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1. HOJA DE AUTORIZACION

Con fundamento en el Art. 52 fracciones I, XXXl y XXXIH, Art. 68 fraccién | 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 Pablica Municipal, publicado el 16 de Abril de 2014,
en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” numerales 5053 y 5178, se expide el presente
Manuai de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Direccion General
Municipalista, el cual contiene informacion referente a su estructura y funcionamiento y
tiene como objetivo, servir de instrumento de consulta e induccién para el personal.

AUTORIZO

Jose Manuel Sanz Rivera
Secretario Técnico de la-Rresidencia

APROBO

e

/Frgncnsco Carpajal Zapata
~Eoordinador de Modetnizacion Administrativa

Tomas Osohfo Avilés
Director General Muﬁlmpailsta

_ Vo. Bo. % -
Fecha d_e’ fe de Departamento de Desarrollo VER§ION NO‘. de
Autorizacion 0 i 7 (afio) paginas
/e rganizacional _
12/Sep./16 Laisa Isela Cang Dominguez 2016 23
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Il. INTRODUCCION

Con la finalidad de dar cumplimiento a los preceptuado, principalmente, en el
Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica y de Administracion
del Municipio de Cuernavéca, asi como en las disposiciones vigentes en el
Municipio; dar cumplimiento a esta normatividad, con el propdsito de que las
responsabilidades a cargo de esta Direccidn Genérai Municipalista, se
desarrollen respetando los principios de legalidad, Honestidad,

responsabilidad, lealtad institucionalidad y eficiencia.
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lii. OBJETIVO

Que las actividades que tiene a su cargo la Direccion General Municipalista
encuadren dentro de lo normado por el plan Municipal de desarrollo 2016-
2018, promoviendo permanentemente el respeto al esto de defecho y
cuidando que todas las dependencias Municipales respeten en su actuar la

legalidad.
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V. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos.
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Plblica

Ley Estatal de Planeacion _

Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Moreios

N O LN =

©

10. Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

11.Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Pablica para el Estado de  Morelos y
sus Municipios

12.Ley de Informacidn Publica, Estadistica y Proteccidn de Datos Personales del Estado
de Morelos

13.Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos

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

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

16. Plan Municipal de Desarrollo de Cuernavaca 2016-2018

17. Programa Operativo Anual (POA) 2016

18. Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Direccion General
Municipalista.

19. Condiciones Generales de Trabajd para el Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos.

20.Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos, Acuerdos y otras disposiciones de

caracter administrativo y de observacidn general en el &mbito de su competencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

Promover, en el ambito y pleno ejercicio de sus atribuciones politicas, legales,
administrativas y financieras, el mejoramiento de las condiciones de vida de
los ciudadanos de Cuernavaca, de manera equitativa, armonica e incluyente.
Lo anterior, mediante la participacion activa y responsable de la sociedad en
las decisiones de politicas publicas; a través de la coordinacién con los
distintos 6rdenes de gobierno, federal, estatal y municipal; y con el firme
compromiso, y el ejercicio eficiente, eficaz y transparente, de [os recursos y de

las capacidades profesionales y humanas de los funcionarios del

Ayuntamiento.

VISION

Ser reconocido por haber mejorado los indicadores sociales, econdémicos y de

‘seguridad publica del Municipio de Cuernavaca;, haber consolidado su

tradicional vocacion fturistica y cultural; logrado la satisfaccién de los
ciudadanos en cuanto a la implementacion de las obras publicas v la calidad
de los servicios del Ayuntamiento; lo anterior, con la confianza ciudadana en

cuanto a la transparencia y rendicién de cuentas de los recursos ejercidos en

el periodo de su gestién.
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Confianza
Equidad
Eficiencia
Identidad
Justicia
Objetividad
Respeto
Transparencia

VALORES

(Del Plan Municipal de Desarrollo)

Compromiso Social
Eficacia

Honestidad
Imparcialidad
Legalidad

Rendiciéon de Cuentas
Sustentabilidad
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

Puesto Nombre Subtotal | Total
Director General Tomas Osorio Avilés 1 1
Municipalista
TOTAL 1
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Director General Municipalista Secretario Técnico de la Presidencia

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

[l
V.

VI
VI

VI
X

De acuerdo al Reglamento de Gobierno y de [a Administracion Publica Municipal de
Cuernavaca, Morelos. :

D).- La Direccion General Municipalista, le corresponde atender los siguientes asuntos:

Brindar asesoria en materia Municipal y Constitucional, al Presidente Municipal y
al Secretario Técnico de la Presidencia;

Vigilar que los Reglamentos que se impulsen y las reformas a la legislacion
Municipal, no contravengan normas juridicas de mayor jerarquia, y que no
invadan competencias que no le correspondan al Municipio;

Promover el respeto a la legalidad en todas las Dependencias del Municipio;
Emitir opiniones respecto a temas Municipales y Constitucionales, que le sean
planteados por el Presidente Municipal y por el Secretario Técnico de la
Presidencia;

Formular fas Iniciativas de Ley y los Reglamentos que el Presidente Municipal le
encomiende, en coordinacion con las Dependencias que corresponda;

Cuidar que las funciones de las Dependencias de la Administracién Publica
Municipal, se ajusten en su actuar, al cumplimiento pleno de la legalidad;
Atender y dar cumplimiento a las instrucciones que le indiquen el Presidente
Municipal y el Secretario Técnico de fa Presidencia;

Asistir al Presidente Municipal en las Sesiones de Cabildo;

Coordinar los trabajos que le encomiende el Secretario Técnico en materia
Municipal, con los responsables de las areas juridicas, que por sus atribuciones
estén involucrados en las materias que corresponda;
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Director General Municipalista Secretario Técnico de la Presidencia

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

X.

XL

Xl

XIH.

Dar opinién al Presidente Municipal, respecto de los proyectos de
Reglamentos que le presenten;

Coordinar una Comision de Estudios Juridicos del Municipio, en la que
participen representantes de cada uno de los Partidos Politicos con
representacion en el Cabildo y los Servidores Publicos, que por las funciones
que desempefien, deban formar parte de esta Comision,;

Atender las relaciones con los Institutos de Desarrollo Municipal, del Gobierno
Federal y del Estado, y

Las demas que le encomienden el Presidente Municipal y el Secretario
Técnico de la Presidencia.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Director General Municipalista Licenciatura o equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Administracidn Plblica Municipal
Legislacion Municipal vigente
Negociacidn y solucidén de conflictos
Relaciones Humanas

Actitud de servicio

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo de campo
Bajo presién

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Respeto " Alto
Trabajo en equipo
Amabilidad
Comparierismo
Compromiso
Discrecion

ESFUERZO
Mental
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IX. POLITICAS

Que se enfoquen a desarrollar con profesionalismo las funciones senaladas
en el Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de
Cuernavaca, Morelos; con el fin de coadyuvar en los trabajos que le sean
encomendados por el ciudadano presidente municipal Y por el secretario

técnico de la presidencia.

Impulsar un estudio profundo de la reglamentacién vigente en el municipio, y

en su momento, promover la codificaciéon de todas estas normas en un solo

instrumento juridico.




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

e NS | SECRETARIA TECNICA DE LA PRESIDENCIA . _
| eusRMAvACA g © DIRECCION GENERAL MUNICIPALISTA psgine 15 de 23 .

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

X. PROCEDIMIENTOS
ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ASESORIAS, PETICIONES Y GESTION EN

MATERIA MUNICIPAL Y CONSTITUCIONAL
(PR-STP-DGM-01)

1. Propésito:
Garantizar que las asesorias, peticiones y gestion en materia municipal y
constitucional que se den al Presidente Municipal, Secretario Técnico y Secretarios
gue integran el Ayuntamiento sean atendidas en tiempo y forma.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a la Direccién General Municipalista

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

Morelos.

4. Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario Técnico de fa Presidencia la autorizacion de este

procedimiento.
Es responsabilidad del Director General Municipalista la revision, elaboracién,

implantacion y actualizacion de este procedimiento.

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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' 6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ASESORIAS, PETICIONES Y GESTION
EN MATERIA MUNICIPAL Y CONSTITUCIONAL (PR-STP-DGM-01)
Tﬁg“,ﬂ%f ia;a Director General Secretario Téchico de la
Actividad Municipalista Presidencia
| inicio )
y
1ot emios
1
TF
1a 2 Hras. Revisar, Analizar los
Actividad puntos a fratar
2
B
b 4
w]| | e
3 reformas a la
constitucion en el
_E.rtado de Merelos
3
30 minutos Brindar asesoria
Actividad Juridica relacienada
4 con los asunios
asignados por el
T?ecretario Técnico
3
30 minutos Elaborar propuestas sAprueba
Actividag propussta
5 1
Propuestas |
5]
Necesario
Actividad
3]
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ASESORIAS, PETICIONES Y GESTION

EN MATERIA MUNICIPAL Y CONSTITUCIONAL

(PR-STP-DGM-01)
Tlree:;%%f ;ra [Director General Secretario Técnice de la
Actividad Municipafista Presidencia
: Se presenta en fa
5 minutos Junta de Cabildo y
Actividad . g
7 asiste al Presidente
Municipal en casc de
tener alguna duda.
7
Emite informe a S, T.
Necesario
Actividad
8 Reportes
3
8 |
v
Necesario Archivar expediente.
Actividad
9
o] .
9 Expediente

FiN

i
i
i
i
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6.2. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ASESORIAS, PETICIONES Y GESTION
EN MATERIA MUNICIPAL Y CONSTITUCIONAL

(PR-STP-DGM-01)

Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
Director General . i
1 Municipalista Recibe acta de cabildo por parte de 1a | 5 . 4o Capildo
Secretaria del Ayuntamiento.
(DGM)
Revisa, Analiza cada uno de los puntos a
2 DGM tratar
Brinda asesoria para dictaminar las iniciativas
de las reformas a la constitucion en el Estado
3 DGM
de Morelos
Brinda asesoria juridica relacionada con los
4 DGM asuntos asignados por el Secretario Técnico
5 DGM Elabora propuestas para su autorizacién Propuestas
; ?
Secretario Técnico | &/APrUeba propuestas?
& | dela '(Dsr?SF'f)je”C‘a Si, ir a actividad No. 7
No. Ir a actividad No. 2




| Clave: DT-STP-DGM-XI-I

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

&) % |  SECRETARIA TECNICA DE LA PRESIDENCIA
CUBRMAVACA  Espincs DIRECCION GENERAL MUNICIPALISTA

5%_‘"% REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y [T-PM-CMA-04 Péagina: 19 de 23
Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
{clave)
Se presenta en la Junta de Cabildo y asiste al
v PDGM Presidente Municipal en caso de tener alguna
duda.
Emite informe a Secretario Técnico de ia
8 DGM Presidencia. Reportes
Archivar expediente.
9 DGM Con esta actividad finaliza el procedimiento. Expediente
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6.3 REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS
(PR-STP-DGM-01)

No Documentos {Clave) Responsabllld.ad de su Tsempq 'de Dlsp_osmion
- Custodia retencion final
1 Acta de Cabildo Director General ~ Archivo
S 3 afios
Municipalista
2 Propuestas Director General 3 afios
- Municipalista Archivo
3 Reportes . Director General 3 an Archivo
L afios
Municipalista
4 Expediente Directf_Jr_Ge.neraI 3 afios ‘
Municipalista Archivo
Arllqexo Documento Clave
o
Ninguno
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Xl. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

- Tomas Osorio Avilés
Director General Municipalista

329 5500

Netzahualcdyotl No. 303
Col. Centro
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XIl. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
08 de Mayo de 2016 12 de Septiembre de 2016
PARTICIPANTES PUESTO
Tomas Osorio Avilés Director General Municipalita
Emigdio Gonzalez Galindo Técnico Informatico

— )= %ﬂ//

//ﬁlgdio Gﬂ/za!ez Galindo i€
Técnico Informatico de la _ Director General Municipalista,
Coordinacién de Modernjzacion Responsable de la elaboracion del
Administrativa Manual de Organizacién,\lioliticas
Asesor Designado y Procedimientos
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REGISTRO DE ACTUALIZACION

DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: DIRECCION GENERAL MUNICIPALISTA
Puesto Vo. Bo.
Apartado Motivo del Cambio Fgcha c-ie Nombre Coordzngcmp’de
Vigencia ) Modernizacién
y Firma Adminisrativa
Todos Elaboracién del 12/Sep./16 | Director General | Francisco

Manual version 2016

Municipalista

Tomas Osorio

Zapa




