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1. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Ferpardo Gutiérrez Nava
ecretario Téchico

Con fundamento en el Art. 52 fracciones Ill, XXXI y XXXIIl, Art. 68 fraccién | del
Reglamento de Gobierno y de la AdministracionPublica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012, y Reforma al
Reglamentode Gobierno y de la Administraciéon Publica Municipal, publicado el 16 de
Abril de 2014, en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” numerales 5053 y 5178, se
expide el presente Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Secretaria
Técnica, el cual contiene informacién referente a su estructura y funcionamiento y tiene
comao objetivo, servir de instrumento de consulta e induccién para el personal. '
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Il. INTRODUCCION

La Secretaria Técnica es ia encargada de dar seguimiento a los acuerdos, érdenes e

instrucciones que emita el Presidente Municipal, para el buen funcionamiento de

todas las Dependencias. El presente Manual se ha creado para establecer y definir

las actividades de dicha Secretaria, para cumplir con los resultados y eficiencia que

toda institucién debe buscar. Asi mismo, tiene como objetivo principal asistir al

Presidente Municipal de manera eficiente en las demandas de bienes y servicios

internos y externos.
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IIl. OBJETIVO

desarrollo social y econdmico.

El presente Manual tiene como finalidad orientar las acciones quele
corresponde atender a la Secretaria Técnica a fin de apoyar la administracion
del Presidente Municipal quien de conformidad con la legislacién impulsa
politicas sociales para proyectar a la administracion 2013-2015 como una
administracion sensible, que resuelve de manera eficaz y eficiente las

necesidades de la poblacion y que trabaja para generar las condiciones de
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IV. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos

Ley Estatal de Planeacion

Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos

l.ey General de Documentacién para el Estado de Morelos

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos
Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrolio Urbano Sustentable del Estado de
Morelos

Ley de la Comision Estatal de Derechos Humanos

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley de Entrega Recepcion de la Administraciéon Plblica para el Estado de
Morelos y sus Municipios

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

Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de
Cuernavaca, Morelos.

Reforma al Reglamento de Gobierno y de la Administracion Puablica Municipal
de Cuernavaca, Morelos.

Plan Municipal de Desarrollo de Cuernavaca 2013-2015

Programa Operativo Anual 2015

Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos de la Oficina del
Presidente Municipal

Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de

Cuernavaca Morelos
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22. Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos, acuerdos 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

Privilegiar la participacién de la socledad encauzada a la planeacion democratica
para la definicibn de las decisiones, acciones y politicas gubernamentales,
promoviendo la coordinacion con los funcionarios municipales, asi como con los
érdenes de Gobierno Federal, Estatal y Municipal, en cumplimiento al marco juridicb

vigente, evitando con ello riesgos politicos, sociales o econdmicos para el Municipio.

VISION

Propiciar las condiciones para que al gobierno municipal se le reconozca como
cumplido, eficiente, honesto, responsable y transparente en el manejo de los
recursos publicos; siendo la instancia comprometida, responsable y eficiente que
garantice a los funcionaros el vinculo con el Presidente Municipal dando respuesta a

sus propuestas.

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

Humildad Trabajo en equipo
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

Puesto Nombre Subtotal | Total
Secretario Técnico Fernando Gutiérrez Nava 1
Técnico Informatico Marisol Casasola Davila 1 2

TOTAL
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VIli. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Secretario Técnico Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Técnico Informatico

FUNCIONES PRINCIPALES

V.

VI.

VIl

VAL

Por acuerdo del Presidente Municipal, convocar a reuniones de gabinete a los
titulares de las Dependencias de la Administracién Publica Municipal
Centralizada y Descentralizada;

Fungir como Secretario Técnico en las reuniones de gabinete que convoque
el Presidente Municipal;

Dar seguimiento a los acuerdos, ordenes e instrucciones que emita el
Presidente Municipal, en relacién con el funcionamiento de las dependencias
municipales;

Dar cuenta al Presidente Municipal del resultado de sus indicaciones;

Recibir en acuerdo a los titulares de las dependencias municipales, cuando
asi lo indique el Presidente Municipal;

Dar cuenta al Presidente Municipal de los riesgos politicos, sociales o
econdémicos que advierta en el Municipio y que pueda alterar la
gobernabilidad en el territorio municipal;

Apoyar a los titulares de las dependencias municipales, en el desempefio de
sus funciones, cuando estos asf lo soliciten;

Asistir al Presidente Municipal en las sesiones de cabildo o en las reuniones
de trabajo, cuando éste asi se lo indique;

lLas demas que expresamente le sefiale el Presidente Municipal.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Secretario Técnico

Licenciatura o equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Relaciones Humanas
Actitud de servicio

e Administracion Pablica Municipal

* | egislacidon Municipal vigente

o Negociacion y solucién de conflictos
»

L}

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 afios

En oficina
Trabajo de campo
Bajo presién

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Respeto

Trabajo en equipo
Amabilidad
Comparnerismo
Compromiso
Discrecién

Alto

ESFUERZO

Mental
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Tecnico Informatico - Secretario Técnico

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

VL

. Atender las peticiones que via telefénica realice la ciudadania;

. Recibir toda la documentacion dirigida al Secretario Técnico;

. Atender a la Ciudadania que solicita audiencia con el Secretario Técnico;

Atender las peticiones de informacién que le sea requerida por personal

autorizado, entorno a las actividades y acuerdos del Secretario Técnico;

Colaborar activamente con el personal-y con el orden administrativo de la

Secretaria Técnica;

Las demas que delegue el Secretario Técnico.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Técnico Informatico

Nivel Medio Superior

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

o Computacion
e Relaciones Publicas
s Relaciones Humanas

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 afio

En oficina
Trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Positiva

Facilidad de palabra
Compromiso ‘
Trabajo en equipo
Respeto

Bajo

ESFUERZO

Mental




‘1 AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: DT-PW-ST!
uepnavaca PRESIDENCIA MUNICIPAL Revisisa: 5
: §§ Todos e damos valsr SECRETARIA TECNICA i

. agina: 15 de 19

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

IX. POLITICAS

. El Secretario Técnico, es el responsablle y ejecutor de las determinaciones del
Presidente Municipal.

. El Secretario Técnico, es el encargado de coordinar, ejecutar y supervisar los
programas, obras y servicios.

. Toda peticion que se realice en la Secretaria Técnica, debera ser registrada,
analizada y turnada con motivo de brindar una respuesta para el solicitante o
dependencia publica o privada.

. Las peticiones que se soliciten en la Secretaria Técnica pueden ser por escrito y/o
en forma verbal.

. Asistir al Presidente Municipal, cada vez que asi le sea requerido, de manera que
sea un vinculo entre él y los ciudadanos.

. Brindar toda la atencion necesaria a las peticiones o solicitudes recibidas por
parte de la ciudadania.

. Las peticiones o solicitudes recibidas seran turnadas en su caso a las autoridades
0 areas correspondientes. -

. Los ciudadanos que se presenten en la Secretaria Técnica seran tratados con
cortesia y amabilidad.
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X. PROCEDIMIENTOS

{Sin procedimientos)
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XI. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Fernando Gutiérez Nava Netzahualcoyotl No. 303
Secretario Técnico 32944 39 Col. Centro
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Xll. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

13 de Abril de 2015

14 de Mayo de 2015

PARTICIPANTES

PUESTO

Fernando Gutiérrez Nava

Linda E. Castafieda Dominguez

Emigdio Gonzalez Galindo

Secretario Técnico

Enlace Administrativo

Técnico Informatico

(Eﬁg}i/ Gonz{é/i'ez Galindo
chico informatico
sesor Designado de la
Coordinacion de
Modernizacién Administrativa

/@Ma/

Linda Ellzabet Castaneda Dominguez
Enlace Administrativo
Responsable de la Organizacion del
Manual de Organizacion, Politicas y
Procedimientos
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Xlll. REGISTRO DE ACTUALIZACION

DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: SECRETARIA TECNICA

Fecha d Puesto c \éo Bo. g

. . echa de oordinacion de
Apartado | Motivo del Cambio Vigencia Nox-nbre Modernizacién
y Firma Administrativa
Todos Actualizacién del 14/May./15 Secretario Ricardo Diaz
Manual version 2015 Técnico Vazquez
Fernando

Gutiérrez Nava




