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I. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento Art. 52 fracciones I, XXXI y XXXIIl, Art. 188 fraccidén XIl y Art. 194
fraccién Xl del Reglamento de Goblerno y de la Admlnlstramon Publica Municipal de
Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de“Diciembye del 2012, en el Periddico Oficial

“Tierra y Libertad” niumero 5053, se expide el presente

Manual de Organizacién, Politicas

y Procedimientos de la Direccién General de Preverjcion y Participacién Ciudadana, el

cual contiene informacion referente a su.e

servir de instrumento de consulta M .
N\

U

Mafia de laluzFernandez Lugo

Secretaria de Administracion

Elaboro

ctura y fdncionamiento y tiene como objetivo,

Fecha de VERSION No. de
Autorizacion (afo) paginas
30/Sept./2013 | Roberto Rodolfo Soto Tapia 2013 1+
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Il. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos esta dirigido a los Directores de
Areas y Jefes de Departamento en el que se describe el Objetivo, la Estructura Organica, el Marco
Juridico, los Valores, el Organigrama, la Descripcion y el Perfil de los Puestos, asi como los
Lineamientos y los Procedimientos.

En el Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Prevencion y
Participacion Ciudadana se establecen los mecanismos de comunicacion directa con la ciudadanja,
para que participen en las acciones y resultados de Gobierno, rescatar la confianza ciudadana por
medio de la implementacion de normas éticas institucionales que fortalezcan los valores, conductas
e identidad del servidor publico y promover la capacitacién ciudadana y servidores publicos para una
participacion organizada. Impulsar la participacién de la ciudadania para identificar, prevenir y
erradicar actos de corrupcién prioritariamente en oficinas publicas sustantivas, atencion directa a la
ciudadania y creacién de los Comités de Contraloria Social.
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ill. OBJETIVO
PREVENCION Y PARTICIPACION CIUDADANA

Establecer lazos de comunicacion directa con la ciudadania a fin de atender quejas y denuncias de
actos de corrupcion en el dmbito de competencia del Ayuntamiento.

Incluir en las acciones y resultados de Gobierno, la participacion de la sociedad que haga de.la
vigilancia ciudadana una estrategia que brinde transparencia y coparticipacion en la gestion publica.

TRANSPARENCIA Y COMBATE A LA CORRUPCION

Abatir los efectos negativos y rescatar la confianza ciudadana por medio de la implementacién de
normas éticas institucionales que fortalezcan los valores, conductas e identidad del servidor
publico, generando un sentido de pertenencia y orgullo que favorezca un cambio de actitud entre el
servidor publico y el ciudadano.

CAPACITACION INSTITUCIONAL Y SOCIAL

En el proyecto de Participacion Ciudadana Establecer lazos de comunicacién directa con la
ciudadania, para que participen en las acciones y resultados de Gobierno, rescatar la confianza
“ciudadana por medio de la implementacion de normas éticas institucionales que fortalezcan los
valores, conductas e identidad del servidor publico y promover la capacitacién ciudadana y
servidores publicos para una participaciéon organizada. Impulsar la participacién de la ciudadania
para identificar, prevenir.y erradicar actos de corrupcién prioritariamente en oficinas publicas
sustantivas, atencion directa a la ciudadania y creacién de los Comités de Contraloria Social
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IV. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucioh Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Ley de Entrega Recepci(')n de la Administraciéon Puablica para el Estado de Morelos y sus

1
2
3
4
5. Ley'de Procedimiento Administrativa para el Estado de Morelos.
6.
Municipios

7

Ley de Informacién Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Morelos

8. Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos
9. Leyde Presupueéto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos
10. Plan Municipal de Desarrollo de Cuernavaca 2013-2015
11. Cédigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos
12. Ley de‘Ingresos del Municipio de Cuernavaca para el Ejercicio Fiscal 2013
13.- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
14.-Presupueste de Egresos del Municipio de Cuernavaca para el Ejercicio Fiscal
2013.
15. Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca
16. Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca
17. Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Ayunta'miento de Cuernavaca
18. Condiciones Generales del Trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de Cuernavaca
19. Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos de la Contraloria Municipal

20. Cédigo de Etica y Decalogo de Virtudes de los Servidores Publicos del Ayuntémiento de
Cuernavaca y sus Orgamsmos Descentralizados

21. Demas Leyes, Reglamentos Decretos, Acuerdos, Circulares u Otras Disposiciones en el
ambito de su Competencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION
Vigilar que las Dependencias del Ayuntamiento de Cuernavaca, cumplan con las normas vigentes en
la ejecucion del gasto publico e instrumentar los procedimientos administrativos disciplinarios en

caso de incumplimiento, priorizando el hacer de la prevencién una constante y de la sancién una
excepcion. , ‘ :

VISION

Lograr una Administracion Municipal con reconocimiento, credibilidad, honestidad y transparencia,

que proporcione servicios de eficiencia y eficacia a la sociedad, a través de las acciones que
implemente éste Organo de Control.

VALORES

I. Legalidad;
Il. Honradez;
[ll. Transparencia y Rendicién de Cuentas;
IV. Imparcialidad;
V. ldentidad;
VI. Responsabilidad;
VIl. Justicia;
VIIl. Igualdad;
IX. Respeto;
X. Integridad.
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Vil. ESTRUCTURA ORGANICA

Categoria Puesto Nombre Subtotal | Total
Plaza ,
Director General de Arnulfo Breton Garcia 1
CF02013 Prevenciony .

Participaciéon Ciudadana

TOTAL| 1
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VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO » JEFE INMEDIATO
DIRECTOR GENERAL DE . CONTRALOR MUNICIPAL
PREVENCION Y PARTICIPACION

CIUDADANA

PERSONAL A SU CARGO

NINGUNO

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Formular el Programa Municipal de Transparencia y Combate a la Corrupcion,
proponiendo al Contralor Municipal las medidas conducentes a su
implementacién en la administracién publica municipal; A

Il.  Difundir entre la Ciudadania los mecanismos que ponga en marcha la Contraloria
para prevenir y erradicar la corrupcion;

lll.  Alentar la cultura de la denuncia ciudadana en contra de los servidores publicos
que cometan actos de corrupcion;

IV.  Atender las quejas o inconformidades de la ciudadania por servicios publicos no
satisfactorios o sobre la actuacién de los servidores publicos y proporcionarles la
orientacion e informacién necesaria para que lleven a cabo las acciones que
sean procedentes;

V. Dictar los lineamientos necesarios para prevenlr actos de corrupcién entre los
servidores publicos municipales;

VI.  Orientar,a la Ciudadania en la formulacién de sus quejas o denuncias en contra
de posibles actos de corrupcion de los servidores publicos municipales;

VII.  Constituir y organizar Comités de Contraloria Social, conforme a la normatividad
aplicable, capacitando a sus integrantes y orientando su actuacién conforme a la
Ley;
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PUESTO ' JEFE INMEDIATO
DIRECTOR‘GENERAL DE . CONTRALOR MUNICIPAL
PREVENCION Y PARTICIPACION ‘
CIUDADANA

PERSONAL A'SU CARGO

NINGUNO

VIil.  Implementar herramientas preventivas de deteccidn y correccidén de areas de
oportunidad para el mejoramiento de los servicios publicos municipales;

IX.  Opinar y proponer proyectos de Reglamentos, acuerdos, convenios, contratos,
circulares y demas disposiciones de caracter general, relativos a la competencia
de la Contraloria Municipal;

X.  Brindar a los servidores publicos la asesoria que le soliciten en el ambito de su
competencia;

Xl.  Realizar actividades de vigilancia y supervision sobre la actuacién de los
servidores publicos municipales; '

Xll. Coordinar y difundir los programas y procesos de simplificacién y modernizacién
administrativa, y
Xl Las demas que le encomiende directamente el Contralor Municipal o se deriven

de otros ordenamientos aplicables
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ‘ ESCOLARIDAD
DIRECTOR GENERAL DE PREVENCION Y LICENCIATURA EN EL AREA DE
PARTICIPACION CIUDADANA CIENCIAS SOCIALES Y HUMANIDADES
TITULO Y CEDULA PROFESIONAL

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

GESTION, INGRESO Y GASTO PUBLICO.

EN ADMINISTRACION PUBLICA EN LOS TRES NIVELES DE GOBIERNO:
e IMPLEMENTACION Y DESARROLLO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS:
* INVESTIGACION Y DESARROLLO DE SISTEMAS Y NORMATIVIDAD DE PLANEACION

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

10 ANOS EN ADMINISTRACION PUBLICA OFICINA

EN DEPENDENCIAS Y ORGANISMOS INTERPERIE O TRABAJO DE CAMPO
DESCENTRALIZADOS, EN LOS NIVELES: POR OBJETIVOS

FEDERAL, ESTATAL Y MUNICIPAL. BAJO PRESION

DISPOSICION DE HORARIO

ACTITUD / PERSONALIDAD - NIVEL DE RESPONSABILIDAD

COMPROMETIDA DEDICADA ALTO
RESPONSABLE
HONESTA
INSTITUCIONAL
INICIATIVA
PROFESIONALISMO
TOMA DE DESICIONES

ESFUERZO

MENTAL-FISICO
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IX. POLITICAS

INTERNAS

1. Los asuntos que se reciban y que se les dé seguimiento tendran el caracter de
confiabilidad y secrecia.

2. Enla barﬁcipa;:ién del personal debera de estar sustentada en la legalidad de las
disposiciones y acuerdos aplicables en el desarrollo de la funcion.

3. Establecer una adecuada comunicacién con el personal de la Direccion con el
propoésito de mantener criterios uniformes en la interpretacion de procedimientos
necesarios para ejercer las funciones inherentes de la misma.

4. Establecer lazos de comunicacion directa con la ciudadania, a fin de atender
quejas y denuncias de actos de corrupcién en el ambito de competencia del
ayuntamiento. . ‘

5. Incluir en las acciones y resultados de gobierno la participacion de la sociedad que
haga de la vigilancia ciudadana una estrategia que brinde transparencia y
coparticipacién en la gestion publica.

6. Abatir los efectos negativos y rescatar la confianza ciudadana por medio de la
implementacion de normas éticas institucionales que fortalezcan los valores,
conductas e identidad del servidor publico, generando un sentido de pertenencia y
orgullo que favorezca un cambio de actitud entre el servidor publico y el
ciudadano. ‘

7. Promover la capacitacién ciudadana y servidores publicos para una participacion
organizada que fortalezca valores y conductas mediante la aplicacion y difusion
de cursos y talleres a la ciudadania y Comités de Contraloria Social
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Xl. PROCEDIMIENTOS
NO APLICA
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XIl. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Arnulfo Bretén Garcia. 2-29-55-07 Oficina Motolinia #2 Colonia
Director General de Prevencién | 2-88-07-14 Nextel Centro, Cuernavaca,

y Participacién Ciudadana 52*16351*189 Morelos
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XIl. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

01 de Abril de 2013

30 de Septiembre 2013

PARTICIPANTES

PUESTO

Arnulfo Bretén Garcia

Ricardo Diaz Vazquez

Marcela Torres Bello

Director de Prevencién y
Participacion Ciudadana

Director de Modernizacién
Administrativa

Técnico informatico

|

Makcela/Tdrres Bello
sorDeésignado de la
“Directién General de

Informatica y Desarrollo
Administrativo

7 C
s /,,/ 1
A 277 o
// ‘:,;7 2e ""“Ly e /

yd Arnulfo Breton Garcij.
/" Director de Prevencion y Participacion
Ciudadana
Responsable de la Organizacion del
Manual de Organizacién, Politicas y
Procedimientos
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XIll. REGISTRO DE ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y

PROCEDIMIENTOS
AREA: DIRECCION GENERAL DE PREVENCION Y PARTICIPACION
CIUDADANA
Vo Bo de la
Fecha De Puesto Direccién General
Apartado | Motivo Del Cambio Vigencia Nombre de Informatica y
; g Y Firma Desarrollo
Administrativo
Todos Elaboracién del Manual | 30/Sept./2013 Arnulfo Breton Roberto Rodolfo Soto
Versién 2013 Garcia Tapia

Director General de
Prevenciony
Participacion

Ciudadana

7S )
/7W/ﬁ




