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III.- 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 demaés
normatividad federal, estatal y municipal aplicable, se expide el presente Manual de Politica y
Procedimiento de la Secretaria Municipal que establece su estructura de organizacién y las atribuciones
de las areas que la integran en el desempefio de las tuncroncs y atribuciones asignadas.
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C. AGUSTIN ALONSO GUTIERREZ
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IV. INTRODUCCION

El presente Manual de Politicas y Procedimientos del area de Secretaria Municipal tiene el fin de dar a
conocer las 4reas de aplicacién donde se lleva a cabo lo que se realiza, estableciendo los responsables de
cada uno de los procedimientos y sus responsabilidades, mediante su descripeion y diagrama de flujo en
la cual estable los procedimientos y pasos a seguir en el proceso, y evitar duplicidad de funciones, el
presente manual debe actualizarse afio con afio para dar a conocer de los cambios y modificaciones, si es

que existen.

Por lo cual, la misién de la presente administracién a través de la Secretaria Municipal es ofrecer un
servicio a la ciudadania de calidad, respeto, responsabilidad, etc., haciendo un ambiente de armonia entre
el personal que laboramos en dicha Secretaria y los interesados en los tramites que ofrecemos a la
poblacién en general, como son expedicion de cartillas militares sin liberar, constancias varias, atencion
a los Ayudantes Municipales, recepcién de oficios y peticiones dirigidos al Presidente Municipal, entre

ofras cosas.

La vision con las demas direcciones como equipo de trabajo en torno al cambio de actitud que repercute
en los resultados de esta administracién que preside el C. Agustin Alonso Gutirrez, Presidente

Municipal del periodo 2019-2021.
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V.- AREAS DE APLICACION

e Sociedad civil informada de los trAmites que realiza la Secretaria Municipal.

o Grupo vulnerable y poblacion Yautepequense, que solicitan informacioén para tramites de
Constancias de residencia, de ingresos, de bajos recursos, de dependencia econdémica para
tramite de becas o para registro médico, ante el IMSS o ISSSTE, informacién distinta de
acuerdo a su solicitud o informacién que requiere.

e Sociedad civil informada y asesorada de acuerdo a la situacion juridica correspondiente que
desea conocer.

e Poblacion Yautepequense informada de los tramites y requisitos para la solicitud de una
cartilla militar sin liberar.

e Informacion distinta para conocimiento de los Ayudantes Municipales de Yautepec.
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VI.- RESPONSABLES Y FUNCIONES

SECRETARIO MUNICIPAL.- Realiza la aprobacién de las constancias, oficios,
memorandum, circulares, informes y demads actividades propias al drea de Secretaria Municipal,
verifica que la atencién que se brinda en esta Secretaria sea la adecuada a la ciudadania, los
jovenes, los Ayudantes Municipales y solicitantes de informacién de tramites y servicio, se
encuentre en disposicion a la ciudadania.

SECRETARIA.- Se encarga de la realizacion de constancias de residencia, de ingresos, de bajos
recursos, de dependencia econémica para trdmite de becas o para registro médico, ante el IMSS
o ISSSTE, de supervivencia para cobro de pension, y de identificacion para tramites en Estados
Unidos, y de origen para registro.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO.- Se encarga de realizar la convocatoria para cabildo, la
convocatoria para reunién de Ayudantes Municipales; revisar el acta de cabildo y certificarla;
elaborar oficios, memorandums, circulares, minutas, convocatorias para reunién de Ayudantes
Municipales, actualizar directorios, turnar acuerdos de cabildo a las éareas correspondientes,
elaborar el POA, recabar la informacion referente al Programa de Agenda y presentarla para su
revision, actualizar el marco juridico.

AUXILIAR JURIDICO.- Se encarga de revisar las propuestas para que se sometan a Cabildo,
elaborar oficios, revisar documentos turnarlos al Secretario para acuerdo con el Presidente
Municipal.

AUXILIAR OPERATIVO.- Se encarga de apoyar al Secretario en las actividades o reuniones
que realizan dentro del municipio, sobre sus peticiones. Apoyar las diferentes édreas del
Ayuntamiento.

AUXILIAR - Se encarga de apoyar a la Capturista, en el fotocopiado de documentos, turnar, dar
seguimiento a solicitudes, en la certificacién de documentos. Se encarga de la realizacion de
cartillas militares sin liberar, del informe mensual de cartillas para presentarlo a la 24° Zona
Militar. *

ARCHIVISTA.- Se encarga de recibir toda la documentacién que envian las diferentes areas
para archivar, organizar, resguardar y también depurar, segin sea el caso en el Archivo
Municipal. ‘
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VIIL.- POLITICAS DE OPERACION

Cumplir las leyes y reglamentos de esta dependencia.
Gestionar apoyos y hacer caso a los procedimientos.
Trato digno y amable hacia la ciudadania.

Todas las solicitudes deberan ser atendidas, siempre dando una buena atencion acorde a las
necesidades del solicitante.

Todos los oficios que reciba la Secretaria Municipal deberan contener el nimero de folio,
fecha, hora y nombre de la persona que lo recibe.

Todos los oficios de peticion dirigidos al Presidente Municipal, deberdn contar con nombre,
numero de teléfono y domicilio de quien lo firma, asi mismo se debera anexar copia de la
credencial de elector y oficio de agradecimiento.

En caso de solicitar alguna constancia o cartilla militar, se le realiza ese mismo dia, siempre y
cuando reuna los requisitos de acuerdo al documento que solicite.

La Secretaria Municipal debera dar respuesta por escrito a todo oficio de peticién en un
término no mayor a 15 dias a la fecha de su recepcion.

Se encargara de supervisar que los tramites de apoyos, sean en apego a la normatividad
aplicable y atendidos en tiempo y forma;

10. Se brinda el tramite o servicio en un horario de 08:00 a.m. a 03:00 p.m. de la tarde.
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VIIL- SIMBOLOS UTILIZADOS

Simbolo

Representa

Inicio o termino: Indica el principio o el fin del Flujo, puede
ser acciéon o lugar; ademds se usa para indicar una unidad
administrativa o persona que recibe o proporciona

informacion.

Actividad: Describe las funciones que desempefian las
personas involucradas en el procedimiento.

Documento: Representa un documento en general que entre,
se utilice, se genere o salga del procedimiento.
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SIMBOLOS UTILIZADOS

Simbolo

Representa

Decision o alternativa: Indica un punto dentro del flujo en donde se
debe tomar una decision entre dos o mas alternativas.

Archive: indica que se guarda un documento en forma temporal o
permanente.

Conector de pagina: Representa una conexién o enlace con otra hoja
diferente.

Conector: Representa una conexién o enlace de una parte del
diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo.
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IX.- PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS DEL AREA CLAVE NO. PAGINAS
DESARROLLO SESIONES DE PR-SM-DSC-1 1119
CABILDO.
CERTIFICACION DE PR-SM-CD-2 13-14
DOCUMENTOS.
ELABORACION Y ENTREGA PR-SM-EC-3 15-16
DE CONSTANCIAS.
RECEPCION DE PETICIONES PR-SM-RPDPM-4 17-18
DIRIGIDAS AL PRESIDENTE
MUNICIPAL.
a | 5 | EXPEDICION DE CARTILLAS PR-SM-ECM-5 19-20
( > MILITARES NO LIBERADAS.
6 |RECEPCION Y BUSQUEDA DE|  PR-SM-RBDAM-6 21-22
_ DOCUMENTACION EN EL
‘99 ARCHIVO MUNICIPAL.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: DESARROLLO DE SESIONES DE CABILDO.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTOS Y COSTO DEL
TRAMITE
1 SECRETARIO Recibe propuestas para acuerdo de | Solicitudes de ciudadanos, oficios de
MUNICIPAL cabildo. gobierno estatal para aprobacién o
autorizaciéon  de  confratos o
; convenios.
2 SECRETARIO Presenta las propuestas al presidente
0 MUNICIPAL municipal.
' 3 PRESIDENTE Analiza las propuestas recibidas y | Tramite sin costo
MUNICIPAL acuerda con el secretario cuales
incluir en la sesiéon de cabildo
proxima.
AUXILIAR Realiza el anteproyecto de la
JURIDICO convocatoria a cabildo.
5 SECRETARIO Revisa el anteproyecto de la
MUNICIPAL convocatoria a cabildo, realiza,
correcciones y la firma para su
entrega.
6 AUXILIAR Entrega de la convocatoria a los

ADMINISTRATIVO | integrantes del h. Ayuntamiento.

7 H. AYUNTAMIENTO | Reunirse en cabildo para sesionar,
revisar, analizar y en su caso
aprobar las propuestas en la orden
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¢ del dia.
8 SECRETARIO Elaboracion de actas de cabildo.
MUNICIPAL
9 H. AYUNTAMIENTO | Revisar, aprobar y firmar, el acta de
cabildo
10 SECRETARIO Dar a conocer los acuerdos tomados
MUNICIPAL a todas las dependencias del &
municipio para su cumplimiento. \
11 AUXILIAR Archiva
ADMINISTRATIVO \
y 4 / i
4'9 ELABORG 7 REVISO AULORZO |
) 777 A
" . /]
- PROFR. c‘liSAR C. AGUSTIN ALONSO
B TORRES GONZALEZ “GUTIERREZ/
Ilﬂ SECRETARIO MUNICIPAL PRESIDENTE MUNICIPAL
[ CONSTITUCIONAL
- DE YAUTEPEC
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3 1).- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE SESIONES DE CABILDO.
3
3 | 1L-PROPOSITO:
;‘ Reunir a los integrantes del H. Ayuntamiento (Presidente, Sindico y Regidores) para darles a conocer las
3 necesidades y solicitudes de la ciudadania y que puedan acordar los beneficios, aprobaciones o
3
=8 autorizaciones segun sea el caso de la solicitud.
2 | 2.-ALCANCE:
NS Proporcionar a los integrantes del H. Ayuntamiento toda la informacion de las solicitudes para la toma de
Y | decisiones.
\ 3.-REFERENCIAS:
\ e Ley organica municipal del estado de Morelos.
:\ * Reglamento Interno del H. Ayuntamiento de Yautepec Mor.
4.- RESPONSABILIDAD:
\
9 e Secretario Municipal.
\ e Auxiliar Administrativo
.‘ e Auxiliar Juridico
> | 5.- DEFINICIONES:
ok Ninguna.
| 6-METODO DE TRABAJO:
4 ° Descripcion de Actividades.
e  Diagrama de Flujo.
) [
. ELABORG / 7 REVISO _— AUTORIZO |
. / 2 -//' 3 // / /
/
’ PROFR, %}2«& C. AGUSTIN ALO}V SO
TORRFSyG - GUTIERRLZ
~ SECRETARIO MUNICIPAL PRESIDENTE MUNICIPAL
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DE YAUTEPEC
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1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: CERTIFICACION DE DOCUMENTOS.
(-
<@ PASO | RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTOS Y COSTO DEL
N TRAMITE
- 1 SOLICITANTE | Solicita el apoyo para certificar
: documentacion del area
(- correspondiente.
@ 2 SECRETARIA | Se atiende al Solicitante haciendo
@€ mencion que se realiza la El tramite es gratuito.
O certificacion de la informacion
presentando copias y originales
- para llevar a cabo el cotejo de
acuerdo al documento original.
- 3 AUXILIAR Se le solicita  documentos
R originales y copias para poder
- | realizar el tramite al interesado.
> | 4 AUXILIAR Se coteja la documentacién y se
3 realiza la certificacion.
Y
-
5 5 SECRETARIO | Revisa que esté correcta la
- | . MUNICIPAL | certificacion, la aprucba y la firma.
® l |
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A PROFR/CESAR C. AGU C. AGUSTIN ALONSO
TORRES,/GONZALEZ CHAVARRIA /GUTIERREZ /
<} | SECRETARIO MUNICIPAL GONZALEZ PRI*;,SIDENTE MUNICIPAL
) oncy{L MAYOR /CONSTITUCIONAL
i 3 7 DE YAUTEPEC
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%
. Vi ;"‘( /AJ \, ‘,
ELABORO / / REVISO AUT()}&6 d
77 —= o
V7% . i /
A - 5
PROFeé;eés’ R C.AGU {1 C. AGUSTIN ALONSO
TORRES NZALEZ CHAVA _GUTIERREZ/
SECRETARIO MUNICIPAL GONZ PRI;ISI]I)/ NTE MUNICIPAL

OFICIAY MAYOR CONSTITUCIONAL

" DE YAUTEPEC

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE YAUTEPEC MORELOS Clave: MPP-SM-19
2019-2021

Revision 2

MANUAL DE POLITICA Y PROCEDIMIENTO Pag. 13 de 33
DE LA SECRETARIA MUNICIPAL

2).- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTQ: CERTIFICACION DE DOCUMENTOS.

1.- PROPOSITO:

Apoyar a las diferentes areas del Ayuntamiento, con certificaciones de documentos para tramites legales o

con la Auditoria Fiscal.
2.-ALCANCE:

Proporcionar a las diferentes areas del Ayuntamiento toda la documentacion requerida y el tramite es de

¢ manera gratuita.
3.-REFERENCIAS:
e  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
o Ley Orgéanica Municipal del Estado de Morelos.
4.- RESPONSABILIDAD:
e Secretario Municipal.
e Secretaria
e  Auxiliar administrativo
5.- DEFINICIONES:
Ninguna.

6.-METODO DE TRABAJO:







