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|. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 52 fracciones i, XXXI y XXXill, Art. 188

fraccion Xl

publicado el 26 de
numero 5053, se
Procedimientos de

a sy estructura y funcionamiento y tieng como objetivo, servir de in

y Art. 194 fraccion X
Administracion Publica Municipal de

Diciembre del 201
expide el presenie

| del Reglamento del Gobierno y de la
i Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos,
_en el Periodico Oficial “Tierra 'y Libertad”
Manual de Organizacion, Politicas y

la Direccioén de Acias, el cual contiene informacion referente

consulta e induccion para el personal.

Coordinadora Genefal

/

Maria Cristinaﬁ?ios Meraza
Secretaria de Ayuntamiento
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Desafrolio Administrativo
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il. INTRODUCCION

Este Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la
Direccién de Actas, tiene como finalidad dar a conocer la estructura
organizacional con que cuenta esta Direccion, las funciones de cada
uno de los colaboradores, las descripciones de cada puesto, el perfil
y los procedimientos de las actividades de la Direccién, dicho
manual es para su uso interno y diario, apoyando a minimizar los
conflictos que pudieran surgir en el area de trabajo, sefalando las
responsabilidades, dividiendo el trabajo y fomentando un agradable
ambiente laboral.
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lIl. OBJETIVO

de la Coordinacion de Actas y Acuerdos de Cabildo;

Privadas.

Cabildo y Certificarlas para entregarias a los regidores.

La Direccion de Actas, es la Unidad Administrativa dependiente

Su objetivo es atender las Sesiones de Cabildo en cualquiera
de sus modalidades, Ordinarias, Extraordinarias, Solemnes y

Asi como la responsabilidad del resguardo de las Actas de
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12.

13.

14.

IV. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

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

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley Estatal de Planeacion.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.
Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca.

Reglamento de Gobierno y de 1a-Administracion Publica Municipal del
Ayuntamiento de Cuernavaca.

Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento de Cuernavaca.

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

Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Coordinacion de
Actas y Acuerdos de Cabildo.

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

MISION

Direccion de Actas, somos los encargados del despacho de los asuntos de Actas
de Cabildo, que auxilia a la Coordinacion de Actas y Acuerdos de Cabildo del
Ayuntamiento en sus Funciones, cuya finalidad es capturar y Transcribir las actas
correspondientes; coadyuvar como dependencia de apoyo en las comisiones Yy
comités en las que tenga intervencion directa la Coordinacion de Actas y Acuerdos de
Cabildo.

VISION

Ser una Dependencia que la sociedad Cuernavacense identifique al gobierno
municipal por ejercer el servicio publico con vocacion y liderazgo, lo que se vera
reflejado de manera efectiva que se cumpla en tiempo y forma con las metas
establecidas, reduciendo el tiempo de respuesta a las solicitudes planteadas por los
Municipes, para que estos se traduzcan en un mejor servicio a la Ciudadania, lo que
se traducird en creatividad en la planeacion, organizacién y desarrollo de acciones, de
los programas tendientes a mejorar la calidad de vida de los Cuernavacenses, con
forme al Plan de Desarrollo Municipal 2013-2015.

VALORES
Honestidad Lealtad
Respeto Disciplina
Confiabilidad Puntualidad
Compromiso Social Liderazgo
Espiritu de Servicio Objetividad

Responsabilidad

Transparencia

Trabajo en equipo
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Vil. ESTRUCTURA ORGANICA

Ca;tlagoria Puesto Nombre Subtotal | Total
aZa

CF02002 | Director de Actas Gerardo Rodriguez Pérez 1

A03005 ‘| Taquimecanografa (1) Victoria Ocampo Villamil 1
'CF03002 | Departamento de José Luis Rodriguez Clemente 1

Captura y Transcripcion
A03005 | Taquimecandgrafa (1) Fabiola Campuzano Valdez 1
A01007 |Auxiliar Administrativo Gabriela Alejandra Hernandez Garcia 1

TOTAL 5
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VIll, DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Direccion de Actas Coordinadora de Actas y Acuerdos de
Cabildo.

PERSONAL A SU CARGQ

Taquimecanografa
Jefe de Departamento de Captura y franscripcion

FUNCIONES PRINCIPALES

l.
i
1.
V.
V.
Vi

VI,

Xl

VI

Elaborar, previo acuerdo del Secretario, el orden del dia bajo el cual se deben
llevar a cabo las sesiones de Cabildo;

Elaborar adecuadamente y someter a la revision del Secretario, las actas de
Cabildo; '

Resguardar, bajo su responsabilidad, el libro de actas de Cabildo;

Recabar las firmas de los miembros del Cabildo en las actas de la sesion;

Vigilar la encuadernacion de las Actas de Sesion celebradas por el Cabildo;
Vigitar la publicacion de los Acuerdos aprobados por Cabildo, ya sea en el
Periédico Oficial o en la Gaceta, segin sea el caso;

Actualizar la informacién que integrara el informe mensual de los asuntos que
pasaron a Comisiones de Cabildo;

Elaborar los oficios correspondientes a las diferentes dependencias municipales,
a efecto de solicitar el cabal cumplimiento de los acuerdos aprobados en la
sesion de Cabildo;

Entregar a los integrantes del Cabildo, copia certificada de las Actas que se
levanten en las Sesiones de Cabildo, dentro del término de ocho dias posteriores
a su aprobacion;

Elaborar las guias de la sesiones de Cabildo y presentarlas a sus superiores
Jerarquicos para su visto bueno o aprobacion; y

Las demas que le concedan u ordenen las leyes, reglamentos u ofras
disposiciones de caracter general o le asignen sus superiores jerarquicos.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Direccion de Actas.

Licenciatura en Derecho
Maestria en Derecho

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Paraestatal

Conaocimientos de Derecho Administrativo y Constitucional

Amplio conocimiento del Marco Juridico Normativo Municipal, Estatal y Federal
Manejo de las figuras juridicas de uso comun en el desempefio de su trabajo
Conocimiento del proceso legislativo y reglamentario

Conocimiento de la Administracién Publica Municipal, Estatal, Federal y

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

Z Ahos.

Oficina.

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Sentido de responsabilidad
Iniciativa

Honestidad
Discrecionalidad
Capacidad de analisis
Objetividad

Alto.

ESFUERZO

Mental.
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Taquimecanografa Director de Actas

PERSONAL A SU CARGO

Ninguna.

FUNCIONES PRINCIPALES

3 Asistir a la Direccién en funciones administrativas;
. Elaborar memorandums y oficios de la Direccion de Actas;

1. Llevar el control y orden de los documentos oficiales de la Direccidn de
Actas;

V. Apoyar en las necesidades basicas en las Sesiones de Cabildo;

V. Y todas aquellas funciones y/o actividades que le delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTOC
PUESTO ESCOLARIDAD

Taquimecanagrafa

Carrera Secretarial / Comercial

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Calidad
Excelente ortografia

¢ o = @ 0

Manejo de Office y Programacidn
Conocimientos de archivo
Mansjo de correspondencia

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 Afo.

Oficina.

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Disponibilidad

Iniciativa

Sentido de responsabilidad
Capacidad de adaptacion
Discrecionalidad
Honestidad

Bajo

ESFUERZO

Mental — Fisico.




Transcripcion

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno.

FUNCIONES PRINCIPALES

Elaborar oficios y memorandums correspondientes a asuntos inherentes del
Departamento de Captura y Transcripcion ;

Responsable de la Grabacion de las Sesiones de Cabildo, asi como de las
cuestiones técnicas del equipo de sonido;

Captura de Actas de Cabildo;

Preparar la documentacion, para que Certifique la Secretaria del Ayuntamiento
por instrucciones de la Direccion de Actas y el Departamento de Captura y
Transcripcion.

Y las demas que le asigne y le delegue su jefe inmediato a superior.
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Taquimecanografa Departamento de Captura 'y
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o DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO _ JEFE INMEDIATO
Auxiliar Administrativo Departamento de Captura y

Transcripcion

PERSONAL A 8U CARGO

Ninguno.

FUNCIONES PRINCIPALES

administrativas, c
1. Apoyar en la Captura de las Actas de Cabildo;

1. Preparar expedientes, para fotocopiar y poder Certificarlos;

1. Asistir al Departamento de Gaptura Yy Transcripcion en  funciones

iv. Y todas aquellas funciones y/o actividades que le delegue su jefe inmediato.
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PUESTO-

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Auxiliar Administrativo

Bachillerato téchico o carrera técnica a
fin.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

« Manejo de paqueteri
« Conocimientos Admi

a computacional Office
nistrativos

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 Afo.

_Oﬁcina-.

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Disponibilidad

Iniciativa

Sentido de responsabilidad
Capacidad de adaptacion
Discrecionalidad
Honestidad

Bajo

ESFUERZO

Mental — Fisico.
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10.

12.-
13.-

14.-

IX. POLITICAS

1.- Los Servidores Publicos que laboran en la Direccion de Actas, iniciaran sus labores en los

siguientes horarios: a las 8-00 hrs. Con una tolerancia de 10 minutos, y las concluira a las
15:00 y 17:00 hrs., segun sea el correspondiente de acuerdo a la plaza o cargo que tenga.

Los Servidores Publicos de esta Direccion de Actas registraran la hora de entrada y salida
en la bitacora correspondiente, donde se les indigue.

Los Servidores Plblicos de esta Dependencia atenderan todos y cada uno de los asuntos
y tramites que le sean encomendados con eficacia y eficiencia.

La cortesia, la prudencia, la tolerancia, la honestidad, la justicia, la puntualidad, la equidad
y el respeto a |a dignidad de las personas, son los valores que deberan caracierizar a los
Servidores Publicos de la Direccion de Actas.

Los Servidores Publicos no podran permanecer en horas laboraies y cuando no haya
necesidad en oficinas distintas a la suya.

Los asuntos recibidos seran registrados y turnados a quien corresponda, asf también se
asentara el estado y la conclusion del tramite realizado.

Los acuerdos efectuados en las Sesiones de Cabildo, se turnaran a ia Comision o
Secretaria competente para su tramite correspondiente.

La transmision de archivos a traves de medios magnéticos, se llevara a cabo, previa
presentacion de CD, que debera ser nuevo, ello con la finalidad de evitar contagio de virus

al equipo de computo de la oficina, esto solamente dentro del ayuntamiento; ademas, de la -

previa autorizacion del Director del Area.

Las dependencias deberan presentar en tiempo y forma la informacion a que se hayan
comprometido en las reuniones de analisis y estudio, asi mismo hacerla ilegar
oportunamente o bien, la gue les sea requerida por la Direccion de Actas; en caso
contrario, se dara por cancelado el procedimiento recomendando a la dependencia
correspondiente, por lo que, de nueva cuenta debera dar inicio al procedimiento, de lo
anterior se notificara a la Contraloria Municipal para los efectos legales conducentes.

Sin excepcion alguna no se hara ninguna gestion correspondiente a esta dependencia sin
los requisitos, en todos los casos, no cumplen con las disposiciones establecidas.

El uso de los aparatos telefonicos sera exclusivo para llamadas oficiales.

La fotocopiadora asignada a la Direccion de Actas, sera utilizada unicamente pot personal
adscrito: las fotocopias seran Unicamente de caracter oficial. Se prohibe el uso de la
fotocopiadora a otra Dependencia que no sea de las sefialadas.

Los Servidores Publicos sindicalizados para los permisos econdmicos deberan tratarlo con
el Director de Actas, minimo 24 hrs. antes, considerando siempre las necesidades de la

carga de trabajo.
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
DESARROLLO DE SESION DE CABILDO

1.- Proposito:
Proporcionar toda la estructura administrativa necesaria para el desarrollo de las Sesiones de
Cabildo asi como la grabacién de [a misma y poder obtener la informacién veraz.

2.- Alcance:
Este procedimiento involucra a la Coordinacioén de Actas y Acuerdos de Cabildo, integrantes
del cabildo, al Secretario del Ayuntamiento y al-Presidente Municipal.

3.-Referencia:

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

‘Reg!amento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca.

Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad: _
Es responsabilidad del Secretario del Ayuntamiento, la autorizacion del procedimiento.

- Es responsabilidad de la Coordinacion de Actas y Acuerdos de Cabildo, la revision del
procedimiento.

Es responsabilidad de la Direccion de Actas, la elaboraciéon, implantacion y actualizacion del
procedimiento :

Es responsabilidad del personal operativo y demas participantes en el procedimiento, llevar a
cabo las actividades descritas en el mismo.

8.- Definiciones:
No aplica

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Fiujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
DESARROLLO DE LA SESION DE CABILDO

TIEMPQO PARA Secretarie del Taguimecanografa 1 Taguimecanaégrafa 1
REALIZAR LA Ayuntamiento Taguimecandgrafa 2
ACTIVIDAD
( INICIO )
Archivar
expediente de la
1da Solicitar via teletdnica y sesion reallzada.
Actividad oficio a Ja Direccldn de
1 Servicios Generales la 7
preparacian del salon
10a15 de cahildo. Oficia Expediente
min, 1
Actividad
2 L
Y
Calocar en el curul
1 mi del Presidenie una FIN
rinuto campana metzlica
Actividad para qua se haga
3 sanar en el
momento da
- decizrar quaruem
15min. a3
legal para sesianar,
haras o |eaElp lanar
Actividad
4
¥
15min.a 3 Instalar una
horas grabadara de
Actividad reporiero en &l
& salan a fin de
TR grabar et
niciar [a Sesion ¢ desarrollo y
de Cablido y da desenlace de la
15 minutos Isegu:rnlen}u C;_’n 3 sesidn.
e a gula y ef orden =t
Am“gdad del dla Integrado
4 | enelexpediente, Expadiente
1dla l
Aclividad Tamar nota de la
7 pelicién de los
infegranies de
Cabildo y esta al
tanto de
necesidades en
_S—I s&sion.
Flaalizar sesion
de cablldo y se
verifica que todos
los puntos
integrados se
?| havan tratado.
7
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
DESARROLLO DE SESION DE CABILDO

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
{clave)
Solicitar via telefonica y/o oficio a la Direccion de
1 Taquimecanografa 1 | Servicios Generales la preparacion def salon de Oficio
cabildo
Colocar en el curul del Presidente una campana
2 Taquimecanografa 2 | metélica para gue se haga sonar en ef momento legal
para sesionar,
. . Instalar una grabadora de repartero en el salon a fin de
3 Taquimecandgrafa 2 grabar el desarrollo y desenlace de [a Sesion.
4 Secretaria del Iniciar la Sesion de cabildo y se da seguimiento con la Expediente
Ayuntamiento guia y el orden del dia integrado en el expediente. P
.- Tomar nota de las peticiones de los integrantes de
5 ieﬁlr_i:;:;gg Cabildo y esta al tanto de las necesidades en la
Y Sesian. '
; Finalizar la Sesidn de Cabilde verificando que todos
8 ieﬁﬁéarﬂ%:g los puntos integrados en el orden del dia se hayan
¥ tratado.
. . Archivar expediente de la sesion realizada. .
7 Taquimecandgrafa 1 Con esta actividad finaliza e! procedimienta. Expediente
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PROCEDIMIENTO DE DESARROLLO DE SESION DE CABILDO

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld.ad de su Tiempo_gie
Custodia Retencion
1 |Expediente Coordinacion de Actas y indefinido
Acuerdos de Cabildo
ANEXOS
Anexo ’ ' .
No Documento Clave

“Ninguno”
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REFERENCIA; PR-5A-DGIYyDA-03 Y IT-SA-DGIyDA-02

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
PREPARACION Y EMISION DE ACTAS DE CABILDO

1.- Propésito:
Integrar toda la informacién para elaborar las actas correspondientes a las Sesiones de
Cabildo.

2.- Alcance:
Este procedimiento involucra a los integrantes de Cabildo, al Presidente Municipal, al

Secretario det Ayuntamiento y a la Coordinacién de Actas y Acuerdos de Cabildo.

3.-Referencia:

Ley Orgénica Municipal del Estado de Morelos.

Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca.

Reglamento interior de la Secretaria del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario del Ayuntamiento, la autorizacion del procedimiento.

Es responsabilidad de la Coordinacién de Actas y Acuerdos de Cabildo, la revision del
procedimiento, :

Es responsabilidad de la Direccion de Actas, la elaboracion, implantacion y actualizacion del
procedimiento

Es responsabilidad del personal operativo y demas participantes en el procedimiento, llevar a
cabo las actividades descritas en el mismo. ‘

5.- Definiciones:
No aplica

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 PROGEDIMIENTO DE
PREPARACION Y EMISION DE ACTAS DE CABILDO

TAQUIMECANGGRAFA 1

INTEGRANTES DE CABILDO

SECRETARIO DEL

TIEMPC PARA COORDINADOR DE
REALIZAR LA ACTAS Y ACUERDOS TAQUIMECANOGRAEA 2 AYUNTAMIENTO
ACTIVIDAD DE CABILDOQ Y
DIRECTOR DE ACTAS
{ INICIO )
4 dlas 4
Aclividad
i Eladbﬂralt' p;oylec!n Capturar acta de la
. e acld de i3 sesion por medio de
seslan realizarda »{ (2 prabadora v terna. - Somele a la
4 dlas aprobacién del
Actividad 1 T| Acta Cabildo
2 T Wl
. i Act
1 dia Verificar acta ’ Recibir y Revisar ~8
Actividad capturada en ¥ corienlda de acta
Cliviaa relacion a ?I
3 Ortografia y Acta
TI redaccidn. A
cla
2 .d.[35 1 Enviar acta a 11
Actividad integrantes de
4 . . Cabildo
5 sl
1iddla &f -
Aclividad ¢ Se presentaron L Se presentarany,
5 \mndlficacinnes? modificaciones?
1dia
Actividad
& l
1 dia No Na @
Actividad
7
ymorimir st Turnara la
mprimir acla Coordinacion de Actas

1 dias
Actividad |
8

1 dla
Aclividad
g

1 dia
Actividad
10

correspondiente

¥ Acuerdos de Cabildo
para modificaciones en

Acta

o de haberlas,
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
PREPARACION Y EMISION DE ACTAS DE CABILDO

TIEMPO PARA TAQUIMECANCGRAFA 1 TAQUIMECANOGRAFA 1
REALIZAR LA DIRECTOR DE ACTAS
ACTIVIDAD
Recabar firmas en acta y
se guarda en archiva de la
1 dia Envi ; firma d dapendencia, :
ACHVidEd nviar acia parg Irma de »
11 los Municipes
F‘ Acta
: Acta -
.
FIN
2 dlas
Aclividad

12 ©




- Cuernavaca

§§§ HUNCIMODE o ?\é‘g}%
%§§ Todos le damos valor ﬁ.“:

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

Clave: PR-SA-DA-02

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Revision: 0

DIRECCION DE ACTAS
REFERENCIA: PR-SA-DGIYDA-03 Y IT-SA-DGIlyDA-02

Péagina 28 de 41

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

PREPRARACION Y EMISION DE ACTAS DE CABILDO

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
COORDINADOR DE o i
1 ACTAS Y ACUERDOS Elalt_)oreclir version de proyecto de acta de la sesion
DE CABILDO ¥ realizaca

5 | TAQUIMECANGGRAFA 2 | Captura a_cta de la Sesion por medio de la grabadora y Acta
turna al Director de Actas

3 DIRECTOR DE ACTAS | Verifica acta capturada en relacién a ortografia y Acta
redaccian.

' ¢, Se presentaron modificaciones?

4 DIRECTOR DE ACTAS 5i: Ir a la actividad No. 2

No: Ir a la actividad No. 5
TAQUIMECANOGRAFIA 1 ,

5 @ N Envia acta a Integrantes de Cabildo Acta

6 DIRECTOR DE ACTAs | FRecibir y revisar el contenido del Acta para indicar si Acts
hay observaciones

1-¢, Se presentaron modificaciones?
7 INTEGRANTES DE Si: Ir a la actividad No. 8
CABILDO /idad N
No: Ir a la actividad No. 8
INTEGRANTES DE Turnar al Director de Actas para modificaciones en

8 CABILDO caso de haberlas, Acta
Ir & la actividad No, 2

g TAQUIMEGANOGRAFA 2 Imprimir acta correspandiente. Acta

c . .
10 S/_\EYURNETT“EENEEL Somete a la aprobacion dei Cabildo Acta
11 TAQUIMECANOGRAFA 1 Envia acta para firma de los Municipes, Acta
' Una vez recabadas todas las firmas se guarda acta en

12 | TAQUIMECANOGRAFA1 | el archivo correspondiente. Acta

Con este actividad finaliza el procedimiento
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de

No | Documentos (Clave) " Custodia retencion

1 Propuesta Coordinacién de Actas y fndefinido
. , Acuerdos de Cabildo

2 Expediente Coordinacion de Actas y Indefinido
Acuerdos de Cabildo

3 Acta de la sesidn Coordinacién de Actas y indefinido
Acuerdos de Cabildo

4 Asuntos Coordinacién de Actas y indefinido
Acuerdos de Cabildo

ANEXOS
Ar:\leoxo Documento Clave

Acta | SIC
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE PREPARACION
Y ELABORACION DE CERTIFICACION DE DOCUMENTOS

1.- Proposito: . _
Certificar documentos que obren en los archivos de la Secretaria, solicitados por las diversas
areas, para dar tramite y atender sus necesidades propias para su debido cumplimiento,

2.- Alcance:
Este procedimiento invoiucra a las diversas areas del Ayuntamiento.

Este procedimiento involucra al Secretario del Ayuntamiento.

3.-Referencia:
Reglamento de Gobierno y de Ia Administracién Publica Municipal dei Ayuntamiento de

Cuernavaca.

Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento de Cuernavaca

4.- Responsabilidad: _
Es responsabilidad del Secretario del Ayuntamiento, la autorizacién del procedimiento.

Es responsabilidad de la Coordinacion de Actas y Acuerdos de Cabildo, [a revision del
procedimiento.

_ Es responsabilidad de la Direccion de Actas, la elaboracion, implantacién y actualizacién del
procedimiento

s responsabilidad del personal operativo y demas participantes en e procedimiento, llevar a
cabo las actividades descritas en el mismo.

5.- Definiciones:
No aplica

6.- Método de Trabajo:
€.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

CERTIFICACION DE DOCUMENTOS

TIEMPQ PARA DIRECCION DE ACTAS SECRETARIO DEL
REALIZAR LA TAQUIMECANOGRAFA AYUNTAMIENTO
ACTIVIDAD
INICIO
3 Mlnu.tos Recibir
Actividad memarandum de
1 la dependencia I —
que solicita Memordndum
0ais5 1| cerificacién.
minulos L._____,/’—
Actividad y

2

y fotocepiar

Busear en archivo

2 minutos |- documento.
Actividad T]
3 =
10a15 l
minttos
- Actlildad Plasmar leyenda
de certificacidn,
1a2dias 3
Actividad
: '
Turnar al
. Secretaric para
15 minutos su firma.
Actividad TI Firmar
& ; documento
para
certificacian,
1dia ]
Actividad Recibir .
7 " documentacidgn
5 firmada por el
secretari,
Remitir via
memerandum al
area que o &
solicita,
Tl Memorandum
4
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

CERTIFICACION DE DOCUMENTOS

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 DIRECTOR DE ACTAS Recibir solicitud de Certlﬁcaplpn por parte del &rea que Memerandum
lo solicita.
9 TAQUIMECANGGRAFA 1 | S€ realiza bisqueda de documentaCIDn requerida y se
fotocopia.
3 TAQUIMECANOGRAFA 1 Plasmar leyenda certificacion.
4 DIRECTOR DE ACTAS Turnar ai Secretario para su firma
, SECRETARIO DEL Firmar documento para certificacion
AYUNTAMIENTO i
3] DIRECTOR DE ACTAS Recibir documento firmado por el Secretario
. Remitir via memorandum al area que lo solicita.
7 TAQUIMECANOGRAFA 1 Memerandurn
Caon esta actividad finaliza el procedimiento,
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Memorandum Coordinacion de Actas y 1 afio
Acuerdos de Cabildo
ANEXOS
A
r;fe;(o Documento Clave

“Ningunc”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
ATENCION Y SEGUIMIENTO DE ACUERDOS

1.- Proposito:

Gestionar y dar el seguimiento a los nuevos acuerdos emanados del Cabildo para que de
una manera sistematica se de el tramite correspondiente, a fin de eficientar el desarrollo de
la administracién ptblica municipal en el estricto control del cumplimiento de estos.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las unidades administrativas pertenecientes al

Ayuntamiento, asi como a toda la ciudadania del Municipio de Cuernavaca.

3.- Referencia:

Para Ia elaboracion de este procedimiento se toman como referencia:

a).- La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

b).- La Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

c).- La Ley Orgénica Municipal del estado de Morelos.

d).- El Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipic de Cuernavaca. '

e).- El Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal del Ayuntamiento
de Cuernavaca. '

f).- El Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento de Cuernavaca.

g).- Las demas Leyes y Reglamentos Federales, Estatales, y Municipales, segtin sea el caso
del proyecto de Reglamento.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario del Ayuntamiento, la autorizacién del procedimiento.
Es responsabilidad de la Coordinacion de Actas y Acuerdos de Cabildo, Ia revision del
procedimiento. '

Es responsabilidad de ia Direccién de Actas, la elaboracién, implantacion y actualizacion del
procedimiento

Es responsabilidad del personal operativo y demas participantes en el procedimiento, llevar a
cabo las actividades descritas en el mismo.

5.- Definiciones:
“Ninguno".

6.- Metodo 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 Y SEGUIMIENTO DE ACUERDOS

TIEMPC PARA JEFE DE DEPARTAMENTO DE
REALIZAR LA CAPTURA ¥ TRANSCRIPCION
ACTIVIDAD

COORDINACION DE ACTAS Y
ACUERDOS DE CABILDO

SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO

INICIO

1 4 2 dias Becabarde las
Actividad 1 dependzncias los
acuerdos emznados
de [a Sesién de
F| Cabildo para su
4a5dias trimite.
Aclividad 7
2 h 4
Reacabar las firmas
Inherentes al acuerdo
1dla asi como Ja
Aclividad informacicn,
o 2.
4 a5dlas \L
Aclividad 4
Etaborar los
oflcios para
ordenar su
2 a 3 dias 3 cumplimiento, | oficio
Aclividad 5
2 a3 dias l
Aclividad 61 Selicitar
: notificacion y
documentacion.
© fue avale f
cumplimiente del
) acuerda,
4 }
.

Enlragar del informe de
los acuerdas que
pasaron a comisiones y
se cumplieron.

=
l

/—-——“"—\
FIN )

Etaborar ta
relacion de los
acuerdos que

pasan a
cornlsiones.

Reltzarian de fos
Acuerdos 3
comision
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
ATENCION Y SEGUIMIENTO DE ACUERDOS

Documento
Paso! Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
- Recabar los acuerdos emanados de Sesion de Cabildo
JEFE ara su tramite: .
1 DEPQ%?L”EREO DE Bespués de que los integrantes del cabildo terminan
TRANSCRIPCIGN de sesionar, los acuerdos que se aprueben pasan a la
direccién para ser atendidos.
Recabar las firmas ¢ informacion correspondiente para
formalizar el documento:
JEFE DE Al obtener el acuerdo, es necesario recabar las firmas
2 DEPARTAMENTO DE del  Presidente  Municipal, la Secretarla del
: CAPTURAY ,
TRANSCRIPCION Ayuntamiento y rubrica del Sindico: ademas de
solicitar toda Ia informacion relativa a este con la gue
se [levo a cabo la realizacion del mismo.
_ JEFE DE Elaborar oficios para ordenar su cumplimiento:
3 DEPARTAMENTODE | Al tener todo lo mencionado en el parrafo anterior, se oficio
CARTURAY. . procede ha elaborar los oficios correspondientes, para )
TRANSCRIPCION que se lleve a cabo su cumplimiento.
Solicitar notificacion y documentacion gue avale el
cumplimiento del acuerdo: )
JEFE DE ‘| Después de 2 dias de entregado el oficio, se gira de |
. DEPARTAMENTODE | TUEva cuenta otro en §!egu1m|}ento del anterior, .
CAPTURA Y solicitando que se nos notifique si el acuerdo ya fue oficio
: TRANSCRIPCION cumplido formal y cabalmente y nos envien los
documentos que demuestren su cumplimiento; esto
con la finalidad de integrar un expediente y darle un
seguimiento.
Elaborar la relacion de los acuerdos gle pasan g
: _ comisiones: Relacion en
5 SECRETARIO DEL Despues de obtener la informacion gue antecede a archivo
AYUNTAMIENTO este parrafo, se elabora una relacion de los acuerdos magnetico e
que se han pasado a comisién y cuales ya se impreso.
cumplieron.
Entregar el informe de los acuerdos que pasaron a
comisiones y se cumplieron:
Cada principio de mes un dia antes de la Sesion de
Cabildo, se entrega la relacion al Coordinador de
6 Acﬁigﬂgﬁﬁggo%%s Actas y Acuerdos y este a su vez lo revisa y se lo
CABILDO entrega al Secretario del Ayuntamiento para el informe
que rinde ante Cabiido en Ia primera sesion de cada
mes,
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) . ' Custodia ~ retencion
1 Oficios. | = Coordinacién de Actas y - Indefinido
L Acuerdos de Cabildo
2 Expediente Coordinacion de Actas y Indefinido
Acuerdos de Cabildo
ANEXOQS
Anexo
No Documento Clave

| "Ninguno”
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Xl. DIRECTORIO

Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Gerardo Rodriguez Pérez Calle Motolinia No 2 Centro
Historico
Director de Actas 3-29-44- 489 Col. Centro
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XIl. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

15 de Marzo del 2013

02 de Diciembre de 2013

PARTICIPANTES

PUESTO

Gerardo Rodriguez Pérez

Ricardo Diaz Vazquez

Marcela Torres Bello

Director de Actas
Director de Modernizacion Administrativa

Técnico Informatico

L

ta’torres Bello
por la Direccidén General de

PN

Vazquez 3
ireccion de

Frtio ;Fé’(%riguez Pérez
Director de Actas.

sable del Manual de Organizacion,
Politicas y Procedimientos
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Xlll. REGISTRO DE ACTUALIZACION

DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

DE LA DIRECCION DE ACTAS

Manual Versién

Vo Bo
De la Direccién
. Puesto
Motivo Del Fecha De General de
Apartado Cambio Vigencia NO'T“’-’E " "Informética y
Y Firma
Desarrollo
Administrativo
Todos Elaboracion del 02/Dic/2013

Director de Actas
Gerardo

2013

Roberto Rodolfo
Soto Tapia




