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I HOJA DE AUTORIZACION

El presente Manual de Politicas y Procedimientos del Gobierno Municipal de
Jonacatepec de Leandro Valle, Morelos se sustenta en el marco juridico vigente que
regula la Organizacion, funcionamiento y atribuciones de los municipios en el Estado
de Morelos, garantizando que la actuacion administrativa se apegue a los principios
de legalidad, eficiencia y transparencia.

En primer término, se fundamenta en lo dispuesto por el articulo 115 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, el cual estable que los
municipios son la base de la division territorial y de la organizacion politica y
administrativa de las entidades federativas, teniendo personalidad juridica y
patrimonio propio, asi como de facultades para gobernarse conforme a sus propios
ayuntamientos.

Asi mismo, se considera lo establecido en los articulos 113 y 118 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, los cuales regulan la integracion,
funcionamiento y atribuciones de los ayuntamientos, asi como la facultad de éstos
para administrar libremente su hacienda, organizar su administracion publica
municipal y expedir la normatividad necesaria para el cumplimiento de sus
funciones.

De igual manera, el presente manual se sustenta en el articulo 60 de la Ley Organica
Municipal del Estado de Morelos, el cual faculta a los ayuntamientos para elaborar
y aprobar los reglamentos, manuales y disposiciones administrativas necesarias
para el adecuado funcionamiento de la administracion publica municipal.

En conjunto, estas disposiciones legales otorgan al Ayuntamiento la competencia
para establecer su organizacién interna mediante instrumentos administrativos
como el presente Manual de Politicas y Procedimientos del Gobierno Municipal de
Jonacatepec de Leandro Valle, Morelos, con el objetivo de mejorar la gestion
publica, optimizar los recursos y brindar servicios de calidad a la ciudadania.

AUTORIZACION

C. ISRAEL ANDRADE ZAVALA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL.
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VIGENCIA

El presente documento entrara en vigor a partir de su autorizacion. En caso de que
no presente cambios seguira en vigor.

OBSERVACIONES

Este documento aplica a todas las unidades administrativas del Municipio de
Jonacatepec de Leandro Valle.

CONTROL DE ACTUALIZACIONES Y CAMBIOS

REVISION

FECHA CAUSA O MOTIVO

COMENTARIOS

01
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Il PRESENTACION

El Honorable Ayuntamiento de Jonacatepec de Leandro Valle, Morelos, en
cumplimiento de las atribuciones que le confiere el articulo 115 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi como lo establecido en la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos y la Ley Organica
Municipal del Estado de Morelos, presenta el Manual de Politicas y Procedimientos
del Gobierno Municipal de Jonacatepec de Leandro Valle, como un instrumento
administrativo fundamental para fortalecer la organizacion y el funcionamiento de la
administracion publica municipal.

El presente manual tiene como propédsito establecer lineamientos claros que
orienten el desempeno de las funciones del personal adscrito al area, promoviendo
la eficiencia, eficacia, transparencia y rendicion de cuentas en el ejercicio de sus
atribuciones.

Asimismo, este documento contribuye a la estandarizacion de los procesos
administrativos y operativos, facilitando la adecuada prestacion de los servicios
publicos municipales, en beneficio de la ciudadania.

La implementacién de este manual permitira mejorar la coordinacion interna,
optimizar el uso de los recursos publicos y asegurar que las actividades se
desarrollen conforme a la normatividad vigente, fortaleciendo asi la gestion
institucional del Ayuntamiento.

Finalmente, se reconoce la importancia de mantener este instrumento actualizado,
a fin de responder a las necesidades cambiantes del municipio y garantizar una
administracion publica moderna, ordenada y orientada a resultados.

ATENTAMENTE

H. Ayuntamiento de Jonacatepec de Leandro Valle, Morelos 2025-2027

“Trabajando con orden y progreso”
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M. OBJETIVO

El presente Manual de Politicas y Procedimientos del Gobierno Municipal de
Jonacatepec de Leandro Valle, Morelos tiene como objetivo establecer de
manera formal y sistematica el conjunto de politicas y procedimientos que
regulan el funcionamiento administrativo de cada una de las areas
administrativas, con el fin de optimizar el desempefio de los servidores publicos,
garantizar el cumplimiento del marco legal vigente y asegurar la prestacion
eficiente de los servicios publicos en beneficio de la ciudadania.

IV. OBJETIVOS ESPECIFICOS

. Normar el actuar administrativo: Definir reglas claras (politicas) que orienten
la toma de decisiones y limiten la discrecionalidad en el ejercicio de las funciones
publicas.

. Optimizar Procesos: Describir secuencialmente las actividades de cada area
para eliminar duplicidad de funciones y uso ineficiente de recursos materiales y
humanos.

. Facilitar la Induccién: Servir como instrumento de capacitacion para el
personal de nuevo ingreso, permitiéndoles conocer con rapidez sus
responsabilidades y la metodologia de trabajo de su area.

. Fortalecer el Control Interno: Proveer al Organo Interno de Control y a las
autoridades fiscalizadoras una base documental sélida para evaluar el desempefio
y la transparencia en el manejo de los recursos.

. Garantizar la Continuidad: Preservar el conocimiento operativo de la
administracion municipal, asegurando que los procesos clave no se detengan ante
cambios de personal o de gestion.

. Vincular la Operacion con la Planeacion: Asegurar que cada procedimiento
ejecutado contribuya directamente al cumplimiento de las metas establecidas en el
Plan Municipal de Desarrollo y los programas presupuestarios.
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V. ALCANCE

El presente Manual de Politicas y Procedimientos es de observancia obligatoria para todo el
personal adscrito al Honorable Ayuntamiento de Jonacatepec de Leandro Valle, Morelos,
incluyendo a los servidores publicos de mando, operativos y administrativos que intervienen en la
ejecucion de las actividades y prestacion de los servicios publicos municipales.

Sus disposiciones son aplicables en todas las acciones, procesos y funciones que se desarrollen
dentro del area, desde la planeacion, organizacién y ejecucion, hasta el control y evaluacién de las
mismas, conforme a las atribuciones establecidas en la Constitucidn Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos y la Ley Orgénica
Municipal del Estado de Morelos, asi como demads normatividad aplicable.

Asimismo, el presente manual servird como instrumento de consulta y guia para la correcta
ejecucion de las actividades del area, promoviendo la uniformidad en los procedimientos, la mejora
continua y el cumplimiento de los objetivos institucionales del Ayuntamiento.
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VL. MISION

Un Municipio responsable y transparente, que ejerce la Administracion Publica
Municipal con un enfoque incluyente, moderno, cercano a la sociedad, que aplica
politicas publicas innovadoras con apego a la ley, el respeto a los derechos
humanos, al desarrollo sustentable integral y a la diversidad de pensamiento;
cimentadas en el trabajo con orden, seguridad, justicia, igualdad de género,
preservacion y mejora del medio ambiente.

VIl. VISION
Fijar el destino para un Municipio con mayor seguridad, mejores condiciones
sociales y economicas, con menores niveles de pobreza y rezago educativo, con
mejor nivel y calidad de vida para sus habitantes, mediante la conduccion de
una administracion publica que haga frente a los problemas que atraviesa el
municipio y su poblacién, con la habilidad y capacidad para sacar el mas alto
rendimiento como sociedad a fin de impulsar y detonar el desarrollo, encaminado
hacia un crecimiento sustentable y sostenible.
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VII. MARCO LEGAL
Fundamento legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

e Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

e Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

e Ley Estatal de Planeacion.

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién del Estado de Morelos.

e Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales
del Estado de Morelos.

e Leyde Ingresos para el Ejercicio Fiscal vigente del Municipio de Jonacatepec
de Leandro Valle, Morelos.

e Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Morelos.

e Presupuesto de Egresos para el Ejercicio Fiscal vigente del Municipio de
Jonacatepec de Leandro Valle, Morelos, aprobado por Cabildo.

¢ Plan Municipal de Desarrollo 2019-2021 del Municipio de Jonacatepec de
Leandro Valle, Morelos.

e Programa Operativo Anual vigente del Municipio de Jonacatepec de Leandro
Valle, Morelos.

e Reglamento del Registro Civil del Estado de Morelos.

e Reglamento de Mejora Regulatoria para el Municipio de Jonacatepec,
Morelos.

e Bando de Policia y Gobierno de Jonacatepec, Estado de Morelos.

e Reglamento Interior del Ayuntamiento del Municipio de Jonacatepec,
Morelos.

¢ Reglamento de Proteccién Civil del Municipio de Jonacatepec, Morelos.

e Reglamento para la Transparencia y el Acceso a la Informacién Publica del
Ayuntamiento de Jonacatepec, Morelos.
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IX. PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES
El presente Manual de Politicas y Procedimientos del Gobierno Municipal de
Jonacatepec de Leandro Valle, Morelos se rige por los principios establecidos en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, particularmente aquellos
que orientan el ejercicio del servicio publico, con el fin de garantizar una
administracion municipal eficiente, transparente y al servicio de la ciudadania.

En este sentido los servidores publicos del Ayuntamiento deberan conducir su
actuacion conforme a los siguientes principios.

e legalidad: Actuar en estricto apego a las disposiciones juridicas
aplicables, garantizando que toda accion administrativa tenga
sustento en la ley.

e Honradez: Desempefar las funciones con rectitud, integridad y uso
adecuado de los recursos publicos, evitando cualquier acto de
corrupcion.

e Lealtad: Cumplir con las responsabilidades encomendadas con
compromiso hacia la institucion y la ciudadania.

e Imparcialidad: Tomar decisiones objetivas, sin favorecer intereses
personales, politicos o de grupo.

e Eficacia: Cumplir con los objetivos y metas establecidos, garantizando
resultados concretos en beneficio de la poblacion.

e Eficiencia: Utilizar los recursos publicos de manera éptima para
alcanzar los objetivos institucionales con la mejor calidad posible.

e Economia Administrar los recursos publicos con austeridad vy
racionalidad, evitando gastos innecesarios.

e Transparencia: Permitir el acceso a la informacion publica y rendir
cuentas sobre el uso de los recursos y las acciones de gobierno.

¢ Rendicién de cuentas: Asumir la responsabilidad de los actos en el
ejercico de la funcion publica, informando a la ciudadania sobre los
resultados obtenidos.
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X1 DIAGRAMA DE FLUJO
En el presente manual se requiere la representacion grafica de los procesos
administrativos y operativos que desempefia cada unidad administrativa del
Municipio de Jonacatepec, Mor., para la prestacion de servicios segun la materia de
especialidad de cada una de estas, esto requiere de una serie de pasos
estructurados y vinculados para su aplicacion. Por lo cual en la Tabla 1 se visualizan
los elementos de este diagrama.
Tabla 1

Simbologia del Diagrama de Flujo

Simbolo

Nombre

Funcion

Inicio / Final

Representa el inicio y final de un
proceso.

Linea de flujo

Indica el orden de la ejecucion
de las operaciones. La flecha
representa la siguiente
instruccion.

Entrada y salida

Representa la lectura de datos
en la entrada y la impresion de
datos de datos en la salida.

gao00 |

Proceso
Representa cualquier tipo de
operacion.

Decision Nos permite analizar una
situacién, con base en los
valores verdadero y falso.

Conexion Representa una conexion o

de pagina enlace de una parte del
diagrama de flujo con otra parte
de este.

Documento

Representa un documento,
formato, o cualquier escrito que
se recibe, elabora o envia.
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Xll. POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE OPERACION DE CADA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

XII.I CABILDO

POLITICAS DE CABILDO

I.  Los servidores publicos que integran el H. Ayuntamiento deberan ser electos
mediante eleccion popular directa de acuerdo en lo establecido en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

II.  Abstenerse de cualquier practica discriminatoria en el ejercicio de su cargo o
comision que pudieran incurrir en los estatutos que sefala la Ley Estatal de
Responsabilidades de los Servidores Publicos.

lll.  Los miembros que integran el H. Ayuntamiento de Jonacatepec de Leandro
Valle se regiran por las disposiciones relativas de la Constitucion Politica, de
la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales y del Cédigo de
Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado de Morelos.

IV. De conformidad con la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos el
organo colegiado residira en la cabera municipal y sélo por decreto del
Congreso podra trasladarse a otro lugar comprendido dentro de los limites
del municipio.

V. Los miembros electos podran excusarse de asumir su cargo, solo antes de
rendir la protesta legal correspondiente o durante el ejercicio de su funcién,
por causa grave o justificada que sera calificada por este 6érgano colegiado.

VI.  Asimismo, los miembros de Cabildo podran solicitar licencias temporales,
determinadas y definitivas por causas graves o justificadas que seran
resueltas y calificadas por Cabildo.

VIl.  Es importante que los miembros del H. Ayuntamiento electo celebre sesion
publica y solemne de Cabildo hasta dos dias antes del dia uno de enero, con
el objeto de rendir la protesta constitucional correspondiente.




-
Aa (5]
JONACATEPEC

uuuuuuuuuuuuuuuuuuuuu
zzzzzzzzz

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL GOBIERNO
MUNICIPAL DE JONACATEPEC DE LEANDRO VALLE, MORELOS.

CLAVE: MDPPJO1

EMISION: 01

Pagina 17]156

ORGANIGRAMA ESPECIFICO DE CABILDO

PRESIDENTE MUNICIPAL

C. ISRAEL ANDRADE
ZAVALA

SINDICO MUNICIPAL

C. IRMA CONTRERAS
— GALICIA

REGIDOR DE ECOLOGIA

REGIDOR DE EDUCACION,
CULTURA 'Y DEPORTE

C. MA. ISABEL RAMIREZ
— CASTILLO

C. BRENDA GRISED
BARRETO SANCHEZ

REGIDOR DE OBRAS E
INFRAESTRUCTURA

C. LUIS ANGEL ANDRADE
— ARELLANO
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

1) PROCEDIMIENTO PARA CELEBRAR LA SESION PUBLICA Y SOLEMNE DE CABILDO PARA
RENDIR PROTESTA CONSTITUCIONAL
1.0bjetivo:

Rendir protesta de ley en la ceremonia publica y solemne de instalacion de
los miembros del cuerpo edilicio entrante.

2. Propésito:
Rendir la protesta constitucional correspondiente del Ayuntamiento Electo.
3. Alcance:

Aplica a todos aquellos servidores publicos que sean titulares o encargados
de las unidades administrativas de la Administracién Publica Municipal de
Jonacatepec de Leandro Valle.

4. Referencias:

% Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

+ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

% Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

% Ley Estatal de Planeacion.

% Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del estado de Morelos.
% Ley de Responsabilidades Administrativas para el estado de Morelos.
% Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.
+ Los demas lineamientos aplicables en materia.

5. Politicas:

% El Ayuntamiento Electo celebrara sesion publica y solemne de Cabildo
hasta dos dias antes del dia uno de enero, con el fin de rendir la protesta
constitucional correspondiente.

+ Los miembros de Cabildo que no asistan a esta sesion publica deberan
rendir la protesta Constitucional correspondiente, previamente a su
asuncion a su cargo, en la primera sesion de Cabildo a la que sean
convocados, aplicandose en lo conducente lo dispuesto por el articulo 22
de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

% En caso, que uno o mas de los miembros del Ayuntamiento, hubieren sido
sustituidos por cualquier causa, el Presidente Municipal a través del
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secretario, convocara a una sesion extraordinaria de Cabildo en la que le
tomara protesta de Ley a quien le sustituyan y le hara saber las funciones
de su cargo.

% Asimismo, cuando los suplentes no asuman el cargo, el Congreso del
Estado resolvera lo que proceda conforme a derecho.

6. Definiciones:

« Toma de protesta: Mandato constitucional por el que todo servidor
publico se compromete a guardar la Carta Magna antes de dar inicio al
ejercicio de las responsabilidades inherentes a su cargo.

+» Cuerpo edilicio: Se entiende por aquellos miembros de eleccidén popular
que integran el Cabildo.

« Sesién Publica: Acto en el cual se establece la toma de protesta
constitucional.

7. Método de trabajo:

% Simbologia.
¢+ Descripcion de Actividades.
+ Diagrama de Flujo.

DESARROLLO

Con la finalidad celebrar la sesién publica y solemne de Cabildo para rendir protesta
constitucional, se establece el siguiente procedimiento.

PROCEDIMIENTO PARA CELEBRAR LA SESION PUBLICA Y SOLEMNE DE
CABILDO PARA RENDIR PROTESTA CONSTITUCIONAL

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD
Presidente Municipal 1 | Verificar la asistencia de los miembros del
en funciones Ayuntamiento entrante.
Presidente Municipal 2 | Se encuentran presentes los miembros del
en funciones cuerpo edilicio entrante.
Presidente Municipal 3 | De no estar presente el presidente municipal, se
en funciones instalara con el Sindico, quien rendira la protesta
y a continuacion tomara a los demas miembros
que estén presentes, en los términos que refiere
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la Ley; asimismo, los demas miembros de no
estar presentes deberan rendir la protesta
constitucional correspondiente, previamente a la
asuncioén de su cargo en la primera sesion de
Cabildo a la que sean convocados; ir a la
operacion final del proceso.

Electo

Presidente Municipal 4 | De constatar su presencia, a continuacion,
en funciones debera conceder el uso de la palabra al
Presidente Municipal.
Presidente Municipal 5 | Rendir la protesta de Ley en los términos que
Electo establece la Ley Organica Municipal del Estado
de Morelos.
Presidente Municipal 6 | Concluida su protesta, el Presidente Municipal
Electo Electo tomara la protesta a los demas miembros
del Ayuntamiento.
Sindico y Regidores 7 | El Sindico y los Regidores tomaran protesta.
Municipales Electos
Presidente Municipal 8 | Rendida la protesta, el Presidente Municipal hara
Electo uso de la palabra con el propdsito de dar a
conocer las lineas de trabajo que pretende
desarrollar el Ayuntamiento en el periodo de su
gestién.
Un Regidor por cada 9 | A continuacion, hara uso de la palabra un
uno de los partidos Regidor por cada uno de los partidos politicos
politicos representados por el Ayuntamiento con el
propésito de fijar su posicion en un tiempo no
mayor de diez minutos.
Presidente Municipal 10 | Rendida la protesta por parte de los miembros del

Cabildo, el Presidente Municipal emitira la
declararia que testifica instalacion legitima del H.
Ayuntamiento del Municipio que debera funcionar
durante el periodo.
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1.DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA CELEBRAR LA SESION PUBLICA Y SOLEMNE DE
CABILDO PARA RENDIR PROTESTA CONSTITUCIONAL

RESPONSABLES: CABILDO

PRESIDENTE MUNICIPAL SINDICO Y REGIDORES
ELECTO MUNICIPALES ELECTOS

Rendir la protesta de

PRESIDENTE MUNICIPAL EN FUNCIONES

Ley en los términos que
establece la Ley
Verificar la asistencia de S;?:Q(')Cgem?gg%al el
los miembros del ’
Ayuntamiento entrante.
4 R it N\ Concluida su protesta, el
si pris:r?giz atay S: Presidente  Municipal
e T Electo tomara ]a
. e coneEdEr protesta a los demas
el uso de la mlembl’OS del
presentes. .
palabra al Ayuntamiento. j
Presidente
\Municipal. )
No [
El Sindico y |los
ﬂe no estar presente m ———| Regidores Dl
presidente  municipal,  se protesta.
instalara con el Sindico, quien
rendira la protesta y a
continuacién tomara a los \
demas miembros que estén
presentes, en los términos que y
refiere la Ley; asimismo, los / \
demas miembros de no estar Rendida la protesta, el
presentes deberan rendir la Presidente Municipal hara
protesta constitucional uso de la palabra con el
correspondiente, previamente a proposito de dar a conocer
la asuncién de su cargo en la las lineas de trabajo que 2
primera sesion de Cabildo a la pretende desarrollar el
Que sean convocados. / Ayuntamiento en el periodo

\de su gestion. /

]
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1.DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA CELEBRAR LA SESION PUBLICA Y SOLEMNE DE CABILDO

PARA RENDIR PROTESTA CONSTITUCIONAL

RESPONSABLES: CABILDO

UN REGIDOR POR CADA UNO DE LOS PARTIDOS

PRESIDENTE MUNICIPAL ELECTO POLITICOS

2
N—

Ayuntamiento del

\el periodo.

[Rendida la protesta por parte\
de los miembros del Cabildo,
el Presidente Municipal emitira
la declararia que testifica
instalacion legitima del H.

que debera funcionar durante

~

/A continuacion, hara uso de la
palabra un Regidor por cada
uno de los partidos politicos
representados por el
Ayuntamiento con el propdsito
de fijar su posicion en un
tiempo no mayor de diez

Municipio

/ \minutos. /

Fin

(-
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PROCEDIMIENTO PARA CELEBRAR LA PRIMERA SESION DE CABILDO
1.0bjetivo:

Celebrar la primera sesion de Cabildo, en el cual se establece el 6érgano
maximo de autoridad con titularidad politica y administrativa para la
conduccion de estratégicas de politicas publicas de conformidad con la Ley
Organica Municipal del Estado de Morelos.

2. Propésito:

Participar de manera formal en el ambito de su competencia de acuerdo con
las facultades en materia para tomar la gestion publica municipal de
Jonacatepec de Leandro Valle.

3. Alcance:

Aplica a todos aquellos servidores publicos que sean titulares o encargados
de las unidades administrativas de la Administracién Publica Municipal de
Jonacatepec de Leandro Valle.

4. Referencias:

X/
L X4

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Planeacion.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del estado de Morelos.
Ley de Responsabilidades Administrativas para el estado de Morelos.
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Los demas lineamientos aplicables en materia.

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

5. Politicas:

Realizar los procedimientos administrativos para la celebracion de la primea
sesion de Cabildo después de la toma de propuesta de conformidad con los
estatutos establecidos en ley.

6. Definiciones:

% Cabildo: Organo maximo de autoridad en el Municipio de eleccién
popular directa, titularidad politica y administrativa para la conduccion
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estratégica de politicas publicas, conformado por el Presidente Municipal,
tres Regidores y un Sindico Municipal.

+ Sesioén de Cabildo: Se refiere a las reuniones celebradas por Cabildo en
un determinado periodo de tiempo, de acuerdo con la Ley Organica
Municipal del Estado de Morelos.

o

7. Método de trabajo:

% Simbologia.
¢+ Descripcion de Actividades.
+ Diagrama de Flujo.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO PARA CELEBRAR LA PRIMERA SESION DE CABILDO

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD
Una vez verificado el quorum legal, y rendida la
Cabildo 1 protesta por parte de los miembros del Cabildo
quedara instalado legitimamente el

Ayuntamiento del Municipio de Jonacatepec.

El Cabildo se ocupara de desahogar el orden del
Cabildo 2 |dia; por lo que debera tratar los asuntos
generales de la gestién publica a desempenar.
Designar a los titulares de las dependencias de
la Administracion Publica Municipal; asi como a
Cabildo 3 |la Titular de la Instancia de la Mujer con
excepcion del Secretario del Ayuntamiento, el
Tesorero, el Contralor Municipal, el Titular de la
Seguridad Publica Municipal que seran
nombrados por el Presidente.

Ratificar al menos las dos terceras partes del

Cabildo 4 | Cabildo para el nombramiento del Contralor
Municipal.
Verificar que la remuneracién autorizada a los
Cabildo 5 | servidores publicos no rebase los montos

establecidos en la fracciéon V del articulo 20 de la
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto
Publico del estado de Morelos.
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Cabildo

Determinar el numero y denominacion de las
Comisiones, en materia de gobernacion y
reglamentos, hacienda, programacién vy
presupuesto, planificacion y  desarrollo,
desarrollo urbano, vivienda y obras publicas,
bienestar  social, desarrollo  econdmico,
seguridad y transito, entre otros a considerar.

Cabildo

Designar a una comision temporal denominada
Comision Especial de Recepcidon, que estara
integrada por un Regidor de cada uno de los
Partidos Politicos con representacién en el
Ayuntamiento; dicha comision debera revisar y
resguardar los padrones, expedientes laborales y
de elementos de seguridad publica, inventarios,
fondos y valores que entrega el Ayuntamiento
saliente.

Cabildo

Designar una comision especial integrada por un
regidor por cada uno de los partidos politicos con
representacion en el Ayuntamiento, que elabore
el proyecto de reglamento de gobierno municipal
y lo someta en un término no mayor de sesenta
dias naturales.

Cabildo

Integrar comisiones de investigacion de hechos
que afecten la administracién publica municipal,
bajo consideracion de los miembros de Cabildo.

Cabildo

10

Tratar asuntos generales de importancia.

Cabildo

11

Dar por concluido la sesion de Cabildo.
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2.DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA CELEBRAR LA PRIMERA SESION DE CABILDO

RESPONSABLES: CABILDO

CABILDO

~

/Verificar que la remuneracion
autorizada a los servidores publicos
no rebase los montos establecidos
en la fraccion V del articulo 20 de la

Una vez verificado el quérum legal, y
rendida la protesta por parte de los
miembros del Cabildo quedara

instalado legitimamente el
Ayuntamiento del Municipio de
Jonacatepec.

El Cabildo se ocupara de desahogar
el orden del dia; por lo que debera
tratar los asuntos generales de la
gestién publica a desempenar.

A

dependencias de la Administracion
Pdblica Municipal; asi como a la

Ayuntamiento, el Tesorero, el
Contralor Municipal, el Titular de la
Seguridad Publica Municipal que
seran nombrados por el Presidente./

o

A

Ratificar al menos las dos terceras
partes del Cabildo para el
nombramiento del Contralor

Municipal. \entrega el Ayuntamiento saliente./

Ley de Presupuesto, Contabilidad y
Gasto Publico del estado de

/Determinar el numero h

/ . . \ entre otros a considerar.
Designar a los titulares de las \ /

Morelos.

- J

denominacién de las Comisiones,
en materia de gobernacion y
reglamentos, hacienda,
programacién y  presupuesto,
planificacion y desarrollo, desarrollo
urbano, vivienda y obras publicas,
bienestar social, desarrollo
econémico, seguridad y transito,

Titular de la Instancia de la Mujer con
ion | retari | . o,
excepcio gl skEemads s Designar a una comision temporal

denominada Comision Especial de
Recepcion, que estard integrada
por un Regidor de cada uno de los
Partidos Politicos con
representacion en el Ayuntamiento;
dicha comision debera revisar y
resguardar los padrones,
expedientes laborales y de
elementos de seguridad publica,
inventarios, fondos y valores que

&
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2.DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA CELEBRAR LA PRIMERA SESION DE CABILDO

RESPONSABLES: CABILDO

CABILDO

| 1 I

/Designar una comision especial\
integrada por un regidor por cada
uno de los partidos politicos con
representacion en el Ayuntamiento,
que elabore el proyecto de
reglamento de gobierno municipal y

lo someta en un término no mayor
de sesenta dias naturales.

- J

\4

Integrar comisiones de investigacion
de hechos que afecten Ia
administracion publica municipal, bajo
consideracion de los miembros de
Cabildo.

) I

-
Tratar asuntos generales de
importancia.

. J

A

4 )
Dar por concluido la sesion de
Cabildo.

\_ J

Inicio
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XIl.| CONTRALORIA MUNICIPAL

La Contraloria Municipal presenta sus politicas en base a las atribuciones que le
otorga la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos consistente en la
inspeccion, supervisidn o fiscalizacidn, evaluacion, asi como el control de los
recursos materiales, humanos y financieros del Municipio de Jonacatepec, Morelos.

POLITICAS
> AUDITORIAS Y REVISIONES
Elaborar un programa anual de auditoria que contemple el numero de
auditorias a realizar, las fechas de inicio, el tiempo probable de duracion
y las areas a revisar.

Il. Para llevar a cabo una revision, se elaborara una orden de auditoria la
cual debe indicar el nombre del responsable del area que va a auditar, la
fecha de inicio y el fundamento legal para llevar a cabo la auditoria.

I1. En toda revision y practica de auditoria, a efecto de obtener mejores
resultados, se deberan utilizar las técnicas de auditorias establecidas en
materia de inspeccion, supervision y fiscalizacion.

V. Preferentemente, la Contraloria Municipal, debe fortalecer sistemas y
mecanismos de control preventivo.

V. Al concluir la auditoria se elaborar un informe haciendo constatar el
resultado de la revisidn, detallando las observaciones o irregularidades
detectadas, asi como las recomendaciones correspondientes. Dicho
informe se remite al responsable del area revisada, al Presidente
Municipal, y a la Auditoria Superior.

VI.  Se dara seguimiento a las observaciones determinadas por la Contraloria
Municipal verificando el cumplimiento de las recomendaciones
efectuadas, de parte del area revisada.

VIl. Establecer un programa de capacitacion que contemple temas
relacionados con la administracidon municipal, responsabilidad de los
servidores publicos, habilidades administrativas en el manejo, aplicacion
y vigilancia del seguimiento del proceso y solucién de quejas, denuncias
u observaciones efectuadas a los servidores publicos, asi como la debida
resolucion.

VIll.  Ademas, se debera capacitar en materia juridica para realizar los
procesos apegados a ley.
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» QUEJAS, DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES
IX. El denunciante podra presentar su queja o denuncia de manera
presencial, o en su caso a través de los medios establecidos por la
Contraloria interna a fin de evitar alguna problematica, afectacion directa
o indirecta, y/o de terceros.

X. Una vez presentada la queja o denuncia se dictara un acuerdo de
radicacion y se asignara un numero de expediente para darle
seguimiento.

XI. Esta unidad administrativa debera dar seguimiento de investigacion,

ratificacion y contestacion, por lo que el denunciante y el probable
responsable deberan aportar suficientes pruebas y dar seguimiento al
procedimiento de investigacion.

XIl.  Se debera dar contestacion a las quejas o denuncias, analizando las
pruebas aportadas por las partes, de ser necesario se cita a audiencia de
pruebas en la que se desahogan aquellas que por su naturaleza lo
requiere.

XIll.  En los casos de no existir pruebas por desahogar se cita a audiencia de
alegatos en la que las partes puedan alegar por escrito o de manera
verbal y se turnaran los asuntos a resolver.

XIV. Informar acerca de la resolucion que puede ser sancionatoria o
absolutoria de acuerdo con el Cédigo de Etica y Conducta del Municipio
de Jonacatepec, Ley de Responsabilidades Administrativas, Ley
Organica Municipal y demas lineamientos aplicables en materia, o en su
caso debera turnar el proceso a la autoridad competente.

XV. Asimismo, antes de iniciar un procedimiento administrativo de
responsabilidad se debera consultar en forma econémica con el area
correspondiente que origina la queja para que, de ser procedente se
implemente inmediatamente alguna medida para la eficiente prestacion
del servicio publico del que se trate.

XVI. Se desahogara el Procedimiento Administrativo de Responsabilidad en
base a las reglas establecidas en la Ley de Responsabilidades
Administrativas para el estado de Morelos.
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» RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

XVIl. Se revisara periodicamente la asistencia, las faltas y retardos del
personal, asi como las autorizaciones y justificaciones de las
inasistencias y los retardos que tenga cada trabajador en coordinacion
con el titular de Oficialia Mayor.

XVIIl. Se realizara una supervision constante de todas las areas del Municipio,
procediendo a trasladarse a cada una de estas, verificando que el
personal se encuentre laborando en su lugar de trabajo.

XIX. En caso de existir irregularidades se le comunicara al titular de la unidad
administrativa correspondiente haciéndole las recomendaciones
pertinentes.

XX. Periédicamente se realiza una revisién de inventarios de los diferentes
almacenes de materiales de las areas correspondientes.

XXI.  Del mismo modo se realizara una revision fisica de los vehiculos a cargo
del municipio, bienes, herramientas, maquinaria y articulos de
importancia.

XXIl. Realizar visitas a las obras publicas que realiza el H. Ayuntamiento para
verificar su avance y su correcta aplicacion de los recursos, haciendo las
observaciones pertinentes.

XXIII. Verificar constantemente las operaciones financieras del municipio.
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO DE CONTRALORIA MUNICIPAL

PRESIDENTE MUNICIPAL

C. ISRAEL ANDRADE ZAVALA

CONTRALOR MUNICIPAL

C. RUBEN ALBERTO BLANCO RAMIREZ
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA-RECEPCION

1.0bjetivo:

Establecer las bases y lineamiento para llevar a cabo el proceso de entrega
recepcion mediante el cual los servidores publicos, tienen que apegarse al
separarse de sus cargos o comisiones, con la finalidad de cumplir con los
“‘Lineamientos que regulan la Entrega Recepcién de la Administracion

Publica Municipal del Estado de Morelos”.

2. Propésito:

Coadyuvar en el acto de entrega-recepcion del despacho, documentacion,
bienes muebles y personal de la Presidencia y Sindicaturas; asi como de las
demas unidades administrativas del Municipio de Jonacatepec.

3. Alcance:

Aplica a todos aquellos servidores publicos que sean titulares o encargados
de las unidades administrativas de la Administracién Publica Municipal de

Jonacatepec de Leandro Valle.

4. Referencias:

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.
Ley Estatal de Planeacion.

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.
Los demas lineamientos aplicables en materia.

X/
L X4

5. Politicas:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del estado de Morelos.
Ley de Responsabilidades Administrativas para el estado de Morelos.

La entrega-recepcion se fundamenta en los Lineamientos que regulan la
Entrega-Recepcion de la Administracion Publica Municipal del Estado de

Morelos y demas disposiciones aplicables.

6. Definiciones:
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% Acta de entrega-recepcion: Acto mediante el cual un servidor publico
que concluye su funcion renuncie o cual sea la causa de la separacion de
sus obligaciones, hace entrega de su cargo al servidor publico que lo
sustituye en funciones o a quien designe para tal efecto.

% Entrega-recepcion: Proceso administrativo de interés publico, de
cumplimiento y formal mediante el cual los servidores publicos que
concluyen su funcion por cualquier causa, hacer entrega del despacho de
los asuntos de su cargo, al servidor publico que lo sustituye, este proceso
debera llevarse a cabo mediante la elaboracién de un Acta Administrativa
de Entrega-recepcion que describe el estado que guardan las
dependencias y/o unidades administrativas del Municipio.

+ Unidad administrativa: Es aquella que se ubica dentro de los niveles
jerarquicos comprendidos en la Administracion Publica Municipal.

% Servidor publico: Es la persona que desempefia un empleo, cargo o

comision en la administracion publica municipal.

7. Método de trabajo:

% Simbologia.
¢+ Descripcion de Actividades.
+ Diagrama de Flujo.

DESARROLLO

Con la finalidad de especificar el procedimiento de levantamiento de entrega
recepcion, se establece el siguiente procedimiento.

PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA RECEPCION

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD

Unidad Administrativa 1 Notificar a Contraloria Municipal, acerca de los
servidores salientes, su fecha que causan baya
ya que a partir de ese momento debe realizar el
proceso de entrega-recepcion en un plazo
determinado.

Contraloria Municipal/ 2 | Recibir la notificacion de las unidades
administrativas correspondientes, ademas de
coordinar y auxiliar a los servidores publicos en
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entrega recepcion de acuerdo con las funciones
a su cargo.

Contraloria Municipal 3 | Solicitar la intervencion de la Entidad Superior de
Auditoria y Fiscalizacion del estado de Morelos,
estableciendo en la fecha y hora de la entrega
recepcion.

Contraloria Municipal 4 | Coordinar las actividades para el llenado de los
formatos de la entrega recepcion, autorizados
por la Entidad Superior de Auditoria y
Fiscalizacion del estado de Morelos.

Contraloria Municipal/ 5 | El servidor publico entrante y saliente, el

Entidad Superior de representante de la Entidad Superior de Auditoria

Auditoria/ Servidor y Fiscalizacion del estado de Morelos, el

Publico entrante- Contralor Municipal levantaran el acta de entrega
saliente recepcion correspondiente.

Contraloria Municipal 6 | Notificar al servidor publico saliente las
observaciones realizadas en el plazo
establecido.

Contraloria Municipal 7 | En un término de quince dias habiles seran

aclaradas las observaciones por el servidor
publico saliente, 0 en su caso se procedera de
conformidad con los lineamientos aplicables de la
ley.

Contraloria Municipal 8 |En caso de no realizar las aclaraciones
observadas por el servidor publico saliente se
procedera a la denuncia ante Contraloria
Municipal.
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1.DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA RECEPCION

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Inicio
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1.DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA RECEPCION

RESPONSABLES: CONTRALOR MUNICIPAL

CONTRALORIA MUNICIPAL

()

Notificar al servidor publico
saliente las observaciones
realizadas en el plazo
establecido.
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observaciones por el servidor
publico saliente, o en su caso
se procedera de conformidad
con los lineamientos aplicables

\de la ley. j

En caso de no realizar las
aclaraciones observadas por el
servidor publico saliente se
procedera a la denuncia ante
Contraloria Municipal.

Fin




-3 CLAVE: MDPPJO1

G MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL EMISION: O1
JONACATEPEC GOBIERNO MUNICIPAL DE JONACATEPEC DE '
DE LEANDRO VALLE LEANDRO VALLE, MORELOS. 371156

zzzzzzzzz

2. PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE QUEJAS Y DENUNCIAS
1.0bjetivo:

Establecer, operar y mejorar un sistema de atencion de quejas, denuncias,
observaciones y sugerencias, instrumentando mecanismos preventivos y
correctivos que eviten la recurrencia en faltas administrativas, con la finalidad
de cumplir con los objetivos de la administracion publica municipal.

2. Propésito:

% Recibir y tramitar las quejas y denuncias en términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el estado de Morelos.

3. Alcance:

Aplica a toda persona que desempefie un empleo, cargo o comision en la
administracién publica municipal, asi como aquellos que se beneficien con
adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos, mantenimientos vy
construccion de obras publicas.

4. Referencias:

X/
L %4

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Planeacion.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del estado de Morelos.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el estado de Morelos.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Bando de Policia y Gobierno de Jonacatepec, Estado de Morelos.

Reglamento Interior del Ayuntamiento de Jonacatepec, Morelos.

Cadigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Jonacatepec

de Leandro Valle, Morelos.

% Cdbdigo de Conducta de los Servidores Publicos del Municipio de
Jonacatepec de Leandro Valle, Morelos.

% Manual Organizacional del Gobierno Municipal del Jonacatepec de
Leandro Valle, Morelos.

+ Los demas lineamientos aplicables en materia.

X/
L %4

X/
L %4

X/
L %4

X/
L %4

X/
L %4

X/
L %4

X/
L %4

X/
L %4

X/
L %4

5. Politicas:
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s ElI Contralor Municipal debera vigiar el cumplimiento de este
procedimiento.

% Es responsabilidad del personal administrativo apegarse a lo establecido
en este procedimiento.

% Los titulares responsables de asuntos juridicos deberan coadyuvar en el
cumplimiento de lo establecido en ley.

% EIl titular de esta unidad administrativa debera establecer los medios

mediante los cuales los demandantes puedan establecer sus quejas,

denuncias y sugerencia en el ejercicio de las funciones de los servidores
publicos, por lo que a continuacion se enlistan los medios mediante los
cuales podra apoyarse para realizar este proceso:

Correo electronico.

Buzén de quejas, denuncias y observaciones ubicado en lugares

estratégicos, el cual estara bajo llave y supervisién constante.

Teléfono particular de la direccién.

Redes o plataformas de comun acuerdo, ligados a medios de proteccion,

transparencia y legalidad.

+ La Contraloria Municipal asesorara legalmente a los usuarios que desean
presentar ante este érgano alguna queja en contra de los servidores
publicos municipales designados.

+ Indagar la correcta actuacién del servidor publico en el desempeio de sus
funciones, sera en primera instancia para corregir la mala conducta de
eéste.

X/ X/
LS X4

X/ X/
LS X4

6. Definiciones:

+ Denuncia: Acto verbal o escrito mediante el cual se pone en conocimiento
de la autoridad sancionadora hechos susceptibles de responsabilidad
administrativa, derivados del actuar de los servidores publicos.

% Queja: Acto verbal o escrito mediante el cual se da conocimiento a la
autoridad sancionadora hechos susceptibles de responsabilidad
administrativas cometidos por los servidores publicos en el ejercicio de
sus funciones, naturaleza y efectos; asi como la situacion juridica en caso
de requerirse.

% Autoridad sancionadora: Titular investida de atribuciones de
investigacion, seguimiento y sancion en contra de los servidores publicos,
por la comision de acciones u omisiones susceptibles de responsabilidad
administrativa.

% Quejoso o denunciante: Aquel que presenta una queja o denuncia.
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7. Método de trabajo:
% Simbologia.
¢+ Descripcion de Actividades.
+ Diagrama de Flujo.
DESARROLLO
PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE QUEJAS

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD

Contralor Municipal 1 | Recibir la denuncia a través de los medios
autorizados ya sea por escrito o de manera
verbal.

Contralor Municipal 2 | Instruir sobre el llenado del formato de queja o
denuncia administrativa.

Contraloria Municipal 3 | Dictar un acuerdo de radicacion y asignar un
numero de expediente para darle seguimiento.

Contralor Municipal 4 | Si la Denuncia es por escrito o es personal se
manda citatorio al quejoso para que ratifique.’

Contralor Municipal 5 | Verificar si se recibié contestacion.

Contralor Municipal 6 | Si no ratifica el quejoso la Unidad determina
archivar el archivo; ir al final del proceso.

Contralor Municipal 7 | Si ratifica, se emplaza al probable responsable
para que produzca contestacion y ofrezca sus
pruebas.

Contralor Municipal 8 | Dar contestacién a la queja o denuncia, se cita a

audiencia de pruebas para que se desahoguen

aquellas que por su naturaleza lo requieren.

Comité y/o autoridad 9 | Se cita a una audiencia de alegatos y se turnan
competente los asuntos a resolver al Comité y/o autoridad

competente.

Presunto responsable | 10 | Solicitar rendir un informe detallado, pruebas vy

alegue lo que a derecho convenga.

Presunto responsable | 11 | Remitirinforme detallado a Contraloria Municipal.

Comité y/o autoridad 12 | Determinar la sancion correspondiente de
competente acuerdo con la ley.

En caso de sancion se notificara a la persona

13 | sancionada, al Presidente Municipal, Tesoreria

1 El denunciante debera presentar pruebas y/o un informe detallado de la situacién.
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Comité y/o autoridad Municipal y las autoridades de auditoria,
competente fiscalizacion y tribunales del estado segun
corres