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lll.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Oficina del Secretario de Movilidad y
Transporte , el cual contiene informacién referente a sus procedimientos y funcionamiento, y tiene como
objetivo, servir de instrumento de consulta e induccion para el personal, con fundamento en los siguientes
ordenamientos juridicos;

- Articulo 13 fracciont V1 y articulo 39 fraccion X| de la Ley Organica de la Admimstracién Publica del
Estado de Morelos vigente;
- Articulo 16 fraccion IV vy V del Reglamente.Interior de la Secretaria de Administracién del Poder Ejecutivo
del Estado de Morelos, vigente ; \\\\ﬂ
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Politicas y Procedimientos es un instrumento técniéo—administrativo. que se elabora con la
finalidad de cumplir a lo estipulado en el reglamento interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte

Auxiliar;

Lk o e ok

Proporcicnar informacion sobre la estructura organica de la Unidad Administrativa u Organismo

Establecer los niveles jerarquicos;

Indicar las funciones de las areas constitutivas;

Encomendar responsabllidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos;
Facilitar la induccion al puesto del personal de nueve ingreso y;

Apovyar las auditorias internas de los drganos de control.

El Manual de Politicas y Procedimientos esta integrado por los siguientes apartados: Portada, contenido,
autorizacion, introduccion, politicas, procedimientos, indicadores clave de desempefio, directoric vy
colaboracién. PR R
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Centrol de Agenda del Secretario

1. La/El Secretario/a Particular debe acordar o determinar con el C. Secratariofa de Movilidad y Transpoife
su asistencia a las solicitudes recibidas en la oficina mediante oficio o via fax de atencién al personal
publico 6 particular y dependencias tante gubernamentales como sociales cuando lo considere pertinente.

PROCEDIMIENTO: Contrel v Seguimiento de Audiencias con e} Secretario.

1. La/El Secretario/a Particular debe entrevistar al solicitante cuando requiera audiencia, antes de conceder
la cita con fafel Secretario/a de Movilidad y Transporte, en los casos de que la solicifud sea de caracter
personal, se determina la relevancia de los asuntos a fratar o bien se canaliza u orienta al area o
Dependencia de su competencia.

PROCEDIMIENTO: Conirot y Seguimiento de Peticiones Ciudadanas.

1. La/El Secretariofa Particular debe dar la atencién personalizada cuando lo cansidere pertinente, para que
el peticionario encuentre una respuesta directa y oportuna, mediante un analisis minucioso de la peticién
para determinar su procedencia o improcedencia del analisis de cada peticion, resclviéndola si ésta tiene el
caracter de demanda ciudadana, turnandola en el sector al que corresponda.
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V].- PROCEDIMIENTOS

Se incluye dentro de este apartado las siguientes cedulas de proceso:
4 Ninguna

Se documentan a continuacién los procedimientos y sus respectivos anexos:

~.N{imero de -

‘Procedimiento. Nombre_ ' Clave |
1 Contral de Agenda del Secretario. PR-OSMT-SP-01
2 Control y Seguimiento de Audiencias con el Secretario. PR-OSMT-SP-02
3 Control y Seguimiento de Peticiones Ciudadanas. PR-OSMT-3P-03
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esla es una copia controlada del procedimiento de Control de Agenda del Secretario
Ei original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo Organizacional

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Direccion General de Administracion o1

CIARIA DE ADBINIST RALION

Direceian General de
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1.- Proposito:

Auxiliar al personal de la Oficina del Secretario de Movilidad y Transporte en el control de la agenda con la
finalidad de optimizar el tiempo para el desempefic de las actividades relevantes de la oficina vy brindar con
ello un mejor servicio a la ciudadania.

2.- Alcance:
El presente procedimiento aplica a:

3 Secretarias y Dependencias de Ja Administraciéon Publica del Estado de Morelos.

ER Direcciones Generales y Organismos Auxiliares adscritos a la Secretaria de Movilidad v
Transporte y a la poblacion en general,

3.-Referencias:

El presente procedimiento esta besado en:
% Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos.
4 Reglamento interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte.

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico v de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad de la/el Secretario Parlicular, elaborar'y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad de lafel Secretario de Movmdad y Transporte revisar y vigilar el cumplimiento de este
procedimiento,

5.-Definiciones:
Ninguno

6.-Métedo de Trahajo:
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsabie

Actividad

Tipo de Documento
{No. de Control)

Profesional Ejecutivo B
(PEB)

Recibe la solicitud, sella, registra v anota en el sello
fecha, dia y hora de recepcion, numere de folio
consscutive de control interno y coloca su nombre o
rubrica para identificar a la persona que recibe e
documento, posteriormente la turna al Secretario
Particular para su programacion.

Nota: La solicitud puede ser:

- Reuniones de Trabajo

- Evenlos sociales

- Sl no es competencia de su area administrativa se
{urnara al érea correspondiente,

Solicitud

Secretario Particular
(SP)

Programa fa soiicitud en la "Agenda electronica” y la
turna al Secretario de Movilidad y Transporte, para su
valaracién.

Nota: Los campos que se flenan son;

Normbre del remitente, tipo de documento, asunto, a
quien va dirigido, status; nlmero de folio, quien
altenda, direccidén del evento, fecha vy hora eslos
ditimos tomando como referencia los  datos
contenidos en el sello de registro. Para tener un
controf exhaustwo de la Agenda '

Solicitud

Secretario de Movilidad
y Transporte
(SMT}

Revisa y analiza Ia_solicitud, para determinar la
importancia o si se hard acompafar de algin
funcionario de la Secretarfa, o de o conltrario si no es
necesaria su presencia designara mediante oficio a
un funcionario de la m:sma para que aslsta en su
representactén T : : .

Solicitud

SP

' Reg'istré en’la “A'ge'nda Electrénica” el tramite de

quien atendera el evento o reunion.

Solicitud

SMT

Asiste al evento al que fue invitado o si designo a un
funcionario de la misma en su representacion, solicita
nota informativa del status.

PEB

Actualiza en la "Agenda electronica”, en el status

como tramite concluido.
S'i“;CRET.*?

Agenda Electrénica

RIADE ADMIHISTRACION

PEB

Archiva la soficitud, en caso de que haya deglgnado a
algin funcionario, se debera anexar nota irlform_aif\?a't
a la misma. P Desar

Con esta actividad se pone fin al procedimieﬂito
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. . Tiempo de
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2 Carpeta de Agenda Secretario Particular 2 Afios
8. Anexos:
Age;xo Descripcién . Clave
_ “Ningunc’

Documento
Controiado

A
I

3

V4
%://

//.




MIORELLS |

! Secretaria
i de Movilidad
1y Transporte

PROCEDIMIENTO

Clave: PR-OSMT-SP-02

CONTROL Y SEGUIMIENTO DE AUDIENCIAS CONM EL SECRETARIO

Revistdn: 0

Pag.1de g
HOJA DE CONTROL DE EMISION ¥ REVISION
Na. Pag. (s). . . : Fecha de
Rev. Afectadas Maturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 NJA Emision Emisién 21/marzo/2013

STCRL AR DE A1

Brrevriom i
Desarrolic Grgan

IEYEATE
[ kongl

™

Documento L\ W
Controiado 47

pd

J




MORELOS

de Movilidad

| Secretaria
|
i v Transporte

PROCEDIMIENTO

CONTROL Y SEGUIMIENTC DE AUDIENCIAS CON EL SECRETARIO

Clave: PR-OSMT-SP-02

Revision: 0

Pdg.2de

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Control y Seguimiento de Audiencias con el Secretario

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Crganizacional.

l.a distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla;

Area Funcional

Copia No.

Direccion General de Administracion
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1.- Propésito:

Permitir o preporcionar al perscnal de la Secretaria de Movilidad y Transporte una herramienta eficaz que
les ayude a controlar las audiencias con la/el Secretario brindando un mejor servicio y atencion
personalizada a la ciudadania.

2.~ Alcance:
Ei presente procedimiento aplica a:
+ Todas las Secretarias y Dependencias de la Administracion Publica del Poder Ejecutivo,
£ Direcciones Generales y Organismos Auxiliares de la Secretaria de Movilidad y Transporte.

3.-Referencias:

El presente procedimiento esta besado en:
4+ Ley Organica de la Administracién Pablica del Estado de Moralos.
4 Reglamento interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte.

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo, apegarse a este procedimiento.

Es responsabilidad de lafet Secretario Particular, elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad de la/el Secretario de Movilidad y Transporte revisar y vigilar el cumplimiento de este
procedimiento.

5.-Definiciones:
MNinguno

6.-Método de Trabajo:

sk
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'/E/',EW DocumenRevistul/
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LA 3 S TN
C. Rdsario-Martinez Carvajal M.en D. Davq&iez Basilio
Secretaria particular Secretario de Movilidad y Transporte
Fecha: 21 de marzo de 2013 Fecha: 21 de marzo de 2013
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6.1- Diagrama de Flujo:

INICIO

Los dalos que se piden son: :

4 Para, De, Compadia,

Recibir oficio da Mensaje, Teléfone, correo

e electrénico, Fecha y Hora; se

audiencia. - T ancla el nembre de quign
Cficio Audiencias

m recibe la audiencia. ‘
i |

Reporte
Audlencias

Atender Iz solicitud. Canalizar u  orentar al
solicitante al area 0
] dependencia que le
' corresponda para su atencién.
TI
v

Comunicar via itelefénica
al solicitante la fecha y
hora de su audiencla.

L]

Reperte
‘Audiencias

h'd
Recibir y evaluar el fipc de o o En el caso de ser necesario solicila
Proyecto/Propuesta [»} la presencia de algin funcionado
Salicitud que se presente, i _ invelucrado en el -lema el cual

fungird’ como “apoye en la
delerminacién de Ia fespuesia.

Proyeciof
Propuesta o
Solicitud

3

Canalizar Proyecto/
Prapuesta o Sclicitud
para su seguimienio y.

atencién.
5

Proyecto/
Propuesia o
Salicitud

El drea a la que fue

Recibir nota informaltiva tumadg[[_g;}' Plf?ilfﬁf!. - A

con la respuesta. :.a r g":“saﬁi’efj_?*?g%-
Carpeta el Si ﬁ?jl&_ar_ﬂ(e}h
Audiencias Lresarroic

Lo ]

Dociumonta .y
Controlads Y




H g ey s Clave: PR-OSMT-SP-02
‘3:5 %g?iﬁmh“i cmﬂmnvsawmmﬁgggﬁﬁﬁgﬁwCONasamEmmo Revision: 0
MERELDS |y Transporte e P29 56 6

6.2 Descripcion de Actividades:

Tipo de Documento
{No. de Contral) |

Recibe oficio de audiencia del solicitante con el |
Secretario de Movilidad y Transporte y asi mismo se
solicita que se llenen los datos que se requieren de
los apartados del "Reporte Audiencias” en la fecha en
que es recibido, este registro de solicitud se turna a ;
y Profesional Ejecutivo B | la/el Secretaric Particular. Oficio de Audiencias '

{PEB) Reporte Audiencias
Nota: Los datos que se piden son: Para, De,
Companiia, Mensaje, Teléfono, correo electronico,
Fecha y Hora; se ancta el norbie de quién recibe el
oficic de audiencia.

Paso Responsahle Actividad

Atiende ta  solicitud de audiencia .y determina

dependiendo el asunto a tratar si se le concede la cita

con elfta Secretario.

Secretario Particular S
(SP) Nota: Canaliza u orienta al sclicitante al

ArealDependenma que le corresponda para su

atencion y seguimiento.

Comunica al solicitante via telefénica fecha y hora de
la audiencia con el C. Secretario/a de Movilidad ¥
3 SP Transporte, con es!a actividad se da por confirmada Reporte Audiencias
la cita.

Recibe al solicitante de audiencia y evalta el tipo de
proyecta/propuésta o solicitud que se presente vy le
proporciona alternativas de solucron al solicitante.
Secretario de Movilidad
4 y Transporte - Nota: En el caso de ser necesario solicita la
(SMT) . | presencia de algin funcionario involucrado en el tema.
- | el cual fungira como apoyo en la determmacmn de ia}
respuesta ' : S

. Propuesta/Proyecto o
: " Solicitud

Canaliza el proyecto/propuesta o -solicitud de
alternativa de solucién que  se -decidid con el

5 SP Secretariofa para su seguimiento y se archiva Propuesta/Proyecto o

temporalmente una copia para dar seguimtento Solicitud
Recibe la nota informativa con fa respuesta y ia
archiva junto con todo el expediente, en sy carpeta
de Audiencia correspondiente para control vy
consulta. SECRETARIA DF ADMISTRAL '(‘3
] PEB g  Carpeta dat Al fgncia

Nota: El drea a la que fue turnada la solfcitud d2iix
responsable de dar respuesta al solicitante

Can esta actividad se pone fin al procedimjento

Dacimants,
Conmalade
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7. Registros de Calidad:
- . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custedia Retencion
1 Oficio de audiencias Secretario Particular 2 Aflos
2 Reporte de Audiencias Secratario Particular 2 Afos
3 Propuestal/Proyecto o solicitud’ Secretario Particular 2 Anos
4 Carpeta de Audiencia Secretario Particutar 2 Afios
8. Anexos:
Anexo ' Deséripcién Clave
NO. . N
"Ninguno”
SECHETARY, 1
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Control y Seguimiento de Peticionés Ciudadanas

El original de este documento queda bajo resguardo de fa Direccion General de Desarroilo Organizacicnal

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguients tabla:

Area Funcional

Copia No.

Direccidn General de Administracion

01

Docomenta
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1.- Propésito: :
Ser una herramienta eficaz que le permita al personal de la Secretaria, atender [as peticiones y demandas
ciudadanas que sean prasentadas en la oficina de lajel Secretario de Movilidad y Transporte.

2.- Alcance:
El presente procedimiento aplica a:
4+ Todas las Secretarfas y Dependencias de la Administracion Publica def Poder Ejecutivo,
+ Direcciones Generales y Organismos Auxiliares de la Secretaria de Movilidad y Transporte.

3.-Referencias:

El presente procedimiento esta besado en:
+ Ley Organica de la Administracidn Publica del Estado de Morelos.
% Reglamento Interior de la Secretarfa de Movilidad y Transporte.

4.-Responsabiiidades:

Es responsabilidad de lafel Secretario Particular, elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad de la/el Secretaric de Movilidad vy Transporte revisar, autorizar y vigilar el cumplimiento
de este procedimiento. g C

5.-Definiciones:
Ninguna

6.-Método de Trabajo:

' Beneraj de

faaf

M. en D. David Gomez Basillo
Secretario de Movilidad'y Transporte

Fecha: 21 dj!marzo de 2013 Fecha: 21 de marzo de 2013

Ed
;




T Secreraris
o de Maoevilidad

siame oy}

MERELDS [y Transporte

PROCEDIMIENTO

Clave: PR-OSMT-5P-03

CONTROL Y SECUIMIENTO DE PETICIONES CIUDADANAS Revisicn: 0

Pég. 4de 8

6.1 Diagrama de Flujo:

( INICIC )

v

Los campos gque se llenan del
formularie  son:  Nombre  del
remitente, direccion, teléfone, tipo
de documento, asunio, a quien va

Recibir la peticion
mediante de Ia
oficialia de partes.

Peticion

Atender y analizar
fa peticidn

dirigido, stalus, nimere de falio,
fecha y hora, eslos dllimes
tomando como referencia los datos
contenidos en el sello de reglstro.

(Compete ala
Secretaria atender
ta peticion?

B

No Informar at solicitante via
lelefénica o mensajeria
porgue su peticién no fue
atendida

Sefalar en oficic en
la paite superior las
instrucciones

- Oficlo
. respuesta

Fin
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Enviar &l érea
correspondiente y
aclualiza el framite

h:d

Recibir €| oficlo 0 nota
informativa de conocimiento

7]

"~ Nota Inforni

Formulario

Oficio
@]

ativa

sa guarda en el formulario los
campos de a quien se turno; asi
coma fecha y hora,

En ¢! case de existir Oficio o Nota
Archivar ia Infermativa de conacimiento en la
peticién en Ia que fa Direccldn, Secretaria o
carpeta Dependencia da por enterado 2l C.
Secretario/a de la resolucidn dada
al Salicitante, esta se debera
8 anexar a la Pelicion
Carpeta de
- peticién
v
Fin

Documento
Conivolado
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6.2 Descripcitn de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
{No. de Control)

Profesional Ejecutivo B
(PEB)

Recibe la peticidn mediante oficio, de oficialia de
partes, verifica que contenga el sello de la misma, asi
como nombre vy firma del solicitante; se registra con
sello, numero de folio consecutivo de control interno
y la fecha del dia de su recepcién y coloca su nombre
o rubrica para identificar a la persona que recibe el
documento,

Nota: Los campos que se llenan del formulario son:
Nombre del remitente, direccion, teléfono, tipo de
documento, asunto, a quien va dirigido, status,
ndmero de folio, fecha y hora, estos tltimos tomando
como referencia los datos contenidos en el sello de
registra. R T

Peticién

Secretario Particular
(SP}

Afiende la peticion y analiza la competencia de Ia
solicitud de audiencia con . el _ Secretariofa de
Movilidad y Transporte y lo hace de su conocimiento.

Formulario

Secretario/a Particular
(SP)

cle compete a la Secretarla de Movilidad ¥
Transporte atender la solicitud?

*  NO, continua en ia actividad 4
+ 5l continua en la actividad 5

SP

Contacta al solicitante vfa telefénica o por mensajeria
para darle a conocei ias causas del porque su
peticion no fue atendida. o

Con esta aclividad se da por' orminade o
precedimientc. Lo e

SP

Sefiala en oficio, ‘enla parte superior del mismo las

.. |insirucclones pertinentes v el nombre del responsable |
| de dar respuesta a la peticién. - "

Oficio
respuesta
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Conirol})

PEB

Envia al &rea correspondiente mediante el servicic de
mensajeria y actualiza el tramite en el formulario;
requisita el ltenado de los campos de nombre/s y
puestofs de quienes daran seguimiento y respuesta a
la peticion, requisita los campos de fecha y hora del
dia que se de turno el oficlc vy llena el campo de
instrucclones  seglin  las  descritas  por  ellla
Secretaric/a Particular.

NOTA: Se guarda en el formuiario los campos de a
quien se turno, asf como fecha y hora.

formulario

PEB

Recibe ef Oficio o Nota Informativa de conocimienta,
mediante la cual dan respuesta a fa peticion respecto
al nimero de oficio que se tumé en la que la
Direccion General, Secretaria o Dependencia da por
enterado al C. Secretario/a de la resolucién dada al
Solicitante; y actuailiza el status a concluido.

Cficic o Nota Informativa

PEB

Archiva la Peticién en la carpeta para el control de
registro de correspondencia Interna.

NOTA: En el caso de existir Oficic o MNota Informativa
de conocimiento en la que la Direccion General,
Secretaria o Dependencia da por enterado al C.
Secretariofa de la resolucion dada al Solicitante, esta
se debera anexar a la Peticion.

Carpeta de Peticion

Con esta actividad se pone fin al procedimiento

 SEGRETARIA DE ADKINSTRACION

n General de
Dosarrots Crganieacional

Dirgeels

Dincumaenta
Lonlroiado




; Secretaria
. de Blovilidad

MORELD

PROCEDIMIENTO
CONTROL Y SEGUIMIENTO DE PETICIONES CIUDADANAS

Clave: PR-OSMT-SP-03

Revision: Q

3 ¢ Transporte Pag. 8 de &
7. Registros de Calidad;
. . Tiempo de
NG. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Peticion Secretario Particular 2 Aflos
2 Formulario Secretario Particutar 2 Afics
3 Oficic de respuesta Secretario Particular 2 Afos
4 Propuesta/Proyecto o salicitud Secretario Particular 2 Afios
5 Carpeta de peticién Secretario Particular 2 ARos
8 Oficio o Nota informativa - Secretaria Particular 2 Anfos
8. Anexos:
Anexo S
No. Descripgion Clave
“Ninguno”
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Viil,- DIRECTORIO

< _-,fNo_ml_Jr_'éy Puesto .

- “Teléfonos Oficiales -

T .':-:- bomicll!_c_:_ _Ofig_i.a_l"f-.' )

M. en D. David Gémez Basilio
Secretario de Movilidad y Transporte

Directo:
(777) 329-15-96
Conmutador;
329-15-00

Extension: 1410y 1423

Av. Emiliano Zapata 803
Col Buenavista,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62138

Rosario Martinez Carvajal
Secretaria Particular

Directo:
329-15-98
Conmutador;
329-15-00
Extension: 1408

Av. Emiliano Zapata 803
Col Buenavista,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62138

Oscar Cruz Santana
Director de Procesos Internos

Directo:
329-15-96
Conmutador:
329-15-00
Extension: 1408

Av. Emilianc Zapata 803
Col Buenavisla,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62138
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IX.- COLABORACION
) ~ Nombre de lasflos Colaboradores - ' Puesto .
Ninguno
i ¥

L

7

C. Alba"Bprenice Garcia Robles
Profesipnal Ejecutive “B"”
Asesor/a Designadola

SECRIZARIA LE ADMINISTRADION
3 N

i

trecoion Geners
Rsarrofio Grg:

e

Lal

C.10sc ruz Santana <
Directol eprocesos internos . /

Enlgit Designado/a LRy
Documento  \ v

Controlado )



