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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 fracciéon XXIll y articulo 29 fraccion 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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Mdnica Boggio Tomasaz Meriné
Jefa de la/Oficina de la Gubernatura del Estado
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=5 . _ELABORO ,
/' Maribel'Rosas Pérez :
Secretaria Particular de la Jefa;ura /
\ A v 1/ { v {
A e o
" VALIDO |
Erick Fernando Hernandez Medina
Director General de Desarrollo Organizacional
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Fecha de Autorizacion: 08 de diciembre del 2023 DO CION CEMERA "
DE DESARROLLO OH()»«'JI.{AC!OH‘\{]
=] TEW .
Namero de paginas: 16 f% E - \! 3 &,’: t_‘\ D O
e it ™
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de “Elaboré”, "Aprobs” y “Valido™ en la
presente hoja de autorizacion.”
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IV.- INTRODUCCION
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.
Este documento sirve para:
. Encomendar responsabilidades;
e Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;
e Propiciar la uniformidad en el trabajo;
e Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos;
e Facilitar la induccién al puesto del person_‘al dejn ievo ;n%eso i
e Apoyar las auditorias internas @U@Nh onﬁg}_ @ ']y¢ ;
~ A
El Manual de Politicas y Procedimiefntos esta integrado por los s Hd@;‘n es apartados: portada, contenido,
autorizacion, introduccién, hoja dejcontrol, politicas, pracedimientos, dir€ctorio y colaboracion.
° e R o PO i
En cumplimiento a la Ley Orgéanica derla Aam[‘;éfé’tﬂa&éd[)fdbfica” delf ado Libre y Soberano de Morelos y
to) | or de la Jefatura de la Ofi e'la Gubernatura del Estado, se ha
integrado el Manual de Politicas dimientos jdefla Secretari ular de la Jefatura, en donde se
describe su ambito de accién ennr o|por las dis§iciones jurid
1
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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:
| : ; Total
No. Nombre Clave Pagq.
Atender o canalizar las solicitudes de audiencia y/o
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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 atencién de ‘manera oportuna.
2.-Alcance:
e Este procedimiento aplica a:
» Gobernador Constitucional
o Jefe de la Oficina de la Gubernatura del Estado.
e Secretario Privado del Gobernador
e Secretario Particular de la Jefatura
3.- Referencias: s
Este procedimiento esta basado en; l ﬂ JA ® L
e Articulo 8 de la Constitucion Politic canos
e Articulo 21, fraccion X, XIl, Xlll“dejla Ley Organica de la Acr@, cion Publica del Estado Libre y
Soberano de Morelos. =<1 7& -
o Articulo 4, fraccién IV; articulo 6*fraccion: -IL; articulo 11, (;abelc. XVIl y XXV; articulo 14, fraccién IX
del Reglamento Interior de la lafﬂﬂ- a de Ia' Oficina'dé 14 Gubernatira del Estado.
r,f F—
4.- Responsabilidades: E . 1 )\ ":':
Es responsabilidad de la personh ular del pueﬁ/}\uxiliar Técn %Q% Rrofesional Ejecutivo A apegarse a
lo establecido en este procedim |emd =
Es responsabilidad de la pers c;n ilar de la @‘ cion de Caontrdl de Correspondencia y de Archivo,
elaborar y mantener actualizad ¢ i 2
Es responsabilidad de la pers e la Jefatura, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedim y .
5. Definiciones: \\ } ll Vrﬁ QONV\N /
Ninguna N 7‘/
6. Método de trabajo
6.1 Diagrama de fluj
6.2 Descripcion d
2024
' SECRETARIA DE ADMINISTR? ACION
ot
DE ch:..?f\Lc;L:v) ‘w*u b w( TONAL
P EVISADO
PARTAr.\rnTo DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
abor
L~
i ar Maril érez
Directora de Control de Correspondencia y Archivo Secretaria Pa la Jefatura
Fecha: 08 de diciembre de 2023 Fecha: 08 de diciembre de 2023
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6.1 Diagrama de Flujo
INICIO
= 5 e Se debera de conservar una
Recibir escrito de Solicitud de = 2
Audiencia o Peticién Ciudadana [~~~ — — — — T CP%'ad de. las pehcl?nes
dirigida al Gobesmador ciudadanas para constancia
Constitucional
Solicitud de
_l Audlem;la o Peticién
1 Ciudad
i L=
Recibir las Solicitude: HLT\IF % H / Una vez recibidos los correos
Audiencia o Petici _______it _____ electronicos se imprime, para
Ciudadanas que lle su reg
por via correo electréni 0 a‘
la Secretaria Particulat de= Sohc:lud de =)
la Jefatura. |\ Audiencia o Peticion ;;s
iudadana
y 1 )
Capturar en la base de — -
Datos d -,
Correspondencia
informacién
indispensable.
3
Acuerda con el Secretario Privado
del Gobernador y la Jefa de la
Evaluar la Solicitud o Peticténn, | - Oficina de la Gubernatura Ila
y delermil:\ar si requiere de su Solicitud de Audiencia, en caso de
intervencion o si se turna a la R ser viable se instruye al Secretaria
Secretaria de Despacho. Z Particular de la Jefatura para que
Soliclud do cite al Solicitants e istra |
Audiencia o Peticion inet i e ¥ 30 el a
4 Ciudadana MEHEE
qv-ﬂrr TARIA DE ADMINISTRAC ON
e
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
RE \,’ A
l“.! v
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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Monitorea la
correcta entrega
de los oficios de
¢Es viable el apoyo Elaborar el oficio de tumo y |——————— fumo
por parte de la NO acuse para la Secretaria o documentacion
Secretaria Particular Despacho una vez firmado se anexa a los
de la Jefatura? realiza la correcta distribucién oS,
para su atencion de inmediata
6 Oficio de
5 Tumo, acuse

Si

] W\I S - L 2 FIN
Registrar en la Base de Q-JH H“
Datos =
Correspondencia Ia _ < -
instruccion para /'fﬁ » ﬁy 3 E:‘;j
seguimiento ° = 3 ON -
LLERRA Yy LIBERIP S f ey
Base de datos de i S N
correspondencia. e '?b,
A ]
a
Solicitud de (‘u;)
e ST Audiencia o Peticion s
= Ciudadana —
== -,
Dar seguimiento con el area C}?
responsable de Ila peticion p——
ciudadana para que se realicen | £ 7 ~ —
las gestiones correspondientes < N [ o]
= JIL-V'1 - SNV
NS

I

Verificar el seguimiento con el
area responsable, hasta informar
al solicitante el resultado de su
solicitud de audiencia o peticion
ciudadana.

Captura el seguimiento en
la Base de Datos de
Correspondencia y archiva
el asunto en la carpeta
correspondiente

9
Base de datos de o _
Correspondencial ., 2 @ g éfg
o -

Carpeta de archivo de la
v Direccién de Control de|
Correspondencia y Archivo

FIN
N
DE DESARROLLO C
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
F Proc Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR01-1T02
Clave: DGDO DMA PR01 -FO03 Revision: 0 7l
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6.2 Descripcion de Actividades:
Paso| Responsable Actividad Tipo de Documento (No.
de Control)
Recibe peticiones ciudadanas o solicitudes de
audiencia en la Direccibn 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
Direccién de Control de Correspondencia y Archivo
para su registro y control, para su conocimiento a la
5 AlixiliEr Ta6hico Secretaria Particular de la Jefatura. B TR
(AT) Lapy peticonppRyyaRanay pedel, ser repibida de eticién ciudadana
mnem S 5] Vedsar ) efiro gbalFjecutivo | P
“Aj | eb%* i de b ‘??l formacién
indispensable para sy tramite, co"r_ nombre del
peticiona io/,, localidad™de residenc] ak.”" omicilio de
ser| posjble// teléfono e, vedhtact asunto,
do si ‘s’e‘g?}éc?e‘rggg]vefen I"momento.
e e
debera onservar un agc‘é; a de las
ciudadanas!para constanbiae
solicitudes/™de audiencial (o) |deticiones
as que liggy via electr 5n? | correo
Director de Control de “Oficiha de la
- Correspondencia y derig |Jefatura, | solicitud de audiencia o
Archivo e, peticién ciudadana
(DCccA) s) € imprimen,
| ional Ejecutivo
A R redisttol/ £ © HHN V
Captura.en.la.base.de datos.de-Correspondencia la
informacién esencial Solicitud de Audiencia o
5 Profes:onil Ejecutivo Petlcln _Caudadana como: remitente, degendencra L Base:de:datos de
K N [ ) :
(PEA) Correspondencia
atura Su ana S. — S %
Evalia la solicitud de audiencia o peticién
ciudada etermina__ si__ rgb, uie de su
inte i ‘ﬁ sl se m:;%ﬁg% %gpretaria o
Despache” q e‘p r competenc e responda,
Secretaria Particular garantizando la debida atencién a la ciudadania. Solicitud de Audiencia o
4 de la(S.JSS.';\tura Nota: Acuerda con el Jefe de la Oficina de la Peticién Cludadana
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 quefCRE TARIA DE ADMINISTR
cite al solicitante. OIRECCION CENERAS
DE DESARROLLO ORGANIZ Or
EVISADO
Fgﬁ.;‘ YV il ‘\ »AW
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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- Tipo de Documento (No.
Paso Responsable Actividad de Control)
¢(Es viable otorgar el apoyo por parte de la
Secretaria Particular?
5 SPJ
No, continua en el paso 6
Si, continua en el paso 7
Elabora el oficio de turno y acuse para la Secretaria
o Despacho correspondiente y una vez firmado se
realiza la correcta distribucién para su atencién de
inmediata de parte de la Secretaria o Despacho.
6 (PEA) Oficio de turno y acuse
Nota: Monitorea™ Ia‘mtﬁ“éﬁﬁe‘g’a‘"ﬂé"leﬁ oficios
i VHTENTES oo e o ffemos
Ccn esta actividad finaliza el procedindien
Re glstré en la base dﬁdatos de col encia la Base de datos de
ins trucchH/qyg gira el Secreséquo i ar de la Correspondencia
7 PEA Jefatura || para- Seguimierits: ' 1a&-Solicitud  de
Al dlaggl o Peticién Ciudadana. ;{"’ r Solicitud de Audiencia o
A = Peticién Ciudadana
Da § uimiento coml@l area resporisable de la
pel ciudadana”Ypara que sel réalicen Ilas
8 SPJ t correspoﬁa tes a favor| dezlamisma e
in rmar al solicitan e de la res 1cid de su
peticion. / B N
V iﬁt_;g: 1 s Tésponsable,
hastael o rfa’?l solicitante Base de datos de
el re do-de s - . cia |0 peticion Correspondencia
ciudad s
Sk j[“[‘ V} SONV Carpeta de archivo de la
9 PEA Nota: Captura el seg iimiento en l1a Base de Datos | Direccién de Control de
de Correspondencna y archnva el asunto en la Correspondencia y
vo d D Archivo
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7. Registros de Calidad:
g 5 Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencién
1 Solicitud de audiencia o peticion | 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
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Viil.- DIRECTORIO
Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Plaza de Armas s/n “Gral.
. ) Emiliano Zapata Salazar”
Maribel Rosas Pérez Directo: 77743 29:23:30: Palacio de Gobierno
Secretaria Particular de la Jefatura Primer Piso, Col. Centro
Ext. 1110
Cuernavaca, Morelos
C.P. 62000
) Plaza de Armas s/n “Gral.
Judith Cortés Salazar E_Lll ‘ﬁnﬁzg' l,,‘id Asrif S Err;z?:;ozc?gact;igz:iiar
i i ° °
of Directora de Control de Corresp: Wﬁg 4 N Elﬂj’g‘l 25 4) Primer Piso, Col. Centro
Archivo 3
% Cuernavaca, Morelos
q’: X C.P. 62000
o V7kkR= C'J Plaza de Armas s/n “Gral.
- 1 T Emiliano Zapata Salazar”
Victor Gael Martinez Rivera .;E Directo: 77743 29,2 %«a Palacio de Gobierno
Auxiliar Técnico = Ext. 1125 o Primer Piso, Col. Centro
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Colab ras ~'ﬂ“
Maribel Rosas Pérez
Secretaria Particular de la Jefatura
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