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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 | y XXVIII y 60 De la Ley Orgénica Municipal del Estado de Morelos, y demas
normatividad Federal, Estatal y Municipal aplicable, se expide el presente Manual de Politica y
Procedimiento de la Direccion de Ciudades Hermanas, que edtableee’su estructura de organizacion y
las atribuciones de las areas que la integp, o de las funciones y atribuciones
asignadas. &
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IV. INTRODUCCION

I'n cumplimiento a la restructuracion administrativa de la Direccion de Ciudades Hermanas, se elaboro
ol presente Manual de Politicas y Procedimientos, con el propdsito de auxiliar al personal de esta
direccion en el desempefio de sus actividades.

l:| Manual de Politicas y Procedimientos es una herramienta Util en el que existen documentos, los
cuales deben ser revisados y actualizados de acuerdo a las actividades y programas a realizar en

benelicio a las personas que contribuyen en el buen desarrollo de esta Direccion de Ciudades
Hermanas, y el resultado sera mayor eficiencia en las funciones encomendadas de cada integrante.

Uno de los principales objetivos de este Manual de Politica y Procedimiento ¢s presentar una vision de
direccion. asi como precisar las funciones asignadas a cada integrante de la estructura que compone la
Direccion de Ciudades Hermanas.

)l documento incluye portada, contenido general, solicitud de autorizacion, introduccion, las politicas
para guiar el personal, los procedimientos normativos de mayor importancia de las actividades que
forman para el 4rea de Ciudades Hermanas, asf como sus representaciones en diagrama de flujo.
anexandose ¢l glosario la simbologfa utilizada, el directorio de acuerdo a sus niveles jerarquicos,
finalizando con la hoja de participacion con el grupo de trabajo que elabord el manual.
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V.- AREAS DE APLICACION

o Presidenta del Comité Estatal de Ciudades Hermanas/ coordinadora Estatal de Ciudades
Hermanas.

o SRIJ Direccion General de Atencion Ciudadana y Municipal/ Coord. del Programa Municipal de
Ciudades Hermanas del Estado.

» Ayudantes Municipales del H. Ayuntamiento Municipal De Yautepec, Morelos/Se les informa e
invita para ser extensiva a la participacion con su asistencia de los diferentes eventos.

Los Diversos Ayuntamientos Municipales del Estado de Morelos/Oficinas de enlace Ciudades
Hermanas/para realizar un hermanamiento.

e Ciudadania en Genera/Informacion sobre los hermanamientos y programas de ciudades
hermanas.
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VI1.- RESPONSABLES

DIRECTORA DE CIUDADES HERMANAS.-

Aprueba, verifica y firma la elaboracién de las Constancias, Oficios, Memorandum, Circulares, Informes y
demas documentos q se requieran para las actividades propias del 4rea de Ciudades Hermanas, realiza todos
los tramites y documentos que se requieren para el manejo de los hermanamientos o eventos a realizar.
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VIL- POLITICAS DE OPERACION

Para poder realizar los eventos y/o actividades es necesario comunicarlo por escrito.

LLos horarios de trabajo para el personal deberan cumplirse de acuerdo a lo pactado con la Direccion
de Recursos Humanos del H. Ayuntamiento.

El personal debera asistir con un arreglo adecuado para una excelente presentacion.

Trato digno y amable hacia la ciudadania y hacia las personas que intervengan en los
hermanamientos. '

Todas las solicitudes deberdn ser atendidas, sicmpre dando una buena atencion acorde a las
necesidades del solicitante

Todos los oficios que envie y reciba en la Direccion de Ciudades Hermanas deberan contener el
nimero de folio, fecha hora y nombre de la persona que lo recibe 6 envia,

El horario de atencion es de 08:00 a.m. a 03:00p.m. de Ia tarde.

Se integra un comité, para llevar a cabo los hermanamientos y/o eventos a realizar.






