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l. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 52 fracciones IIl, XXXI y XXXIlI, Art. 68 fraccion | del
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012, y Reforma al Reglamento
de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal, publicado el 16 de Abril de 2014,
en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” numerales 5063 y 5178, se expide el presente
Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Secretaria Particular, el cual
contiene informacion referente a su estructura y funcionamiento y tiene como objetivo,
servir de instrumento de consulta e induccién para el personal.

P residen(e\Municipal

Javier Hernandez Diaz
Secretario Particuiar

Fecha de
Autorizacion

15/0ct/15

VERSION No. de
(afio) paginas
2015 38
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II. INTRODUCCION

buscar.

El presente Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos ha sido creado para
establecer, definir y puntualizar las actividades que la Secretaria Particular del
Presidente Municipal, en su caracter de asistente administrativo debe desempeiiar
en el gjercicio de sus labores. Del mismo modo se detallan los procedimientos en
que cada uno de los integrantes de la Oficina debera desarrollar sus actividades

para cumplir con los preceptos de calidad y eficiencia que toda institucion debe
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fil. OBJETIVO

Consolidar procedimientos de probada eficacia en el desempefio de funciones y
responsabilidades en la administracion publica municipal, con e! fin de brindar
atencién de calidad, acorde a los avances técnicos y requerimientos de una
sociedad demandante de servicios municipales de vanguardia, fortaleciendo las

condiciones propicias para el desarrollo econdmico y el bienestar social en

Cuernavaca.




[ % § MUNICQPO DE [Tt ]

cuernavaca

3 § Todos [ damos valor

(

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: DT-PM-SP-H

PRESIDENCIA MUNICIPAL Revision: 3

SECRETARIA PARTICULAR
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

Pagina: § de 38

10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.

IV. MARCO JURIDICO

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
. Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

. Ley de Entrega-Recepcion de la Administracion Publica del Estado y Municipios de

Morelos.

Ley de la Comision Estatal de Derechos Humanos de Morelos.

. Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca,

Morelos.

. Reforma al Reglamenio de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de

Cuernavaca, Morelos

Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos.
Plan de Desarrollo Municipal 2013-2015.

Programa Operativo Anual 2015.

Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de
Cuernavaca, Morelos.

Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Oficina del Presidente
Municipal.

Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos de la Secretaria Particular.

Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y otras disposiciones de caracter
administrativo y de observancia general en el ambito de su competencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

Promover la coordinacion con los érdenes de Gobierno Federal, Estatal y Municipal,
en especial los de la Zona Metropolitana de Cuernavaca, en cumplimiento al marco
juridico vigente. Ser la instancia responsable de recibir, canalizar, dar seguimiento y
promover las solicitudes, tramites, quejas, inspecciones y audiencias que los
ciudadanos promuevan ante el Presidente Municipal.

VISION

Ser la instancia comprometida responsable y eficiente que garantice al ciudadano el
vinculo del Presidente Municipal dando respuesta a sus demandas.

VALORES
Amabilidad Justicia
Calidad Mejora contintia
Compromiso Puntualidad
Disciplina Responsabilidad
Respeto Leaitad
Honestidad Solidaridad

Humildad Trabajo en equipo
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VII. ESTRUCTURA ORGANICA

Puesto Nombre Subtotal | Total
Secretario Particular Javier Hernandez Diaz 1
Técnico Informatico Judith Cortés Salazar 1
2
TOTAL 2
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VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS '

PUESTO JEFE INMEDIATO

Secretario Particular Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Técnico Informatico

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.

VII.
VL.

ARTICULO 62.- La Secretaria Particular desempenara, entre ofras, las siguientes
actividades:

Despachar todos los asuntos que le sean encomendados por el Presidente
Municipal;

Turnar la correspondencia recibida en la Presidencia Municipal cuyo
conocimiento competa a otras unidades administrativas del Ayuntamiento,
dandole el seguimiento correspondiente y recabando la informacioén respecto a
su cumplimiento;

Coordinar la audiencia, la consulta popular y la agenda del Presidente
Municipal;

. Organizar y llevar el archivo, la correspondencia y la documentacion de la

Presidencia Municipal;

Atender a los visitantes oficiales,

Recibir y dar turno a los documentos de las diversas Dependencias, como
Oficial de Partes;

Organizar los actos publicos en donde participe el Presidente Municipal;
Propiciar y mantener el acercamiento, contacto, enlace y comunicacion entre
los servidores publicos municipales, la comunidad de Cuernavaca y sus
visitantes;

Planear y coordinar la celebraciéon de festividades civicas, asi como de las
festividades culturales, en esfrecha coordinacién con las Direcciones
Generales de Cuitura y de Educacion;
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Secretario Particular Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Técnico Informatico

FUNCIONES PRINCIPALES

X. Organizar y supervisar la logistica, montajes especiales e instalacion de

sonidos en actos a los que asiste el Presidente Municipal, asi como en los

(' organizados por los Regidores o por las Dependencias del Ayuntamiento;

XI. Auxiliar a la Secretaria del Ayuntamiento para la organizacién de [as sesiones
de Cabildo de caracter solemne;
Xil. Definir en acuerdo con el Presidente Municipal, los lineamientos y politicas de
imagen institucional y opinién publica de la administracion piblica municipal;

Xili. Proponer al Presidente Municipal la contratacién de servicios de encuestas y
otros servicios relacionados con la imagen y opinion publica, de la gestion del
gobierno municipal;

XIV. Coordinar, vigilar y evaluar los trabajos de las empresas contratadas vy
establecer los vinculos con las Dependencias de la administracion publica
municipal, para gue en su caso, mejorar la prestacion de los servicios;

XV. Mantener la informacién estadistica y periédica como medio de evaluacion,

XVI. Coordinar la celebracion de las audiencias publicas con el Presidente
Municipal o con el servidor publico que se determine, y

XVIl. Los demas asuntos que le sean encargados por el Presidente Municipal.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Secretario Particular

Licenciatura

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Administracion Piblica

Relaciones Humanas
Actitud de servicio

-]

o Analisis del entorno politico, social y cuitural
o Negociacion y solucion de conflictos
°
L

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 afios

En oficina
Bajo Presién

ACTITUD / PERSONALIDAD

Respeto

Trabajo en equipo
Amabilidad
Companferismo
Compromiso

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alta

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Técnico Informatico Secretario Particular
PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Elaborar digitalmente los documentos vinculados a la Secretaria
Particular,

II. Mantener el archivo ordenadc y jerarquizado de los documentos
relacionados con las actividades, acuerdos y determinaciones del
Secretario Particular,

IIl. Dar atencidén a la ciudadania que solicita entrevista con el Secretario
Particular

IV. Llevar la agenda del Secretario Particular;

V. Recibir, clasificar y atender la documentacién y comunicaciones dirigidas
al Secretario Particular;

VI. Colaborar activamente con la Secretaria Privada, a efecto de mantener
congruencia en las actividades del Presidente Municipal;

VIl. Colaborar en el orden administrativo y financiero de la Presidencia
Municipal,

VIli. Las demas que le delegue el Secretario Particular.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Técnico Informatico Nivel Medio Superior, Carrera técnica, o
afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Computacién
Relaciones publicas
Administracion publica
Relaciones humanas

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 afios

En oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Positiva

Facilidad de palabra
Compromiso
Trabajo en equipo
Respeto

Bajo

ESFUERZO

Mental




. AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | Clave: DT-PH-SP-I

cueprnavaca PRESIDENCIA MUNICIPAL Revision: 3

SECRETARIA PARTICULAR
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y [T-PM-CMA-04

§ Todos le damos valor

Pé&gina: 15 de 38

IX. POLITICAS

1.  Toda peticién gue se realice en la Presidencia Municipal debera ser registrada,
analizada y turnada con motivo de brindar una respuesta para el solicitante o
dependencia publica o privada.

2. lLas peticiones realizadas a la Presidencia Municipal pueden ser presentadas
en oficio o escrito libre.

3. Las peticiones que sean turnadas por parte de la Secretarfa Particular a
cualquier Secretaria para ser atendidas, deberan tener una respuesta para el
solicitante y para la Presidencia Municipal de parte de la Secretaria
correspondiente.

4. Las invitaciones seran registradas, analizadas y en su caso agendadas, todo
esto con motivo de eficientar la actividad del Presidente.

5. Las invitaciones a los Regidores que acompafiaran al Presidente Municipal se
realizaran por escrito.

6. Los ciudadanos que se presenten en la Presidencia Municipal seran tratados
con cortesia y amabilidad.
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X.  PROCEDIMIENTOS

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE PETICIONES Y GESTION

1. Propésito:
Garantizar que las peticiones de la ciudadania sean atendidas en tiempo y forma por
las Dependencias, Entidades y Unidades Administrativas del Ayuntamiento de
Cuernavaca.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica al personal de la Oficina del Presidente Municipal y a la

Secretaria Particular.

3. Referencia:
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca,

Morelos.

4. Responsabhilidad:
Es responsabilidad del Presidente Municipal la autorizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del Secretario Particular la revisién, elaboracién, implantacion y
actualizacién de este procedimiento.
Es responsabilidad del personal que labora en la Oficina del Presidente Municipal
llevar a cabo las actividades descritas en este procedimiento.

8. Definiciones:
Ninguina,

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 ATENCION DE PETICIONES Y GESTION

T'r';‘;'i"z‘;fg a Recepcitn de Jefalura de Turno y Secretario
Actividad Presidencia Seguimiento Particular
‘ Inicio '
2 mulos Eiudacano, asanar
Ac"‘é'dad folio, sello de
recibido y entregar
copia de acuse al estrto
1 ciudadano simglo
Informar al
1 minufo ciudadanc que llame
Actividad en 3 dias para saber
2 el estado de su
peticion
2
- Regisirar
30 minutos peliciones del dia
Aclividad en formato de
3 Concentrado de
d Control y Oficios 0
Seguimiento :;ﬁg:
d2 pebcién
Imprimir Concentrado
& minutos de Control y
Actividad Seguimlento y entregar
4 junto con oficios o
escritos simples del dia Contentrado ds
a Jefe de Conroly
Depariamento de Turno Sequimienta
T| y Seguimiento
l Recibir, analizar y
P separar peticiones
10 minutos para acuerdo con el
i Secretario Particular
Aclividad Concenlrado de
5 Control y
M5—| Segumiento
Ofcios o
+ 50105
S'ﬂ'!pfes
Resguardar de peticion
Concentrado de
5 minutos Control y
Actividad Seguimiento
[
€]
7
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE PETICIONES Y GESTION

T;‘Zf:f:’szf’ara Recepcién de Jefalura de Turno y Secretario
Actividad Presidencia Seguimiento Particular
- Anatizar y tomar
30 minutos Acusrda con .| decisitn para canalizar
Actividad Secretario Particular b paliciones
7 las peticiones para Da instruccion a Jefe de
turnar Oﬁcbaso Departamento de Turno
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Actividad de peticiin
8
y Recibir peticiones e St Es facth!
Actividad instruccién det P fratonckin
¢ Secretario Particular [ gg_‘“ .
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Actividad 18
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19 Entregar peticlones al
3 minutos Jefe de Departamento
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10 Seguimiento, da
instruccién de p—
elaboracion de oficio .
de negativa simples
10 do paticidn
10 minutcs Recibir peticiones
Aclividad del Secretario
11 Paricular y registrar .
&n Concentrado de il
Control y Concentrada ‘Ite
imi Control y
41| Seguimiento S —
¢ esrios
simples
de peliciin
- Elaborar oficio u
15 minutos oficios de negativa y
Aclividad recabar firma del
12 Secretario Particular Ofico u oficios
de Negatihva
Ofcios o
12 ESC?'EOS
simples
da peticin
Entregar oficio v
5 minutos oficios de negativa al
Actividad ;rea de.dRece.apClon
13 e Presidencia para Ot 0 oficios
entregar al 2 Negativa
13| cludadano Ofbs 4
- E3CIT0s
- Liamar 2l cludadano simples
5 minutos o ciudadanos para < ¢ de peticibn
Actividad que acudan a recibir | —
4 oficio de negativa Oficio u oficios
de Negatha
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smples
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE PETICIONES Y GESTION

T:Z;%c;??ara Recepcitn de Jefatura de Turno y Secrelario
Actividad Presidencia Seguimlento Particular
& it Entregar oficio u
An:.m.l; 0: oficios de negativa y
< '1"‘,', a recabar firma del o ——
los ciudadanos Ofﬁ."&{e‘gﬁ:
16
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2 minutos Y » | resguardar acuse de
Actividad oficio u oficios de Acuse ofciau
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\ 4
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Acitvidad Recibir Enlregar
24 Memorandums de Memaréndums de
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- registrar en BitAcora | yyomortndums ge Presidencia para $U | pomorindums de
3 ":""“133 Registro de Entrega 1:njode 2 envio tume de
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simples de peticidn
23 depeticn | Bracom Regitro de
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE PETICIONES Y GESTION

Tl;:r:;lijzoaf e Recepcion de Mensajeros Unidades
Actividad Presidencia Administrativas
& minutos Entregar a
Actividad Mensajeros
23 Memorandums de
turno de peticlones [, .. o
23 de tuma do
paliciones | |
Oficios o
;ﬁ;ﬁg: Entregar
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24 administra}ivas Memordrdums
correspondientes de tumo da
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Actividad Recibir
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i 28 28 contestaciin
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3 Presidencia
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Recibir Copia de 39 o aatestatisn
escrifo de
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE PETICIONES Y GESTION

T‘r‘;’;"'?;;ff; a Recepeitn de Jefalura de Turno y Secretario
Actividad Presidencia Seguimiento Particular
2 minutos
Actividad Recibir acuse de

2 Memeorandums de
turno de pelicicnes, |
archivar y resguardar
Acuseda
28 Memorindums de
tumme da
peticines
Oficins o
esering
simples.
i peticibn
Recibir copia de escrito
2 minuios de contestacion, y
Aclividad registear en
32 Concentrad? qe Copia de eserta
Control y Seguimiento | de contestacién
32
Concentrado de
Control y Seguimiento
Y
5 mjn.utos Archivar copla de
Actividad escrito da
33 centestacion y
resguardar (escritos Copla da escrlo

3 y cencentrado)

Concentradode
Contred ¥ Sequimients

Fin




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
PRESIDENCIA MUNICIPAL

SECRETARIA PARTICULAR
REFERENGIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

Clave: PR-PM-SP-01

Revision: 3

Pagina: 22 de 38

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE PETICIONES Y

GESTION
_ Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
Recepcionistas de | Recibe peticion del ciudadano mediante Oficio o
1 Presidencia oficio o escrito simple, asigna folio, sello | escrito simple de
(RP) de recibido y entrega acuse al ciudadano peticion
informa al ciudadano que llame en tres
2 RP dias para saber el estado de su peticion NiA
Formato de
Registra peticiones del dia en formato Congcentrado de
L Control y
digitat de Concentrado de Control y -
- Seguimiento
3 RP Seguimiento L
Registrando fecha, nombre de solicitante . '(dlgutai) ,
y breve redaccién c,ie la peticion Oficios o escritos
simples de
peticion
Concentrado de
Imprime Concentrado de Control vy Control y
4 RP Seguimiento y entrega junto con oficios o Seguimiento
escritos simples de peticion del dia al Jefe | Oficios o escritos
de Departamento de Turno y Seguimiento simples de
peticion
Concentrado de
Jefe de
Control y
Departamento de . . . o
Recibe, analiza y separa peticiones para Seguimiento
5 Turno y . . . .
o acuerdo con el Secretario Particutar Oficios o escritos
Seguimiento simples de
(JDTS) ples
peticion
Concentrado de
6 IDTS g:sgitﬁir:;() Concentrado de Control y Control y
9 Seguimiento
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE PETICIONES Y

GESTION
Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
Acuerda con Secretario Particular las Oficios o escritos
/ JOTS peticiones para turnar simples de
peticion
S . Analiza y toma decision para canalizar| Oficios o escritos
ecretario - . 2 .
8 . peficiones, Da instruccion a Jefe de simples de
Particular -y i
Departamento de Turno y Seguimiento peticion
¢ Es factible la atencion de las peticiones?
9 SP No.-Ir a la actividad 10 N/A
Si.- Ir a la actividad 18
Entrega peticiones al Jefe de Departamento | Oficios o escritos
10 SP de Turno y Seguimiento, da instrucciones de simples de
elaboracion de oficio de negativa peticidon
Oficios o escritos
Recibe peticiones del Secretario Particular y szmp_le_s’ de
11 JDTS registra negativa en Concentrado de Control peticion
- Concentrado de
y Seguimiento
Control y
Seguimiento
Oficio u oficio de
. - . negativa
Elabora oficio u oficios de negativa y recaba| .. . .
12 JDTS firma del Secretario Particular Of|0|ps 0 e5Citos
simples de
peticidn
Oficio u oficio de
Entrega oficio u oficios de negativa al &rea de negativa
13 JDTS Recepcion de Presidencia para entregar al| Oficios o escritos
ciudadano simples de
peticion
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE PETICIONES Y

GESTION
Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
Oficio u oficio de
. . negativa
W R e e P %] feios o escros
g simples de
peticién
Oficio u oficio de
- _ . negativa
16 RP Er?]twr:%ael?%g ;ucg;ccligig: hegativa y recaba Oficios o escritos
simples de
peticiéon
Acuse de Oficio u
Entrega acuse de oficio u oficios de negativa | oficio de negativa
16 RP al Jefe de Departamento de Turno vy| Oficios o escritos
Seguimiento simples de
peticién
Recibe archiva y resguarda acuse de oficio u
oficios de negativa Acuse de Oficio u
17 JDTS oficio de negativa
Con esta actividad finaliza el procedimiento
Recibe eticiones e instrucciones del Oficios o escritos
18 JDTS SecretariopParticular ara canalizar simples de
P peticion
, Concentrado de
Registra en Concentrade de Control vy Coqtrgl y
19 JOTS Seguimiento area a turnar y ndmero de Seguimiento
Memorandum Oficios o escritos
simples de
peticion
Elabora Memorandums de twno de Memorandums
o ) . Y de turnc de
peticiones, (haciendo mencion de un término sticiones
20 JDTS de 5 dias habiles para dar contestacion al Of'P .
: . , . icios o escritos
ciudadano) y recaba firma del Secretario imples d
Particular simples de
peticion
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE PETICIONES Y

GESTION -
Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
Entrega Memorandums de turno de {zﬂri?%fg‘i;'ggndei
21 JDOTS pehcmpes a Recepcion de Presidencia para Oficios 0 escritos
suenvio simples de peticién
Memorandums de
turno de peticiones
Recibe Memorandums de turno de| Oficios o escritos
22 RP peticiones, prepara acuses y registra en|simples de peticion
Bitacora Registro de Entrega de Peticiones Bitacora Registro
de Entrega de
Peticiones
Memorandums de
23 RP Entrega a Mensajeros Memorandums de!turno de peticiones
turno de peticiones Oficios o escritos
simples de peticion
. Memorandums de
s | Menssoros |Erlega Menmordndune de e vee|tmo de petconcs.
(M) P . Oficios o escritos
correspondientes simples de peticion
Unidades Recibe Memorandums de turno de| Memorandums de
- . . o turno de peticiones
25 Administrativas | peticiones, sella de acuse de recibido y Oficios o escritos
(UA) entrega a Mensajero simples de peticion
Acuse de
Recibe acuse de Memorandums de turno de | Memorandums de
26 M peticiones y entrega a Recepcion de|turno de peticiones
Presidencia Oficios o escritos
simples de peticién
Acuse de
Memorandums de
Recibe acuse de Memorandums de turno de|turno de peticiones
27 RP peticiones, registra en Bitacora Registro de| Oficios o escritos
Entrega de Peticiones y entrega a Jefe de|simples de peticion
Departamento de Turno y Seguimiento Bitacora Registro
de Entrega de
Peticiones
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE PETICIONES Y

GESTION
Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
Acuse de
Memorandums
Recibe acuse de Memorandums de turno de de t‘ur'no de
28 JDTS o ) peticiones
peticiones, archiva y resguarda Oficios 6 escritos
simples de
peticién
Atiende peticibn en el término de 5 dias Escrito de
29 UA habiles, elabora escrito de contestacion a contestacion
ciudadano con copia al Secretario Particular
30 UA Entrega copia de escrito de contestacion en| Copia de escrito
Recepcién de Presidencia de contestacion
Recibe copia de escrito de contestacion, sella . ,
31 RP y entrega a Jefe de Departamento de Turno y ggpcsgrzc::s?:girgr?
Seguimiento
Recibe copia de escrito de contestacion y . ,
32 JDTS registra en Concentrade de Control vy gg%gﬂ:;:gir étl?
Seguimiento
. . . s Copia de escrito
Archiva copia de escrito de contestacion y de contestacién
33 JDTS resguarda (escritos y concentrado) Concentrado de
Con esta actividad finaliza el procedimiento Sggounint'rr]?zlaxto
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su | Tiempo de
No Documentos (Clave) Custodia retencién
1 Oficio o Escrito simple
2 Concentrado de Control y Seguimiento Jefatura de Turno y 3 af

. . e afos
3 Oficio de Negativa Seguimiento
4 Copia escrito de contestacién
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION A INVITACIONES

1.- Propésito:
Atender de manera puntual y eficiente las invitaciones realizadas al Presidente
Municipal por parte de las Dependencias del Ayuntamiento o los organismos
externos. Asi mismo atender la asistencia a eventos definidos por naturaleza:
eventos civicos, culturales y sociales.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Secretaria Particular

3.-Referencia:
Reglamento de Gobierno y de la Administracién Pablica Municipal de Cuernavaca,
Morelos.
Calendario Civico Nacional y del Estado de Morelos.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Presidente Municipal, la aprobacién de este procedimiento.
Es responsabilidad del Secretario Particular su revision, elaboracion, actualizacion y
aplicacién en términos de Ley.
Es responsabilidad del personal que labora en la Presidencia Municipal llevar a cabo
las actividades descritas en este procedimiento.

8.- Definiciones:
Calendario Civico Nacional y del Estado de Morelos: Es el calendario oficial en
donde se encuentran registradas las fechas civicas mas importantes.

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 ATENCION A INVITACIONES

TIEMPC PARA

REALIZAR LA Recepcion de SECRETARIO PARTICULAR
ACTIVIDAD Presidencia
INICIO
- Recibir, regislraren Analizar y determinar
Medio dia bitcora y entregar los eventos alos que
Actividad invitaciones al f———————| asisie &l Presidente
1 Secretario Particular Municipal
1 Invitacion Tl Invitacion
Medio dia
Aclividad
2
. Informar al
Mec.hc? dia No Funcionario que
Aclividad asiste en su
3 representacidn
v 4 invitacién
Un dia .
Actividad S ¥
4 Memoréndum
Registrar en Agenda FIN
- e informar via escrito
Ur.' l.j'a al o los funcionarios
Actngdad que lo acompadaran
‘g“‘ Invitacién
Medio dia .
Aclividad Memorandum
6 Y

Confirmar via
telefonica la
asistencia del
Presidente

FIN
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION A INVITACIONES

Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
Recepc:[on _de Recibe invitacion ciudadana, registra en bitdcora y o
Presidencia " ) . : Invitacidén
1 entrega en la Secretaria Particular junto con la relacion L
{RP) L= o Relacién
de invitaciones recibidas.
Secretario Particular | Analiza invitaciones y determina de acuerdo a agenda N
2 ; : L invitacién
(SP) lcs eventos a los que asiste el Presidente Municipal
¢ Asiste?
3 SP No: Ir a la actividad 4
Si: ir a la actividad 5
Comunica al funcionario que asiste en representacion| Memorandum
SP . .- o
del Presidente Municipal al evento Invitacidn
Registrg en Agenda d'el Presidente e infqrma via Memorandurm
SP memorandum al funcionaric © funcionarios que o
- X L Invitacion
acompaitaran al Presidente Municipal
Via telefénica confima asistencia del Presidenie
sp Municipal al evento.
Con esta actividad finaliza el procedimignto
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REGISTRO DE CALIDAD

No

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencién
1 Invitacién Jefatura de Turno y Seguimiento Indefinido
2 Memorandum Indefinido
ANEXOS
Anexo Documento Clave

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION A AUDIENCIAS

1.~ Propésito:
Atender de manera puntual y eficiente las peticiones de audiencia realizadas al
Presidente Municipal por parte de la ciudadania, instituciones, organismos o
dependencias del Ayuntamiento.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Presidencia Municipal y a la Secretaria Particular.

J.-Referencia:
L.ey Organica Municipal del Estado de Morelos
Reglamento de Gobierno y de la Administracién Puablica Municipal de Cuernavaca,
Morelos.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Presidente Municipal la autorizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del Secretario Particular la revision, elaboracion e implantacion
de este procedimiento.
Es responsabilidad del personal que labora en la Oficina del Presidente Municipal
llevar a cabo las actividades descritas en este procedimiento.

5.- Definiciones:
Audiencia.- Entrevista personal en la que el Presidente Municipal escucha la
exposicion de motivos sobre algin tema, asunto o peticion presentado por un
ciudadano o grupo de ciudadanos y emite una opinién o instruye a la busqueda de
una solucion.

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcién de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION A AUDIENCIAS

TIEMPO PARA » ) )
REALIZAR LA Recepcién de Secretario Particular
ACTIVIDAD Presidencia
INICIO
Medio dia T
Actividad Recibir via
1 telefénica, personal
o por esciilo solicitud
Vedio di de audiencia con el
eclo dia Presidents Municipal )
Actividad ——1—' Oficios
2
Medio dia
Actividad
3
Y
Un dia Registrar en bitdcora Analizar y
Actividad y entregar al seleccionar de
4 Secretario Particular ¥ acuerdo a lemas a
para su andlisis tratar con el
Ofici Presidente Municipal Oficios
1CIOS
Un dia 2 3
Actividad
> Bitacora Bitdcora
Un dia
Aclividad
8

De acuerdo al tema
a tratar se agenda
con Funcionaric
Municipal para su
atencidn

LAtienda
solicitud

as?

Memorandum

FIN
Agenda audiencias

con el Presidente
Municipal e informa
al solicitante la fecha
de reunidn

"6"] Agenda

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION A AUDIENCIAS

Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
Recepcion de
1 Presidencia Recihe via telefénica, personal o escrita solicitud de Solicitud
{RP) audiencia con el Presidente Municipal, Bitacora
5 RP Registra en bitacora solicitudes y entrega al Secretario Solicitud
Particular para su analisis. Bitacora
3 Secretario Particular | Analiza y selecciona solicitudes de acuerdo a temas a Solicitud
(SP) tratar con el Presidente Municipal
SAtiende solicitudes?
Solicitud
4 SP No: Ir a la actividad 5 Bitacora
Si: Ir a la actividad 6
5 Sp Dependiendo tema a tratar canaliza solicitud con Solicitud
Funcionario para su atencién
Agenda audiencias con el Presidente Municipal e .
. - Solicitud
6 sp informa al solicitante la fecha Bitacora
Con este actividad finaliza el procedimiento Agenda
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Solicitud Jefatura de Turno y Seguimiento Indeterminado
2 Bitacora Jefatura de Turno y Seguimiento Indeterminado
3 Agenda Secretario Particular Indeterminado
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No
Ninguno
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Xl. DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Javier Hernandez Diaz
Secretario Particular

329 565 82

Motolinia esquina
Netzahualcoyot! No. 2
Antes 13 Col. Centro,
Cuernavaca, Morelos
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XIl. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

13 de Octubre de 2015

15 de Cctubre de 2015

PARTICIPANTES

PUESTO

Javier Hernandez Diaz

Linda Elizabeth Castafieda Dominguez

Emigdio Gonzalez Galindo

Secretario Particular

Directora de Correspondencia y Archivo

Técnico informatico

fémg/'o Gom/zalez Galindo

cnico Informatico
Asesor Designado de la
Coordinacion de
Modernizacidn Administrativa

o/

Linda Ellzabeth Castaneda Dominguez
Directora de Correspondencia y Archivo
Responsable de la Organizacion del
Manual de Organizacién, Politicas y
Procedimientos
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Xill. REGISTRO DE ACT!JALIZACIC')N
DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: SECRETARIA PARTICULAR
Fecha d Puesto | reinamnén d
. . echa de oordinacién de
Apartado Motivo del Cambio Vigencia Nombre Modernizacién
y Firma Administrativa
Todos Actualizacion del 14/May./15 Secretario 3 8z
Manual version 2015 Particular
L :
(\ LYAWAY,
X -Procedimientos | Modificacion del | 15/Oct/15 | Secretario Ricardo Diaz
Procedimiento, Particular Vazguez

Atencién de |

Peticiones y Gestion Javier \ o
Hernandez ’ z 3

Diaz ;\\




