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I. HOJA DE AUTORIZACION

Con fundamento en el Art. 125 fracciones I y XXI, Art. 139 y 140 Fraccién IV del
Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca, se expide el
presente Manual de Organizacién y Procedimientos de la Coordinacién General de la
Sindicatura Municipal, el cual contiene informaciéon referente a su estructura y
funcionamiento y tiene como objetivo, servir de instrumento de consulta e induccion para

el personal.
AUTORIZO
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Il. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion y Procedimientos es el instrumento en el cual se
forjan las politicas y los procedimientos de la Coordinaciéon General, y sirve de medio
de consulta en las actividades que se realizan por el personal de la misma.

Asimismo nos permite desempefiar con responsabilidad las funciones sefialadas en
cada uno de los ordenamientos legales que rigen nuestro actuar como servidores
publicos, proyectando una imagen significativa para el Municipio de Cuernavaca.
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lll. OBJETIVO

Coordinar las actividades de la oficina de la Sindicatura Municipal y las diversas areas
que la integran, identificando sus necesidades, para asi mejorar la calidad de servicio
y atencién a la ciudadania del Municipio de Cuernavaca.
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IV. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos
Ley Organica Municipal del Estado Libre y Soberano de Morelos
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

o b~ wn =

Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Puablica del Estado vy
Municipios de Morelos

o

Ley de Ingresos para el Ejercicio Fiscal 2012
7. Ley General de Bienes del Estado de Morelos

8. Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado
de Morelos

9. Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

10. Ley de Cultura Civica del Estado de Morelos

11.Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca
12.Cédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos

13.Cdédigo Penal para el Estado de Morelos

14.Reglamento de Construccion del Municipio de Cuernavaca Morelos
15.Reglamento de Uso de la via publica del Municipio de Cuernavaca Morelos
16.Reglamento de Anuncios para el Municipio de Cuernavaca Morelos

17.Reglamento de Ecologia y Proteccién al Medio Ambiente del Municipio de
Cuernavaca Morelos.

18.Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca
19.Reglamento Interior de la Sindicatura del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos
20. Reglamento interior del Juzgado Civico del Ayuntamiento de Cuernavaca

21.Manual de Organizacion y Procedimientos de Coordinacién General de la
Sindicatura Municipal

22.Programa Operativo Anual 2012.

23.Demas leyes, reglamentos, circulares, decretos y otras disposiciones de caracter
administrativo y de observacion general en el ambito de su competencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

Coordinar las actividades de las Unidades Administrativas que integran la Sindicatura
Municipal, a fin de eficientar la atenciéon a la ciudadania a través de un servicio de
calidad, que permita dar respuesta inmediata a las peticiones planteadas.

VISION

Ser el area de la Sindicatura Municipal que impulse la optimizacién de los procesos
que realizan las demas unidades administrativas de esta, mediante su simplificacion,
asi como el establecimiento de directrices y programas que permitan consolidar y
mejorar el servicio que como obligacion y atribucién corresponde a la Coordinacion

General.

Honestidad
Responsabilidad
Iniciativa

Respeto

VALORES

Disciplina
Trabajo en equipo
Compromiso

Mejora continua
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

Ca;fszc;ria Puesto Nombre del Empleado Subtotal Total
CF02003 Coordinador General | Samuel Sotelo Salgado 1
CF03002 Jefe de Departamento |Angélica Lara Hernandez 1
A01001 Jefe de Oficina Mariela Dorahel Saucedo 1
Martinez
A01011 Auxiliar Técnico Arcelia Karina Arias Salgado 1 4
TOTAL 4
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VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Coordinador General Sindico Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Departamento
Jefe de Oficina
Auxiliar Técnico

FUNCIONES PRINCIPALES

De acuerdo con lo establecido en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” namero 4868
publicado el dos de febrero del afio 2011, la Coordinacion General de la Sindicatura
tiene las siguientes atribuciones:

|.- Coordinar las actividades de la oficina de la Sindicatura, las diversas areas que la
integran, su Coordinacién Administrativa, Asesores Juridicos, asi como la Coordinacion
General de Ingresos.

Il.- Dar seguimiento a los Acuerdos de Cabildo y las instrucciones giradas por el
Sindico, solicitando a las unidades administrativas que correspondan, los informes
relacionados;

Ill.- Por instrucciones del Sindico, dar contestacién juridica a los oficios dirigidos a la
Sindicatura y la que especificamente se le indique, para el buen funcionamiento de la
misma, y

IV.-Las demas que especificamente le sefiale el Sindico Municipal.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

o areas afines.

Coordinador General Licenciatura en Derecho, Administracion

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Areas Juridicas

Areas Administrativas
Relaciones Laborales
Conocimientos Legales
Relaciones Humanas

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina y relacién con la diferentes

3 afos Dependencias del Ayuntamiento.
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Espiritu de Servicio
Entusiasta
Honestidad
Capacidad de Analisis Alta
Objetivo

Discreto y Responsable

ESFUERZO

Mental y Fisico.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento Coordinador General de Sindicatura

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I.- Elaborar oficios para dar seguimiento a los tramites que sean de
Competencia de la Coordinacion General;

Il.- Llevar el control de los Acuerdos establecidos por Cabildo;
lIl.- Consuita y Analisis de los Reglamentos Municipales, Estatales, Leyes etc.;

V.- Dar contestacion a las peticiones ciudadanas recibidas en la Sindicatura
Municipal y la Coordinacién General; Y,

IV.- Las demas que le delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento Licenciatura o Pasante

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Areas Juridicas, Contables y Administrativas.
e leyes, Reglamentos
e Relaciones Publicas

e Manejo de Paqueteria de Office
e Relaciones Humanas

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina y relacion con la diferentes

2 afios Dependencias del Ayuntamiento.

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Espiritu de servicio Alta

Entusiasta

Honestidad

Capacidad de Analisis

objetivo

Toma de decisiones

Discreto y responsable

ESFUERZO

Mental y Fisico.
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Oficina de Dafos al Patrimonio

Municipal Coordinador General de Sindicatura

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno ‘|

FUNCIONES PRINCIPALES
I. Manejar el Sistema de dafios al patrimonio municipal;

Il. Elaborar oficios de ingresos por multas derivadas de dafnos al patrimonio;

Ill. Elaborar liberaciones de adeudo de vehiculos implicados en accidentes de
transito;

IV. Manejo del sistema integral de ingresos por multas; Y,

V. Las demas que le delegue su jefe inmediato
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2039 - 2012

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe de Oficina de Darios al Patrimonio
Municipal

Licenciatura o Pasante

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Manejo de paqueteria Office
Contabilidad
Presupuestos

Relaciones humanas
Proceso administrativo
Toma de decisiones
Relaciones publicas
Relaciones laborales

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

Normalmente en oficina y en las

2 afnos diferentes Unidades Administrativas de

la Sindicatura.

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Espiritu de servicio Alta
Entusiasta

Objetivo

Analitico

Toma de decisiones
Discreto y responsable

ESFUERZO

Mental y Fisico.
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2009 - 2092 CUERNAVACA, MOR.

PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Auxiliar Técnico Coordinador General de Sindicatura

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

V.

V.

VI

VL.

Recibir la correspondencia presentada por la ciudadania a nombre del Sindico
Municipal y del Coordinador General, asi como los Acuerdos de Cabildo,
Registrar la correspondencia recibida en el libro correspondiente y en el
archivo electrénico previsto para ello,

Pasar los documentos recibidos y registrados al Coordinador General para su
revision y tramite correspondiente,

Turnar los documentos a las areas de la Sindicatura Municipal para su
atencion debida,

Llevar el control del archivo de la Sindicatura Municipal, asi como el minutario
de oficios y memorandums correspondientes a la oficina del Sindico Municipal,
Atencion de las llamadas entrantes y salientes de la Coordinacion General; Y,
Todas aquellas funciones y/o actividades que le sean delegadas por su jefe
inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Auxiliar Técnico

Bachillerato

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

. Paqueteria office
. Relaciones publicas

) Relaciones humanas
. Relaciones laborables

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 anos

Oficina y relacién con las diferentes
Unidades Administrativas que integran
la Sindicatura Municipal.

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Sentido de Responsabilidad
Capacidad de analisis
Capacidad de adaptacion
Objetividad

Buen trato a la ciudadania

Alta

ESFUERZO

Wental y Fisico.




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave:DT-SM-CGS-02
SINDICATURA MUNICIPAL Revision: 2
COORDINACION GENERAL
pigme massorca o REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01 Pagina 18 de 32
IX. POLITICAS

A).- POLITICAS INTERNAS

1. La atencion a la ciudadania debera ser pronta, por lo que las personas que acuden a la
Coordinacién General no deberan de esperar mas de diez minutos para ser atendidos.

2. El personal de la Coordinacion General tiene como horario laboral de oficina de 8:00 a 17:00
horas, contando con una hora para los alimentos.

3. Todo el personal de la Coordinacién General, debera registrar la hora de entrada y salida de
asistencia.

4. La oficina debera permanecer en estado de limpieza permanente.
5. La vestimenta que deberan portar, sera de manera formal de lunes a viernes.

6. Queda prohibido llegar a laborar y permanecer en la oficina con aliento alcohélico o bajo el
influjo de estupefacientes.

7. Al finalizar la jornada de trabajo todos los equipos de computo y aparatos eléctricos deberan
ser apagados y/o desconectados.

B).- POLITICAS EXTERNAS

1. Politicas del procedimiento del registro y tramite de correspondencia y Acuerdos de
Cabildo.

Se recibe la correspondencia y copias certificadas de los Acuerdos de Cabildo, se procede a su
registro y revision para su tramite y seguimiento correspondiente, se lleva a cabo la elaboracion
de oficios y/o memorandums, se turna para revision y firma, posteriormente se remite al area
competente para su atencion debida, y finalmente se archiva el oficio del tramite concluido.

2. Politicas del procedimiento de dafos al patrimonio municipal.

Se recibe el oficio de Base Montejo, asi como los avallos de las areas involucradas y se
procede a la verificacion del dafio, se le pregunta al ciudadano si cubrira el dafio causado, si la
repuesta es afirmativa se procede a la elaboracién del oficio dirigido a la Tesoreria Municipal
para la recaudacion del importe establecido por los avallios y el inciso que marque la Ley de
Ingresos para el ejercicio fiscal correspondiente; se firma el oficio y se turna, se entrega el oficio
firmado al ciudadano para que realice el pago correspondiente, posteriormente se recibe copia
del certificado de entero y acuse del oficio de pago, procediéndose a la elaboracion del oficio de
liberacion de adeudo, se remite el oficio firmado por el Sindico Municipal y se hace la entrega
del mismo al ciudadano, finalmente el acuse del tramite concluido se archiva en la carpeta de
expedientes.
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2000 - 242 CUERNAVACA. MOR.

X. PROCEDIMIENTOS

A) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO, REVISION, TRAMITE Y SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA
PRESENTADA EN LA SINDICATURA MUNICIPAL Y LOS ACUERDOS DE CABILDO

1.- Propédsito:

Brindar la atencion debida a la correspondencia presentada en la Sindicatura Municipal,
llevando a cabo su registro, revision, tramite y seguimiento correspondiente ante las instancias
respectivas o a través de sus unidades administrativas, asi mismo dar seguimiento a los
Acuerdos de Cabildo en los que la Sindicatura este legalmente facultada.

2.- Alcance:
En este procedimiento se involucra al titular de la Sindicatura Municipal, el Coordinador
General, el Jefe de Departamento y el Auxiliar Técnico de esta area.

3.-Referencia:

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, Reglamento de Gobierno y Administracion del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Reglamento Interior de la Sindicatura Municipal, Ley de Ingresos
del Municipio de Cuernavaca para el ejercicio fiscal 2012, y los demas relativos aplicables a la
Sindicatura Municipal.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Sindico Municipal firmar las diversas contestaciones a los escritos
presentados ante la Sindicatura Municipal, elaboradas mediante la Coordinacion General.

Es responsabilidad del Coordinador General de la Sindicatura revisar y brindar la atenciéon
correspondiente a los diversos escritos presentados en la Sindicatura Municipal, a través del
Jefe de Departamento.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento elaborar los oficios de contestacion, asi como
llevar a cabo la notificacion correspondiente.

Es responsabilidad del Auxiliar Técnico, recibir, registrar y hacer del conocimiento del
Coordinador General los escritos presentados ante la Sindicatura Municipal.

5.- Definiciones:
Ninguna.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO, REVISION, TRAMITE Y SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA
PRESENTADA EN LA SINDICATURA MUNICIPAL Y LOS ACUERDOS DE CABILDO

TIEMPO PARA AUXILIAR COORDINADOR JEFE DE
REALIZAR LA TECNICO GENERAL DE DEPARTAMENTO
ACTIVIDAD SINDICATURA
INICIO
1 dia
L Recibir la
Acm"dzad correspondencia  y
1y acuerdos de cabildo.
1
Formato
\ 4
Registrar fa
correspondencia
para tramite y
seguimiento. J_ 1.1. Para conacimiento
- 2 1.2. Para tramite
1.3. Peticiones
2 ho_ras Revisar la | Ciudadanas
Actividad v correspondencia y [1.4 Para firma y
3 »| acuerdos para el |autorizacion del Sindico
tramite respectivo. Municipal
3
- Oficio
1 dia
Actividades .| Elaborar oficio  ylo
4,5y6 memorandum. |—4J
Firmar oficio l
5
15 min.
Actividad
7 .| Se tuna al area
»

correspondiente [6—

y

Dar seguimiento
segun el tramite.

Y
Se archiva tramite
concluido. I—
7
v
FIN




208 - 2052

CUERNAVACA, MOR,

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

Clave:PR-SM-CGS-01

SINDICATURA MUNICIPAL
COORDINACION GENERAL

Revisién: 2

REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Pagina 21 de 32

DESCRIP(}ION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO, REVISION, TRAMITE Y SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA
PRESENTADA EN LA SINDICATURA MUNICIPAL Y LOS ACUERDOS DE CABILDO

Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
(clave)

1 AUXIII?:\::_-)GCHICO Recibir la correspondencia y los Acuerdos de Cabildo.

Registrar la correspondencia y los Acuerdos de

Cabildo, para su posterior revision del Coordinador
2 AT General. Formato

Coordinador General Revisar la cc_;rrespondencna y Acuerdos de Cabildo
3 para el tramite correspondiente.
(CG)

Por instrucciones del Coordinador General, elaborar
4 Jefe de D(iga)lrtamento Oficio y/o memorandum de turno o contestacion Oficio

respectivo.
5 Una vez elaborado el proyecto de contestacion se Oficio

CG pasa a revision y firma.

El documento firmado se turna al area correspondiente _
6 D y se notifica al interesado. Oficio

Posterior se procede a su archivo en el expediente
7 D respectivo.

Con esta actividad se finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD
No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempo-fie
Custodia Retencién
1 Formato Jefe de Departamento De 2 a 3 afnos
calendario
2 Oficio de Contestacién Jefe de Departamento De 2 a 3 afios
calendario
ANEXOS
No Documento Clave

“Ninguno”
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) B) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
GESTION Y PAGO DE LOS DANOS CAUSADOS AL PATRIMONIO MUNICIPAL

1.- Propésito:

Cubrir el pago por la reparaciéon de dafios causados a los bienes que conforman el
patrimonio municipal y la multa correspondiente, misma que se cobrara
independientemente de la reparacion del dafo, como consecuencia de un hecho de
transito realizado por algun particular.

2.- Alcance:

En este procedimiento se involucran: el Sindico Municipal, Subdirector del Corraléon de
Base Montejo, Director de Proteccion Ambiental, Director de Servicios Urbanos,
Subdirector adscrito a la Direccion General de la Policia Vial y Jefe de Oficina de Darios al
Patrimonio Municipal.

3.- Referencia:

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, Reglamento de Gobierno y Administracion
del Ayuntamiento de Cuernavaca, Reglamento Interior de la Sindicatura Municipal, Ley de
Ingresos del Municipio de Cuernavaca para el ejercicio fiscal 2012, y los demas relativos
aplicables a la administracién publica municipal

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Sindico Municipal la proteccién y resguardo del patrimonio del
Municipio de Cuernavaca.

Es responsabilidad del titular del corralén de Base Montejo informar al Sindico Municipal
respecto a los danos ocasionados al Municipio, por medio del parte informativo o via
Intranet.

Es responsabilidad de las Direcciones de Proteccion Ambiental, Servicios Urbanos y
Subdireccién de Ingenieria Urbana, inspeccionar, valorar e informar al Sindico Municipal
los dafios caudados a los bienes que conforman el patrimonio municipal.

Es responsabilidad de la Tesoreria Municipal recaudar la cantidad por la reparacion de los
dafios ocasionados a los bienes del municipio Municipio y las multas por concepto de
danos independiente de la obligacién de reparar el dario.

Es responsabilidad del Jefe de Oficina de Darios al Patrimonio Municipal dar seguimiento
al tramite de los dafos ocasionados al Municipio, asi como revisar los avallos y la
calificacion de las multas.

Es responsabilidad del Jefe de Oficina elaborar el oficio de pago dirigido a la Tesoreria
Municipal asi como el oficio de liberacién de adeudo.
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5.- Definiciones:

Dafios al Municipio.- Toda afectacion causada por hechos de transito, a los bienes que

intgran el patrimonio de Cuernavaca Morelos, originada por la ciudadania.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcidon de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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~ DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
GESTION Y PAGO DE LOS DANOS CAUSADOS AL MUNICIPIO

TIEMPO PARA AUXILIAR TECNICO JEFE DE OFICINA DAROS SINDICO MUNICIPAL
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
( INICIO )
Oficio
A
Recibir Oficio de
Base Montejo
Verificar dafio y avaluos en el
1 a 3 dias p| sistema de dafios via Intranet
Actividad 1
1
Procedimiento
de Servicios
Urbanos
8 minutos e Protecon
Actl\gdad Ambiental.
Procedimiento
de la Direccién
General de la
1 dia Policia Viat
Actividad
3
Procedimiento
de
Pavimentacién
y Bacheo v
30 minutos
Actividad Se agrega al
4 NO | expediente de
Se cubrird los tramites
endientes
4
30 minutos
Actividad Sl
5
Oficio l
Se elaborar oficio de
- ingreso y se pasa .
15 minutos para su autorizacion [€ Oficio
Actividad del Sindico para ser .
6 enviado por el Autorizacién
Sistema de Gestion > o ﬁrma_r del
6 Sindico
5
v
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
GESTION Y PAGO DE LOS DANOS CAUSADOS AL MUNICIPIO

SINDICO MUNICIPAL

JEFE DE OFICINA DANOS

TIEMPO PARA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
5 mjnutos Entregar oficio
Actividad al ciudadano
7 7 | para realizar el
pago Oficio
30 minutos
Actividad
8
Recibir copia
de los recibos
de pago Oficio
15 minutos B
Actividad
g l
Elaborar oficio
10 minutos de liberacion .
Actividad de adeudo Oficio
9 2]
Medio dia Oficio
Actividad i
Firmar o
10 izacio
autorizacion
Y :E] del oficio
1 hora
Actividad
11
< A 4
[
A
Turno y entregar .
de oficio al Oficio
1 ciudadano y
:I archivar
FIN
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DESQRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
GESTION Y PAGO DE LOS DANOS CAUSADOS AL MUNICIPIO

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Auxiliar Técnico Recibir oficio de Base Montejo y Avaluos impresos Parte Informativo
(AT) recibidos a través de la correspondencia. Avaluo
) Jefe Oficina Recnblr oficio dg Base Montejo y avajuos de las areas ]
(JO) involucrada, asi como \{erlflcar el dafo. Avallios

Se conecta con la actividad 3.

¢ Se cubrira el dafio?
3 JO Si.- Pasar a la actividad nimero 5.

No.- Pasar a la actividad niumero 4.
4 JO Se agrega al expediente de los tramites pendientes,

para su posterior realizacion.

Elaborar oficio para la Tesoreria Municipal para
5 JO recaudar el importe establecido por los avallos y el Oficio

inciso que marque la Ley de Ingresos vigente.

Una vez elaborado el oficio se pasa para autorizacion -
6 JO o firmar del Sindico Municipal. Oficio

Se turna el oficio por el Sistema de Gestion y se Oficio
7 JO entrega oficio firmado al ciudadano para que realice el

pago correspondiente.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

DANOS CAUSADOS AL MUNICIPIO

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Recibir copia del certificado de entero o del recibo del Oficio y
8 JO certificado de
pago.
entero
Elaborar oficio de liberacién de adeudo y se pasa al
9 JO Sindico Municipal para su autorizacion Oficio
correspondiente.
Una vez autorizado se turnar oficio por el Sindico -
10 SM Municipal a través del Sistema de Gestion. Oficio
11 JO Entregar oficio al ciudadano y el acuse de recibo se Oficio

archiva en el expediente correspondiente.

Con este tramite se da por finalizado el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Respor&sabilid_ad de su Tiempo_ fie
ustodia Retencion
1 Parte informativo Jefe de Oficina De 2 a tres anos
calendario
2 Avaluo de darios Jefe de Oficina De 2 a tres anos
calendario
3 Oficio de pago Jefe de Oficina De 2 a tres afios
calendario
4 Certificado de entero o Jefe de Oficina De 2 a tres anos
recibo de pago calendario
5 Oficio de liberacion Jefe de Oficina De 2 a tres anos
calendario
ANEXOS
No Documento Clave

“Ninguno”
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Xl. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Auxiliar Técnico

Samuel Sotelo Salgado Motolinia Esq.
Coordinador  General 32944 32 Netzahualcoyotl No. 2
de Sindicatura antes 13 Col. Centro
Angélica Lara Motolinia Esq.
Hernandez 329 44 03 Netzahualcoyotl No. 2
Jefe de Departamento antes 13 Col. Centro
Mariela Dorahel Motolinia Esq.
Saucedo Martinez 329 53 09 Netzahualcoyotl No. 2
Jefe de Oficina antes 13 Col. Centro
Arcelia Karina Arias Motolinia Esq.
Salgado 329 44 03 Netzahualcoyoti No. 2

antes 13 Col. Centro
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Xll. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

29 de marzo de 2012

16 de abril de 2012

PARTICIPANTES

PUESTO

Samuel Sotelo Salgado

Angélica Lara Hernandez

Emigdio Gonzalez Galindo

Coordinador General de la Sindicatura
Municipal

Jefe de Departamento

Técnico Informatico

Emigdhi6 Gonzalez Galindo
&Cnico informatico de la
Oficialia Mayor
Asesor Asignado

Jefe de Departamento de la Sindicatura
Municipal, responsable de la elaboraciéon
o actualizacién del Manual de
Organizacioén y Procedimientos
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Xlll. REGISTRO DE ACTUALIZACION

DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
COORDINADOR GENERAL

Vo. Bo. De la
Fecha De Puesto Direccion
Apartado | Motivo Del Cambio . . Nombre
Vigencia S Recursos
Y Eirma ~
e Humanos

Actualizacion del abril de <
Manual 2012 2012

Todos




