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I. HOJA DE AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 52 fracciones I, XXXly XXX, Art. 68 fraccion | del -
Reglamento de Gobiemo y de la AdministracionPablica Municipal del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012, y
Reforma al Reglamentode Gobierno y de la Administracién Pulblica 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 Direccionde Consultas y Dictamenes Juridicos, el cual
contiene informacion referente a su Astryetura y funcionamiento y tiene como
objetivo, servir de instrumento de gongulta/e inducchd ] personal.

Maria de/Lourdes Valdez

Eegura
Secretaria de Asuntos Ju

idicos

REVISO

Veronica Lavin Hscamilla
Director General™Juridico Consultiva.

)

R a’- z Nazaquez
Coordinador d&\ModerkiZation Administrativa
ELABORO

}4{&@#&/-}—% ) D

Susana GonZalez Arroyo

Directorade Congultas y Dictamenes Juridicos

Fecha de VERSION No. de
Auterizacién (aho) paginas
25/May.i15 2015 25
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JURIDICOS

REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-D4

Il. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion y Procedimientos, de la Direccién de Consultas y
Dictamenes Juridicos, es aplicable a la Secretaria de Asuntos Juridicos dependiente de la
Presidencia Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos y a todas las unidades
administrativas que lo integran, aqui se establecen las bases para el desempefio adecuado
de las funciones y actividades de la misma, teniendo como base fundamental, la ética
Profesional, vocacion de servicio y trabajo en equipo.

La finalidad es dar a conocer al personal de la Secretaria de Asuntos Juridicos, a las
unidades  administrativas adscritas a la misma, a todas las areas que integran el
Ayuntamiento, Cuerpo edilicio y Presidencia Municipal la funcionalidad y desempefio de ésta
Direccidn, asi como las funciones de la misma y procedimientos de la misma.
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ll. OBJETIVO

Brindar asesoria juridica, certeza, lealtad y resultados al Ente juridico denominado
Ayuntamiento de Cuernavaca, representado por el Presidente Municipal, Cuerpo Edilicio,
Funcionarios de todos los niveles, Autoridades Auxiliares y Conciudadanos, dando atencién
oportuna, precisa y seguimiento minucioso a los proyectos de opiniones juridicas que se
soliciten, asesorfas, capacitacion a los servidores publicos municipales conforme ias
funciones de nuestra competencia y en los que sean parte, tenga un interés juridico, o bien
cuando. se afecte al patrimonio municipal, ante Ias instancias jurisdiccionales ya
mencionadas, asi como respecto de ia revision y opiniones de consulta, convenios,
contratos, iniciativas de leyes y reglamentos, bandos, acuerdos, resoluciones, circulares,
memorandum y en general cualquier documento ¢ acto de autoridad con efectos juridicos,
cuando asi se encomiende, garantizando con ello que todos los actos de autoridad se -
apeguen estrictamente a derecho y legalidad del ambito local y dentro de los alcances y
competencias del Cabildo que integra al Ayuntamiento.
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IV. MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

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

Ley del ISSSTE

Cddigo Familiar para el Estado de Morelos

Cadigo Civil para el Estado de Morelos

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley del Servicio Civil def Estado de Morelos

Ley de Amparo _

Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado de Morelos

——
28 0 ® N oA W

Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos

12. Reglamento de Gobiemno y de ia Administracién Publica Municipal de Cuernavaca,
Morelos. '

13. Reforma al Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de
Cuernavaca, Morelos.

14. Bando de Policia y Buen Gobiernc del Ayuntamiento

15. Plan Municipal de Desarrolio del Municipio de Cuernavaca, Morelos 2013-2015
16. Programa Operativo Anual (POA) 2015.

17. Condiciones Generales de Trabajo de ios Trabajadores del Ayuntamiento

18. Reglamento Interior de ia Secretaria de Asuntos Juridicos del Ayuntamiento de
Cuernavaca.

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

MISION

La Direccion de Consultas y Dictamenes Juridicos depende de Ia Secretaria de Asuntos
Juridicos del Ayuntamiento de Cuernavaca y contribuye con el Gobierno Municipal en
funcion de. la revision actuacion y conclusién con los asuntos que le corresponden y del
que son sujetas las unidades administrativas y operativas tanto de la Secretaria de
Asuntos Juridicos como de las demas que integran al Ayuntamiento de Cuernavaca
Morelos, dicha labor se realiza conforme al Marco Juridico gue nos rige, asi como también
actlia en representacion de cada area en las peticiones que nos hacen liegar cuando
solicitan nuestra intervencién y que oportunamente se otorgan consulta y asesoria juridica
a todos los Funcionarios del Ayuntamiento que lo requieran, procurando que todas las
actuaciones que se lleven a cabo en esta direccién queden en el amparo de la Ley.

VISION

La Direccion de Consuitas y Dictamenes Juridicos tiene como propésito ser la unidad
reconocida por su capacidad técnica y juridica con alto espiritu de servicic teniendo como
base el trabajo en equipo, la responsabilidad y la vocacidn de servicio apegado en todo
momento a la lealtad que exige el desemperio de la funcion, por lo que todos los actos de
las autoridades se encontraran debidamente Fundados y Motivados garantizando con ello
las Garantias Individuales de los asuntos encomendados y de las personas que en ellos
actien, de igual manera, ésta Direccion desarroliara estrategias que contribuyan a la
innovacién del quehacer laboral como servidor publico con el firme prop6sito de avanzar y
cambiar la imagen con la poblacion, por dltimo esta Direccidon instaurara medidas
preventivas que eviten juicios innecesarios y gastos excesivos a la Administracién en
turno, en todo momento seremos garantes de legalidad en lfos actos de Gobierno
Municipal.
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA
Puesto Nombre Subtc;ta[ Total
Directora de Consultas y | Susana Gonzalez Arroyo ' 1
| Dictamenes Juridicos
Jefe de Departamento de |Luis Brian Figueroa Fuentes 1
Dictamenes de Actos
Administrativos.
Jefe de Departamento de | Magdalena Sanchez Rabadan 1 3
Dictamenes de contratos
Juridicos
TOTAL 3
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Directora de Consuitas y Dictamenes Directora General Juridico Consultivo.
Jur{dicos -

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Departamento de Dictameneés de Actos Administrativos
Jefe de Departamento de Dictamenes de Contratos y Actos Juridicos ,

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Elaborar proyectos de opiniones juridicas que le sean solicitados al respecto, en |
atencién a los diversos actos de la autoridad municipal;
l. - Informar periédicamente del avance de los asuntos que tiene a su cargo;

fl. Otorgar el apoyo, asesoria y asistir en materia juridica al Ayuntamiento,
Dependencias y Entidades de la Administracion Plblica. Municipal, cuando lo
soliciten al Secretario de Asuntos Juridicos;

IV. Realizar los estudios, emitir opiniones y dictdmenes derivados de consultas que le
sean formulados por las Dependencias o Entidades Publicas Municipales al
Secretario de Asuntos Juridicos o a su superiores jerarquicos:

V. Dar atencion y seguimiento a los asuntos juridicos de consulta y analisis antes
emitidos, en los que el Ayuntamiento sea parte o tenga interés juridico;

VI. Realizar funciones de consultoria que prevengan que los actos juridicos
emanados del Ayuntamiento se ajusten a la normatividad vigente; '

VIl. Atender las consultas que en materia juridica le formulen las Dependencias de la
Administracion Publica Municipal;
VIII. Elaborar y dictaminar los actos juridicos en los que intervenga el Ayuntamiento;

IX. Asesorar en la preparacién de informes, recursos y contestacién de
requerimientos formulados a las Unidades Administrativas de la Administracion
Publica Municipal;

X. Firmar la documentacion emitida por las Unidades Administrativas a su cargo,
para tramite e impulso procesal; |

Xl Custodiar y conservar los expedientes, documentacion e informacién que por
razon de nuestro cargo o comision estén bajo su resguardo, o a los cuales tenga
acceso, ya sea gue se encuentren en tramite o concluidos; _

Xl Supervisar las actividades de los Jefes de Departamento asignados a esta
Direccion;
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Directora General Juridico Consultivo.

Directora de Consultas y Dictamenes
Juridicos

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Departémento de Dictamenes de Actos Administrativos
Jefe de Departamento de Dictamenes de Contratos y Actos Juridicos

FUNCIONES PRINCIPALES

Xlll.  Designar las demas actividades que deberan desempefiar los Jefes de
Departamento asignados a esta Direccion, que no se encuentren conferidas
en el presente Reglamento;

XIV.  Capacitar en los temas juridicos de su competencia a los servidores publicos
municipales; : '

XV. Informar a su superior jerarquico, o en su caso, al Secretario de Asuntos
Juridicos, sobre el estado que guarda la Direccion en su ambito interno, y

XVI. Las demés que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, o le sean
asignadas por el Secretario de Asuntos Juridicos.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Director de Consultas y Dictamenes Licenciatura en derecho y ciencias
Juridicos sociales.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

[ ]
e Administracion.

¢ Recursos humanos.
+ Manejo de PC.

L -]

Conocimiento en todas las ramas del derecho.

Finanzas.
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 Aios Trabajo de oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Espiritu de servicio.
Iniciativa.

Trabajo en equipo.
Vocacion de servicio.
Calidad de servicio.
Compromiso social.

Alto

ESFUERZO

Mental, resistencia bajo presion que Ia labor exige, asi como también inteligencia y

templanza ante todo.
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Directora de Consultas y Dictamenes
Dictamenes de Actos Administrativos Juridicos

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Controlar y supervisar la suscripcion de cada uno de los actos administrativos
emitidos por cualquiera de las Dependencias de la Administraciéon Municipal,
llevando un registro de cada uno de ellos;

Por instruccion de sus superiores jerarquicos, asesorar juridicamente a las
Dependencias - del Ayuntamiento, emitiendo consultas o dictamenes de
naturaleza juridica en los casos en que asi se requiera;

Llevar y registrar todos los actos juridicos que se realicen y en los cuales
intervenga el Ayuntamiento;

A indicacion del Presidente o de su superior jerarquico o por acuerdo del Cabildo,
promover las acciones correspondientes para solicitar la nulidad de actos
administrativos, que sean previamente dictaminados como irregu!armente
expedidos; v,

l.as demas que le ordene el Presidente Municipal, deriven de acuerdos del
Cabildo o dispongan las leyes y reglamentcs municipales.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

Jefe de Departamento de Dictdamenes
de Actos Administrativos

ESCOLARIDAD

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Licenciatura en derecho y ciencias
sociales.

L ]
e Administracion.

e Recursos humanos.
» Manejo de PC.

s Finanzas.

Conocimiento en todas las ramas del derecho.

EXPERIENGCIA LABORAL

2 Afios

ACTITUD / PERSONALIDAD

Espiritu de servicio.
Iniciativa.

Trabajo en equipo.
Vocacion de servicio.
Calidad de servicio.
Compromiso social.

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO -
Trabajo de oficina

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Mientai
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Directora de Consulias y Dictamenes
Dictamenes de Contratos y Actos Juridicos

Juridicos

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

[. Elaborar los contratos respecto a la enajenacion, comodato, arrendamiento,
permuta, donacion y demas actos juridicos relacionados con los inmuebles del
_ patrimonio municipal;

Il.  Elaborar los contratos de concesion de bienes y servicios municipales,

Hl.  Revisar que las solicitudes de elaboracidén de contratos o convenios o la revision
de los mismos, que le sean remitidas por las Dependencias de! Ayuntamiento,
cuenten con toda la documentacion de soporte o antecedentes;

IV.  Dar seguimiento a la aprobacién y firma del contrato o convenio realizado y
solicitar una copia del mismo para agregar al expediente o archivo de la
Direccion de su adscripcion; vy,

V. Las demas que le ordene el Presidente Municipal, deriven de acuerdos del
Cabildo o dispongan las leyes y reglamentos municipales.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Departamento de Dictamenes Licenciatura en derecho y ciencias
de Contratos y Actos Juridicos sociales.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

®
¢ Administracion.

¢ Recursos humanos.
+ Manejo de PC.

+ Finanzas.

Conocimiento en todas las ramas del derecho.

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 Anos

Trabajo de oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Espiritu de servicio.
Iniciativa.

Trabajo en equipo.
Vocacion de servicio.
Calidad de servicio.
Compromiso social.

Medio

ESFUERZO

Wentai
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IX. POLITICAS

1. La Direccion de Consultas y Dictdmenes Juridicos intervendra en los juicios que el
Ayuntamiento sea parte o bien tenga algun interés Juridico, o cuando se afecte al
Patrimonio.

2. De igual forma esta Direccion abrira expedientes para llevar un control de los asuntos

. en los que se actuara en representacién del Ayuntamiento y de sus dependencias o
departamentos que lo integran.

3. Todos los oficios, memorandum que se envien a las diversas areas del Ayuntamiento
deberan de estar foliados con nimeéro consecutivo y deb|damente firmados por el
Director de Consultas y Dictamenes Juridicos.

4. La recepcion de correspondencia debera de ir debidamente sellada de recibido, al
igual gue de envio. _

5. La correspondencia dirigida a esta Direccién de Consultas y Dictamenes Juridicos
debera de ser en el horario laboral que fija el Ayuntamiento ( horario de oficina)

6. El horario laboral de esta Direccién de Consultas y Dictamenes Juridicos sera de
08:00hrs a 17:00 hrs. Contando con una hora para tomar alimentos fuera de la
oficina.

7. Los memorandum oficios y tarjetas informativas que dirijan las dependencias a esta
Direccion de Consultas y Dictdmenes Juridicos se contestaran por regla general
dentro de los tres dias habiles a su recibimiento.

8. Toda contestacion se registrara debidamente con el nimero de folio y se archivara.

9. Se enviara informe mensual al jefe inmediato de lo acontecido en esta Direccion de
Consultas y Dictamenes Juridicos.

10.Y las demas que encomienden el PreS|dente Municipal, el Cabildo y el Secretario de
Asuntos Juridicos.
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X. PROCEDIMIENTOS ]
ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ANALISIS Y FUNDAMENTACION DE LOS
CONVENIOS Y CONTRATOS

1.- Propésito: |
Dar a conocer la metodologia para realizacion del procedimiento correspondiente a los
dictamenes de actos administrativos, contratos y convenios que realiza el Ayuntamiento.

2.- Alcance:
Este procedimiento tiene como alcance a la Direccion de Consultas y Dictdmenes Juridicos.

3.-Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia: La Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; Constitucion Politica para el estado Libre y Soberano de Morelos: Codigo Civil;
Codigo Procesal Civil para el estado de Morelos; Coédigo, Ley de Procedlmlento
Administrativo para 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 Cuemavaca, Morelos; Reglamento
~Interno de ia Secretaria de Asuntos Juridicos,

4.- Responsabilidad:

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

Es responsabilidad dela Directora General deJuridico Consultiva su revision en términos
de Ley.

Es responsabilidad dela Directorade Consultas y Dictdmenes Juridicos Ia
elaboracion, actualizacion y aplicacién de este procedimiento.

5.- Definiciones:

El area de Consultas y Dictamenes Juridicos: Es el area encargada de intervenir desde el
ambito de competencia en los asuntos a que haya lugar y del cual el ayuntamiento forme
parte o tenga algun interés juridico en las instancias que corresponda, en el fuero comun y en
los tribunales o jurisdiccion que se demande y se denomine como parte actora, como
demandado o como tercero perjudicado, asi como también brinda asesoria técnica vy juridica
a las unidades administrativas y funcionarios municipales que lo requieran, de igual forma, es
la unidad encargada de dar contestacion y seguimiento a las impugnaciones de los
particulares contra actos administrativos dictados o ejecutados por los servidores ptiblicos de
la Administracion Municipal.

6.- Método de Trabajo:
6.1, Diagrama de Fluio.
6.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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DESCR]PCI()N DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ANALISIS Y FUNDAMENTACIGN

DE LOS CONVENIOS Y CONTRATOS

Documento
Paso; Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Secretaria de la ; . .
. Recibesellar y turnar correspondencia, memorandum
Secretaria de Asuntos - / .
1 o al director de drea. Memorandum
Juridicos
{SSAJ)
Jefe de Departamento Recibe, reglstralr y revisar el memorandum arc:hlvar 0
iy glaborar expediente seglin sea e caso, asi como
de Dictamenes de ; ; . .
2 - . turnar de inmediato al jefe de departamento de ! Memorandum
Actos Administrafivos dictdmenes y contratos juridicos
(JDDAA) y J .
Jefe de Departamento _
de Dictamenes de | Recibe y analizar el fundamento juridico de los .
3 Contratos y Actos formatos de las dependencias y proponer Memorandum
Juridicos modificaciones en caso de ser necesario.
{JDDyCJ)
Revisa los formatos y aprobar el fundamento juridico,
. dar seguimiento de los actos en que sean de nuestra
Directora de ) .
competencia, archivarlos conforme se vayan
Consultas y . .
4 . . s concluyendo e informar el estado que guardan los Formatos
Dictamenes Juridicos ) )
asuntos de nuestra competencia al secretario de
(DCDJ) S . :
asuntos juridicos mediante informe mensual, o cuando |
sSe nos requiera.
Dar contestacidn y seguimiento de o recibido,
resguardar expediente si es el caso e intervenir
5 (SAJ) directamente si es necesario. Memorandum
Con esta actividad termina el procedimionto.
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld_a\d de su Tlempq Fie
_ Custodia retencién
1 Expediente Secretaria de Asuntos Juridicos | Indeterminado
ANEXOS
Anexo
. Documento Clave
No

Ninguno
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Xl. DIRECTORIO

Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales | Domicilio Oficial
Susana Gonzalez Arroyo Calle Motolinia no. 2 antes
Directora de Consultas y 3295500 EXT. 5443 13 esquina con calle

Dictamenes Juridicos. 7772170486 Netzhualcoyotl, centro de

Cuemavaca Morelos:
Magdalena Sanchez 3295500 EXT. 5443 | Calle Motolinia no. 2 antes

Rabadan. 3500187 13 esquina con calle
Jefe de Departamento de Netzhualcoyotl, centro de
Dictamenes y Contratos Cuernavaca Morelos.
Juridicos :

Luis Brian Figueroa Fuentes. | 3295500 EXT. 5443 | Calle Motolinia no. 2 antes

Jefe de Departamento de 2893065 13 esquina con calle
Dictamenes de Actos Netzhualcoyotl, centro de
Administrativos Cuernavaca Morelos.
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Xil. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
04 de Mayo de 2015 25 de Mayo de 2015
PARTICIPANTES PUESTO
Susana Gonzalez Arroyo Directora de Consultas y Dictamenes
Juridicos
Emigdio Gonzalez Galindo Técnico Informatico

%ﬁ 5 2,

ﬁ Gonz/é!ez Galindo Susana Goﬁf/ez Arroyo
T&cnico informatico Directora de Consuitas y Dictamenes
esor designado de la Juridicos.
Coordinacion de Modemizacion Responsable de la Organizacion del Manual
Administrativa de Organizacion, Politicas y Procedimientos.
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Xiil. REGISTRO DE ACTl’JALIZACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA:Direccion de Consultas y Dictamenes Juridicos

Puesto Vo Bo
Apartado | Motivo Del Cambio | | cchade Nombre Coordinacién de
Vigencia . Modernizacién
Y Firma Administrativa
Todos Actualizacion del 25/May./15 | Directora de Ricardo Diaz
Manual version 2015 Consultas y Vazquez
Dictamenes q

Juridicos

Py Susana

Gonzalez
Arroyo




