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1. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 52 fracciones [lI, XXXI y XXXIII, Art. 68 fraccion | del
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Pablica Municipal del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre def 2012, y
Reforma al Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal,
publicado el 16 de Abril de 2014, en el Periodico Oficial “Tierra y Libertad”
numerales 5053 y 5178, se expide el presente Manual de Organizacion, Politicas
y Procedimientos de la Direccion de Legislacion y Reglamentacion Municipal, el
- cual contiene informacion referente a su estructura y funcionamiento y tiene como
objetivo, servir de instrumento de conslta g ihduy ara su personal adscrito.

&

Maria de Lourdes Vald Segﬁra
Secre aria de Asuntos Juridicos

REVISO

/_/7@,4@_____

Veronica Lavm Escamilla
Directora General Juridica Consultiva

Rigard Z Vazquez
Coordinador d eNZacion Administrativa

Violeta: Ebmez/Chavez

Directora de Legislacion y Reglamentacién Municipal
Fecha de VERSION | No.de
Autorizacion {afo) paginas
25/May./15 2015 55
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REGLAMENTACION MUNICIPAL
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uernavaca

i § Todos le damos valor

[l. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos tiene como
finalidad, llevar un adecuado control de las actividades que se realizan dentro de la
Direccion de Legislacion y Reglamentacién Municipal, adscrita a la Direccion Genéral
Juridica Consultiva, perteneciente a la Secretaria de Asuntos Juridicos, y al mismo tiempo
detallar paso a paso todas y cada una de las tareas asignadas a la unidad administrativa de
referencia para dar asi, una guia al personal adscrito cuya finalidad sea en términos

generales, la de optimizar el funcionamiento.
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REGILLAMENTACION MUNICIPAL
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

ill. OBJETIVO

Revisar y analizar los proyectos de Reglamentos y demas ordenamientos necesarios
dentro de la presente administracion ptblica municipal, que regulen las facuitades y
atribuciones de los servidores pulblicos que desempefian sus actividades dentro de las
diferentes dependencias que conforman al Ayuntamiento de Cuernéva_ca. Por otro
tado, es importante verificar que todos y cada uno de los actos que realicen el
Presidente Municipal dentro de la esfera de su competencia, se encuentren apegados

a la legislacion y reglamentaciéon que regula su actuacion.
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REGLAMENTACION MUNICIPAL
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

" IV. MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexica_nos;

Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos;
Ley Organica Munic?pal del Estado de Moreios;

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos;

Ley Estatal de Planeacion;

Ley de Entrega Recepcién de la Administracion Publica para el Estado de
relos y sus Municipios;

L ey de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Plblico del Estado de Morelos;

90.\'203.0‘.4’“.@.’\’#

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

©

10. Reglamento de Gobiermno y de la Administracion Publica Mummpal de
Cuernavaca, Morelos;

11. Reforma al Reglamento de Gobierno y de la Admlnlstramon Publica Municipal de
Cuernavaca, Morelos;

12. Acuerdo AC/SE/13-111-2014/242 que reforma, adiciona y deroga diversas
disposiciones al Reglamento de Gobierno y de la Administracion Pdblica Municipal
de Cuernavaca, Morelos;

13. Reglamento Interior de la Secretaria de Asuntos Juridicos;
14. Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015;

15. Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de
Cuernavaca, Morelos;

16. Programa Operativo Anual (POA) 2015

17. Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos de la Direccion de
Legislacion y Reglamentacién Municipal, y

18. Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos, Acuerdos vy otras
disposiciones de caracter administrativo y de observancia general en el ambito de su
competencia.
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- Espiritu de servicio

V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

Somos la Direccion de Legislacion y Reglamentacién Municipal, adscrita a la
Secretaria de Asuntos Juridicos, contribuimos con el Gobierno Municipal en la. funcion de
revisar el Marco Juridico que norma las actividades realizadas por las diferentes unidades
administrativas del Ayuntamiento, asi como en el estudio de todos y cada uno de los
documentos que requieren sustento juridico competencia de la Direccién, con la finalidad
de que todas las actividades que se lleven a cabo, se encuentren bajo el amparo de la Ley,
ademas de revisar los proyectos de Reglamentos, Acuerdos, Iniciativas; y demas
disposiciones que en uso de su facultad reglamentaria o de iniciativa, le corresponde al
Ayuntamiento aprobar.

VISION

Ser la unidad administrativa encargada de revisar y analizar los proyectos de
Reglamentos y en su caso las Iniciativas de Leyes o Decretos necesarios para la
adecuada estipulacion de las facultades y atribuciones tanto de los integrantes del
Ayuntamiento como de Ios servidores publicos que desempefan sus actividades dentro de
fa Administracién Puablica Municipal, asi como de las Dependencias creadas en profeso
para el cumplimiento de los servicios publicos que al Ayuntamiento compete brindar a la
poblacion del Municipio de Cuernavaca, al mismo tiempo que todos y cada uno de los
actos que realice el Ejecutivo Municipal se encuentren debidamente fundados y motivados,
garantizando que el actuar de ia autoridad esté apegado a derecho y en estricto respeto a
las garantias individuales.

VALORES

Compromiso social

Responsabilidad en el desempeno de sus funciones
Honestidad

Calidad

Cooperacion

Respeto

Lealtad

Eficiencia

Empatia




SL0Z @p ohep &p G2 _
INQIDVZINOLNY 30 YHOIA TVAISINNW NOIDVINIWY IO TN

YAILINSNOD ¥OIA[4Nr TYHINID vHO L0310 A NQIDVISI

021apANT OAOdY NOIOVISIDIT ST TVAIOINNA

SOINIWYIOIY 3A NOISIATY
30 OLNINV.LIYVL3Q 3 343r | | 30 OLNIWVLIYYd3ad 33 343r 20 GUINIAYLMYLIa 3d Jar

\ J

IVAISINNIN NOIOVY LNIWY 193
A NOQIDVISIOAT 3d YHO10341a

VINVEDINVOYUO ~'IA

— POVIND-ING-LI A ZO-VIND-Nd-Hd '¥IDNTHIL T
§5 op§ eulbed

N mw_,<_“_%u_uz:s 30 NOID23INI T
_ NOIOVLNIWVY1OT D10V 1S1931 01D _
r ORI SOOIQRNr SOLNNSY 34 ViuV.L3H03s mwm>m£mm3u

X HNEATO-TYS-LT BABD

VOVAVNYIND 3d OLNIINVINNAY




- :
%ﬁ% MUNICIFIO BE . %ﬁ%ﬁ%

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE ASUNTOS JURIDICOS

Clave: DT-SAJ-DLYRM-DXT

¥ Revision: 1
; ueﬁ,ﬂﬂﬁ%ﬂ * DIRECCION DE LEGISLACION Y .
§§ b y d % Paginadde 55
- e REGLAMENTACION MUNICIPAL ==
REFERENGIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04
VIl. ESTRUCTURA ORGANICA
Puesto Nombre Subtotal | Total

Municipales

Legislacion

Apoyo Juridico

Directora de Legislaciony |Violeta L6pez Chavez
Reglamentacion Municipal '

Jefe de Departamento de Raquel Rivas Alonso
Revision de Reglamentos

Jefe de Departamento de Claudia Popoca Gonzélez

Jefe de Departamento de Salvador Reyes Millan

1

TOTAL
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VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Directora de Legislacion y Directora General Juridica Consultiva
Reglamentacién Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Departamento de Revisién de Reglamentos Municipales
Jefe de Departamento de Legislacion
Jefe de Departamento de Apoyo Juridico

FUNCIONES PRINCIPALES

i.- Apoyar en la emision de opiniones o informes en asuntos que en materia de
fegislacion y reglamentacion le encomiende el titular de la dependencia;

Il.- Opinar lo conducente a los proyectos de ordenamientos juridicos y normativos que
las Dependencias de la Administracion Publica Municipal le hagan liegar para su
analisis; asi como, las reformas a éstos;

Ill.- Proporcionar la informacion y en su caso apoyar técnicamente a las Dependencias
de la Administracion Publica Municipal, en la elaboracién de proyectos de reglamentos y
demas disposiciones administrativas; asi como, sus correspondientes reformas;

IV.- Informar a su superior jerarquico, del resultado del analisis juridico que se realice a
los documentos o proyectos gue se le hayan presentado;

V.- Apoyar en la realizacion de los proyectos de reglamentos solicitados por su superior
jerarquico;

V1.~ Estudiar, revisar y en su caso, modificar los anteproyectos de iniciativas de ley,
reglamentos, estatutos, decretos, acuerdos, circulares, y demas documentos de
caracter normativo cuya expedicién o suscripcion corresponda al Ayuntamiento o al
Presidente Municipal; asi como, sus respectivas reformas, adiciones, derogaciones o
abrogaciones; '

VIl.- Apoyar en la elaboracion de los anteproyectos de iniciativas, reglamentos,
decretos, acuerdos, circulares y demas disposiciones juridicas que le sean
encomendados por la Secretaria de Asuntos Juridicos;

Vill.- Elaborar y proponer al Secretario de Asuntos Juridicos, en su caso, los
lineamientos para el tramite de elaboracion o revision de instrumentos normativos de la
Administracién Pubiica Municipai; '
IX.- Solicitar por conducto de sus superiores, a las Secretarias, Dependencias vy
Entidades de la Administracion Publica Municipal, los informes, dictamenes y
documentos necesarios para la revision y validacion de los anteproyectos que se
sometan a consideracion de la Direccion;

X.- Convocar a reuniones de trabajo, a Jos responsables o autores de los anteproyectos, |
' L para resolver las dudas que surjan al respecto;
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Directora de Legislacion y Directora General Juridica Consultiva
Reglamentacion Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Departamento de Revisidén de Reglamentos Municipales
Jefe de Departamento de Legislacion
Jefe de Departamento de Apoye Juridico

FUNCIONES PRINCIPALES

Xl.-Solicitar la opinion de las Secretarias, Dependencias y Entidades de la
Administracion Pablica Municipal, que independientemente de no ser los autores de los
anteproyectos, por sus ambitos de competencia, deba ser considerada su opinion sobre
el asunto, previa instruccién y conforme a los lineamientos que emita el Secretario de
Asuntos Juridicos;

Xll.- Dar consejo juridico, emitir opinidon y resolver las consultas que, en materia
legislativa o reglamentaria, sean planteadas por las Secretarias, Dependencias vy
Entidades de la Administracion Publica Municipal, previa instruccion y conforme a los
lineamientos que emita el Secretario de Asuntos Juridicos;

Xlll.- Revisar permanentemente la normatividad del Municipio;

XIV.- Analizar el marco juridico municipal y proponer las adecuaciones técnicas —
juridicas para su funcicnalidad;

XV.- Custodiar y conservar los expedientes, documentacion e informacion que por
razén de su cargo o comision estén bajo su resguardo, o a los cuales tenga acceso, ya
sea que se encuentren en tramite o concluidos;

XVL.- Supervisar las actividades de los Jefes de Departamento asignados a esta
Direccion; _

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

XVIil.- Capacitar a los servidores publicos municipales en materia de elaboracion de
ordenamientos legales y tecnica legislativa,

XIX.- Informar a su superior jerarquico, 0 en su caso, al Secretario de Asuntos Juridicos,
subre el estado que guarda ta Direccidn en su amito interno, y

XX.- Las demas que le otorguen los ordenamientos municipales aplicables o le
encomienden sus superiores, en materia reglamentaria.
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Directora de Legislacion y Licenciado en Derecho, titulado y con
Reglamentacién Municipal Cédula Profesional

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Derecho Administrativo y Constitucional

« Amiplio conocimiento del marco juridico-normativo Federal, Estatal y Municipal
* Manejo de las figuras juridicas de uso comun en el desempefio de su trabajo
» Conocimiento del Proceso Legislativo y el Reglamentario

» Conocimiento de Administracion Pablica Federal, Estatal y Municipal

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

5 afos CoOmo minimo Trabajo de oficina, reuniones de
trabajo dentro y fuera del Palacio
Municipal y en condiciones de presion
0 tensién por la carga y la naturaleza

del trabajo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Sentido de responsabilidad | Alto

Don de mando

Toma de decisiones
Madurez

Capacidad de analisis
Liderazgo

ESFUERZO
Mentat
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO 7
Jefe de Departamento de Revision Directora de Legislacion y
de Reglamentos Municipales Reglamentacién Municipal

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I.- Auxiliar al Director con relacion al area de su adscripcion en el seguimiento y tramite
de los asuntos que le sean encomendados;

[l.- Mantener organizado el archivo de expedientes relacionados con las actividades de
las Direccion de su adscripcion;

Ill.- Apoyar en la emision de opiniones o informes en asuntos que en materia de
reglamentacion municipal le encomiende el titular de la dependencia o su jefe inmediato;
IV.- Por instrucciones de su superior jerarquico, opinar lo conducente a los proyectos de-
ordenamientos juridicos y normativos que las Dependencias de la Administracién Publica
Municipal, le hagan llegar para su analisis, asi como las reformas a éstos;

V.- Proporcionar la informacién y en su caso y por instruccién de sus superiores
jerarquicos apoyar técnicamente a las Dependencias de la Administracion Publica
Municipal en la elaboracidon de proyectos de reglamentos y demas disposiciones
administrativas, asi como sus correspondientes reformas;

V1.- Coadyuvar con la Direccion de Legislacion y Reglamentacién Municipal, en la
asistencia técnica en materia de reglamentacién municipal al Ayuntamiento vy
Dependencias de la administracion pdblica municipal, a través de los procedimientos y
disposiciones legales aplicables;

VI.- Informar a su superior jerarquico, del resultado del analisis juridico que se realice a
los documentos o proyectos que se le haya presentado;

VIl.- Apoyar en la realizacién de los proyectos de reglamentos solicitados por su superior
jerarquico;

VIIl.- Coadyuvar en el estudio, revision de anteproyectos reglamentos interiores
generales y demas documentos de caracter normativo;

IX.- Revisar los proyectos de acuerdos de cabildo que le solicite el titular de la Direccién
0 SUS superiores jerarquicos;

X.- Coadyuvar en la emision de resoluciones juridicas consultivas que, en materia
reglamentaria, sean planteadas por las Secretarias, Dependencias y Entidades de fa
Administracion Publica Estatal, previa instruccién y conforme a los lineamientos que
emita el Secretario de Asuntos Juridicos;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Revisién Directora de Legislacion y
de Reglamentos Municipales Reglamentacién Municipal

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

surjan al respecto, y

encomienden sus superiores, en materia reglamentaria.

Xi.- Convocar a reuniones de trabajo a los iniciadores de los proyectos de ordenamientos
legales, para darles a conocer las observaciones de los mismos y resolver las dudas que

Xil.- Las demas que le otorguen los ordenamientos municipales aplicables o le
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento de Revision de
Reglamentos Municipales

Licenciatura en Derecho

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conocimiento del Marce Juridico y Normative Municipal
Conocimiento de la Administracién Publica Municipal
Facilidad de redaccion

Capacidad de analisis

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 afios

Trabajo de oficina, en condiciones de
presion o tension por la carga y la
‘naturaleza del trabajo

ACTITUD / PERSONALIDAD

Capaci
equipo

Discrecionalidad
Objetividad

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad Medio
Iniciativa
Sentido de responsabilidad

dad de adaptacion y trabajo en

ESFUERZO

- iental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Legislacion Directora de Legislacion y

Reglamentacion Municipal

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I.- Auxiliar al Director con relacion al area de su adscripcién en el seguimiento y tramite
de los asuntos que le sean encomendados;

H.- Mantener organizado el archivo de expedientes relacionados con las actividades de
las Direccidén de su adscripcion;

Il.- Llevar un registro de las publicaciones en el Periédico Oficial, realizadas por el
Ayuntamiento, en lo relativo a la materia de legislacion y reglamentacion;

V.- Coadyuvar en la elaboracion de opiniones, andlisis e informes en los asuntos que
en materia de legislacion municipal, le encomiende el Titular de la Dependencia o su
Jefe inmediato; .

V.- Informar a su superior jerarquico, del resultado del andlisis juridico que se realice a
los documentos o proyectos que se les hayan presentado;

VI.- Coadyuvar con la revision de los anteproyectos de iniciativas de ley, estatutos,
decretos, acuerdos y demas documentos de caracter normativo;

VIl.- Coadyuvar en la organizacién de la informacion documental relativa a reglamentos,
acuerdos, y otras disposiciones legales que constituyan el marco juridico del Municipio,
VIII.- Solicitar a las Dependencias y Entidades de la Administracion Plblica Municipal,
los documentos necesarios para la revisidon y validacion de los anteproyectos que se
sometan a revision de la Direccidn de Legislacion y Reglamentacion;

IX.- Convocar a reuniones de trabajo a los iniciadores de los proyectos de
ordenamientos legales, para darles a conocer las observaciones de los mismos y
resolver las dudas que surjan al respecto, y

X.- Las deméas que le otorguen los ordenamientos municipales aplicables o le
encomienden sus superiores, en materia reglamentaria.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento de Legislacion

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Licenciatura en Derecho

Facilidad de redaccion
Capacidad de analisis

Conocimiento del Marco Juridico y Normativo Municipal
Conocimiento de la Administracién Pablica Municipal

EXPERIENCIA LABORAL

2 afos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Honestidad

Iniciativa

Sentido de responsabilidad
Capacidad de adapta(;lon y trabajo en
equipo -

Discrecionalidad

Objetividad

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO
Trabajo de oficina, en condiciones de
presion o tension por la carga y la
naturaleza del trabaijo.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

vierital
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO ' JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Apoyo Directora de Legislacion y
Juridico ' Reglamentacidén Municipal

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

.- Auxiliar al titular de la Direccion de su adscripcion, con el seguimiento y tramite de los
asuntos que le sean encomendados;

II.- Apoyar en todas las actividades de control interno de la Direccién de su adscripcion;
Ill.- Apoyar en la emision de opiniones juridicas, andlisis e informes en los asuntos que
en materia de legislacion y reglamentacién municipal, le encomiende el titular de Ia
dependencia o su jefe inmediato;

IV.- Informar a su superior jerarquico del resultado del andlisis juridico que realice a los
documentos o proyectos que se les haya turnado a la Direccién de su adscripcion;
V.-.Apoyar en la revisién de los anteproyectos de iniciativas de leyes, decretos,
proyectos de reglamentos, estatutos, acuerdos y demas documentos normativos;

VI.- Coadyuvar con el registro de las publicaciones en el Periédico Oficial, emitidas por
el Ayuntamiento y mantenerlo actualizado; _
VII.- Asistir a reuniones propias de la materia de su competencia, en representacién del
titular de la Direccidn, y

Vill.- Las demas que le asigne el Titular de la Secretaria, SuS superiores jerarquicos o le
sefalen los ordenamientos aplicables.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Departamento de Apoyo Licenciatura en Derecho
Juridico

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Conocimiento del Marco Juridico y Normativo Municipal
+ Conocimiento de la Administracion Publica Municipal
e Facilidad de redaccion
¢ Capacidad de analisis
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afios Trabajo de oficina, en condiciones de
presidén o tension por la carga y la
naturaleza del trabajo.
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL. DE RESPONSABILIDAD
Honestidad | Medio
Iniciativa
Sentido de responsabilidad
Capacidad de adaptacién y trabajo en
equipo
Discrecionalidad
Objetividad
ESFUERZO
- Menital
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IX. POLITICAS

1. El proceso de revision y analisis de los proyectos de ordenamientos legales, en
materia de reglamentacion y legislacion municipal, serd coordinado por la Direccién
de Legislacion y Reglamentacion Municipal;la cual, tendra la facultad de realizar las
recomendaciones necesarias para el desarrollo del proyecto.

2. La recepcion, entrega y solicitud de los proyectos de Reglamentos, Acuerdos,
Iniciativas de Ley o Decretos, Fe de Erratas, reformas, adiciones o derogaciones a
Reglamentos, se llevaran a cabo a través de la Direccion de Legislacion y
Reglamentacion Municipal, los cuales deberan ser presentados en medio magnético e
impresos en papel blanco, rubricados por los titulares de las dependencias, quienes
son los responsables de identificar y proponer los nuevos ordenamientos o
modificaciones a los existentes, que crean convenientes para su dptimo
funcionamiento.

3. Las reuniones seran convocadas por el Secretario de Asuntos Juridicos o por
instrucciones, por el Director General Juridico Consultivo o el Director de Legislacion
y Reglamentacion Municipal con al menos tres dias de anticipacion a la fecha de
celebracién de la reunién.

4. Las reuniones se llevaran a cabo con la asistencia de al menos un representante de
cada area a la que afecte el documento que se esté analizando.

5. Se prohibe estrictamente fumar y comer en la Direccién de Legislacion y
Reglamentacion Municipal.

6. La recepcién de documentos en la Direccion de Legislacién y Reglamentacion
Municipal, se efectuara en un horario de 9:00 a 17:00 horas.

7. La transmision de archivos se efectuara a través de correo electronico o USB, ésta
ultima previo analisis de antivirus y con la autorizacion del Director General y Director
de Area. En caso de que algun proyecto- tenga indicacidn de resguardo, no se
prestara en forma magnética, sino hasta su publicacion.

8. Las dependencias o unidades administrativas deberan presentar en tiempo y forma la
informacion que se hayan comprometido a presentar en las reuniones de trabajo o de
analisis y revision; la haran llegar a la Secretaria de Asuntos Juridicos o directamente
a la Direccidn de Legislacion y Reglamentacion Municipal. En caso contrario, se
cancelard dicho procedimiento, por lo que la dependencia o unidad administrativa
solicitante, dara inicio nuevamente a la solicitud.

9. La Direccion de Legislacidn y Reglamentacion Municipal realizara sus trabajos
apegandose fielmente a los procedimientos vy t;mmpos aprobados, por lo que las
dependencias o unidades administrativas programaran sus peticiones de conformidad
a los tiempos antes sefialados.
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X. PROCEDIMIENTOS

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ANALISIS, REVISION E INTEGRACJC)N
PARA LA EMISION DE REGLAMENTOS MUNICIPALES DE NUEVA CREACION

1.- Propésito:

Realizar el analisis de los proyectos de nuevos Reglamentos, con la finalidad de tener un
marco juridico eficiente para el desarrollo de la Administracién Publica Municipal en
funciones. :

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Direccion de Legislacion y Reglamentacion Municipal.

3.-Referencia:

Para la elaboracion de este procedimiento se toman como referencia:

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

La Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos;

l.ey Organica Municipal del Estado de Morelos;

El Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos;

El Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca,
Morelos,

El Reglamento Interior de la Secretaria de Asuntos Juridicos, y

Las demas leyes y Reglamentos Estatales, Federales y Municipales, segun sea el caso del
proyecto de Reglamento.

4.~ Responsabilidad:

Es responsabilidad de la Secretaria de Asuntos Juridicos, la autorizar este procedimiento.

Es responsabitidad delaDirectora General Juridico Consultiva, revisar y vigilar la aplicacion
de este procedimiento.

Es responsabilidad de la Directora de Direccion de Legislacion y Reglamentacion Municipal,
ta elaboracion, difusion, aplicacion y actualizacion del procedimiento.

Es responsabilidad del personal del area, apegarse a lo estipulado en este procedimiento.

5.-' Definiciones:
“‘Ninguna”

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Fiujo.
6.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ANALISIS, REVISION E INTEGRACEON PARA
LA EMISION DE REGLAMENTOS MUNICIPALES DE NUEVA CREACION

TIEMPO PARA DIRECTORA DE AREA Y JEFE JEFE DE DIRECTORA DE AREA Y JEFE JEFE DE
REALIZAR LA DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
ACTIVIDAD REVISION DE REGLAMENTOS APQYO JURIDICO REVISION DE REGLAMENTOS APOYO JURIDICO
MEINICIPAT FR RIIMNICIPA] FS
( INICIO i
1a3hrs. Enviar Proyecto analizado
Actividad v
1,2y3 . .
Recibir propuesta de . Memorandum
Proyecio de Creacion de 7
; Reglamentos .
Za Sdias 9 Memorandum
Actividad |\—//——
4 1 -
M Convocar a reunion-de
122 dias analisis y estudio det
Actividad . Proyecto a los integrantes " d '
i emorandum
S Recibir Propuastas vy de IasADepte nd.en%as del
v | registrar Proyecto 8 yuniamsen
»
1a _3_d|'as Proyecta de
Acu\gdad 2 Realamento
Libro de k4
Lﬂ' Dirigir reunion de analisis y
i dia estudio y presentacion de
tividad . ) r
Ac “;' 2 Integrar expediente y propuestas
asignar numero de Proyecto g9
enviado Expedients
1 a3 dias
Actividad 3 b
8
Modificar Proyecto de
122 di reglamento conforme a la
Aa{- i [%S . o < r ley y de acuerdo a
c "‘E',' & Rea!lzarelllnahsls ¥ = propuestas
fundamentacion legal que 10
intervengan en el Proyecto
- 9 ¥ Prayecto de
ta2dias 4 Reglamento
Actividad

10 )
. I\_/— Enviar el Proyecte de

reglamento con
1 dia modificaciones acordadas, a

Actividad ’Obtener ta legistacion la Dependencia solicitante
11 analoga de otros Estados ¢

Municipios que se

Memorandum

11

tiompo relacionen con
indefinido no 5 el Proyedo
sujeto a fa
DLyRM
Actividad
12 ul ¥
Realizar estudic Cotejar, folocopiar y
comparativo del Proyecto de archivar el documento,
Creacion de Reglamento, Comparativa una vez pubiicado en
y » T g
efectuando : L el Periddico Oficial.
& .
adecuaciones _: 2_|i

[ 1
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DEANALISIS, REVISION
E INTEGRACION PARA LA EMISION DE REGLAMENTOS MUNICIPALES DE

NUEVA CREACION
Documenio
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
' (clave)
1 Directorade |Recibe propuesta de proyecto de creacidn de! Memorandum
Area y Jefe de |Reglamento.
Departamento
de Revision de
Reglamentos
Municipales
(DA/JDRRM)
2 Jefe de Recibe propuesta de creacidn de Reglamento y Libro de
Departamento |registra el proyecto enviado. Control /
de Apoyo Proyecto de
Juridico Reglamento
(JDAJ)
3 JDAJ Integra un expediente y asigna un nimero al proyecto| Expediente
de creacion del Reglamento enviado.
4 Realiza andlisis y fundamentacion legal, en base a la; Proyecto de
DA/JDRRM | Constitucion Federal, Estatal, local, la ley Organica| Reglamento
Municipal y demas ordenamientos que intervengan en
el proyecto de creacion del Reglamento.
5 Obtiene ia Legislacionde otros Estados y/o Municipios
DA/JDRRM | a traves de diversos medios, que se relacionen con el
proyecto de Reglamento que se esta estudiando.
§) Realiza estudio comparativo del Proyecto de! Comparativa
DA/JDRRM | Reglamento, efectuando las adecuaciones a dicho
ordenamiento.
Nota: La comparativa es el documento en el cual se
explica la situacién real y la propuesta.
7 DA Envia el proyecto analizado por esta Direccion a la| Memorandum
Secretaria de Asuntos Juridicos. '
8 DA Convoca a reunion de analisis y estudio a los| Memorandum
integrantes de las Dependencias del Ayuntamiento
involucrados.
9 DA Dirige la reunidn de analisis y estudio, se presentan
propuestas y una vez concluida la discusion, se llega
a un Consenso.
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10 D-JD Modifica el proyecto en los casos que proceda
conforme a la normatividad legal aplicable y de
acuerdo a los resultados obtenidos en las Mesas de
Trabajo.

11 DA Envia a la Secretaria emisora el proyecto de creacién| Memorandum
de Reglamento con las modificaciones acordadas.

12 JDAJ Coteja, fotocopia y archiva el documento, una vez
publicado en el Periddico Oficial.
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PROCEDIMIENTO DE ANALISIS, REVISION E INTEGRACION PARA LA EMISION
DE REGLAMENTOS MUNICIPALES DE NUEVA CREACION

REGISTRO DE CALIDAD

‘ Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia Retencion
1 |Proyecto de creacion Directora de Legislacion vy
de Reglamento Reglamentacion Municipal. Tres afos
2 |Libro de control Jefe de Departamento de Apoyo|Tres afos
Juridico
3 |Expediente Directora de Legislacion  y|Tres afios
Reglamentacién Municipal.
4 | Memo solicitud o Directora de Legislacion y Tres anos
respuesta Reglamentacion Municipal.
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

“‘Ninguno”




Clave: PR-SAJ-DLyRM-02

¥ ' AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

e R SECRETARIA DE ASUNTOS JURIDICOS  [Revision: 1
gggj;ﬁgﬁ&ﬁ § DIRECCION DE LEGISLACION Y

e REGLAMENTACION MUNICIPAL
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y [T-PM-CMA-04

PaginaZéde 55

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ANALISIS Y REVISION DE REFORMAS
A REGLAMENTOS MUNICIPALES

1.- Propésito:

Realizar el analisis y la revisibn a los proyectos de reforma deReglamentos
Municipales, presentados por los iniciadores, de las dependencias que conforman la
Administracion Publica Municipal, con Ia finalidad de tener un marco juridico eficiente
para el desarrolio de la Administracion en funciones.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Direccidn de Legislacion y Reglamentacién Municipal.

3.-Referencia:

Para la elaboracidn de este procedimiento se toman como referencia:

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

lLa Constitucidon Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos;

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos;

El Bando de Policia y Buen Gobiemo del Municipio de Cuernavaca, Morelos;

El Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal de Cuernavaca,
Morelos, y

Las demas leyes y Reglamentos Estatales, Federales y Municipales, segiin sea el caso
del proyecto de Reglamento.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad de la Secretaria de Asuntos Juridicos, autorizar este procedimiento.
Es responsabilidad dela Directora General Juridico Consultiva, revisar y vigilar la
aplicacion de este procedimiento.

Es responsabilidad de la Directora de Direccion de legislacidn y Reglamentacion
Municipal, la elaboracion, difusion, aplicacién y actualizacién de! procedimiento.

Es responsabilidad del personal del area, apegarse a lo estipulado en este
procedimiento.

5.- Definiciones:
“Ninguna”

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 FL.UJO DEL PROCEDIMIENTO DE ANALISIS Y REVISION DE REFORMAS A
REGLAMENTGS MUNICIPALES

TIEMPQO PARA DIRECTORA Y JEDE DE DIRECTORA Y JEDE FE
REALIZAR LA JEFE DE DEPARTAMENTOQ DE DEPARTAMENTO DE JEFE DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
ACTIVIDAD REVISION DE REGLAMENTOS APOYOJURIDICC REVISION DE REGLAMENTOS APOYOJURIDICO
MEINICIR AN BS MIINICIPAL ER
{ INICIC }
1 Enviar Proyecto analizado
;?_3_2'56 a los iniciadores del
1° 2‘” 33 Recibir propuesta de proyecto -
ey proyecto de Reforma de Memorandum
Reglamentos . 7
g Memarandum
1 a Hdias 1
Actividad
4
Convocar a reunién de
revisién del proyecto alos
1a 2 dias iniciadores e integrantes de
Actividad Recibir propuestas y las Dependencias de! Memoarandum
5 v registrar proyecto 4‘«[ntamiento competentes
» B
IProyecto de
1a3dias 2 Redlamento ¥
Actividad - .
& Libro de Dirigir reunidn revision y la
Contret presentacion de propuestas
1 dia Intagrar expediente v
Actividad . . ) e]
7 asignar nimero de Proyecto
enviada Expediente
b
1al3di 3
Aatividla; Adecuar el proyecto de
© g a Reglamento conforme a las
modificaciones acordadas
i pr v
122 dias . dReal:z?r z_apall|5|s ?/ < 10
Actividad ‘fundamentacion legal que
g intervengan en el Proyecto &
Proyecto de .
4 Regtamento Enviar el Proyecto de
) Reglamento con
122 dias madificaciones acerdadas, a
Act|1v[|)dad la Secretaria de Asuntos M nd
L 4 Juridicos para su validacion emorandum
Obtener la legistacion il
1a2dias analoga de otros Estados o J
Ach1v1idad Municipios que se 4
5 rel?%onen tcon Enviar el proyecto de
‘ & Froyecto Acuerdo de Reformas ala
A1t?‘_1£ d Secretariaemisora, | Memorandum
¢ ’.;"2 paraturnar a Cabildo
i2
T Regdiizar estudio —_—
rempe S
Lo comparativo del proyecto de . .
indeftnido no
sujetc ala reforma del Reglamento, Comparativa Cotejar, fotocopiar y
BLyRM efectuando archivar el documento,
Aclividad 6 ) una vez publicado en el
adecuaciones - .
13 ; A4 > Periddico Cficial
IR
7
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DESCR!PCI()I}I DE ACT[VIDA_DES DEL PROCEDIMIENTO DE ANALISIS Y
REVISION DE REFORMAS A REGLAMENTOS MUNICIPALES

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Directora de Area |Recibe propuesta de proyecto de Reforma| Memorandum
y Jefe de de Reglamentos.
Departamento de
Revision de
Reglamentos
Municipales
(DA/JDRRM)
2 Jefe de Recibe propuesta y registra proyecto. Libro de
Departamento de ' Control
Apoyo Juridico
{(JDAJ) :
3 Integra un expediente y asigna un nimero al| Expediente
JDAJ proyecto de Reforma de Reglamento
enviado.
4 DA/JDRRM Realiza andlisis y fundamentacion legal, en
base a la Constitucion Federal, Estatal, local,
la ley Organica Municipal y demas
ordenamientos que intervengan en el
Proyecto de Reforma del Reglamento.
5 Obtiene la Legislacién de otros Estados o
Municipios a través de diversos medios, que
DA/JDRRM puedan intervenir en la Modificacion del
mismo.
6 Realiza estudio comparativo del proyecto de! Comparativa
Reformas al Reglamento, efectuando las
DA/JDRRM adecuaciones a dicho ordenamiento.
Nota: La comparativa en este caso, estd
integrada por, el documentc vigente, la
propuesta de Reforma y 1as observaciones de
fa Direccion.
7 Envia el proyecto analizado por esta| Memorandum
DA Direccion a los iniciadores del proyecto
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Revisién: 1

DA

Convoca a reunién de revisiondel proyecto a
los iniciadores e integrantes de las
Dependencias del Ayuntamiento
competentes.

Memorandum

DA

Dirige la reunidn de de revision y la
presentacion de propuestas, para consensar
las adecuaciones finales.

10

DA-JDRRM

Realiza proyecto de Acuerdo de Reforma
conforme a la normatividad legal aplicable y
de acuerdo a los resultados obtenidos en las
Mesas de Trabajo.

Proyecto
Acuerdo de
Reforma

11

DA

Envia a laSecretaria a la Secretaria de
Asuntos Juridicos para su validacion

Memorandum

12

DA

Envia el proyecto de Acuerdo de Reformas a
la Secretaria emisora, en su version final,
para gue sea turnado a Cabildo.

Memorandum

13

JDAJ

Coteja, fotocopia y archiva el documento, una
vez publicado en el Peritdico Oficial.
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PROCEDIMIENTO DE ANALISIS Y REVISION DE REFORMAS A REGLAMENTOS

MUNICIPALES

REGISTRO DE CALIDAD

No. | Documentos (Clave) Responsabilid_ad de su Tiempo_fle
Custodia Retencién
1 Proyecto de Acuerdo|Directora de Direccién de :
de Reforma deLegislacion y Reglamentacion| Tres afios
Reglamento Municipal. ‘
2 Libro de Control Jefe de Departamenio de Apoyo|Tres afos
Juridico
3 Expediente Directora de Direccion  de|Tres afios
Legistacion y Reglamentacion
Municipal.
4 Memo de solicitud Directora de Direccion de Tres afios
respuesta Legislacion y Reglamentacion
Municipal.
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No.

“Ninguno”
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AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE ASUNTOS JURIDICOS Revision: 1
DIRECCION DE LEGISLACION Y

REGLAMENTACION MUNICIPAL Paginagide 55
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ANALISIS Y REVISION DE ADICIONES
A REGLAMENTOS MUNICIPALES

1.- Proposito:

Realizar el analisis de los proyectos de adicion a los Reglamentos Municipales u otros
ordenamientos legales en la materia, con la finalidad de tener un marco juridico eficiente
para el desarrollo de ta Administracion en funciones.

2.- Alcance: _ :
Este procedimiento aplica a la Direccion de Legislacion y Reglamentacién Municipal.

3.-Referencia: _

Para la elaboracién de este procedimiento se toman como referencia:

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

La Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos;

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos;

El Bando de Policia y Buen Gobierno dei Municipio de Cuernavaca, Morelos;

El Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca,
Morelos, y

Las demas leyes y Reglamentos Estatales, Federales y Municipales, segtn sea el caso del
proyecto de Reglamento.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad de la Secretaria de Asuntos Juridicos, autorizar este procedimiento.

Es responsabilidad dela Directora General Juridico Consultiva, revisar y vigilar la aplicacion
de este procedimiento.

Es responsabilidad de la Directora de Direccidon de Legislacion y Reglamentacién Municipal,
la elaboracion, difusion, aplicacion y actualizacion del procedimiento.

Es responsabilidad del personal del area, apegarse a lo estipulado en este procedimiento.

5.- Definiciones:
“‘Ninguna”

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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DIRECCION DE LEGISLACION Y

REGLAMENTACION MUNICIPAL
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ANALISIS Y REVISION ADICIONES A REGLAMENTOS

MUNICIPALES

TIEMPO PARA DIRECTORA DE AREA Y JEFE JEFE DE DIRECTORA DE AREA Y JEFE DE
REALIZAR LA DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE JEFE DE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE
ACTIVIDAD REVISION DE REGLAMENTOS APOYO JURIDICO DE REVISION DE APQYO JUR[DICOD
MIINICIPAI £EQ ) RECI AMRFNTOS
INICIO Enviar proyecto analizado
a los iniciadores del
+a 3hrs. proyecto
'Q;Ctg"gaad Recibir propuesta de
’ proyecto de adicién: de 7 Memorandum
Reglamentos .
9 Memorandum
1 a 5dias 1
Actividad .,
4 Convocar a reunion de
andlisis y estudio del
proyecto a los integrantes :
1a 2 dias de las Dependencias del Memaorandum
Actividad Recibir propusstas y _l Ayuntamiento
5 v N registrar Proyecto 8
> -
Proyecto de 4
1a3dias : -
Activid;d 2 Realamanto Dirigir reunion de analisis y
6 Libro de estudio y presentacion de
Contral propuestas
. - 9
1dia Integrar expediente y
Actividad . N
7 asignar nimero de proyecto ¢
enviado I
Expediente . -
e Medificar proyecto de adicion
1 a 3 dias 3 conforme a la normatividad
Actividad legal aplicable v de acuerde a
8 propuestas
10
1a2 dias Realizar andfisis v ' -«
Acti\gdad fundamentacion fegal que y
intervengan en el proyecto Proyecto de Enviar el proyecio de
4 Reglamento adicion con modificacicnes
12 2dias acordadas, a la Secretaria
Actividad de Asuntos Juridicos para | Memorandum
10 11 su validacion
h 4 7
122 diss ’Obtener la legislacion v
Actividad analoga de otros Estados o )
11 Municipios que se Enviar el proyecto de
relacionen con acuerdo de adicion ala
5 &l provecto Secretaria emisora, para Andum
1 dia proy turnar al Cabildo Memor,
Actividad
49 12
- Realizar estudio
;mzf?n?;g no comparative del proyecto de
sujelo afa adicién, efectuando Comparativa Cotejar, folocopiar y
DLyRM adecuacicnes archivar, el
Act;\gdad 6 documento, una vez

h 4

publicado en el

Periédico Oficial,
il {

FIN
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DESCRIPQ[C')N DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION Y
ANALISIS DE ADICIONES A REGLAMENTOS MUNICIPALES

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
‘ (clave)
1 Directora de Area |Recibe propuesta de Proyecto de Adicion a| Memorandum
y Jefe de Reglamento y turmma a la Direccidon de
Departamento de |Legislacion y Reglamentacién Municipal.
Revision de
Reglamentos
Municipales
(DA/JJDRRM) _
2 Jefe de Recibe Propuesta de Adicién a Reglamento y Libro de
Departamento de |registra el Proyecto enviado. Control
Apoyo Juridico
(JDAJ)
3 Integra un expediente y asigna un numero al| Expediente
JDAJ Proyecto de Adicion al Reglamento enviado.
4 Realiza analisis y fundamentacion legal, en
DA-JDRRM hase a la Constitucion Federal, Estatal, Local,
la Ley Organica Municipal y demas
ordenamientos que intervengan en el
Proyecto de Adicion a Reglamento.
5 Obtiene la Legislacion de otros Estados o
DA-JDRRM Municipios a traves de diversos medios, que
puedan intervenir en la Modificacién del
mismo.
6 Realiza estudio comparativo del proyecto de| Comparativa
DA-JDRRM Adicion a Reglamento, efectuando las
adecuaciones a dicho ordenamiento.
Nota: La comparativa en este caso, esta
integrada por, el documento vigente, la
propuesta de Adicion y las observaciones de
la Direccion.
7 Envia el proyecto analizado por estal Memorandum
DA Direccitn a los indicadores del proyecto
8 Convoca a reunion de andlisis y estudio a los| Memorandum
DA miembros de! Ayuntamiento involucrados.
9 DA Dirige la reunién de analisis y estudio, se
presentan propuesias.
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Realiza Proyecto de Acuerdo de Adicion

10 DA/JDRRM conforme a la normatividad legal aplicable y AELZ};gCtge
- de acuerdo a los resultados obtenidos en las Tao
, ) Adicion

Mesas de Trabajo.
Envia a la Secretaria de Asuntos Juridicos, el

11 DA-JDRRM proyecto de Adicion de Reglamento con las| Memorandum
modificaciones acerdadas, para su validacion

: Envia el, Proyecto de Acuerdo de Adicion a la .

12 DA Secretaria emisora, para su turno al Cabildo. Memorandum
Coteja, fotocopia y archiva el documento, una

13 IDAJ vez publicado en el Periodico Oficial.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE REVISION Y ANALISIS DE ADICIONES A

REGLAMENTOS MUNICIPALES

REGISTRO DE CALIDAD

No. | Documentos (Clave) Responsabiiidad de su Tiempo de
Custodia retencién
1 Proyecto de Acuerdo|Directora de Direccién de|Tres afos
de Adicion a|Legislacibn y Reglamentacion
Reglamento Municipal.
2 Libro de Control Jefe de Departamento de Apoyo|Tres afios
’ Juridico '
3 Expediente Directora de Direccidon  de|Tres afios
Legislacion vy Reglamentacion|
Municipal.
ANEXOS
Anexo :
Documento Clave
No.

“Ninguno”
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¥ o AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
mncwosE w1V SECRETARIA DE ASUNTOS JURIDICOS  |Revision: 1
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%% Todos le damos valer ; . PAagina36de 55
5 REGLAMENTACION MUNICIPAL ginashde
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION Y ANALISIS DE
DEROGACIONES A REGLAMENTOS MUNICIPALES

1.- Proposito:

Realizar el analisis de los proyectos de derogaciones a Reglamentos Municipales, con la
finalidad de tener un marco juridico eficiente para el desarrollo de la Administracion en
funciones. '

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Direccion de Legislacion y Reglamentacion Municipal.

3.-Referencia:

Para la elaboracidn de este procedimiento se toman como referencia:

La Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

La Constitucion Politica del Estado Libre y Soberanc de Morelos:

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos;

Ei Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuemavaca, Morelos;

El Reglamenio de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca,

Morelos, y :
- Las demas leyes y Reglamentos Estatales, Federales y Municipales, segin sea el caso del

proyecto de Reglamento.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad de la Secretaria de Asuntos Juridicos, la autorizar este procedimiento.

Es responsabilidad dela Directora General Juridico Consultiva, revisar y vigilar la aplicacion
de este procedimiento.

Es responsabilidad de la Directora de Direccidn de Legislacion y Reglamentacion Municipal,
la elaboracion, difusion, aplicacion y actualizacién del procedimiento.

Es responsabilidad del personal del area, apegarse a lo estipulado en este procedimiento.

5.« Definiciones:
*Ninguna”

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 REVISION Y ANALISIS DE
DEROGACIONES A REGLAMENTOS MUNICIPALES

r TIEMPO PARA DIRECTORA DE AREA Y JEFE JEFE DE DIRECTORA DE AREA Y JEFE DE
REALIZAR LA DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE JEFE DE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE
ACTIVIDAD REVISION DE REGLAMENTOS APOYQ JURIDICO DE REVISION DE APOYO JURIDICO

R INICIRPAI FS RFEMAMENTNR
INICIO Enviar proyecto analizado
a los iniciadores del misme .
Memorandum
1 a 3hrs.
Actividad 7
1,2y3 LA
Recibir propuesta de v
Proyecto de Derogacion de
1a 5dias - Reglamentos - Convocar a reunion de
Actividad Memorandum andlisis y estudio del
4 1 Proyecto a los integrantes
: de las Dependencias del i Memorandum
- i Ayuntamiento
1a2dias —B—I
Actividad Recibir propuestas y
5 registrar proyecto v
y > Dirigir reunién de andlisis y
1\3 3 gia; 2 Proyecto de estudio y presentacion de
clivida 2
[ Realamento propuestas
Libro de 9
. 4 Contro!
1 dia . . b
Aclividad Integrar expediente y
7 asignar nu::lt\a’ir;dcée proyecto Adecuar proyecto de
Reglamento conforme a la
123 dias 3 Expediente normatividad legal aplicable y
Actividad de acuerdo a las
a - —rodificaciones acordadas
10
122 dias Realizar analisis y <
Actividad .futndamentacuon Ilegal qute Enviar el proyecto de
9 intervengan en el proyecto Proyecto de Reglamento con
4 Reglamento modificaciones acordadas, a -
12240 la Secretaria de Asuntos Memorandum
Azuvidfj icos para su validacion
30 '\
r
12 2 dias pbtener la fegislacidn Enviar el Proyecto de
Actividad andloga de ofros Estados o Acuerdo de Derogaciona la
11 Municipios que se Secretarfa emisora para .
reflacionen con el proyecto turnar a Cabildo Memorandum
1dfa s | 12
Actividad
12 i\
Cotejar, fotocopiar y
L Realizar estudio _ v .| archivar, el documento, una
I comparativo del proyecto de » vez publicado en el
sujeto a Derogacion de Reglamento, | Comparativa Periddico Oficial.
CLyRM efectuando adecuaciones ‘I
Actividad 13
13 R *

|
@ FIN
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DESCR]PCI()N DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION Y
ANALISIS DE DEROGACIONES A REGLAMENTOS MUNICIPALES

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
{clave)
1 Directora de Area | Recibe propuesta de proyecto de Derogacién| Memorandum
y Jefe de a Reglamento.
Departamento de
Apoyo Juridico
(DA/JDRRM) _
2 Jefe de Apoyo |Recibe Propuesta de Derogacién a Libro de
Juridico Reglamento y registra el Proyecto enviado. Control
(JDAJ)
3 Integra un expediente y asigna un numero al| Expediente
JDAJ Proyecto de Derogacidon al Reglamento
enviado.
4 Realiza analisis y fundamentacién legal, en
DA/JDRRM base a la Constitucion Federal, Estatal, Local,
la Ley Organica Municipal y demas
ordenamientos que intervengan en el
proyecto de Adicioén a Reglamento.
5 Obtiene la Legislacién de otros Estados o
DA/JDRRM Municipios a través de diversos medios, que
puedan intervenir en la modificacion del
mismo. '
6 Realiza estudio comparativo del proyecto de! Comparativa
DA/JDRRM Derogacion a Reglamento, efectuando las
adecuaciones a dicho ordenamiento.
Nota: La comparativa en este caso, esta
integrada por, el documento vigente, la
propuesta de Derogacidn y las observaciones
de la Direccion.
7 DA Envia el proyecto analizado por esta| Memorandum
Direccién a la Secretaria de Asuntos
Juridicos
8 DA, Convoca a reunion de analisis y estudio a los; Memorandum
miembros del Ayuntamiento involucrados.
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DESCRIECION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION Y
ANALISIS DEROGACIONES A REGLAMENTOS MUNICIPALES

Documento
Paso; Responsable Actividad De Trabajo
' (clave)
9 DA Dirige la reunion de revision, se presentan
' propuestas y existe un consenso. .
Realiza proyecto de Acuerdo de Derogacion Prove ‘
e . royecto de
10 DA conforme a la normatividad legal _apllcable Y| Acuerdo de
de acuerdo a los resultados. obtenidos en las Derodacion
Mesas de Trabajo. J '
Envia a la Secretaria de Asuntos Juridicos, el
14 DA Proyecto fj_e Dgrogacién de Reglamento con Memorandurm
las modificaciones acordadas, para su
validacion
Envia el Proyecto de Acuerdo de Derogacion,
12 DA ala Secretaria emisora, para su turno al| Memorandum
Cabildo.
13 JDAJ Coteja, fotocopia y archiva el documento, una
vez publicado en el Periddico Oficial.
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PROCEDIMIENTO DE REVISION Y ANALISIS DEROGACIONES A REGLAMENTOS

MUNICIPALES

REGISTRO DE CALIDAD

No. | Documentos (Clave) Responcsabilid.ad de su Tiempq ’de
ustodia retencion
1 Proyecto de Acuerdo|Directora de Direcciébn  de|Tres afios
de Derogacion a|Legislacion y Reglamentacion
Reglamento Municipal.
2 Libro de Control Jefe de Departamento de Apoyo|Tres afnos
Juridico ‘
3 Expediente Directora de Direccion de! Tres afios
Legisiacion y Reglamentacion
Municipal.
ANEXOS
Anexo - Documento Clave
No.

“Ninguno”
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DIRECCION DE LEGISLACION Y

e REGLAMENTACION MUNICIPAL
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

2 en

Paginadide 55

i

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ANALISIS, REVISION Y ELABORACION
DE FE DE ERRATAS

i.- Proposito:
Realizar el andlisis, revision y elaboracion de fe de erratas con la finalidad de tener un marco
juridico eficiente para el desarrollo de la Administracién en funciones.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Direccion de Legislacion y Reglamentacion Municipal.

3.-Referencia:

Para la elaboracion de este procedimiento se toman como referencia:

-La Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

La Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos:

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos:

El Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos;

El Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal de Cuernavaca,
Morelos, y

Las demas leyes y Reglamentos Estatales, Federales y Municipales, segtin sea el caso del
proyecto de Reglamento.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad de la Secretaria de Asuntos Juridicos, autorizar este procedimiento.

Es responsabilidad dela Directora General Juridico Consultiva, revisar y vigilar la aplicacion
de este procedimiento. _

Es responsabilidad de la Directora de Direccidon de Legislacion y Reglamentaciéon Municipal,
la elaboracion, difusién, aplicacién y actualizacién del procedimiento.

Es responsabilidad del personal del area, apegarse a lo estipulado en este procedimiento.

5.- Definiciones:
“Ninguna”

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 ANALISIS, REVISION Y

ELABORACION DE FE DE ERRATAS

3

asignar numero de Proyecto
enviado

TIEMPO PARA DIRECTORA DE AREA Y JEFE DE DIRECTCRA DE JEFE DE
REALIZAR LA JEFE DE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE AREA DEPARTAMENTO DE
ACTIVIDAD DE LEGISLACION APOYQ JURIDICO APOYO JURIDICO
INICIO
1a3nrs @ Envia proyecto de Fe de
Actividad Erratas a la Secretaria del
1,23 y Ayuntamiento para tramitar ]
. su publicacién en el Memorandum
Recibir propuesta de Periadico Gficial
1 2 Sdias Proyecto de Fe de Erratas 8
i de ordenamientos .
Actnﬂdad Memorandum
i
123 dias I\/ Cotejar, fotocopiar y
Actividad archivar el documento, una
5 vez publicado en el
s Periddico Ofictal.
Recibir propuestas y
1a3dias d registrar Proyecto. 7
Actividad .
6 Proyecto de Libro de
2 Fe de erratas Contro
1a2dias A 4
Actividad ¥ FIN
7 )
. Integrar expediente y

Expediente

!

Analizar la propuesta.

Y

Elaborar el proyecto de Fe
de Erratas

Proyecto de
Fe de erratas

Memorandum

()

S
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DEANALISIS, REVISION

Y ELABORACION DE FE DE ERRATAS

Documento
Paso| Responsabie Actividad De Trabajo
‘ {clave)
1 Directora de Area |Recibe propuesta de Proyecto de Fe de| Memorandum
y Jefe de Erratas.
Departamento de
Legislacion
(DA/JDL)
2 Jefe de Recibe propuesta de Fe de Erratas y registra Libro de
Departamento de | el Proyecto enviado. Control
Apoyo Juridico
(JDAJ)
3 Integra un expediente y asigna un ndmero al| Expediente
: JDAJ proyecto de Fe de Erratas
4 Realiza analisis y fundamentacién legal, en
DA/JDL base a la Constitucién Federal, Estatal, iocal,
la ley Organica Municipal y demas
ordenamientos que intervengan en el
Proyecto de Fe de Erratas
5 Elabora el proyecto analizado por esta| Memorandum
DA Direccién
6 Envia el Proyecto de Acuerdo de Fe de] Memorandum
DA Erratas, a las Secretaria del Ayuntamiento
para continuar con el tramite de su
publicacién en el Periddico Oficial’
7 Cotejar, fotocopiar y archivar el documento,
JDAJ una vez publicado en el Periddico Oficial
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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Clave: PR-SAJ-DLYRM-05

~

Paginaddde 55

PROCEDIMIENTO DE ANALISIS, REVISION Y ELABORACION DE FE DE ERRATAS

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Respo:z:sabiiid_ad de su Tiempc_o ’de
ustodia retencién
1 Proyecto de Acuerdo|Directora de Direccion de! Tres afios
de Fe de Erratas Legislacion y Reglamentacion
Municipal.
2 Libro de Registro Jefe de Departamento de Apoyo|Tres afios
' Juridico
3 Expediente Directora de Direccion de
Legislacion y  Reglamentacion | Tres afios
Municipal.
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No
“Ninguno”
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTQO DE ELABORACION DE LA RELAS:ION
ORDENAMIENTOS LEGALES MUNICIPALES PUBLICADOS EN EL PERIODICO
OFICIAL

1.- Proposito:

Realizar la relacion de Acuerdos, Reglamentos y Fe de Erratas publicados en el Perigdico
Oficial “Tierra y Libertad”; drgano de difusion del Gobierno del Estado de Morelos, con la
finalidad de tener una base de datos actualizada, que permitan su eficaz localizacion.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Direccién de Legislacion y Reglamentacion Municipal.

3.-Referencia: _
Periodico Oficial Tierra y Libertad, 6rgano de difusion del Gobierno del Estado de Morelos.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad de la Secretaria de Asuntos Juridicos, autorizar este procedimiento.

Es responsabilidad dela Directora General Juridico Consultiva, revisar y vigilar la aplicacién
de este procedimiento.

Es responsabilidad de la Directora de Direccion de Legislacion y Reglamentacion Municipal,
la elaboracion, difusién, aplicacion y actualizacién del procedimiento.

Es responsabilidad del personal del drea, apegarse a lo estipulado en este procedimiento.

5.- Definiciones:
“Ninguna”

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 ELABORACION DE LA
RELACION DE ORDENAMIENTOS LEGALES MUNICIPALES PUBLICADOS EN EL

PERIODICO QFICIAL
TIEMPO PARA DIRECTORA DE AREA Y JEFE JEFE DE DIRECTORA DE ARFA Y JEFE JEFE DE
REALIZAR LA DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
ACTIVIDAD LEGISLACION APOYO JURIDICC LEGISLACION APOYO JURIDICO
1 ano .
Actividad ( INICIO ) Alimentar fa base de Datos
1 Semanalmente
h 4 5
1 hora Elaborar la base de datos
Actividad del afo en curso.
2 Base .de .
1 Datos
Archivar los
1 hera v Ejemplares de los
Act!\gdad »  Peribdicos Oficiales
Acudir a las instalaciones ya transcritos en fa Archivo
del Periddico Oficial, para 5 base de datos
1 hora recoger los ejemplares
Actividad semanales {
4 2 correspondientes. FlemPiares v
3 horas FIN
Actividad
5
Efectuar la lectura y revisién
de los ejempiares sefnalando
DetaZ I ; los
horas en los mismos,
Actividad ordenamientos legales del 4
6 Municipio de Cusmavaca,
3 que han sido publicados

A 4

Revisar la relacion
efaborada.
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- REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE
LA RELACION DE L.OS ORDENAMIENTOS LEGALES MUNICIPALES
PUBLICADOS EN EL PERIODICO OFICIAL

Documento
Paso| Responsable Actividad : De Trabajo
‘ (clave)
1 Jefe de Elaborar la relacibn de publicaciones de Base de
Departamento | ordenamientos legales del municipioc de Cuernavaca Datos
de Legislaciéon |correspondientes al afio 2014.
(JDL)
2 Jefe de Acudir a las instalaciones del Periédico Oficial Tierray| Ejemplares
Departamento |Libertad, para recoger los ejemplares semanales
de Apoyo respectivos.
Juridico
{JDAJ)
3 Revisar cada uno de los ejemplares, y marcar en el
JDL periddico, los Acuerdos, Reglamentos y Fe de Erratas
el Gobierno Municipal de Cuernavaca, que hayan sido
publicados.
4 Directora de
Area Revisar la relacion manual de datos elaborada.
(DA)
5
JDL Alimentar la base de datos semanalmente.
6 Archivo
JDAP Archivar los ejemplares de los Periddicos Oficiales,
que ya han sido transcritos en la base de datos
correspondiente.
Con esta actividad termina el procedimiento.
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) REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE LA RELACION DE ORDENAMIENTOS
LEGALES MUNICIPALES PUBLICADOS EN EL PERIODICO OFICIAL

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) _ Custodia Retencion
1 |Base de Datos Directora de Legislacion  y|Tres afios
Reglamentacion Municipal.
2 | Periddicos Oficiales Jefe de Departamento de Apoyo!Tres afios
Juridico
ANEXOS
Anexo Documento Clave

No

“Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ANALISIS, REVISION E INTEGRACGION
PARA LA EMISION DE OPINIONES JURIDICAS EN MATERIA DE LEGISLACION Y
REGLAMENTACION MUNICIPAL

1.~ Propésito:

Realizar el analisis de las solicitudes de opiniones juridicas planteadas por las Secretarias,
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Municipal, con la finalidad de
brindar consejo juridico, emitir opinion y resolver las consultas que en materia legislativa
reglamentaria, le sean requeridas, en apego a la normatividad legal aplicable.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Direccion de Legislacién y Reglamentacion Municipal.

3.-Referencia:

Para la elaboracion de este procedimiento se toman como referencia:

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

La Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos;

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos;

El Bando de Policia y Buen Gobierno de! Municipic de Cuernavaca, Morelos;

El Reglamento de Gobiermno y de la Administracién Publica Municipal de Cuernavaca,
Morelos,

El Reglamento Interior de la Secretaria de Asuntos Juridicos, y

Las demas leyes y Reglamentos Estatales, Federales y Municipales, segin sea el caso del
proyecto de Reglamento.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad de la Secretaria de Asuntos Juridicos, autorizar este procedimiento.

Es responsabilidad dela Directora General Juridico Consultiva, revisar y vigilar la aplicacion
de este procedimiento.

Es responsabilidad de la Directora de Direccion de Legislacion y Reglamentacuon Municipal,
la elaboracion, difusion, aplicacion y actualizacion del procedimiento.

Es responsablhdad del personal del area, apegarse a lo estipulado en este procedimiento.

5.- Definiciones:
“Ninguna”

8.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcidn de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ANALISIS REVISION E
INTEGRACION PARA LA EMISION DE OPINIONES JURIDICAS EN MATERIA DE

LEGISLACION Y REGLAMENTACION MUNICIPAL

TIEMPO PARA DIRECTORA DE AREA Y JEFE DE DIRECTORA DE AREA Y ’
REALIZAR LA JEFES DE DEPARTAMENTC DEPARTAMENTO DE JEFES DE
ACTIVIDAD APOYO JURIDICO DEPARTAMENTO
1a3hrs. INICIO
Actividad
1,2y3
v Remitir la Tarjet:
Sdias - . " . emitir la arjeta
Actividad Recibir s?ﬂg;?gade opEnien Informaliva a la Secretaria
4 ' Memorandum de Asuntos Juridicos. Tarjetalnform
ativa
i - — 6 l
1a 3 dias
Actividad
3 h 4
Enviar 1a opinidn juridica, a
1dia Recibir v registrar la la Dependencia y/o unidad
Actividad ¥ | solicitud de opinion juridica adminisfrativa solicitante j
6 Solicitud de Memorandum
ppinion juridica 7
2
1 dia Libro de
Actividad Control
7 v
) FIN
Integrar en el expediente y
asignar nimero a la solicitud
enviada. Expediente
3
Obtener los ordenamientos
legales aplicables,
Federales, Estatales y/o 4
“Municipales, gue se
relacionen con ia consulta
4 juridica
Realizar la revision y
analisis de la consulta
juridica, emitiendo la Tarjeta ——]
Informativa respectiva. Tarjeta
Informativa
5
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REFERENCIA; PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ANALISIS, REVISION
E INTEGRACION PARA LA EMISION DE OPINIONES JURIDICAS EN MATERIA DE
LEGISLACION Y REGLAMENTACION MUNICIPAL

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Directora de | Recibe solicitud de opinion juridica Memorandum
Area, Jefes de :
Departamento
(DA/JD)
2 Jefe de
Departamento | Recibe y registra la solicitud de opinion juridica
de Apoyo
Juridico
(JDAJ) |
JDAJ Integra el expediente respectivo Expediente
4 DA/JD Obtiene los ordenamientos legales aplicables
federales, estatales y municipales que se relacionen
con la consulta juridica
5 DA/JD Revisa y analiza la consulta juridica, emitiendo la Tarjeta
Tarjeta Informativa correspondiente Informativa
6 DA/JD Remite la Tarjeta Informativa a la Secretaria de
Asuntos Juridicos para su visto bueno
7 DA/JD Envia la opinién juridica, a la Dependencia y/o unidad | Memorandum
administrativa solicitante.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

PROCEDIMIENTO DE ANALISIS REVISION E INTEGRACION PARA LA EMISION
DE OPINIONES JURIDICAS EN MATERIA DE LEGISLACION Y REGLAMENTACION
MUNICIPAL

REGISTRO DE CALIDAD

No. | Documentos {Clave) Resporgabi!id.ad de su Tiempq fie
ustodia Retencion
1 | Consuita juridica Directora de Legislacion - vy
Reglamentacion Municipal. Tres anos
2 | Libro de control Jefe de Departamento de Apoyo Tres afios
Juridico
3 | Expediente Directora Legislacién y| Tres anos
- Regiamentacién Municipal.
- 4 | Memo solicitud o Directora Legislacion y Tres afios
respuesta Reglamentacion Municipal.
ANEXOS
Al;;xo Documento Clave

“Ninguno”
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

XI. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Violeta Lopez Chavez 3294431 "I Calle Motolinia no. 2 antes
Directora de Legislacion y 13, esquina
Reglamentacion Municipal Netzahualcoyoftl, Coionia

Centro, Cuernavaca,
o Morelos, C.P. 62000
Raquel Rivas Alonso 3294431 Calle Motolinia no. 2 antes

Jefe de Departamento 13, esquina
de Revisién de Reglamentos Netzahualcdyotl, Colonia
Municipales Centro, Cuernavaca,
' Morelos, C.P. 62000
Claudia Popoca Gonzalez 3294431 Calle Motolinia no. 2 antes
Jefe de Departamento 13, esquina
de Legislacion Netzahualcdyotl, Colonia

Centro, Cuernavaca,
Morelos, C.P. 62000

Salvador Reyes Millan 3294431 Calle Motolinia no. 2 antes
Jefe de Departamento de Apoyo 13, esquina
Juridico Netzahualcdyoti, Colonia

Centro, Cuernavaca,
Morelos, C.P. 62000
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XHll. REGISTRO DE ACT!JALIZAC!()N
DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: Direccion de Legislacion v Reglamentacion Municipal
Vo Bo Coordinacion
Puesto de Modernizacién
Apartado | Motivo Del Cambio I,TﬁCha De Nombre Administrativa
igencia
Y Firma
Todos Actualizacion del | 25/May./15 Directora de Ricardo Diaz
Manual versién 2015 Legislacion y Vazquez

Reglamentacién
‘- » -
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