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lll.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Secretaria Particular de la Jefatura, el cual
contiene informacién referente a sus procedimientos y funcionamiento, y tiene como objetivo, servir de
instrumento de consulta e induccién para el personal, con fundamento en los siguientes ordenamientos
juridicos:

- Articulo 13 fraccién XXIll y articulo 29 fraccién Xl de la Ley Organica de la Administracién Publica del
Estado Libre y Soberano de Morelos vigente;

- Articulo 15 fraccién V, VI y VIl del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion vigente;

- Articulo 11 fracciones XVII y XXV del Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura
del Estado vigente.
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El Manual de Politicas y Procedimientos es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la
finalidad de cumplir a lo estipulado en el Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura

del Estado.
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VI.- POLITICAS

No se documentan politicas en el presente manual.
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VIl.- PROCEDIMIENTOS

Se documentan a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:
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1.- Propésito:

Asegurar el oportuno, eficaz tramite y seguimiento de las solicitudes de audiencia o peticiones
ciudadanas, a través de un monitoreo de la gestion hasta su resolucién, con la finalidad de garantizar la
debida atencion de manera oportuna.

2.-Alcance:

 Este procedimiento aplica a:

» Gobernador Constitucional

o Jefe de la Oficina de la Gubernatura del Estado.
o Secretario Privado del Gobernador

o Secretario Particular de la Jefatura

3.- Referencias: = =

Este procedimiento esta basadp en; . °

< Artiulo & de Ia Gonstiucion Balids JENES . L4,

© Articulo 21, fraccion X, XII, ;Ill'de la Ley Organica de la A
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su registro.

Evaluar la Solicitud o Peficion,
y determinar si requiere de su
intervencion o si se tuma a la
Secretaria de Despacho.

Acuerda con el Secretario Privado
del Gobernador y la Jefa de la
Oficina de la Gubernatura la
Solicitud de Audiencia, en caso de
ser viable se instruye al Secretaria
Particular de la Jefatura para que
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso Responsable

Actividad

Tipo de Documento (No.
de Control)

1 Auxiliar Técnico
(AT)

Recibe peticiones ciudadanas o solicitudes de
audiencia en la Direccion de Control de
Correspondencia y Archivo de la Jefatura de la
Oficina de la Gubernatura, asi como las que se
reciben en las giras del Gobernador, las cuales son
dirigidas al Gobernador y estas son entregadas a la
Direccion de Control de Correspondencia y Archivo
para su registro y control, para su conocimiento a la
Secretaria Particular de la Jefatura.

v 4 B (e oot

ser recibida de
gﬁva{ Ejecutivo
ormacion
bre del
icilio de
asunto,
ento.
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ing |§Fue‘eg able para sy tramite, cu@x
peticionatio, . localidad”de reswl ncia;” dol
sef|

pos| ble7 e w&h(a
ieafdo si se{@ gﬁ%g Lru‘ge\\ver en
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s
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Solicitud de audiencia o
peticion ciudadana

Director de Control de
Correspondencia y
Archivo
(DCCA)

ia.-
(0) [peticiones
al correo

i
’gﬂa iha de la

Jefatura,

via electy
) Jefa de |
ura, Secréfaria Pa{tlcular

d Gobernador.

al=de
L[ber.na
retari

rimen,
jecutivo

sknal

Solicitud de audiencia o
peticion ciudadana

Profesional Ejecutivo
A
(PEA)

Secretaria Particular
4 de la Jefatura
(SPJ)

Capmra.e:ua.bése.d > datos.de.Correspondencia la
informacién esencial “Solicitud de Audiencia o
PE(ICIén Ciudadana como: remltente. dependencla

la_ solicitud de audiencia '; pelicién

ciud letermina_si iel
|nte|?v§}wta se, t ? é retana o
Despacl r com responda,
garantizando la debida alenclén a la ciudadania.

Nota: Acuerda con el Jefe de la Oficina de la
Gubernatura y el Secretario Privado del
Gobernador la solicitud de audiencia, en caso de
ser viable se instruye a la Secretaria Particular de la
Jefatura de la Oficina de la Gubernatura para que

Base de datos de
Correspondencia

Solicitud de Audiencia o
Peticién Ciudadana
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5 SPJ
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Elabora el oficio de turno y acuse para la Secretaria
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realiza la correcta distribucion para su atencién de
inmediata de parte de la Secretaria o Despacho.
6 (PEA) Oficio de turno y acuse
Nata:"Monitorea ! s oficios
R IENESF Aoy s
Con esta actividad finaliza el procedindient
Registrd en la base deldatos de col &spondencia la Base de datos de
instruccion ﬁr; gira el Secre‘s(r) icular de la Correspondencia
7 PEA Jefatura | para- "Seguimistits'\de  1a&-Solicitud de
Ad di&g o Peticién Ciudadana. P> ( Solicitud de Audiencia o
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Da ﬁ imiento coml/@l area resporisaple de la
peti ciudadana™para que se( réalicen las
8 SPJ gestiones correspofidientes a favor| déla imisma e
inf'rmsr de la resolycion de su
peucnén 2 m
Ve n “el arda Tésponsable,
ha lemfb ria’al solicitante Base de datos de
el s N peticion Correspondencia
ciud:
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Archivo
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7. Registros de Calidad:
i o Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Solicitud de audiencia o peticién | Titular de la Direccién de Control 1 afio
ciudadana de Correspondencia y Archivo
2 Carpeta de archivo de la Direccién de| Titular de la Direccién de Control 1 afio
Control de Correspondencia y Archivo de Correspondencia y Archivo
3 Carpeta de Turnos Titular de la Direccién de Control 1 afio

de Correspondencia y Archivo

NES - LA- T

-0
=
=

=) &
| =
EREE
= 2
== Z
B ;s [72)

8. Anexos: |t &
1 oD
T

Anexo No. \! o

Ninguno

MORELO

2018 - 2024

[SECRE TARIA DE ADMINISTRACIPN

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0





[image: image15.jpg]600615

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Clave: JOGE-SPJ-MPP

Revision: 0

Pag.8de 9

Maribel Rosas Pérez

Secretaria Particular de la Jefatura

VIil.- DIRECTORIO

Directo: 777 3 29 23 30 al
40
Ext. 1110

Plaza de Armas s/n “Gral.
Emiliano Zapata Salazar"
Palacio de Gobierno
Primer Piso, Col. Centro
Cuernavaca, Morelos

C.P. 62000

Judith Cortés Salazar

Archivo

Directora de Control de Corresp:

Plaza de Armas s/n “Gral.
Emiliano Zapata Salazar”
Palacio de Gobierno
Primer Piso, Col. Centro
Cuernavaca, Morelos

C.P. 62000

Auxiliar Técnico

Victor Gael Martinez Rivera

Plaza de Armas s/n “Gral.
Emiliano Zapata Salazar”
Palacio de Gobierno
Primer Piso, Col. Centro
Cuernavaca, Morelos

C.P. 62000

§~RA-VLVERA-A-

A

I0-VT-S

2018 - 2024

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES

DIRECCION GENERAL

ADMINISTRATIVOS

Formato:

Clave:
Anexo:

DGDO-DMA-PR01-FO02
4

Manual de Politicas y Procedimientos

Referencia:
Revision: 6
Nimero de paginas: 09




[image: image16.jpg]000616

Maribel Rosas Pérez
Secretaria Particular de la Jefatura

Judith Cortés Salazar
Directora de Control de Correspondencia.y. Archivo.

-

— Clave: JOGE-SPJ-MPP
m SRR MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Revisién: 0
Pag. 9de 9
IX.- COLABORACION

LA

SUHENES A~

A - VILVERA|- A -

SIS oD - NVIvavSY,

Iz
=|
=
%
=
=
A\

SECRETARIA DE ADMINISTHACION
DIRECCION GENERAL

DE-DESARROLLE-ORGANIZASIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Formato: Manual de Politicas y Procedimientos Referencia:

Clave:
Anexo:

DGDO-DMA-PRO1-FO02 Revision:
4 Nimero de paginas:

6
09





[image: image17.jpg]QUIENES -LA- T
. e

7/ERRA Y LIBER'P>

TIL-VT- SNV

MORELOS

2018 - 2024

>

V'LVERA - A

SOS-Nb) - NVIV





[image: image18.jpg]



[image: image19.png]CONSEJERIA
JURIDICA














OBSERVACIONES GENERALES.- 








	Publicación
	2024/01/24

	Expidió
	Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

	Periódico Oficial                                    
	6273 “Tierra y Libertad”



	Publicación
	2024/01/24

	Expidió
	Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

	Periódico Oficial                                    
	6273 “Tierra y Libertad”

	
	



