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I. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 52 fracciones I, XXXI y XXXill, Art. 68 fraccion | del
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012,
y Reforma al Reglamento de Gobierno y de la Administracion Pablica Municipal,
publicado el 16 de Abril de 2014, en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad”
numerales 5053 y 5178, se expide el presente Manual de Organizacion,
Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Asuntos Contenciosos, el
cual contiene informacion referente a

Maria d Ldurdes Valdez%
Secretgria de Asuntos Juridicos

inistrativa

ELABORO

~" ‘Owef Renteria Flor,
Director Gefieral de Asunto

enciosos

Fecha de {{ Yoy Bol VERSION No. de
Autorizacion Jefe de Depaytarg: Desarrollo (afio) paginas
OrgMilzacional

it )
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. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos es aplicable a la Direccién
General de Asuntos Contenciosos dependiente de la Secretaria de Asuntos Juridicos y
establece las bases para las actividades y su funcionamiento.

Tiene como finalidad dar a conocer al personal de la Direccion General de Asuntos
Contenciosos, las unidades administrativas adscritas a la misma asi como las funciones
que desempefian cada una de ellas
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. OBJETIVO

Brindar asesoria juridica Ayuntamiento, dando atencion y seguimiento a los asuntos
juridicos contenciosas en los que sea parte, tenga interés juridico o bien cuando se afecte
el patrimonio municipal, ante las distintas instancias jurisdiccionales, asi como respecto de
la revision y opinidn de consultas, contratos, convenios, reglamentos, bandos, acuerdos y
en general cualquier documento u acto de autoridad con efectos juridicos cuando asi se lo

encomienden, garantizando con ello que los actos de las autoridades referidas se apeguen
a legalidad.
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IV. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos.
Ley Federal del Trabajo.

Ley del ISSSTE.

Cddigo Familiar para el estado de Morelos.

Ley de Amparo.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

© 00N O~ LN =

Ley Estatal de Planeacién.

10.Ley de Entrega Recepcion de la Administracién Publica para el Estado de Morelos
y sus Municipios.

11.Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.
12.Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

13.Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos.

14.Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.
15.Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos.

16.Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de
Cuernavaca, Morelos.

17.Reforma alReglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de
Cuernavaca, Morelos.

18.Reglamento Interior de la Secretaria de Asuntos Juridicos.
19.Plan Municipal de Desarrolio 2013-2015.
20.Programa Operativo Anual 2013.

21.Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento de Cuernavaca,
Morelos.

22.Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Direccion General de
Asuntos Contenciosos.

23.Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos, Acuerdos y otras disposiciones
de caracter administrativo y de observancia general en el ambito de su
competencia. '
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

La Direccion General de Asuntos Contenciosos es el drea de la Secretaria de Asuntos
Juridicos que en coordinacién con esta dltima coadyuva con eficiencia y apego en el
marco legal vigente para la defensa y vigilancia de los intereses del ayuntamiento asi
como su representacion inclusive en conflictos juicios y procedimientos no contenciosos
que se desahoguen ante las autoridades jurisdiccionales o administrativas otorgando
asesorfa y consulta juridica a los miembros del ayuntamiento.

VISION

La Direccion General de Asuntos Contenciosos pretende que en el afio 2015 sea una
Unidad reconocida por su capacidad técnica juridica y su espiritu de servicio, que
desarrolla estrategias de caracterilegal que redunde en que las resoluciones emitidas por
las autoridades correspondientes sean en su mayoria favorables a los intereses del
Ayuntamiento de Cuernavaca.
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VIIl. ESTRUCTURA ORGANICA

Puesto T Nombre " T"Subtotal | Total
Director General OWEN RENTERIA FLORES 1
Jefe de Oficina PATRICIA FLLORES ONOFRE 1
2
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Director General de Asuntos Secretaria de Asuntos Juridicos
Contenciosos

PERSONAL A SU CARGO
Jefe de Oficina

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Atender todos aquellos: procedimientos que impliquen litigio de cualquier
naturaleza, en los cuales el Ayuntamiento sea parte:

ll. Las demas que le ordene el Presidente Municipal, deriven de acuerdos del Cabildo

o dispongan las leyes, reglamentos municipales y las que especificamente le
indique su superior jerarquico.
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'PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ~__ESCOLARIDAD

Contenciosos

Director General de Asuntos Licenciatura en Derecho

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Conocimiento y manejo de tecnicismos Juridicos.

del Derecho.
 Capacidad de redaccion de escritos de indole legal.

y demas diligencias que correspondan.

» Estudio y comprension de los preceptos legales contenidos en todas las Ramas

* Capacidad de comparecer ante la Autoridad como Apoderado Legal en audiencias

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 afos Trabajo en oficina.
Trabajo de campo.

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Analitica, critica, reflexivo y proactivo. Alta.
Sentido de Responsabilidad.
Iniciativa.

ESFUERZO

Mental.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Oficina Director General de Asuntos

Contenciosos

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

f.
Il.
Il
V.
V.

VI.

VII.

Auxiliar al Director General con relacién al area de su adscripcion en e!
seguimiento y tramite de los asuntos que le sean encomendados;

Recibir y registrar correspondencia interna y externa relativa a la Direccién
General a la que se encuentra adscrito:

Elaborar y controlar oficios, memorandums, tarjetas informativas que se
requieran;

Mantener organizado el archivo de expedientes relacionados con las actividades
de la Direccién General;

Presentar apoyo en la entrega de correspondencia que sean encomendadas
para las diferentes autoridades tanto federales como estatales Y municipales.
Integrar en sus archivos' datos relativos a cada expediente que permita su
ineguivoca identificacién, entre ellos datos de identificacion de las partes, tipo de
asuntos que se tramita, ante quien se tramita, fecha en que se inicio el tramite
del asunto, funcionario responsable del expediente y en su caso fecha de
resolucién. '

Las demas que le encomiende su Jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe de Oficina Nivel Medio Superior

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conacimiento en el Derecho y Politica Publica
Conocimiento en Administracion Publica
Cursos de actualizacién y especializacion
Toma de decisiones

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 afio Trabajo en oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Compromiso

Responsabilidad

Iniciativa

Objetividad

Capacidad de analisis y sintesis
Solucién de conflictos

Baja

ESFUERZO
Mental
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POLITICAS INTERNAS:
1.

. El personal adscrito a esta area no debera de recibir correspondencia de la Secretaria de

B.- POLITICAS EXTERNAS:

IX. POLITICAS

El personal adscrito a la Direccién General de Asuntos Contenciosos, abrira y controlara
expedientes de los asuntos que les sean encomendados, debiendo llevar un estricto
control por su nimero progresivo, del afo que corresponda.

Todos los expedientes deberan estar debidamente integrados con las actuaciones
correspondientes, desde la mas antigua hasta la Qitima o mas reciente, en forma de libro.
Todas las 4reas adscritas a la Direccién General de Asuntos Contenciosos deberan ilevar
una agenda de audiencias, en la que deberan registrar tanto las audiencias, como las
actividades a realizar.

Todos los memorandums, que genere la Direccion General deberan registrarse en el libro
de memorandums, asignandole un nimero consecutivo. En caso de que sea dirigido al
Presidente o algtin Secretario debera firmar la Secretaria de Asuntos Juridicos, respetando
el principio de jerarquia, y en su ausencia por el Director General de Asuntos
Contenciosos, por instrucciones.

Los informes y/o documentacion que se requieran para dar seguimiento a cualiquier
asunto, deben solicitarse dentro de las 24 horas siguientes a la recepcién de la demanda o
de los requerimientos judiciales, con la finalidad de evitar la dilacién y vencimiento de
términos. '
En materia laboral, se evitara el diferimiento de las audiencias, con ia finalidad de impedir
la acumulacion de salarios caidos.

Asuntos Juridicos, a menos que esta sea de termino, y no se encuentre la persona
encargada de oficialia de partes, y Gnicamente podra ser recibida en el horario laboral de!
ayuntamiento de Cuernavaca.

La correspondencia de esta Direccion General después de ser revisada por la Secretaria
de Asuntos Juridicos deberd ser registrada en el libro de registro de la Direccion,
asignandole un ndmero consecutivo, turnandolo al area que corresponda, debiendo
recabar la firma de la persona del area que recibe.

El horario laboral de esta Direccion General es de la 08:00 a las 17:00, contando con una
hora para disfrutar alimentos, debiendo hacerlo fuera de las oficinas.

1. Los memorandum, oficios y tarjetas informativas que dirijan las Dependencias del
Ayuntamiento, se contestaran por regla general, dentro de los 5 dias habiles a su
recepcion. '

2. l.a vestimenta del personal adscrito a la Direccidn General de Asuntos Contenciosos
debera ser preferentemente formal, con la finalidad de proyectar una imagen pulcra y
profesional, debido a la atencion y seguimiento que de los asuntos se hacen en
tribunales y oficinas gubernamentales. '
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X. PROCEDIMIENTOS
ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION, REGISTRO DE DOCUMENTOS E
INFORME DEL ESTADO ACTUAL DE LA DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
- CONTENCIOSOS

1.- Propésito:
Dar a conocer la metodologia para realizacion del procedimiento de las actividades de la
Direccidn General de Asuntos Contenciosos.

2.- Alcance:
Aplica a la Direccion General de Asuntos Contenciosos,

3.-Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia: La Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; Ley Federal del Trabajo, Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado,
Constitucion Politica para el estado Libre y Soberano de Morelos; Ley del Servicio Civil Vigente
en el Estado de Morelos, Ley Organica Municipal del Estado de Morelos; Reglamento de
Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca, Morelos; Bando de Policia
y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos; Reglamento Interno de la Secretaria
de Asuntos Juridicos del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad dela Secretaria de Asuntos Juridicos, la aprobacién de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Asuntos Contenciosos su elaboracidn, revisién
e Implementacion de este procedimiento.

5.- Definiciones: _

El area de Direccion General de Asuntos Contenciosos: es la unidad encargada de dar
contestacion y seguimiento a las demandas de todas las Ramas del Derecho que interpongan
en contra dela Administracién Municipal.

6.- Método de Trabajo:
6.1. Mapeo de Proceso
6.2. Diagrama de Flujo.
6.3. Mapeo de Interaccion de los Procesos
6.4. Descripcion de Actividades. -
6.5. Indicador, Registro de Calidad y Anexos.
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CONTENCIOSOS

Mejora continua del Sistema de

‘Gestion de la Calidad

Civdadano
(y otras
partes
interesadas)

Capitulo 5

Responsabilidad
de la direccién

Captulo é

Geslion de los
Recursos

Entrada

o
Capitulo 8

Medicidn, analisis

Capitulo 7

r

Realizacion
del
ervicio

y mejora. e

Servicio

D

———>  Actividades que aportan valor

»

Fluio de informacién

Salida

Ciudadano
(y otras
partes

interesadas)
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION, REGISTRO DE DOCUMENTOS

E INFORME DEL ESTADO ACTUAL DE LA DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS

R

Auxiliar al Director
General en el
seguimiento y
tramite de los

asuntos
5] |

CONTENCIOSOS
Egﬂ%’?ﬁ: Secretaria de Jefe de Oficina Director Generall de
ACTIVIDAD Asuntos Juridicos Asuntos Contenciosos
v Recibir y registrar
- Remitir, correspondgencia
Ac:ti\?ildaa g Doc:girltos intema y externa
1 aﬂélisis l relativa a la
Y Direccion a la que
1 dia aprobacién se encuentra
Actividad adscrito;
2 2
Documentos
- Demanda Documentos
1 dia Demanda
Actividad
3
Recibir y analizar
correspondencia interna y
1dia externa e instruir la
Actividad elaboracion de oficios,
s memorandums, tarjetas
informativas que se
2a3horas requieran
Actividad ’—3—,
5 Documentos
Demanda
Permanente Elaborar DfiCIOS, Oficios
Actividad memorandums, tarjgtas Memarandum
6 informativas y controta Bitacora
expedientes Expedientes

Supervisar y da seguimiento a las

actividades asignadas a los

Directores de esta Diregcion
General,

Informar al Secretarie de Asuntos

Juridicos sobre el estado que
guarda la direccion en su ambito

interno, !
6 i
|
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MAPEO DE INTERACCION DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION,

REGISTRO DE DOCUMENTOS E INFORME DEL ESTADO ACTUAL DE LA DIRECCION
GENERAL DE ASUNTOS CONTENCIOSOS

Diagrama de interaccion de los procesos

Ciudadano
(y otras
partes
interesadas)

Mejora continua del Sistema de
Gestion de la Calidad

Procesos de gestion

{

Realizacian
Servicio

del

Servicio

h 4

{

Procesos de apoyo

Medicién, analisis y mejora

[}

Ciudadano
(y otras
partes
interesadas)

_____________________
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADE
DOCUMENTOS E INFORME D

ASUNTOS CONTENCIOS0OS

S'DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCI_(')N, REGISTRC DE
El. ESTADO ACTUAL DE LLA DIRECCION GENERAL DE

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
_ (clave)
Secretaria de Recurso o
Asuntos Juridicos Remitir documentos para su analisis y ecu
1 (SAJ) aprobacién escrito de
P demanda
5 Jefe de Oficina Recibir y registrar correspondencia interna Recgtrsc()j °
(JO) y externa relativa a la Direccién a la que edscn 0 de
se encuentra adscrito: emanda
Director General Recibir y analizar correspondencia interna y
de Asuntos externa e instruir la elaboracién de oficios, Recurso o
3 Contenciosos memorandums, tarjetas informativas que se escrito de
(DGAC) requieran demanda
Oficios
Elaborar oficios, memorandums, tarjetas | Memorandum
4 JO informativas y controla expedientes Bitacora
Expedientes
Auxiliar al Director con relacion al area de
5 |JO su adscripcidn en el seguimiento y tramite
de los asuntos
Supervisar y da seguimiento a las
actividades asignadas a los Directores de
esta Direccidn General,
5 DGAC Informar al Secretario de Asuntos Juridicos Informe
sobre el estado que guarda la direccion en su| permanente
ambito interno.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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INDICADOR

No de
Indicador

Denominacién Periodicidad

Ninguno

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No . Documentos (Clave) Custodia retencién
1 Demanda (expediente) | Secretaria de Asuntos Juridicos | Indeterminado
2 Escrito Director General de Asuntos Indeterminado
Contenciosos '
3 Expediente Director General de Asuntos Indeterminado
Contenciosos
4 Bitacora de registro Director General de Asuntos Indeterminado
_ Contenciosos
5 Informe Mensual . Director General de Asuntos Indeterminado
Contenciosos
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

Ninguno
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Xl. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Owen Renteria Flores
Director General de Asuntos
Contenciosos

3295500 EXT. 5305
7771054185

Calle Motolinia No. 2
antes 13 esquina con calle
Netzhualcoyotl, centro de

Cuernavaca Morelos.
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XIi.

HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

21 de Agosto de 2014

31 de Diciembre de 2014

PARTICIPANTES

PUESTO

Owen Renteria Flores

I=migdio Gonzalez Galindo

Director General de Asuntos Contenciosos

Técnico Informatico

Emi

Gonzalez Galindo

ecnico Informatico
-Asesor Designado de la
Coordinacidon de Modernizacién
Administrativa

Owen Renteria Flores
Director General de Asuntos Contenciosos
Responsable de la Organizacién del Manual
de Organizacién, Politicas y Procedimientos
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REGISTRO DE ACTUALIZACION

DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: Direccion General de Asuntos Contenciosos.
Puesto Vo Bo Coordinacion
Apartado Motivo Del Cambio Fecha De Nombre de Modernizacion
Vigencia ) Administrativa
: Y Firma
Todos Actualizacion del 31/Dic./14 Director
Manual version 2014 Generalde R:cardo Diaz

Asuntos
Contenciosos

Owen Renteria




