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I. HOJA DE AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 52 fracciones I, XXXI y XXXIII, Art. 68 fraccion | del
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Puablica Municipal del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012, y
Reforma al Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica 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 Juridica Consultiva, el cual contiene
informacion referente a su estructura y funcionamiento y tiene como objetivo,
servir de instrumento de consulta e induccion.para el personal.

Maria d€ Lourdes Vaide Segura
Secreta na_ Asyntos Juridicos

taxdo D¥az V&7Zquez N _
Coordinador de izacion Administrativa
ELABORO
(\‘“x\

Verdnica Lavin Eécamllla
Directora General duridica Consultiva
s, .

Fecha de VERSION No. de
Autorizacion (afo) paginas
25/May./15 2015 27
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Il. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos es aplicable a la Direccién
General Juridica Consultiva adscrita a la Secretaria de Asuntos Juridicos dependiente de Ia
Presidencia Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos; establece las bases para
el desempefio de las actividades de la misma.

La finalidad es dar a conocer las funciones que debe desempefar cada uno del personal
que conforman la Direccion General Juridica Consultiva, asi como el objeto, mision, vision,
-marco juridico y valores por los que se regiran en el desempefio de sus acciones.
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lil. OBJETIVO

Asesorar en consultas técnica especializada a las distintas areas juridicas que le
sean planteadas por los miembros del Ayuntamiento y Dependencias de la
Administracién Pdblica Municipal, que se ajusten a la normatividad vigente
mediante la realizacién de estudios, revision, andlisis, modificacién y actualizaciéon
de las distintas leyes, reglamentos, acuerdos, y demas documentos e
instrumentos de caracter normativo. Asi como ser apoyo juridico en la elaboracion
de anteproyectos de iniciativas en materia de legislacion y reglamentacion
aplicable a las Dependencias de la Administraciéon Piblica Municipal.
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IV. MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos
3. Ley Federal de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma

4. Ley de Cultura Civica del Estado de Morelos

5. Cdbdigo Civil Federal -

6. Codigo Federal de Procedimientos Civiles

7. Codigo de Comercio

8. Cddigo Penal Federal

9. Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos

10. Cddigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos

11. Cddigo Penal para el Estado de Morelos |

12. Cadigo de Procedimientos Penales para el Estado Libre y Soberano de Morelos
13. Codigo Familiar para el Estado Libre y Soberano de Morelos '
14. Cobdigo Procesal Familiar para el Estado Libre y Soberano de Moreios
15. Ley Organica del Poder Judicial de la Federacién

16. Ley de Amparo

17. Léy Federal del Trabajo

18. Ley Agraria

19. Ley Organica Municipal del Estado de Morelos

N
o

ey Organica del Poder Judicial de la Federacion

[\
o

. Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos

N\,
ro

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Ley Estatal de Documentacién y Archivés de Morelos

NN
N

Ley ae Presupuesto, Contabilicad y Gasto Piblico det Estado de Morelos

N
o

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

26. Ley de Catastro Municipal para el Estado de Morelos

27. Ley dei Servicio Civil del Estado de Moreios.
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28. Ley de la Comisidon de Derechos Humanos del Estado de Morelos

29. Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos

30. Ley de Informacién Pablica, Estadistica y Datos Personales del Estado de Morelos

31. Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos

32. Léy de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico

33. lLey Estatal de Agua Potable

34. Ley Estatal de Planeacion

35. Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Morelos

36. Leyde Responsébilidad Patrimonial det Estado de Morelos

37. Ley de Desarrollo Forestal Sustentable del Estado de Morelos

38. Ley de Residuos Soélidos para el Estado de Morelos

39. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

40. Ley de Entrega Recepcién de la Administracion Publica para el Estado de Morelos

y sus Municipios

41. Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos

42. Reglamento de Gobierno y de la Administracién Pdblica Municipal de

Cuernavaca, Morelos.

43. Reforma al Reglamento de Gobierno y de la Administraciéon Publica Municipal de

Cuernavaca, Morelos.

44. Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015

45. Reglamento Interior de la Secretaria de Asuntos Juridicos del Ayuntamiento de

Cuernavaca

46. Reglamento de Transparencia

47. Programa Operative Anual (POA) 2015

48. Condiciones Generaies de Trabajo para el Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos..

49. Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos de la Direccion General de
- Juridico Consultiva |

A [ P £ S ol | g P S A s N Y N
50. Demas Leyes, Reglamentos, Circul vecretos, Acuerdos y otras

ares,
disposiciones de caracter administrativo y de observancia general en el ambito
de su competencia.

o
i
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

La Direccion General Juridica Consultiva es ia responsable de brindar asesoria y apoyo
técnico juridico a los servidores -publicos que integran al Ayuntamiento en todos aquelios
asuntos que se le encomiende, procurando que las consultas juridicas emitidas sean
apegadas a derecho, buscando siempre la eficacia y apego a la marco legal, para ello se
revisara y actualizara la normatividad, proyectos y reglamentacién y demas instrumentos
normativos en el ambito del municipio a fin de respetar y cumplir con lo dispuesto en el
marco juridico vigente, para asegurar la legalidad de las acciones de gobierno.

VISION

Consolidar a la Direccién General Juridica Consultiva como una instancia garante de la
constitucionalidad y legalidad de los actos juridicos propicia al funcionamiento integral del
ayuntamiento conforme a los lineamientos y de las acciones de consuita juridica que se
emitan por esta Dependencia como relevantes al ser el primer rector para llevar a cabo las
actividades con sujecion a los planes, programas, objetivos, estrategias y prioridades de la
Administracion Pablica Municipal.

VALORES
Responsabilidad Justicia
Calidad Preparacién
Compromiso Puntuaiidad
Disciplina Pragmatismo
Respeto Lealtad
Honestidad Sclidaridad
Motivacidn Trabajo en equipo

Optimismo LLégica
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

Puesto

Nombre

Subtotal | Total

Directora General
Administrador

Auxiliar Juridico

Verdnica Lavin Escamilla
Ana Lilia Contreras Aguilar
Marlen Morales Ortiz

(Comisionada en la Coordinacion de
Tramites y Servicios al Pablico)

——

TOTAL
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Directora General Juridica Secretaria de Asuntos Juridicos
Consuliiva
PERSONAL A SU CARGO

Administrador
Auxiliar Juridico

FUNCIONES PRINCIPALES

Atender las consultas que en materia juridica le formulen las Dependencias de
la Administracidn Publica Municipal;

Compilar y difundir la Reglamentacion Municipal vigente;

Capacitar en los temas juridicos a los servidores pUblicos municipales;

Elaborar y dictaminar los actos juridicos en los que intervenga el Ayuntamiento;

Las demas funciones que se le asigne y le delegue la Secretaria de Asuntos
Juridicos, y otras leyes, reglamentos y demas ordenamientos aplicables.
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PERFIL DEL PUESTO
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PUESTO ESCOLARIDAD

Directora General Juridica Consultiva Licenciatura en Derecho titulada con
cedula profesicnal

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Administracion Puablica

Conocimiento en todas las ramas del Derecho y Politica Publica
Cursos de actualizacion y especializacion

Relaciones humanas

Computacion

Liderazgo

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

5 afios Trabajo en oficina

Trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Liderazgo Alto
Iniciativa
Responsabilidad
Honestidad
Capacidad de analisis
Trabajo en Equipo
Objetividad

ESFUERZO
Mental ' '
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Administrador Directora General Juridica Consultiva

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.
VL.

VILI.
X

. General Juridica Consultiva;

Auxiliar ala DirectoraGeneral con relacién al area de su adscripcién en el
seguimiento y tramite de los asuntos que fe sean encomendados;
Recibir y registrar correspondencia interna y externa relativa a la Direccion

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

Mantener organizado el archivo de expedientes relacionados con las
actividades del area;

Dar seguimiento a los expedientes competencia de la Direccion General;
Preparar informes solicitados a la Direccion General Juridica Consultiva o por la
Secretaria de Asuntos Juridicos;

Auxiliar en otras areas de la Secretaria de Asuntos Juridicos cuando le sea
solicitado por la Directora General Juridica Consultiva o la Secretaria.

Revisar el estado procesal de los expedientes encomendados a la Direccidn;
Las demas funciones que se le asigne y le delegue la Directora General
Juridica Consultiva o la Secretaria de Asuntos Juridicos, y otras leyes,
reglamentos y demas ordenamientos aplicables.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Administrador Licenciatura en Derecho o Pasante
CONOCIMIENTOS ESPECIALES
¢ Administracién Publica
¢ Derecho Administrativo
* Derecho Civil
* Manejo de Office
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afios Trabajo en oficina
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Honestidad Bajo
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Objetividad
Iniciativa
ESFUERZO
]
Mental
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Auxiliar Juridico

Directora General Juridica Consuitiva

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

l.- Auxiliar ala Directora con relacion al area de su adscripcidn en el seguimiento y
tramite de los asuntos que ie sean encomendados;

Il.- Recibir y registrar correspondencia interna y externa relativa a la Direccién
General Juridica Consultiva;

lll.- Auxiliar a elaborar y controlar oficios, memorandum, tarjetas informativas que se
requieran;

IV.- Presentar apoyo en la entrega de correspondencia que sean encomendadas para
las diferentes autoridades tanto federales, como estatales y municipales;

V.- Integrar en sus archivos datos relativos a cada expediente, que permita su
inequivoca identificacion;

Vl.- Recabar firmas para la contestacion de los escritos oficiales respecto de los
titulares de las Dependencias municipales; '

VIl.- Auxiliar en otras 4reas de la Secretaria de Asuntos Juridicos. cuando le ‘sea
solicitado por la Directora General Juridica Consultiva o la Secretaria.

VIll.- Las demas funciones que se le asigne y le delegue la Directora General
Juridica Consultiva o la Secretaria de Asuntos Juridicos, y otras leyes, reglamentos y
demas ordenamientos aplicables.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO : ESCOLARIDAD
Auxiliar Juridico

Licenciatura en Derecho ¢ Pasante

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Administracién Publica
¢ Derecho Administrativo
¢ Manejo de Office

EXPERIENCIA LABORAL _ CONDICIONES DE TRABAJO

1 afio Trabajo en oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Objetividad
iniciativa

Bajo
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IX. POLITICAS

. El personal del area, abrira y controlard expedientes de los asuntos que les sean
encomendados. '

. Todos los oficios, deberan ir con el nimero consecutivo que corresponda, asi como el
sello oficial de la Dependencia y debidamente firmados por la Directora General
Juridica Consultiva.

. La recepcion de la correspondencia de la Direccion General Juridica Consultiva podra
ser recibida por el personal adscrifo a esta drea, en el horario laboral del
Ayuntamiento de Cuernavaca.

. La correspondencia de la Direccion General Juridica Consultiva, antes de ser remitida
al area que dard seguimiento, debera ser registrada en el libro de gobierno
respectivo. :

. Para la elaboracion y revisién de los contratos, convenios asi como de cualquier acto
juridico, se debera entregar por escrito y con toda la documentacion que lo soporte.

. Toda asesoria requerida a la Direccién General Juridica Consultiva, debera ser por
oficio, redactando los hechos completos y concisos:

. Los permisos para ausentarse se deberan solicitar ante a Directora General Juridica
Consultiva con una anticipacion de tres dias.

. El formato para el disfrute de vacaciones se entregarda para aprobacion de la
Directora General, quince dias nafurales antes de la fecha en la que inicie el periodo
vacacional que requiera.

. El horario laboral de la Direccion General Juridica Consultiva es de 8:00 a 17:00
horas, contando con una hora para disfrutar alimentos, debiendo hacerlo fuera de las
oficinas.

&
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X.- PROCEDIMIENTOS

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE CONSULTORIA JURIDICA Y ANALISIS NORMATIVO

1.- Propésito:

Dar a conocer la metodologia para la realizacién de consultoria juridica y analisis

normativo solicitado a la Secretaria de Asuntos Juridicos.

2.~ Alcance:

Este procedimiento tiene alcance ala Direccion General Juridica Consultiva

3.-Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia: La Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos; Ley
Organica Municipal del Estado de Morelos; el Reglamento de Gobierno y de la
Administracion Puablica Municipal de Cuernavaca, Morelos;Reglamento Interior de la

Secretaria de Asuntos Juridicos.

4.- Responsabilidad:

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

procedimiento.

Es responsabilidad de la Directora General Juridica Consultiva la elaboracion,

actualizacion y aplicacién de este procedimiento.

5.- Definiciones:

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CONSULTORIA JURIDICA Y ANALISIS

ReALZAR v || | ASUNTOS JURIDIGOS PRECTORA GERERAL ADMINISTRADOR | PIRECTOR DEAREA
ACTIVIDAD
{ INICIO }
A
1 hora R t: !
i ecibir las
Act1\1r|dad solicitudes de
analisis o consulta
] Solicitud de
1 hora analisis o
Actividad consulta
2 4
- Analizar la Analizar la Solicitar a las Revisar
1ld.|3 documen{aciény| — documentacion . Dependencias, la » ordenamientos
Actividad rnar para su y turnar para su documentacion fallante juridicos
3 atencion Solicitud de atencién £n caso hecesario y se aplicables y
2 anlisis o 3 {urna a fa Direccion : elaborar
1 a3dias consuita n correspondiente. ?_] proyecto de
. ] e
Actividad Solicitud de respuesta
4 analisis o Memorandum, Proyecto de
consulta auxiliado por el respuasta
2 di personal Auxiliar
las Juridico
Actividad
5
Turrar a superior
1 hora inmediato
Actividad proyecto de
A respuesta para
Su revision.
B —— — —6—| 1
1a2 dias
Actividad Revisar el Proyectc de
7 proyecto respuesta
1 dia . 7
Actividad Proyeclo de
8 l respuesta
1a2 dias No Si
Actividad 7 n .
9 ¢ — ¢ Existen L b Reafizar las
Firma de r/\ modificaciones? ‘\> modificacicnes
aprobacion que
1a2 gl'as — l/ corresponda,
Actividad
10
« Revisa las . .
: -
T_d‘la 1 modificaciones T|
Actividad Proyecto de realizadas
14 respuesta Proyecic de
1_U| respuesta
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
CONSULTORIA JURIDICA Y ANALISIS NORMATIVO

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Secretaria de Asuntos | Recibe de las autoridades municipales las solicitudes | Solicitud de
1 Juridicos de andlisis o consultas de actos que pretendan |analisis y
(SAJ) realizar. consulia
SAJ Analiza la documentacién recibida y la turna para su SOI.'(?'t.Ud de
2 " . ! . analisis y
atencidn a la Direccion General correspondiente.
consulta
DirectoraGeneral Analiza la documentacion recibida y la turna a la Jefa SOI.'(.:'t.Ud de
3 (DG) de Oficina analisis Y
) consulta
Solicita a las autoridades involucradas, la
Administrador documentacion relacionada con la solicitud de analisis .
. Memorandum
4 {A) o consulta, en caso de ser necesario; y turna a la
Direccion de Area correspondiente, auxiliado por el
personal Auxiliar Juridico.
_ Director de Area Revisa los ordenamientos Jurzdacqs_ apllcabie'sl ¥ Proyecto de
5 elabora proyecto de respuesta a la solicitud de andlisis _
(DA) respuesta
o consuifa
6 DA Turna a superior inmediato, proyecto de respuesta a la | Proyecto de
solicitud de andlisis o consulta respuesta
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_ Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
7 DG Revisa el proyecto de respuesta Zs?gjgéct)a de
¢, Existen modificaciones?
8 NG Sl.- Ir a la actividad 9.
NOQ.- Ir a la actividad 11.
. e : Proyecto de
9 DA gzrzl;gl llas maodificaciones observadas por la Directora respuesta
. . Proyecto de
Revisa que se hayan realizado correctamente las
10 DG modificaciones. respuesta
. . Proyecto de
11 SAJ Firma el proyecto de conformidad. respuesta
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Remite a la Dependencia solicitante; apoyado 'por el
personal Auxiliar Juridico
_ Respuesta
12 DG
Oficio

Archivar como expediente; apoyado por el personal

Auxiliar Juridico.
13 A

Con esta actividad finaliza este procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Respo;g,abilid‘ad de su Tiempq f!e
ustodia retencion
1 Memorandum Administrador 3 aflos
2 Solicitud de analisis y Administrador 3 anfos
consulta
3 | Proyecto de Respuesta Administrador 3 anos
4 | Oficio de respuesta Administrador 3 afos
ANEXOS
Anexo Documento Clave
‘No

“Ninguno”
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XIl. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto Tel.ef-onos Domicilio Oficial
Oficiales _
Veronica Lavin Escamilla, 3- 29-55-00 Calle Motolinia No. 2,
Directora General Juridica ext. 5466 Centro Historico;
Consultiva Cuernavaca, Morelos C.P.
62000.
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XIl. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO ' FECHA DE TERMINACION
30 de Abril de 2015 25 deMayo de 2015
PARTICIPANTES PUESTO
VeréGnica Lavin Escamilla Directora General Juridica
Consultiva
Emigdio Gonzalez Galindo Técnico Informatico

(l;“' : ’ - . . T,
Em’ig/déGonza/iez Galindo Veronica Lavin Escamilla
ecnico Informatico Directora General Juridica Consultiva
sesor Designado de la Responsable de Ia Organizaciéh del
Coordinacion de Modernizacién Manual de Organizacidn, Politicas y

Administrativa Procadimiantos
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XIll. REGISTRO DE ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y

PROCEDIMIENTOS
AREA: Direccion General Juridica Consultiva
Vo. Bo. de la
Puesto Coordinacion de
Apartado | Motivo Del Cambio |- Fecha De Nombre Modernizacion
Vigencia . Administrativa
‘ Y Firma
Todos - Actualizacion del | 25/May./15 | Directora General Ricardo Diaz
Manual version 2015 Juridica AEzquez
Consultiva, '
'E:...—-—-Tl - LN )
' Veronich Lavin

Escamilla




