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I. HOJA DE AUTORIZACION

Con fundamento en el Art. 52 fracciones Ill, XXXI y XXXIII, Art. 68 fraccion | del
Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012,
y Reforma af Reglamento de Gebierno y de la Administracién 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 Organizacién,
Politicas vy Procedimientos de la Direccion de Enlace, el cual contiene
informacidn referente a su estructura y funcionamiento y tiene como objetivo,
servir de instrumento de consulta e induccién para el personal.
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ll. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion, Politicas y procedimientos de la Direccion de Enlace
Ciudadanoe, es una herramienta de apoyo para el funcionamiento del area, tiene la finalidad
de contribuir con la Sindicatura Municipal, para dar cumplimiento a los objetivos conjuntos.

Este documento, tiene como propésito ser guia de las actividades y procedimientos que
realiza la Direccién de Enlace Ciudadano, es un instrumento de apoyo y mejora
institucional. Aqui estan contenidas de forma ordenada y secuencial las funciones
laborales del personal que integra la Direccién, contempla el orden de los procedimientos,
incluyendo los diagramas de flujo de cada uno de ellos; proporciona informacion sobre la

estructura organica, indicando los niveles jerarquicos de todos los integrantes de la
Direccion.

La Direccién de Enlace Ciudadano es la oficina encargada, para recibir, analizar, canalizar y
dar seguimiento a todo tipo de peticiones ciudadanas, eliminando los procesos burocraticos y
creando politicas que nos permitan ser parte de un gobierno eficiente, competitivo y cercano a
la gente con el objetivo de lograr un cambio en la percepciéon ciudadana por medio de ia
solucién adecuada a sus demandas de manera eficaz y expedita y ha determinado que la
eficiencia y eficacia deberan ser dos factores primordiales que caractericen su administracion.
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Atender ias peticiones y quejas para su debido seguimiento evaluacion para
otorgar pronta respuesta, realizar acciones de coordinacién y gestion con los tres
ordenes de Gobierno en beneficio de los ciudadanos, dar el adecuado
seguimiento hasta las conclusién a las peticiones realizadas ya sea de forma
presencial o por escrito, los procedimientos realizados para estos fines, habran

iil. OBJETIVO

de apegarse a las disposiciones legales aplicables vigentes.

Brindar asistencia Social a personas que por su situacién se encentren en estado
vulnerable, ser promotor y ejecutar a través de la Sindicatura Municipal distintos

programas de acercamiento con la Ciudadania de ias colonias y delegaciones de
Cuernavaca.
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IV. MARCO JURIDICO y NORMATIVO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos

3. Cddigo de Etica de los Servidores Publicos del Ayuntamiento de Cuernavaca y
sus organismos descentralizados.

4. Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.
5. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

6. Ley de Entrega — Recepcion de la administracion publica del Estado y
Municipios de Morelos;

7. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gestion Publico del Estado de Morelos.
8. Ley de ingresos para el gjercicio Fiscal 2016;

9. Ley de informacién publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Morelos.

10. Bando de policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos.

11. Presupuesto de Egresos del Municipio de Cuernavaca para el ejercicio Fiscal
2016;

12. Reglamento Interior de la Sindicatura Municipal;

13. Regiamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de
Cuernavaca Morelos.

14. Reforma al Reglamento de Gobierno y de ia Administracion Pablica Municipal de
Cuernavaca, Morelos;

15. Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018.

16. Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento de Cuernavaca
Morelos.

17. Programa Operativo Anual (POA) 2016.

18. Manual de Organizacion, Politicas y Procedimiento de ia Coordinaciéon de
Modemizaciéon Administrativa.

19. Deméas Leyes, Reglamentos Circulares, Decretos, Acuerdos vy otras

disposiciones de caracter administrativo y de observancia general en el ambito de su
competencia.




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: DT-SM-DEC-V

S/

SINDICATURA MUNICIPAL Revision: 1
DIRECCION DE ENLACE CIUDADANO Pagina 7 de 35
CUERMAVACA  £iiaros REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04 =

V. MiSION, VISION Y VALORES

MISION

A traves de esta Direccién de Enlace Ciudadano, dar atencién y orientacion

eficiente en forma rapida y expedita a las peticiones que presenta la ciudadania -
para su debida canalizacién y conclusion

VISION

Que ia Direccién de Enlace Ciudadano iogre los mecanismos mas adecuados para
mejorar los servicios que presta a la ciudadania el Gobierno Municipal, haciendo
uso de herramientas tecnoldgicas y administrativas para iograr calidad en los

servicios que se presta al ciudadano estableciendo criterios de evaluacién ‘para
alcanzar la mejora continua.

VALORES
(Del Plan Municipal de Desarrollo)

Confianza Compromiso Social
Equidad Eftcacia

Eficiencia Honestidad

Identidad imparcialidad

Justicia Legalidad

Objetividad Rendicién de Cuentas
Respeto Sustentabilidad

Transparencia
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Vil. ESTRUCTURA ORGANICA

Tecnico Informatico
Jefe de Oficina

Tecnico Informatico
Técnico Informatico

Técnico Informatico

PUESTO NOMBRE - SUBTOTAL | TOTAL |
Directora de Enlace Karina Azucena Carrillo Ocampo 1
Ciudadano

Armando Cruz Vé_zq uez

Roberto De la Luz Mena

Julio César Vigue Colin
Adriana Noemi Fernandez Torres

Ana Luisa Balcazar Ronces

1

TOTAL
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Viil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Directora de Enlace Ciudadano - Sindico Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Técnico Informatico
Jefe de Oficina

Técnico Informatico
Teécnico Informatico
Técnico Iinformatico

FUNCIONES PRINCIPALES

De acuerdo al Reglamento Interior de la Sindicatura Municipal.
Articulo 16.-~ La Direccion de Enlace Ciudadano tendra las siguientes atribuciones:

L

i

Vi.

Promover la participacion de los Grupos y Sectores de la Sociedad y Organismos
No Gubernamentales en ias actividades que lleve a cabo la Sindicatura Municipal;

Atender de manera oportuna las solicitudes de apoyo y gestién social que los
ciudadanos de manera individual o colectiva realicen a la Sindicatura Municipal;

Llevar a cabo reuniones con los diferentes sectores de la sociedad de Cuernavaca,

a.efecto de buscar y gestionar solucicnes a los problemas comunes que se
enfrentan cotidianamente;

Planear, organizar, dirigir y promover acciones tendientes a apoyar las
necesidades sociales que existen en las comunidades o colonias del Municipio;

Gestionar, vincular y canalizar por acuerdo del Sindico, los apoyos que otorguen
obtengan los diferentes sectores publicos y privados y

Las demas que determinen otras disposiciones aplicables, o le deiegue su superior
jerarquico
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Directora de Enlace Ciudadano Licenciatura o Pasanie en areas de las
Ciencias Sociales o afines.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Administracion Publica.
Relaciones Piblicas.
Relaciones Laborales.
Toma de Decisiones.
Manejo de Informacion.
Redaccion.

e & 6 % & o

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 Afios . Trabajo de Campo / Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Espiritu de servicio
Entusiasta

Objetivo

Analitico

Toma de decisiones

Alto

ESFUERZO

Mental-Fisico
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Técnico informatico

Directora de Enlace Ciudadano

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Brindar atencion e informacién a la Ciudadania.

. Gestionar citas y descuentos para ios ciudadancs, ante dependencias del
Gobierno Municipai y Estatal.

HE Acompaﬁér y apoyar en la organizacién de eventos de la Sindicatura Municipal,
dentro y fuera de las instalaciones del Ayuntamiento,

V. Asistir a la Directora y al Titular de la Sindicatura en visitas y recorridos a las
diferentes Colonias.

V.  Asistir a la Directora y al Titular de la Sindicatura en visitas y recorridos a las
instituciones educativas.

VI.  Realizar informe de actividades.

VI Y las demas que le delegue su superior jerarquico
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Técnico Informatico

Medio Superior

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

o (Gestoria

» Relaciones Publicas.
¢ Relaciones laborales

EXPERIENCIA LABORAL

2 Afios

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina y Campo

ACTITUD 7 PERSONALIDAD

Objetividad
Trabajo en Equipo
iniciativa

Sentido de Responsabilidad

Organizado y Analitico
Habilidad para solucionar conflictos

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Baja

ESFUERZO

Mental -Fisico
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Jefe de Oficina

Directora de Enlace Ciudadano

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I Atender personalmente a la ciudadania

il Buscar patrocinios en productos y servicios para beneficio de la
ciudadania;

I, Gestionar visitas y recorridos a las colonias diferentes parques
recreativos y museos de la Ciudad de Cuernavaca.

IV.  Convocar a reuniones con diferentes grupos ciudadanos.
V. Realizar informe de actividades.

VI. Y las demas que le delegue su Jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe de Oficina Medio Superior

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Relaciones Publicas.
¢ Manejo de informacion

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 Afios Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Sentido de Responsabilidad Baja
Cbijetividad

Trabajo en Equipo
Organizado

ESFUERZO

Mental - Fisico
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Técnico Informatico

Directora de Enlace Ciudadano

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

“alumnos.

L. Brindar atencién personal a la Ciudadania

L Orientar e informar a visitantes de la Sindicatura, sobre cémo deberan integrar la
documentacion para dar solucion a sus requerimientos.

. Tramitar ante dependencias de educacidn basica, ingresos, cambios de turno de

V. Realizar informe de actividades.

V. Y las demas que designe su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

; Técnico Informatico

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Medio Superior o Superior

» Administracién Piblica.
s  Areas Administrativas.
» Relaciones Piblicas.

EXPERIENCIA LABORAL

2 Afios

ACTITUD / PERSONALIDAD

Sentido de Responsabilidad
Objetividad

Trabajo en Equipo
Disponibilidad de Tiempo
Sentido de equidad

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina
Eventos Pablicos y Privados
Instalaciones de organismos publicos
y privados '
Trabajo de Campo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

Mentai - Fisico
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Técnico Informatico

Directora de Enlace Ciudadano

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I Atencién a la Ciudadania.
it Realizar Memorandums y Oficios.

i Llevar el Control y seguimiento de las respuestas a las peticiones

IV. Y las demas que le delegue su jefe Inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Técnico Informatico

Media Superior

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

o (estoria.

e Areas Administrativas.

¢« Relaciones Publicas.

EXPERIENCIA LABORAL

2 Afos

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina
Trabajo de Campo

ACTITUD / PERSONALIDAD

Objetividad
Trabajo en Equipo

Sentido de equidad

Sentido de Responsabilidad

Disponibilidad de Tiempo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Baja

ESFUERZO

Mental - Fisico
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Técnico Informatico

Directora de Enlace Ciudadano

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

L. Brindar atencién y proporcionar informacién a la ciudadania.
il Responder llamadas telefonicas.
i Registrar la Correspondencia vy llevar el control de Archivo

V. Llevar el control de visitas de la Direccién de Enlace Ciudadano;

V. Redactar Oficios y cartas

VI, Y las demas que le delegue su superior jerarguico.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Técnico Informatico Medio Superior

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Relaciones Publicas.
Manejo de bases de datos
Conocimiento de Office
Ortografia y Redaccién

o @& ¢ e

| EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 Afios Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Sentido de Responsabilida
Chbjetividad ‘
Trabajo en Equipo

_ Iniciativa
Organizado y Analitico

Baja

ESFUERZO

Mental - Fisico
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IX. POLITICAS

- La atencion a la ciudadania debera ser pronta y expedita, por lo que las personas

que acuden a esta oficina no deberan de esperar mas de quince minutos para ser
atendidos.

. El horario laboral para el personal Sindicalizado de la Direccidon de Enlace
Ciudadano sera de 8:00 a 15:00 horas.

. Todo el personal de esta Direccién de Eniace Ciudadano debera registrar la hora de
entrada y salida de asistencia.

. La correspondencia recibida en la Direccion de Enlace Ciudadano debera ser
revisada por la Directora.

. La vestimenta que deberan portar el personal, sera de manera formal de lunes a
viernes.

- Las instalaciones deberan permanecer Limpias v en condiciones 6ptimas para el
trabajo.

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

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

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE APOYOS A LA CIUDADANIA

{(PR-SM-DEC-01)

1.- Proposito

Dar a conocer ias gestiones a seguir para ofrecer el apoyo a la ciudadania

que asi lo solicite.

2.- Alcance

Este procedimiento involucra a la Direccidn de Enlace Ciudadano, y a la Sindicatura Municipal

3.-Referencia

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos

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

Reglamento Interior de Sindicatura Municipal. .

4.- Responsabilidad

Es responsabilidad de la Sindico Municipal la aprobacién de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director Administrativo la revisiéon en términos de Ley.
Es responsabilidad de la Directora de Enlace Ciudadano la elaboracién, actualizacion y

aplicacién de este procedimiento.

5.- Definiciones

Peticion ciudadana.- Es la solicitud escrita presentada por los ciudadanos, mediante la cual los

ciudadanos requieren apoyo ante la Direccién de Enlace Ciudadano

6.- Método de Trabajo
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registros de Calidad y Anexos.
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE APOYOS A LA CIUDADANIA
(PR-SM-DEC-01)

TEVPO PARA Directora de Sindico Zel!
REALIZAR LA Entace Municipal *Infommis
ACTIVIDAD Giugadano P Infermatico
INICIO )
Solicitud
15 Minutos
Actividad Recibir docurmento
1 de Peticidn.

K

30 Minutos
Actividad LEs No Proporcionar otorgar
2 procedente la > opciones de solucion
solicitud?
3
1 Hora
Actividad
3 Oficio de
v canalizacion
20 Minutos Elaborar y enviar oficio
Actividad a la instancia
4 correspondiente
h 4
FIN
v
Realizar las gestiones
30 Minutos necesarias para designar
Actividad el apoyo que se le
5 —5.‘ concederz al Ciudadano

A

2
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE APOYOS A LA CIUDADANIA

TIEMPC PARA Técnico Informatico
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
Recibo de
apoyo Recibo de
Redactar apoyc
documentc o Entregar apoyo
20 comprobante de - al ciudadano
Minutos apoyo v selicitar
Actividad credencial con 7
5 —é'[ fotografia
1
t | 4 dias
Actividad
7 7
FiN
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PROCEDIMIENTO DE APOYOS A LA CIUDADANIA
(PR-SM-DEC-01)
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
{clave)
Directora de Enlace
Ciudadano Recibir el documento de Peticidn dirigido a la Direccién -
1 , Solicitud
de Enlace Ciudadano.
(DEC) -
5 Sindico Municipal El sindico sera el anico autorizara si la solicitud de
(SM) apoyo es procedente o no.
3 Tecnico Informatico | El téenico Informatico proporciona y otorga opciones
) de solucidn,
4 Ti El Tz_écnico i_nformético elgbora el oficio de canalizacién Oficio
a la instancia correspondiente.
Realizara las gestiones necesarias para la entrega del
5 DEC .
apoyo a los ciudadanos.
f . Redactar el documento necesario o realizar el llenado
T fi DO h
6 ecmeo (I.?I;D rmatico del comprobante de apoyo y solicitar credencial con Oficio / Formato
fotografia.
Realizar fa entrega del Apoyo al Ciudadano.
7 T
Con esta actividad finaliza el procedimiento,
L
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6.3 REGISTROS DE CALIDAD Y ANEXOS

(PR-SM-DEC-01}

Registro Documentos Responsabilidad Tiempo DISP(.)S'C'on
. de Final
No {Clave) de su custodia .
retencion

1 Solicitud Directora de Enlace |Un mes Archivo

4 Oficio de Canalizaciér Técnico informatico | Un mes Archivo

8 Recibo de Apoyo Técnico Informético | Un mes | Archivo
AnNe:o Documento Clave

“Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO REUNIONES CON LA CIUDADANIA
: {PR-SM-DEC-02)

1.- Propdsito:

Dar a conocer el seguimiento para llevar a cabo reuniones con la ciudadania con el
objetivo de detectar sus necesidades.

2.- Alcance:

Este procedimiento invoiucra a la Direccién de Enlace Ciudadano asi como a la -
Sindicatura Municipal.

3.-Referencia:.
Reglamento interior de la Sindicatura Municipal.

4.- Responsabilidad: .
Es responsabilidad del Sindico Municipal, ia aprobacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director Administrativo revision en términos de Ley.

Es responsabilidad de la Directora de Enlace Ciudadano la elaboracién, actualizacion y
aplicacion de este procedimiento.

5.~ Definicicnes:

Lista de registro.- Es el documento sobre el cual, los convocados habran de apuntar sus
datos generales a fin de convocarles para posibles reuniones.

6.- Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de Flujo

6.2. Descripcidn de Actividades
6.3. Registro de Calidad y Anexos
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO DE REUNIONES CON LA CIUDADANIA
(PR-SM-DEC-02)

Di - .
EgEgA?ﬁ ’rgﬂg:ide Jefe de Sindice Técnico
ACTVIDAD Ciudadano Oficina Municipal Infermatico
{ INICIO )
15 Minutos v
Actividad REcibir /a8 MGicaciones
i necesarias por parte del

Sindico Municipal para
llevar a cabo reuniones en
diferentes colonias de la
Ciudad de Cuernavaca

1 Hora 1
Actividad Convocar a reunion
2 | p| detrabajo ‘—_2
|
1 Hora v
Actividad
3 Escuchar y  priorizar

necesidades para darles

la atencidn oportuna. 3
20 Minutos
Actividad
4
|
4 Notificar al Ciudadania
Notificar a2l  Sindico ) ; ; representante de la
R Autarizacion . .
mediante una minuta de %l Relcur\?o? > colonia por escrito el
trabaje acerca de las por qué no es
necesidades detectada P procedente el recurso
en ia Colonia, 4
30 Minutes Minuta ) Oficio
Actividad
5
4
3 FIN
30 Minutos Canalizar el recurso a
ACt"é'dad la Ciudadania
7
Tiempo
necesario
Actividad

: '
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CSONYIGD
6.1 DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO DE REUNIONES CON LA CIUDADANIA
(PR-SM-DEC-02)
TIEMPQ PARA Directora de Jefe de
REALIZAR LA Enlace Oficina
ACTIVIDAD Ciudadano
Redzctar Recibo de
documente ¢ apeyo

20 comprobante de
Minutos apoyo y solicitar

. credencial con
Actngdad fotografia I-S_
1-2 dias

Actividad
9 Y
Informar al
Sindico de la
_g‘| entrega del
TECUrSo.
k
FIN
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ]
PROCEDIMIENTO DE REUNIONES CON LA CIUDADANIA
(PR-SM-DEC-02)
Documento
Paso! Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Dlre%?dzaddzgglace Recibir indicaciones necesarias por parte del Sindico
1 Municipal para lievar a cabo reuniones en diferentes
colonias de fa Ciudad de Cuernavaca.
DEC
5 Jefe de Oficina El Jefe de Oficina convocara a la reunion de trabajo v
JO se hara cargo de tfoda la logistica de la misma.
El Jefe de Oficina se hara cargo de escuchary
3 JO priorizar las necesidades para darles ja atencién
apropiada y oportuna.
La Directora de Enlace Ciudadano notificara al Sindico
4 DEC mediante minuta de trabajo de las diferentes Cficio Minuta
necesidades detectadas en la colonia.
5 SlndlcoSI\F\'lnummpal El Sindico autorizara el apoyo a brindar
Técnico Informatico | Notificar a ia Ciudadania o representante de colonia .
8 . . Oficio
Ti por escrito por que no es procedenie su solicitud.
7 JO Canalizar el apoyo a la Ciudadania.
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6.3 REGISTROS DE CALIDAD Y ANEXOS
(PR-SM-DEC-02)
Registro Documentos Responsabilidad Tiempo Dlspc_)smlon
. de Final
No (Clave) de su custodia ..
retencion
4 Oficio / Minuta Directora de Enlace |Un mes Archivo
6 Oficio Jefe de Oficina Unmes |Archivo
8 Recibo Jefe de Oficina Un mes Archivo
Anexo Document Clav
No (o] e

“Ninguno”
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Xl. DIRECTORIO

Nombre y Puesto Telefonos Oficiales Domicilio Oficial

Karina Azucena Carrillo Ocampo 32944 32 Motolinia Esq.

Netzahualcéyotl No. 2
antes 13 Col. Centro
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Xli. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

03 de Marzo de 2018

12 de Septiembre de 2016

PARTICIPANTES

PUESTO

Karina Azucena Carrillo Ocampo

Ismael Pisa Morales

Mariela Dorahel Saucedo Martinez

Emigdio Gonzalez Galindo

Directora de Enlace Ciudadano

Director Administrativo

Técnico Informatico

Técnico informatico

7 /.

o VAR
Erfgdio Gonzalez Galindo
“Técnico Informatico Asesor

designado por la Coordinacion de
Modernizacion Administrativa

Karina Azucena Carrilloc Ocampo
Directora de Enlace Ciudadano
Responsable de la elaboracion del
Manual de Organizacién, Politicas y

Procedimientos
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Xlll. REGISTRO DE ACTUALIZACION

DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: DIRECCION DE ENLACE CIUDADANO
Puesto Vo. Bo. Coordinador
Apartado | Motivo Del Cambio Fecha De Nombre de Modernizacion
Vigencia ) Administrativa
Y Firma
Todos Actualizacion del 12/Sep./16 Directora de

Manual version 2016 Enlace
Ciudadano

Karina Azucena
Carrillo Ocampo

Francisco C jal
Zapatd |




