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Ill.- AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion Il de la Constituciéon
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, con relacion a los articulos 4 y 62 de la Ley
Orgéanica Municipal del Estado de Morelos, y 27 del Reglamento de Gobierno y
Administracion Publica del Municipio de Temixco, Morelos, para el Periodo Constitucional
2022-2024, se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Presidencia
Municipal del Ayuntamlento de Temlxco Morelos, el cual contiene mformamon referente a

\ A\ PART ICU /

LIC. LUI 'BRITO ESCANDON M. END. IT ALEJANDRA'
SECRETARIO PARTICULAR OFICIAL MAYO
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IV. INTRODUCCION

El presente Manual de Politicas y Procedimientos de Presidencia integra los diferentes elementos,
criterios, métodos e informacion basica que el personal adscrito a esta area necesita para llevar a
cabo sus actividades sin contratiempos, ademas contribuye a la orientacion del personal de nuevo
ingreso para facilitar su incorporacion a las distintas unidades de adscripcion, proporcionando un
esquema funcional a efecto de realizar estudios de restructuracion administrativa cuando sea
necesario al interior de esta instancia publica.

Entre sus objetivos se pretende integrar en un solo documento, describir con claridad todas las
actividades de cada uno de los servidores publicos adscritos a esta area, para que de esta manera
se evitan funciones y responsabilidades compartidas que no solo redunda en pérdidas de tiempo
sino también en la dilucion de responsabilidades entre los funcionarios del area, o peor alin de una
misma seccion.

En concordancia con lo anterior se proporciona una herramienta especifica para optimizar el
funcionamiento de los recursos materiales y humanos, aplicando con eficiencia y calidad sus
actividades encomendadas con el menor grado de dificultad, asimismo contribuir, difundir y
actualizar toda aquella informacion que es considerada como publica segun las leyes vy
reglamentos que asi lo establecen todo esto en colaboracion con el resto de unidades
administrativas del Ayuntamiento.

Fecha de No. de Paginas
Autorizacion

Junio 2023 37
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V. ORGANIGRAMA
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VI.- POLITICAS DE OPERACION

Desempenfiar las funciones en el menor tiempo posible redituando sustancialmente con ello un

ahorro en el erario municipal.

Mantener buena comunicacién y coordinacion con todas las areas que integra el Ayuntamiento

Municipal para su mejor funcionalidad.

Promover el fortalecimiento de las relaciones entre las areas operativas, para realizar acciones de

interés comun.

Revisar permanentemente los sistemas, métodos y procedimientos de trabajo que se requiera para
lograr una modernizacion administrativa que responda a criterio de calidad y promueva la

certificacion de procesos, en su caso.
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XIl.- SIMBOLOS UTILIZADOS

Simbolo

Representa

proporciona informacion.

Inicio o término: Indica el principio o el fin del Flujo,
puede ser accion o lugar; ademas se usa para indicar
una unidad administrativa o persona que recibe o

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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XIl.- SIMBOLOS UTILIZADOS

Simbolo

Representa

alternativas.

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

temporal o permanente.

Archivo: indica que se guarda un documento en forma

otra hoja diferente.

Conector de pagina: Representa una conexién o enlace con

Conector: Representa una conexion o enlace de una parte del
diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo.




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE TEMIXCO, MORELOS | Clave: AYT-TMX-MPP-PM-2022-
2024

Revision: 01

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Pag. 9 de 37

VIll.- PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

NO. PROCEDIMIENTOS DEL AREA CLAVE “NO.
. PAGINAS
1 | ASESORIA JURIDICA O ATENCION PR-ATYAP0-01 [ 10Y 11
PSICOLOGICA.
2 | INSTALACION DE COPLADEMUN. PR-IC-02 12 18

FOROS DE CONSULTA CIUDADANA. [ RERGEEE 14,15 Y16

4 | ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE LA | PR-EPEAPMD- 17

ELABORACION Y APLICACION DEL PLAN | %
MUNICIPAL DE DESARROLLO.
5 | ASAMBLEA PLENARIA R learies
6 | FORMACION DE COMITES DE PR-FCPS-06 20Y 21
PARTICIPACION SOCIAL
7 | ENTREGA-RECEPCION DE OBRA PR-ERO-07 22 Y 23
SOLICITAR APOYO PARA EVENTOS BERAcRE-Ue 2402
9 | EVALUACION A LOS PROGRAMAS DEL PR-EPPMD-09 |26 Y 27
PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO (PMD).
10 | RECEPCION DOCUMENTAL PR-RD-10 28'Y 29
11 | TRAMITE JURIDICO el e

12 | ATENCION CIUDADANA PR-AC-12 327 33
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Instancia de la Mujer
Procedimiento 1: ASESORIA JURIDICA O ATENCION PSICOLOGICA.
Paso Responsable Descripcion de Actividades Documento de
Trabajo
La ciudadana acude a la instancia de la
mujer para solicitar asesoria juridica.
1
Directora Entrevista a la persona y se
canaliza al area juridica.
2 Diagnostico
Asesora Se requisita el formato
3 Juridica “Registro de Atencion a la Formato
Mujer”
Asesora Se entrevista y se determina
4 Juridica si la persona requiere de
atencion especializada.
5 Asesora Sl: Continua el punto 6
Juridica NO: Fin de procedimiento
Asesora Se canaliza ante el area
Juridica correspondiente como puede ser:
6 Juez de Paz, Procuraduria de |a
Defensa del Menor, DIF Municipal,
Centro de Justicia para las Mujeres.
Auxiliar Se elabora oficio de canalizacion a la :
7 144 . g : Oficio
administrativa Dependencia correspondiente.
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2 ., _ DIAGRAMAS DE FLUJO
ASESORIA JURIDICA O ATENCION PSICOLOGICA. W

La ciudadana acude a
solicitar asesoria juridica o
atencioén psicolégica

v

Se entrevista y se canaliza
al area juridica o Psicoldgica

v

Se requisita formato

Registro de
Atencion a
la Muier

T

Se entrevista y se determina
si la persona requiere de
+| atencion especializada.

iSe
canaliza?

\l, Sl

Se canaliza ante el area
correspondiente

A4

Se elabora oficio de
canalizacion

-] Oficio
v

)PEZ CATALAN
MUJER PRESIDENTA MUNI
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Director General de COPLADENMUN
Procedimiento 2: INSTALACION DE COPLADEMUN.
Paso Responsable Descripcion de Actividades Documento de
Trabajo
Elaboracion de invitaciones para la
Instalacién del Comité de Planeacion para el
Desarrollo Municipal para Cabildo,
1 Auxiliar Ayudantes, Delegados, Consejos de Invitacion
Administrativo | Participacion, Comisariados Ejidales,
Representantes Empresariales, Directores y
Secretarios de cada una de las dependencias
del Ayuntamiento de Temixco.
Entrega de Invitaciones para la Instalacion
del Comité de Planeacion para Cabildo,
Ayudantes, Delegados, Consejos de
Di Participacion, Comisariados Ejidales,
irector General . . 2
2 d Representantes Empresariales, Directores y Fotografia
el Coplademun . i
Secretarios de cada una de las dependencias
del Ayuntamiento de Temixco.
Elaboracion del guion y orden del dia para la
o ceremonia de la Instalacion del Comité de
Auxiliar S i .
3 Administrativa P]angamon para el Desarrollo Municipal de Guion
Temixco Morelos 2022-2024.
; Coordinacion con logistica para el evento
Director General . 5 . oy
4 del Coplademun de la Instalacion del .cpmlte de Planeacion Oficio
para el Desarrollo Municipal 2022-2024.
Elaboracion de listas de asistencia para el
5 Auxiliar evento de la Instalacion del comite de Listas de
Administrativo | Planeacion para el Desarrollo Municipal Asistencia
2022-2024.
Elaboracion de Acta de Instalacion del
6 Auxiliar Comité de Planeacion para el Desarrollo Acta
Administrativo | Municipal de Temixco Morelos 2022-2024.
Rirsetor Cenaral Firma del Acta por los integrantes del Comité
7 de Planeacion para el Desarrollo Municipal Acta

del Coplademun

de Temixco Morelos 2022-2024.
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INSTALACION DE COPLADEMUN

Elaboracion y entrega de
invitaciones.

l

Informe de los trabajos
que se realicen en el
area.

l

Elaboracion del guion y
orden del dia.

l

Elaboracion del Acta de
Instalacion.

l

Firma del Acta de
Instalacién.

C Fin

TENMLR Ag

K ORO ,I/r
AT Eg gRRES

: :

RAL D E/OPLADEMUN

e ——

fs

JUANA OGAMPO DOMINGUEZ’O’ 12024 |/
PRESIDENTA MUNICIPAL ‘CONSTITUCIQONAL D
TEMIXCO, MORELOS >/
e

V
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Director General de COPLADEMUN
Procedimiento 3: FOROS DE CONSULTA CIUDADANA

Paso

Responsable

Descripcion de Actividades

Documento de
Trabajo

Director General
del Coplademun

Elaborar calendario para los Foros
de Consulta Ciudadana para la
Integracion y Elaboracién del Plan
Municipal de Desarrollo
Constitucional 2022-2024.

Calendario

Auxiliar
Administrativo

Elaboracion de la Convocatoria
para los Foros de Consulta
Ciudadana para la Integracién y
Elaboracion del Plan Municipal de
Desarrollo  Constitucional 2022-
2024.

Convocatoria

Director General
del Coplademun

Entrega de Invitaciones a
Integrantes de Cabildo, Secretarios,
Directora del DIF y Director
SCAPSATM, Ayudantes,
Delegados, Consejos de
Participacion y Publico en General
con la finalidad de participar en los
Foros de Consulta Ciudadana para
la Integraciéon y Elaboracién del
Plan Municipal de Desarrollo
Constitucional 2022-2024.

Fotografia

Director General
del Coplademun

Reunion con los  Ayudantes
Municipales y con Funcionarios del
Ayuntamiento de Temixco, para
capacitarlos en base a su
participacion dentro de los Foros de
Consulta Ciudadana.

Fotografia

Auxiliar
Administrativo

Distribuciéon y pegado en de la
Convocatoria para los Foros de
Consulta Ciudadana.

Fotografia

Director General
del Coplademun

Coordinacién con logistica para los
eventos de los Foros de Consulta
Ciudadana para la Integracién y
Elaboracion del Plan Municipal de
Desarrollo  Constitucional 2022-
2024,

Oficio
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Elaborar Minuta, formato de

peticiones para la Ciudadania vy

Auxiliar listas de asistenpia para los Foros . Minuta, .

7 Administrativo de Consulta Ciudadana para la| Peticionesy Lista
Integracion y Elaboracion del Plan de Asistencia

Municipal de Desarrollo

Constitucional 2022-2024.

Director General | En cada uno de los Foros
del Coplademun | realizados el director del
Coplademun explica a la
Ciudadania e invitados del
Ayuntamiento de Temixco, Morelos
el protocolo a seguir para los Foros
de Consulta Ciudadana para la
Integracion y Elaboracion del Plan
Municipal de Desarrollo
Constitucional 2022-2024.

Fotografia
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Director General de COPLADENMUN

FOROS DE CONSULTA CIUDADANA.
C Elaboracion del calendario. )

'

Elaboracién del Acta de
Instalacion.

Entrega de invitaciones a Cabildo,
Secretarios, Directora del DIF y

SCAPSATM.

l

Capacitacion a Funcionarios del
Ayuntamiento y Autoridades
Auxiliares.

‘

Distribucién y entrega de la
Convocatoria.

l

Elaboracién de la Minuta, formato de
peticiones y listas d asistencia.

Inaugura el Foro de
Consulta Ciudadana.

JUANA O
PRESIDENTA MUNICI
TEMIXCO,
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Director General de COPLADEMUN
Procedimiento 4: ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE LA ELABORACION Y
APLICACION DEL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO.
Paso Responsable Descripcion de Actividades Documento de
Trabajo
Elaborar oficios dirigidos a los Oficio
Secretarios del Ayuntamiento de
Auxiliar Temixco, Morelos, solicitan_do su
1 Administrativo Proyecto de Plan de Trabajo para
la Elaboracion del Plan Municipal
de Desarrollo para el Periodo 2022-
2024.
Director General | Coadyuvar en la elaboracion del Oficio
del Coplademun | Plan Municipal de Desarrollo,
2 recabando informacién de cada
una de las areas del Ayuntamiento
de Temixco, Morelos.
Auxiliar Evaluacion del Plan Municipal de Oficio
& o .
Administrativo Desarrollo.

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE LA ELABORACION Y APLICACION DEL PLAN

MUNICIPAL DE DESARROLLO.
Elaboracién de oficios
solicitando sus proyectos.

l

Coadyuvar en la elaboracién
del PMD.

Evaluacion del
PMD.

MIXCO |
JUANA OCAMPO'DOMINGUEZ\ 2022-2024 |/
PRESIDENTA MUNICI ‘

TEMIXCO.
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Director General de COPLADEMUN
Procedimiento 5: ASANIBLEA PLENARIA.

Paso Responsable Descripcion de Actividades Documento de
Trabajo
Elaborar ~ Convocatoria (Sesion
Ordinaria o  Extraordinaria de
Asamblea) para los integrantes del
Comité de Planeacion para el
Auxiliar Desarrollo  Municipal de Temixco, ‘
1 g , Morelos. Cabildo, Comisariados Convocatoria
Administrativo .
Ejidales, Vocal de control,
Representantes Empresariales,
Directores y secretarios de cada una
de las dependencias del
Ayuntamiento de Temixco, Morelos.
> Director General | Entrega de invitaciones para la Aclise
del Coplademun | Sesion Ordinaria de Asamblea.
Aiidiiar Elaborar guion y orden del dia para la
3 e ; Sesion Ordinaria de Asamblea. Guion
Administrativo
4 Director General | Coordinar con Logistica el evento Oficis
del Coplademun | (Sesion Ordinaria de Asamblea.
5 Auxiliar Elaborar listas de asistencias para la Listas de
Administrativo Sesion Ordinaria de Asamblea. Asistencia
6 Auxiliar Elaborar Acta de Sesién Ordinaria de Acta
Administrativo Asamblea.
Firma de los Integrantes del comite
Director General de _ _Planeacién . de  Desarrollo
7 Municipal de Temixco, Morelos, al Acta

del Coplademun

calce del acta de Sesion Ordinaria de
Asamblea.
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ASANBLEA PLENARIA. C _ )
Convocatoria.

Entrega de invitaciones.

l

Elaboracién del guion y
orden del dia.

l

Elaboracion listas de
asistencia.

-

l

Elaboracion del Acta de
Sesijon.

— Firma del Acta de Sest
/ &

" . : /l..f‘.':;.
{CoaRoh g\','- EZ TORRES

BEETOR GENERAL DE COPLADEMUN

JUANA O
PRESIDENTA MUNICI

TEMIXCO,

Nt 7,
.Q%‘ ’:"__f‘//_,_f
=
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Director General de COPLADEMUN ] )
Procedimiento 6: FORMACION DE COMITES DE PARTICIPACION SOCIAL.
Paso Responsable Descripcion de Actividades Documento de
Trabajo
Director General | Programar calendario y hora de reuniones,
del Coplademun | en cada una de las calles de las Colonias del
1 Municipio que han sido beneficiadas con el | CALENDARIO
programa de Fondos de Aportaciones para la
Infraestructura Social (FAIS).
Auxiliar Solicitar el apoyo de las Autoridades
Administrativo Auxiliares para convocar a los vecinos de las
2 calles que han sido beneficiadas con (FAIS). Fotografia
(De acuerdo a sus peticiones y necesidades).
Elaborar y girar oficio para la Secretaria
3 Auxiliar Obras Publicas, invitando a participar en las Ofici
e : . icio
Administrativo reuniones programadas en cada una de las
Calles beneficiadas con el programa (FAIS).
Realizar y dirigir reuniéon informando
; ampliamente en que consiste la obra y los
4 c[i)(larleég)glgdeenr‘nez?‘ll lineamientos del programa FAIS, Fotografia
conformando un Comite de Participacion
Social.
Auxiliar Elaborar Acta de Instalacién del Comité de
5 Administrativo Participacion Social y recabar firmas de los Acta
participantes.
Auxiliar Realizar Talleres de Capacitacion para dar a Act
6 Administrativo | conocer sus responsabilidades. el
- Auxiliar Dar Seguimiento a las actividades y avance —

Administrativo

de la obra con los CPS.
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FORMACION DE COMITE DE PARTICIPACION SOCIAL.

Programar reuniones para realizar los
comités conforme a| catalogo de obras

Elaborar oficio a los ayudantes para
solicitar su apoyo

Elaborar oficio a Obras Publicas para
acompafiarnos a las reuniones con
los vecinos

g sits | AR

Realizar las reuniones informativas
respecto a los lineamientos del
programa FAIS, para conformar los
comites

l

Elaborar Acta de Instalacion del CPS y
recabar firmas

f

l

Realizar talleres de capacitacion a los
integrantes de los comités

l

/x — Dar seguimiento de los avances de
4 N obras, con el apoyo de los comitées

UJ
o
c
>
=
>
(@]
el

ER| IECHAVEZ
ENERAL DE 'Cb ADEMUN PRESIDENTA MUNI
TEMIXC

PO DQMINGUEZ
L CQNSTITUCIONAL DE
ORELOS E N
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Director General de COPLADEMUN
Procedimiento 7: ENTREGA-RECEPCION DE OBRA.
Paso Responsable Descripcion de Actividades Documento de
Trabajo
1 Auxiliar Se realiza Calendario y hora para la Calendari
Administrativo Inauguracion de |la Obras. glehaaro
Auxiliar Realizar  invitacion a  Ayudantes,
2 Administrativo Delegados, Consejos de Participacion y a (Fiitasian
los vecinos por medio del CPS. Para que
asistan a la inauguracion de la obra.
Auxiliar Realizar invitacion para la Inauguracion de
Administrativo la obra: Presidenta Municipal, Cabildo,
3 Secretaria Obras Publicas, Ayudante Invitacién
Municipal de la Colonia correspondiente, e
invitados especiales.
4 Auxiliar Se realizan las inauguraciones de las Fot .
Administrativo obras concluidas conforme al calendario. aradiatias
Auxiliar Elaborar Acta de Entrega de Recepcién de
5} Administrativo la obra, firmando en ella los que Acta

intervienen.
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ENTREGA-RECEPCION DE OBRA.

Se inicia un recorrido a
las diferentes obras para
verificar que ya estan
concluidas

Se realiza calendario
para la inauguracion de
las obras finiquitadas

Se realiza invitacion a
los ciudadanos mediante
los CPS.

Se realizan invitaciones
para la inauguracién de
las obras

\__/"—

|

Logistica, se realizan las
inauguraciones de las
obras concluidas

E}g realizan las actas de T —
finiquito de obra N

e —

}" : ,.m_. -"‘7 o ‘.;'."":.
RES JUANA OCAMPO'DOMINGUEZ . /
LADEMUN PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE /)
TEMIXCO, MORELOS /
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Secretaria Particular (Jefatura de Departamento de Logistica y Eventos).
Procedimiento 8: SOLICITAR APOYO PARA EVENTOS.
Paso Responsable Descripcion de Actividades Documento de
Trabajo
3 Alu>_<iliar_ Recibir los oficios donde solicitan Oficio
Administrativo apoyo para realizar eventos.
Auxiliar Facilitara el formato para llenar con lo
£ Administrativo requerido para el evento. faligis
3 Auxiliar Se revisara lo que solicitan y se Formato
Administrativo analizara la informacién del evento.
Auxiliar Se calendarizara el dia del evento y
Administrativo previamente se llevara a cabo una
4 logistica previa para conocer el lugar Calendario
y como quieren que se realice el
evento.
Auxiliar Se montara el mobiliario solicitado,
2 Administrativo con horas previas al evento.
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SOLICITAR APOYO PARA EVENTOS

Inicio

v

Se realizara oficio para
solicitar el apoyo para sus
eventos

Llenaran el formato para la
solitud de mobiliario,

maestro de ceremonias

Si cumple
con la
informacion

Calendarizar el dia del
evento y realizar la logistica

Llevar el mobiliario
solicitado

(ARIA PART; N\
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Direccién de Planeacién, Programacion y Proyectos.
Procedimiento 9: EVALUACION A LOS PROGRAMAS DEL PLAN MUNICIPAL DE
DESARROLLO (PMD).
Paso Responsable Descripcion de Actividades Documento de
Trabajo
Director Elaborar el calendario de evaluacion a
1 los proyectos del PMD de manera Calendario
anual.
5 Director Notificar por oficio a las areas Oficio
correspondientes.
3 Director y Jefes de | Asignacién de las areas a evaluar. Ealsndatio
Departamento
4 Director y Jefes de | Realizar la evaluacion a las areas Tablero de
Departamento correspondientes. Control
Director Entregar informe a la Presidenta
5 o Informe
Municipal.
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EVALUACION A LOS PROGRAMAS DEL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO (PWD).

Inicio

Elaborar el calendario de
evaluacioén a los proyectos
del PMD de manera anual.

Notificar por oficio a las
areas correspondientes

Asignacién
de las areas
a avaluar.

Realizar la evaluacion a las
areas correspondientes.

Entregar informe a la
Presidenta Municipal

TEMIXC

AYUNTAMIE N1 2030,
ngwﬂ% ,
PA U
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Unidad Juridica y Administrativa
Procedimiento10: RECEPCION DOCUMENTAL

Documento de

Paso Responsable Actividad Trabajo
(No. de Control)
1 Recepcionista | Recibe las documentales de la Ciudadania, Oficio o
dependencias, instituciones privadas o | notificacion
publicas, etcétera. Lo pasa al Titular de la
Unidad Juridica y Administrativa de
Presidencia.
2 Titular de la Recibe el documento para su lectura y Oficio o
Unidad Juridica | analisis, segln la naturaleza del Notificacion
y Administrativa | documental.
de Presidencia
3 Titular de la ¢ Verifica el documento Sl requiere turnarse
Unidad Juridica | a otra area o NO?
y Administrativa
de Presidencia
4 Titular de la Sl: Se elabora el documento de turno y se
Unidad Juridica | envia al area correspondiente para su Turno
y Administrativa atencion, conocimiento y/o tramite.
de Presidencia
B Titular de la NO: Rubrica el documento y lo pasa a

Unidad Juridica
y Administrativa
de Presidencia

escaneo y archivo.

Tramite concluido.
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RECEPCION DOCUMENTAL

documentales de la
Ciudadania, dependencias,
instituciones privadas o publicas,
etcétera. Lo pasa al Titular de la
Unidad Juridica v Administrativa de

v

Recibe el documento

Recibe las

Oficio o
notificacion

para su lectura y
analisis, segln la
naturaleza del
documental.

v

Se turna al
Verifica el Sl area
documento correspondient
requiere =
turnarse
Rubrica el documento
y lo pasa a escaneo y .
archivo.
Fin
CQFL. JESUS CA EZ 1 - LUISTAD 4O ESCANDON
TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA'Y ADMINI IVA \\ SEPRE%—%GR :I' 10 PARTICULAR

~
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Unidad Juridica y Administrativa
Procedimiento11: TRAMITE JURIDICO.

Documento de
Paso Responsable Actividad Trabajo
(No. de Control)
1 Titular de la Recibe y turna las documentales en Oficio o
Unidad Juridica y | materia juridica. notificacion
Administrativa de
Presidencia
2 Jefe de Asuntos | Recibe el oficio o notificaciébn para su Oficio o
Juridicos analisis. - notificacion
3 Jefe de Asuntos | ;Verifica S| el documento debe ser
Juridicos turnado o NO?
4 Jefe de Asuntos | SI: Se turna a la Consejeria Juridica,
Juridicos Secretaria Ejecutiva, Administrativa y de
proteccion Ciudadana o a el area juridica
correspondiente.
5 Jefe de Asuntos | NO: Se Captura el dato, se escanea y se
Juridicos archiva el documento
6 Jefe de Asuntos | Tramite concluido.
Juridicos
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TRAMITES JURIDICOS.

!

( Inicio )

Recibe y turna las Oficio o

documentales en | Nofificacion

materia juridica = | L
v

Reclzabe ”el oficio o Oficio o

notificacion para su Notificacion

analisis

Sl

SEI
documento
debe ser

Se turna a la Consejeria
Juridica, Secretaria
Ejecutiva, Administrativa y de
proteccion Ciudadana o a el
area juridica

turnado?

Se Captura el dato, |«
se escanea y se

archiva el
documento
Fin

é_/j l ELARORO

L.FL. JESUS CASTRO
TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA Y ADMINISTRATIVA




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE TEMIXCO, MORELOS | Clave: AYT-TMX-MPP-PM-2022-
2024

Revision: 01

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Pag. 32 de 37

Direccién de Oficina de Gestion de Programas Sociales Federales
Procedimiento 12: ATENCION CIUDADANA

Documento de
Paso Responsable Actividad Trabajo
(No. de Control)

1 Ciudadano Se presenta a solicitar informacién de .
programas sociales. Bitacora
2 Personal Registra al ciudadano en la bitacora de Bitacora

adscrito al area | atencion.

Se proporciona informacion acorde al | Reglas de
3 Personal programa social solicitado. operacion
adscrito al area

Verificar si cuenta con documentacion para
4 Personal registro para programa.
adscrito al area

Se canaliza al ciudadano a las oficinas que
5 Personal correspondan a su tramite.
adscrito al area
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ATENCION CIUDADANA.

Inicio

El ciudadano se
presenta a solicitar
informacion de
programas sociales

v

Registra al
ciudadano en la
bitacora de
atencion

v

Bitacora

Verificar si cuenta con
para Se revisa
> documentacion

documentacion
registro para programa

SI

NO

Proporcionamos |«

informacion
escrita de los
tramites

h A

Se canaliza al
ciudadano a las
oficinas que
correspondan a
su framite
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IX. FORMULARIOS IMPRESOS

Unidad Juridica y Administrativa
Procedimiento: RECEPCION DOCUMENTAL

SEGUILIERTS Y CUMPLMIENTD

TARJETA INFCRIIATIVA

AR & CONCCER AL FERZONAL

COCROINAR RESPUESTA 'Y ATERCICN

FOLIC DE CORRESPONDENCIA:
FECHA DE RECEPCION:
FECHA DE TERMIKO:
| ATEMCION:
ZECRETARIADE SECRETARIA CE SECRETARIA EECRETARIA DE
BIEMESTAR SGOIAL | EERMICICS PUBLICCS PARTICINAR DESASROLLO
-CONOLICD
SISTEMA MURICIPAL SECRETARIA DE EECRETARIA DE
PARAEL DESARRCLLD | REGULARIZACION CE DESARROLLD
INTEGRALDE LA TEKENCIA DE LA ZUSTENTRELE .
FAIILA OS TEMXCD TIERRA SECRETARIA DE
CERAS PUSLICAS
- ] - - ECEDEATH
CONTRALORIA CONSZJERIAJURDIZA | CFICIALIA AAYOR
MUNTIRAL
SECRETARIA DE EECA=TARIA DEL TESCRERIA
RECULARZACION CE AVUNTAIENTD SECRETARS SECUTIVA
TEKENCIADE LA LDUINETRATIVAY [E
; EROTECCISN
ETA CIUDADANG
TRAMITE ATENCION Y SECUIREENTO COIENTAR EN ACUERDS

CONCCIMENTOD

ELAZORAR RESPUESTA

PRICRDAD TREMITE REALIZADO:
CROMARIO #o. De cfitio;
URGENTE Asuniz
PARTICIFAR
ASISTR Fecha.
CESERVATICNES:

ATENTAMENTE

L FL. JESUS CASTROLOPEZ
TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA Y ADMINISTRATIVA DE PRESIDENCIA
DEL AYUNTAWIENTO DE TEMI(CO, MORELOS
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Secretaria Particular (Jefatura de Departamento de Logistica y Eventos).
Procedimiento 6: SOLICITAR APOYO PARA EVENTOS.

GOBIERNO MUNICIPAL DE TEMIXCO, MOR. 2022 - 2024
K‘zﬁ JEFATURA DE LOGISTICA Y EVENTOS { q’é
TEMIXER Formato de Solicitud de Moblliario y Equipo para Eventos
Evento: No. De Folio:
Dia: Hora:
Lugar : Entre las calles de:
Colonia: Dependencia solocitante:

Persona responsable:

Cargo:

Tel. del Solicitante:

Para el Evento: | [

(Marque con una "“X" los requerimientos para el evento en cuestion)

Guion
Maestro de ceremonia
(1) Servicio de Agua o (2) Coffebreack

Personificadores: 1

de mesa
de respaldo
de pie

Montaje del Evento: |

Sala de Cabildo ( )

Tablon c/mantel () s/mantel ( )
Silla plegable para presidium

Tarimas

Silla plegable negra para Publico
Mampara (s) de 2.44 x 1.22 en blanco (
Mampara (s) de 2.44 x 2.44 en blanco (
Mampara (s) de 2.44 x 3.66 en blanco (
Malla Sombra

Equipo de sonido sencillo

Equipo de sonido completo

) rotulada ( )
) rotulada ( )
) rotulada ( ]

Observaciones: Anexa a esle formato, propuesta del programa a
desarrollar, Ficha Técnica, Integrantes en el Presidium con nombres,
apellidos y cargos completos sin abrevialuras, con 72 horas como
minimo a la fecha de realizacion de evento. Anexar: Leyenda para la
Mampara y/o Manta Alusiva del Evento y los respectivos logotipos.

Av. Emiliano Zapata N° 16, Col. Centro de Temixco, Morelos C. P. 62580
Tel. 3621830 Y 777 363 73 20

Sujeto a la disponibilidad y Politicas de la Jefatura de Logistica y Giras

Microfona de pedestal
Micrdfono de mesa

Padium de acrilica

Macetas Largas

Banderines

Tijeras inaugural

Listén inaugural

Espacio aprox. dal Jugar del evento!

x mis.

Tipo de evento: 1.- Oficial 2.-Externo 3.- Interno
Lugar del evento: 1.- Abierto 2.- Cerrado
N°® Aprox. de Asistentes al Evento

NOTA: En caso de no cumplir con los requisitos
antes descrito no nos hacemos responsables de
proporcionar los apoyos requeridos, guedando a
responsabilidad del Solicitante.

EN CASO DE DANO DEL EQUIPO SOLICITADO:
El solicitante debera reponer inmediatamente el
equipo o repararlo con las mismas
caracteristicas y marca. De lo contrario sera
sancionado de acuerdo a la ley vigente por dafio
al Patrimonio Municipal en un tiempo no mayor a
10 dias habiles a partir de la fecha solicitada..

% para Evaluacion Para sello de recibido y Folio

(Rango de Calific.)
Bueno: ( 100-95-30

EVALUACION
Bueno % Regular _ %  Malo Y%
Nombre:
cargo:

85-80 %)

Observaciones:

Regular: (75-70-65

60 %)
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X.- DIRECTORIO

NOMBRE Y CARGO TELEFONO DIRECCION OFICIAL
Juana Ocampo Dominguez 7773621830 Av. Emiliano Zapata #16,
Centro
Erika Barrera Pompa 7773621830 Av. Emiliano Zapata #16,
Centro
Hilario Rios Garcia 7773621830 Av. Emiliano Zapata #16,
Centro
Anayeli Kranz Diaz 7773621830 Av. Emiliano Zapata #16,
Centro
Lizzet Magali Narvaez Robles 7773621830 Av. Emiliano Zapata #16,
Centro
Maria de Lourdes Lopez 7773339357 C. Magdaleno Ocampo,
Catalan Delegacion Ruben
Jaramillo
Sergio Chavez Torres 7773621830 Av. Emiliano Zapata #14,
Centro
Luis Alfonso Brito Escandoén 7773621830 Av. Emiliano Zapata #16,
Centro
Jesus Gabriel Delgado 7773621830 Av. Emiliano Zapata #14,
Yoshino Centro
Mariela Silvar Valeriano 7773621830 Av. Emiliano Zapata #14,
Centro
Daniel Alejandro Rebollar 7773621830 Av. Emiliano Zapata #14,
Vargas Centro
Ignacio Benito Uriostegui 7773621830 Av. Emiliano Zapata #14,
Morfines Centro
Feliciano Francisco Jacobo 7773621830 C. Gomez Farias, Lomas
Lépez del Carril
Jesus Castro Lopez 7773621830 Av. Emiliano Zapata #16,
Centro
Irene Paulina Chihuahua Trejo 7773621830 Av. Emiliano Zapata #16,
Centro
Lizette Soto Figueroa 7771442838 C. Gomez Farias, Lomas

del Carril
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X1.- HOJA DE PARTICIPACION
NOMBRE DE LOS/LAS PARTICIPANTES PUESTO

Juana Ocampo Dominguez Presidenta Municipal Constitucional del
Ayuntamiento

Luis Alfonso Brito Escandon Secretario Particular de Presidencia.

Erika Barrera Pompa Coordinadora de Asesores.

Maria de Lourdes Lopez Catalan Directora de la Instancia de la Mujer.

Sergio Chavez Torres Director General de COPLADEMUN.

Jesls Gabriel Delgado Yoshino Director de Planeacion, Programacion y
Proyectos.

Jesus Castro Lopez Titular de la Unidad Juridica y
Administrativa de Presidencia.

Lizette Soto Figueroa Directora de Oficina de Gestion de
Programas Sociales Federales.

Feliciano Francisco Jacobo Lépez Encargado de Despacho de la Jefatura de
Logistica y Eventos




