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IIL.- AUTORIZACION

* Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion II de la Constitucion Politica de los

Estados Unidos Mexicanos, 118 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos,
4, 41 fracciones I y XXVIII y 60 De la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, y demas
normatividad Federal, Estatal y Municipal aphcable se expide el presente M anual de Politica y
‘Procedlmlento de Director de Gobernacion y B s—~Establece su estructura de

organizacion y las atribuciones. de las 4reas que gmpefio de las funciones y
atribuciones asignadas. :

| C AGUSTIX AL/ONSO GUTIE Z |
PRESIDENTE MUXICIPAL CONSTITU 'ONAL DE YAUTEPEC

Fecha de | No. de Paginas|
Autorizacion

JuLIo2019 | 24
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El presente Manual tiene Ila finalidad de facilitar las funciones

IV. INTRODUCCION .

del organismo; misma que

debera considerarse como un instrumento de orientacién y apoyo, representando las bases

de la direccidon de Gobernacioén la cual pretende administrar
coherente para asi plantear a la unidad politica interior y ang

-movilizaciones sociales, también reportes de informacion en mat

- Un Municipio participativo trabajando en coordinacion con los
sociales, politicas, comerciales y de diferente indole para id
priorizarlas y atenderlas.

en una forma completa y
lisis de informacién de las

2ria de gobernabilidad.

ciudadanos, organizaciones

entificar las problematicas,
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V.- AREAS DE APLICACION

Prestadores de Servncm, Organizaciones soclales y culturales.
‘2' Administracion Publica.
% Sociedad civil. :
% .Ciudadanos que habltan colonias y poblados, Yautepec Morelos.
% Ciudadanos de pequefios y medianos comercios.

GOBIERNO - ,
SOCIEDAD
CIVIL

COMERCIO

COLONIAS
Y :
POBLADOS
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VI.- RESPONSABLES

DIRECTOR DE GOBERNACION.- Realiza las siguientes actividades;

Acompafiar alos operativos en coordinacién con la Direccién de L
distintos mercados y comercio establecido del Municipio de Yautepe
Asistir a los operativos 1mplementados por las Direcciones de Licengi
Somal Proteccion Civil, Servicios Pablicos, Seguridad Piblica y tr
verificar que no se violentes las garantias de los ciudadanos y que se
Plénear visitas de supervision en los diferentes eventos de las Fiestas
en las Colonias, Poblados y Barrios del Municipio;
Reportar de manera periédida, al Presidente Municipal sobre las activ
Se colabora en el Proceso electoral cada tres afios, con motivo d

-auxiliares;

icencias y Reglamentos a los

g

vias y Reglamentos, Bienestar

ansito Municipal, a efecto de

jactu¢ conforme a derecho.

Tradicionales que se realizan

idades efectuadas;

e la eleccion de Autoridades

Se asiste a la reunion mensual con los Ayudantes Municipales para tratar la problematica que

existe en las distintas Colonias y/o casos especiales;
Se acude a las reuniones que se realizan. en las distintas colonias,

ciudadania y/o problematica que se detecte en las mismas;

para atender el llamado de la

Realizar la contestacion de la correspondencia emitida por denuncias ciudadanas de las diferentes

dependencias. gubernamentales
Atender a los ciudadanos que se presenten en la Direccion de Goberr
- Las demas que en materia de su competencia se establezcan en.
_ ordenamle_ntos V1gentes, acuerdos, decretos, circulares, convenios y,

le confieran el Presidente y/o el Secretario Municipal.

lacion;

la Ley, su reglamento, los |

sus anexos, asi como las que
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COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y OPERATIVO.- Realiza lab siguientés actividades:

" documentacion oficial;

Asistir al Director de Gobernacién-en las diligencias realizadas con motivo de las investigaciones
y desahogo de los procedimientos administrativos;
Entregar el informe de actividades al director de Gobernacipn sobre las circunstancias

encontrados en campo ;

Mantener constante comunicaciéon con los Auxiliares Municipales, para estar informados de los

eventos que se. lleven a cabo en las Colonias de este Munigipio, como también de las
contingencias o problemas sociales que surjan con los Ciudadanos.

Auxiliar a las dependencias que le instruya el Director de| Gobernacion, para remitir

Colaborar con ¢l Director de dober_naci()n, en la notificacion dq‘ acuerdos y resblucioﬁés emitidos _
por‘la dependencia;
Practicar todas las diligencias necesarias, a fin de feunir los elementds sﬁﬁcientes dentro de la -
inVestigaci()n abierta con motivo de alguna falta cometida pbr los _Fumcionarios Publicos.

Realizar entrega de circulares ;.

2

Proyectar oficios y acuerdos que le instruya el titular de la Direccion;




2019-2021

'Municipal |

HAVUNTAMIENTODE VAUTEPEC
e I3 IO e

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE YAUTEPEC MO

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Clave: MPP-DGR-19
RELOS —

Revision:2

v Pag 8de24

) AUXILIAR ADMINISTRATIVO.— Realiza las siguientes actividades:

Contactar a las personas que reportan sus quejas y denuncias, a f
que permitan iniciar la investigacion correspondiente;
“Acudir a las dependencias que le instruya el Director de

documentacién oficial;

Asistir al Director de Gobernacién, en la notificacién de acuerdos y

dependencia;

Tomar la declaracién de 10s ciudadanos que tengan relacién dentro

Proyectar oficios y acuerdos que le instruya el titular de la Direccién

Custodiar y actualizar de manera constante los libros-de gobierno, |
datos de los procedimientos administrativos realizados;

Informa toda accién o tramite ocurrido en la oficina al jefe inmedia

Realiza Oficios, memorandums y tarjetas informativas del drea de (Jo

‘Conduce con lealtad, discrecion y honestidad en los asuntos que te,

n de obtener mayores datoé
| ngernacién, para remitir
resoluciones emitidos pbr fa
una investiéacién;

archivo, carpetas y Ié base de
0

bernacion y Reglamentos.

ga conocimiento.
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VIL- POL{TICAS DE OPERACION |

Realizar todas

satisfaccion de la ciudadania.

Asegurar que todas las actividades en el trabajo sean efectu

y cada una de las acciones encontradas con ld calidad requerldas para la

adas con alto- sentido de

responsabilidad y sobre la base de una cuidadosa planeacion que prevengan retrasos o fracasos,

evitando operar bajo condiciones de riesgo y/o posibles accidentes.

Generar un clima de satisfaccion y motivacion en las condiciones de

trabajo, mismas que permitan

un mejor animo en ¢l trabajo a fin de alcanzar reconocimientos que lo distingan por el hecho de

cumplir sus responsabilidades con las caracteristicas de los valores

laboral de cada individuo que laboro de cada individuos que laboro ¢
Cumplir con la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, Ley
demas ordenamientos legales del H. Ayuntamiento de Yautepec y d

Involucrar al personal a participar en una cultura de comunicacid

coordinado en el desarrollo de las actividades de la Direccion.
Mantener buena comunicacién 'y coordinacién con 'todas las areas

‘para una mejor funcionalidad.

Revisar permanentemente los sistemas ,métodos y procedimientos d

lograr una modernizacion administrativa

Promover valores: ¢tica, profes1onahsmo honestldad calidad, respo
Atender de manera respetuosa y etlca a los cmdadanos que acudan a

Informar toda acci6n o.tramite ocurrido en la oficina, al jefe inmedia

que deben regir el desempefio

n esta administracion.

és, Reglamentoé, Circulares y

¢l Estado de Morelos; '

n para lograr un desempefio
que intégran el ayuntamiento
e trab.ajo que se requiere para
hsabilidad y respeto.

la Direccién de Gobernacion;

to.

_ ELABORO

C.HUMBERTO BARON ALANIS

i A

C.AGUSTIN ALONS@ GUTIERR
CIPAL DE
DE/ZARAGOZA.
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VIIL.- siMBOLos UTILIZADOS

Diégrama de flujo

Son un mecanismo de control y descripcidén de procesos, que permiten una
replanteamiento de secuencias de actividades y procesos de distinta indole, d

mayor organizacion, evaluacion o
lado que son versatiles.

\ Simbolo ‘ Representg
Inicio o final
~ Realizacion de una ‘actividad.
rAnélisis de sﬁtuacifm y toma de decision, -
ELABOR6
C.HUMBERTO BARON ALA!
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VIIL-SIMBOLOS UTILIZADOS

Simbolo |

Representa

" Actividad de contr

Bases de datos

Indicacién del flujo del

proceso

Conexion o relacion entre partes de un diggrama.

ELABORO

)
REVISO(’ //

C.HUMBERTO BARON Al
DIRECTOR DE GOBERNA
REGLAMENTOS.

AN

C.AGUSTIN CHAXARRIA
GONZAYEZ.
OFICIAL/MAYOR

4
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IX.- PROCEDIMIENTOS

’ NO. PROCEDIMIENTOS DEL NO. PAGINAS
AREA
1 RECEPCION DE QUEJAS Y/O 13-15
| . DENUNCIAS.
SUPERVISION DE EVENTO 16-18
) .
3 SUPERVISION DE NEGOCIOS
. EN OPERATIVOS 19-21

ELABORO
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1).- PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE QUEJAS Y/Q DENUNCIAS,

'1.- PROPOSITO: |
Recibir, guiar y apoyar en el ejercicio de los derechos; asi como paré identificar y conocer las
circunstancias que améfiten una posible queja y/o denuncia de todo cipidadano que habita o transita
dentro del territorio del Municipio de Yautepec, Morelos. |

~ 2.-ALCANCE: | |

. Brindarle al ciudadano atenci6n, seguimiento y solucién a sus quejas y/o dgnuncias.

3.-REFERENCIAS:

» Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

» Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

» Ley Organica Municipal del Estado de Morelos; ‘
~» Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Yautepec. o |

4.- RESPONSABILIDAD:

% Director de la Direccién de Gobernacién.

5.- METODO DE TRABAJO:
. Descripcion de Actividades.

. Diagrama de Flujb

1 ELABORO REVISG'/ f
|"C.HUMBERTO BARON ALANIS 'C. AGUSTIN CHAVABRIA GONZALEZ
DIRECTOR DE GOBERNACION [y | OFICIAL JAYOR

Y REGLAMENT S /
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: RECEPCION DE QUEJAS Y/Q DENUNCIAS.

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDADES - DOCUMENTOS Y
: ] COSTO DEL
. , TRAMITE
1 Director de Recepcion de quejas y/o denuncias, se '

Gobernacioén deberan de interponer la queja y/o den incia
por escrito en formato oficial. -

2 Director de - | {Queja? Sio No.
Gobernacion '

Otorgar la atencion requerida y llevar ajcabo

Director el registro al area o la instancia pertinente
3 | Gobernacion Con esta actividad se finaliza | este
- procedimiento.
, 'Se lleva a cabo la remision a la dlreccmm y se
4 Director de anotara en una bitdcora dlChaS quejas|y /o
Gobernacién | denuncias
5. |  Director de Esperar que las 4reas remitan la informiacion

Gobernacion para conocimiento si le corresponde 0 no

_ Entregar al area o instancia correspondiente.
6 Director de Dando certeza de mantener conﬁdenciaéidad,
Gobernacion para asi dar con la finalidad y el proposito de
' ) la denuncia y/o queja

ELABORO ) ~ REVISO /7

C.HUMBERTO BARON ALANIS. C.AGUSTIN CHAVAR ONZALEZ.
DIRECTOR DE GOBERNAGION Y™, | ~ OFICIAL M :

REGLAMENTQ
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X.-DIAGRAMA DE FLUJO DEIL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE QUEJAS Y/O

DENUNCIAS:
INICIO ‘ ' Se canaliza al presidente Municipal y/o
‘ Areas que se requieran.
i > 4
A
Recepcion y/o
Atencion del

Ciudadano 1

Se lleva a cabo el
registro en
bitacora. 5

A 4

Esperar que las 4reas requeridas remitan la
Informacion para  conocimiento |si - le
corresponde o no. 6

v v
. ) SI .
| - 1 |
NO l : , Se lleva a cabo el reporte y el seguimiento

que corresponde juntamente con el Afrea o
Instancia correspondiente

Otorga la atencién requerida, se ,
realiza registro y canaliza al drea ‘ v
correspondiente. ; 3 _ Fin

!

Fin

ELABORO

C.HUMBERTO BARON .
DIRECTOR DE GOBERN,
REGLAMENTOS/
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2).- PROCEDIMIENTO: SUPERVISION DE EV

ENTOS.

1.- PROPOSITO:

Llevar a cabo la supervision de los eventos dentro del Municipio de

cumplah con los requisitos y obligaciones; relativos aplicables de la |
- Reglamentacién Municipal,

2.-ALCANCE:

Brindar atencion, seguimiento y medidas de seguridad para que

salvaguardando su integridad.

3.-REFERENCIAS:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos
Ley Orgéanica Municipal del Estado de Morelos;

Reglamento  para  establecimientos con  venta

del Municipio de Yautepec.

> Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Yautepe

VVVY

4.- RESPONSABILIDAD:

+» Director de la Direccién de Gobernacion.

5.- METODO DE TRABAJO:
e  Descripcién de Actividades.

o Diagrama de Flujo

Yautepec, Morelos, que estos

ey del Estado de Mérelos, la

el ciudadano se sienta seguro,

de  bebidas alcoholicas

g

ELABORO REVISO /7

C.HUMBERTO BARON ALANIS C.AGUSTIN CHAVARRJA GOWZALEZ.
DIRECTOR DE GOBERNACION Y OFICIAL MAYOR
REGLA
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DESCRIPCI(')N DE ACTIVIDADES: SUPERVISION DE EVENTOS.
- PASO ‘RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTOS Y
‘ " COSTO DEL
l TRAMITE
1 Directorde - | Otorgar atencién a la persona solicjtante o
- Gobernacién | valorando la situacién. ' Oficio abierto
2 ~ Director de ¢Solicitud? Si o No.
: Gobernacion - '
Se coordina con el rea indicada para reglizar
_ Director la supervisién pertinente
3 ' Gobernacion : '
- ' Se canaliza al Presidente. municipal y/o lAreas
4 Director de que se requieran, se entrega la informacion o
Gobernacion | documentacion  relacionadas  con| la
' inspeccion, a fin de determinar si cuenta con
las medidas de seguridad para salvaguardar la
integridad de los ciudadanos.
5 Director de Esperar que las 4reas remitan la informacion
Gobernacion para conocimiento si le corresponde.
' Fue canalizada al 4rea o insthncia
6 Director de | correspondiente. o '
‘ Gobernacion | Con  esta ~ actividad se ~ finaliza | este
' ‘ procedimiento.
REVI =)

~ ELABORO

C. AGUSTIN CHAVAR

R)K GONZALEZ. C
OFICIAL M4 .




Gobierno

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE YAUTEPEC MORELOS

Clave: MPP-DGR-19

M I 2019-2021 Revision:2
H AYUNTASIENTODE VAUTEPER : ‘
e I e | MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTO$ Pag. 18 de 24

XI-DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SUPFJRVICI()N DE EVENTO:

-PROTECCION CIVIL '
-SEGURIDAD PUBLICA
. ~LICENCIAS Y REGLAMENTOS
INICIO Fy > :
v e -BIENESTAR SOCIAL
l -SERVICIOS PUBLICOS
Atencion del
| Ciudadano 1
SI . Requisitos: SOLICITUD Se canaliza a las areas que se requiefan, se entrega
> DE PERMISO DE la documentacién relacionada con la solicitud, para
' EVENTO Y COPIA DE que acudan a dar el servicio requerido por la
’ ~ CREDENCIAL DE ciudadanig, en el evento que se realice.
NO l ELECTOR .
Otorgar la atencion requerida y
canalizar al 4rea o la instancia
| pertinente. 3 ‘
Autorizacion de la peticién para el evento
Fin

ELABORO AUTORHG/ . |

C.HUMBERTO BARON ALANIS C.AGUSTIN CHAVA ALEZ C.AGUSTIN A 'GUTIERREZ
DIRECTOR DE GOBE BN

OFICIAL MA
REGLAME

- 'YAUTEPECZ DE'ZARAGDZA.
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3).- PROCEDIMIENTO: SUPERVICION DE NEGOCIOS EN OPERATIVOS.

1.- PROPOSITO:

Inspeccionar en coordinacion con las diferentes areas los negocios estable

Yautepec, Morelos, que cumplan con los requisitos y obligaciones apli

Mobrelos.
2.-ALCANCE:

- Proporcionar al ciudadano atencion, seguimiento y medidas de seguridad t

3.-REFERENCIAS:

« Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; y
» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

e Ley Orgénica Municipal del Estado de Morelos;

*Bando de Policia y Gobierno del Muﬁicipio de Yautepec. -

4.- RESPONSABILIDAD:
% Director de la Pireccién de Gobernacion.
5.- METODO DE TRABAJO: '

% Descripcion de Actividades.

% Diagrama de Flujo

cidos dentro del Municipio de
cables de la Ley del Estado de

ara salvaguardar su patrimonio.

OFICIAL MAYOR

ELABORO | REVISO
C.HUMBERO BARON ALANIS C.AGUSTIN CHAVARRIA
DIRECTOR DE GOBERNACION GONZALEZ.
Y REGLAMENTQSx . DE

DESCRIPCIO

L - /
OS EN OPERATIVOS,
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] {
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTOS Y
COSTO DEL
, , TRAMITE
1 | - Director de Coordinar con las 4reas correspondientes los -
- Gobernacion operativos, asi mismo enhstar los negocios Oficio abierto
que se superv1saran
2 Director de
Gobernacion (Oficio? Si o No.
Director Otorgar la atencion requerida y coondinar
3 Gobernacién con el 4rea indicada para realizdr Ia
supervision pertinente y solicitar a |cada
establecimiento (permlso o licencia)
v Se canaliza al presidente Municipal y/o lareas
4 Director de que se ‘requieran, informacién] o
Gobernacién documentacién  relacionadas = con| Ia
inspeccién, a fin de determinar si cuentd con
las medidas de seguridad, requisitos para |
salvaguardar la integridad y/o salud de los
ciudadanos.
} Esperar que las 4reas remitan la lnformaci()n
5 - Director de ‘para conocimiento si le corresponde o no
Gobernacién ' '- ’
‘ ‘ Fue canalizada al 4rea o insthncia
6 Director de correspondiente. S o
: ~ Gobernacion | Con  esta actividad se finaliza |este
procedimiento
ELABORO REVISG” /
C.HUMBERTO BARONAT.ANI C.AGUSTIN CHAVARRIA
DIRECTOR DE GOBERNACIO GONZAL

'Y REGLAMENTO}

OFICIAL MAYOR
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XIL-DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SUPERVICION DE NEGOCIOS:

INICIO

Coordinacion con las
areas
-correspondientes -

T

Se solicita informacién o documentacién relacionadas con el

A 4

establecimiento a fin de determinar si cuentan con las medidas de
seguridad.(proteccién civil, bienestar social, servicios piiblicos)
requisitos para salvaguardar. la!salud y el bienestar de los
Ciudadanos, asi como se encuentren sus permisos v licenciadas
actualizados (licencias y 'reglamentgs, obras publicas)

Se le da la atencion
requerida y canaliza al area

o la instancia pertinente.

Esperar que las dreas involucraglas en los operativos,
remitan la Informacién del status de los-
establecimientos que se supervisaron, para saber si
les dieron el debido seguimiento. :

Fil’l “ o

ELABORO

- C.HUMERTO BARON ALANIS
DIRECTOR DE GOBERNACI(}
Y REGLAMENTQS.”

]
YAUTEREC BE ZARAGOZA.

S
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XIIL- FORMULARIOS
‘ No se aplican
‘ ELABORO
C.HUMERTO BARON ALANIS ' C.AGUSTIN
DIRECTOR DE GOBERNACTON GUTI
Y REGLAMENTGS. ERESIDENT ICIPAL PE

VAUTEREC DE'ZARAGOZA,
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XIV.- DIRECTORIO
NOMBRE Y CARGO TELEFONO DIRECCION OFICIAL

C. Humberto Bar6n 01(735) 39 -4-00-80 Calle No Reeleccion # 19
Alanis. ' Barrio de San Juan.
Director

| C. Prof. Ernesto V. 01(735) 39-4-00-80 Calle No Reeleccion # 19
Pacheco Morales | Barrig de San Juan.
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NOMBRE DE LOS/LAS PARTICIPANTES RPUESTO

C. HUMBERTO BARON ALANIS
' . , DIRECTOR
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