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I. HOJA DE AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 52 fracciones lIl, XXXI y XXXHI, Art. 68 fraccion | del
Reglamento de Gobiemno y de la Administracion Publica Municipal del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012, y
Reforma al Reglamento de Gobierno y de la Administracion 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 Organizacién, Politicas
y Procedimientos de la Direccion de Procedimientos Administrativos, e! cual
contiene informacion referente a su estructura y funcionamiento y tiene como
objetivo, servir de instrumento de consuita g i 't'm\p\e\ara el personal.

Maf-ia vourdes Vaid
Secrgtaria de Asuntos

z Segura
uridicps

Fecha de VERSION No. de
Autorizacion {afo) paginas
25/May./15 2015 33
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Il. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos es aplicable a la Direccion
de Procedimientos Administrativos dependiente de la Secretaria de Asuntos Juridicos del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos. Establece las bases para el desempefic de

actividades de la misma.

La finalidad es dar a conocer al personal de la Direccidon de Procedimientos Administrativos
del municipio, las actividades para el mejor desempefio de sus facultades.
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Ill. OBJETIVO

Brindar asesoria juridica al Ayuntamiento asi como apoyar a las Secretarias del
Ayuntamiento de Cuernavaca, dando atencidn y seguimiento en los asuntos de
procedimiento administrativo internos, asi como en el desahogo de los procedimientos qgue
sea competencia la Secretaria de Asuntos Juridicos en los que tenga interés juridico o

afecte el patrimonio municipal.
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IV. MARCO JUR‘iDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos,
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley del Servicio Civil de! estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Pablicos.

Ley Estatai de Planeacidn.

ey de Procedimiento Administrativo para el estado de Morelos.

XN AN

Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica para el Estado de Morelos y
sus Municiplios.

9. Ley de Procedimiento Administrativo para el estado de Morelos.

10.Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Morelos.

11.Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico de! Estado de Morelos.
12. Band'o de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos

13.Reglamento de Gobierno y de la Administracion Pdablica Municipal de Cuernavaca,
Morelos.

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

15.Reglamento Interior de la Secretaria de Asuntos Juridicos.

16. Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015.

17.Programa Operativo Anual (POA) 2015. _
18.Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos.

19.Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos de la Direccién de Procedimientos
Administrativos

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

MISION

La Direccidon de Procedimientos Administrativos es la Unidad -Administrativa de la
Secretaria de Asuntos Juridicos, que coadyuva con eficiencia y apego al marco legal
vigente, en la defensa y vigitancia de los intereses del Ayuntamiento, otorgando asesoria
juridica a las Secretarias del ayuntamiento en el desahogo de los procedimientos

administrativos internos de interés juridico.

VISION

La Direccion de Procedimientos Administrativos, dara el apoyo institucionalmente en
cuanto a asesoria, solucidn y seguimiento de los procedimientos administrativos internos,
buscando que en su mayoria sean favorables a los intereses del Ayuntamiento.

VALORES
Honestidad [.ealtad
Responsabilidad Institucionalidad
Respeto Puntualidad

Compromiso Espiritu de Servicio
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VIi. ESTRUCTURA ORGANICA

Puesto Nombre Subtotal | Total
Director de Jair Marquina Arias : 1
Procedimientos '
Administrativos

Jefe de Departamento de Omar Isaac Lugo Guerrero 1
Seguimiento de
Procesos

TOTAL 2
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VIll. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Director de Procedimientos Director General de Asunios
Administrativos Contenciosos

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Departamento de Seguimiento de Procesos

FUNCIONES PRINCIPALES

VI

VIL
VI

De acuerdo al reglamento Interior de la Secretaria de Asuntos Juridicos las atribuciones
de la Direccion de Asuntos Juridicos son las siguientes:

Analizar los formatos administrativos empleados por el Ayuntamiento para la
ejecucion de las diversas actividades que tienen encomendadas y, en su caso,
proponer las enmiendas que considere necesarias;

Apoyar a las Secretarias del Ayuntamiento en la instauracion de procedimientos
administrativos internos que éstas deban realizar;

Desahogar los procedimientos administrativos que sean de competencia al titular
de la Secretaria de Asuntos Juridicos;

Dar atencion y seguimiento dentro de los principios de legalidad, a los asuntos
juridicos con caracter de procedimientos administrativos , que sean de
competencia al Ayuntamiento, alguna de sus dependencias o titulares de las
mismas;

Resolver los recursos administrativos que se interpongan en contra de los actos
de las autoridades municipales, conforme a la reglamentacion municipal de la
materia que se trate y del reglamento del acto y en los términos de la Ley de
procedimiento Administrativo del Estado;

Elaborar las resoluciones de los procedimientos administrativos, que sean de
competencia a otras dependencias;

Emitir resoluciones con apego a la normatividad correspondiente;

Intervenir con caracter y facultades de asesor juridico, abogado patrono 0
cualquier otra figura procesal de representacion, en todos los juicios en materia
procesal administrativa, en entidades pUblicas cuando estas asi io soliciten y este
facultado legalmente;

Supervisar las actividades dél jefe de departamento asignado a esta direccion;
Designar las demas actividades que deberd de desempefar el jefe de
departamento asignado a esta direccién, que no se encuentren conferidas en el
presente reglamento;
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Director de Procedimientos Director General de Asuntos
Administrativos Contenciosos

PERSONAL A SU CARGO
Jefe de Departamento de Seguimiento de Procesos

FUNCIONES PRINCIPALES

Xl.  Firmar la documentacion emitida por la unidad administrativa a su cargo
para tramite e impulso procesal;

Xll. Custodiar y conservar los expedientes , documentacién e informacion que
por razdn de su cargo o comision estén bajo su resguardo, o los cuales
tenga acceso, ya sea gue se encuentren en tramite o concluidos;

Xilt.  Capacitar en los temas juridicos de su competencia a los servidores
publicos municipales;

XIV. Asesorar a las dependencias Municipales, en donde se detecte
inobservancia al procedimiento administrativo;

XV. Informar a su superior jerarquico, o0 en su caso, al Secretario de Asuntos
Juridicos, sobre el estado que guarda la Direccidén en su ambito interno, y

XVL.  Las demas que otorguen los ordenamientos municipales aplicables o ie
encomienden sus superiores jerarquicos.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO _ESCOLARIDAD

Director de Procedimientos
Administrativos

Licenciatura en Derecho titulado

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conocimiento en Administracion Pablica
Cursos de actualizacion y especializaciéon
Toma de decisiones

Conocimiento en el Derecho y Politica Plblica

EXPERIENCIA LABORAL

3 anos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Compromiso

Responsabilidad

Iniciativa

Objetividad

Capacidad de andlisis y sintesis
Solucién de conflictos

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO
Trabajo en oficina

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alto

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Director de Procedimientos

Seguimiento de Procesos , Administrativos

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

V.

VII.

VIH.

IX.

Xl

X
Xt

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

Recibir y registrar correspondencia interna y externa relativa a la direccién a la
gue se encuentran adscrito ‘

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

Mantener organizado ef archivo de expedientes relacionados con las actividades
de la Direccion de su adscripcion;

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

Analizar los formatos administrativos empleados por el ayuntamiento para la
gjecucion de las diversas actividades que tiene encomendadas vy, en su caso,
proponer las enmiendas que considere necesarias;

Revisar el estado procesal de los expedientes encomendados a la Direccién:
Dar seguimiento a los expedientes competencia de la direccion;

Preparar informes solicitados a la Direccidn por el jefe inmediato o por el
Secretario de Asuntos juridicos;

Recabar firmas para la contestacion de las demandas, y demas escritos oficiales
respecto de ios titulares de tas Dependencias municipates;

Acompanar al Director en la atencién y comparecencia de audiencias;

Auxiliar en otras areas de la Secretaria de Asuntos Juridicos cuando le sea
solicitado;
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de
Seguimiento de Procesos Administrativos

Directora de Procedimientos

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

XIV. Supervisar las actividades del personal que le sea asignado;
XV. Designar las demas actividades que debera desempefar el personal que le se
asignado; _

XVI. Elaborar los proyectos de recursos o acciones necesarios, en contra de los actos
o resoluciones que afecten los intereses del Ayuntamiento o0 de sus
Dependencias; .

XVII. Elaborar los proyectos de contestacién o informes necesarios para la atencion
oportuna del primer acto de emplazamiento o radicacién del asunto instaurado en
contra del Ayuntamiento o sus Dependencias;

XV Informar a su superior jerarquico o en su caso, al Secretario de Asuntos
Juridicos, sobre el estado que guarda la direccién en su ambito interno, v;

XIX. Las demas que le asigne o delegue su jefe inmediato o su superior, y otras

Leyes, Reglamentos y demas ordenamientos aplicables.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO | ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento de Seguimiento Licenciatura en Derecho titulado
de Procesos

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conocimiento en el Derecho y Politica Publica
Conocimiento en Administracion Plblica
Cursos de actualizacion y especializacion
Toma de decisiones

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afics Trabajo en oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD 'NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Compromiso Medio
Responsabilidad :
Iniciativa

Obijetividad

Capacidad de analisis y sintesis
Solucién de conflictos

ESFUERZO
Mental
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IX. POLITICAS

POLITICAS INTERNAS:

1.

oA

L.a Direccién de Procedimientos Administrativos apoyara a la Secretaria de Asuntos
Juridicos del Ayuntamiento en la instauracion de los procedimientos administrativos
internos gue se deban realizar.

Se analizaran los formatos administrativos empleados por el Ayuntamiento para la
ejecucion de las diversas actividades y proponer enmiendas que se considere
necesarias. _

La recepcion de la correspondencia de la Direccion. de Procedimientos
Administrativos podra ser recibida por personal adscrito al area, en el horario laboral
del Ayuntamiento.

Toda la correspondencia debera registrarse en el libro de registro.

El horario de labores de la -Direccion de Procedimientos Administrativos sera de 8:00
a 17:00 horas, contando con una hora para tomar alimentos fuera de la oficina.

POLITICAS EXTERNAS:

1. Todos los memorandums, oficios y tarjetas informativas que se generen de la
Direccion de Procedimientos Administrativos, estaran foliados, con el nimero -
consecutivo y estaran firmados por la Directora del area

2. Toda contestacion de oficios, tarjetas informativas o memorandum dirigido a la
Direccion o a la Secretaria se contestara dentro de los cinco dias habiles a su
recibimiento.
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X. PROCEDIMIENTOS
ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
(PROMOCION DE LA AUTORIDAD).

1.- Propésito: _
Dar a conocer la metodologia para realizacion del procedimiento correspondiente al
procedimiento administrativo (Promocion de la Autoridad)

2.- Alcance:
Este procedimiento tiene como alcance a la Direccién de Procedimientos Administrativos.

3.-Referencia:

 Este procedimiento tiene como referencia: La Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos; Constitucion Politica para el estado Libre y Soberano de Morelos; Cédigo Civil;
Cddigo Procesal Civil para el estado de Morelos; Codigo Fiscal para el Estado de Morelos, Ley
de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos; Ley de Responsabilidad
Patrimonial del Estado de Morelos; Ley Organica Municipal del Estado de Morelos; Reglamento
de Gobierno y de la Administracion Pablica Municipal de Cuernavaca, Morelos: Bando de
Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos; Reglamento Interior de ia
Secretaria de Asuntos Juridicos del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad: _

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

Es responsabilidad del Director General de Asuntos Contenciosos, su revision en términos
de Ley.

Es responsabilidad del Director de Procedimientos Administrativos, la elaboracion,
actualizacidn y aplicacion de este procedimiento.

5.- Definiciones:

El area de Procedimientos Administrativos: es la unidad encargada de dar contestacion y
seguimiento a las impugnaciones de los particulares contra actos administrativos dictados o
ejecutados por tos servidores publicos de la Administracion Municipal.

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 ADMINISTRATIVO
(PROMOCION DE LA AUTORIDAD).

TIEMPO PARA SECRETARIO DE JEFE DE DEPARTAMENTO I | DIRECTOR DE DIRECTOR
REALIZAR LA ASUNTOS DE SEGUIMIENTO DE PROCEDIMIENTOS GENERAL DE
ACTIVIDAD JURIDICOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS CONTENCIOSO
INICIO
Recibir el recurso en -
contra de actos de
1 hera autoridad, turna Recursscc;_tg
Actividad 1 eser!
1
v Recibir el recurso
4 horas en contra de actos
Actividad de autoridad y Recurso
2 o registra 0 escrito
2 horas . - I
b Recibir y analizar la
Actividad v » documentacién
3 recibida Recurso
3 0 escrito
2 horas |
Actividad Analizar el recurso en
4 . contra deai?;?;gg Recurso
4 o escrito
1 dia Soficitar a las
Actividad autoridades involucradas
5 la gocumentacién en
5 [aso de ser necasaria Memorandum
1 dia |
Actividad ' Analizar la
6 documentacion recibida T
. y reatiza proyecto A”al's'i
1dia ;
o . Revisar el proyecto
AC“‘;‘dad Y — de contestacién
7
Proyect
1di Contestar o yeeto
Activi::IE':zd resoiver las b
8 promociones y Notificar
notificar
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

(PROMOCION DE LA AUTORIDAD).

- Documento
Paso! Responsable Actividad De Trabajo
: {clave)
Taquimecandgrafa de | Recibe el recurso en contra de actos de autoridad v
1 fa Secretaria de turna Recurso
Asuntos Juridicos o Escrito
(TASJ)
Jefe de Departamento
2 de Seguimiento de | Recibe el recurso en contra de actos de autoridad y Recurso
Procescs registra o Escrito
{JDSP)
Director de
Procedimientos . . e . Recurso
3 Administrativos Recibe y analizar la documentacion recibida o Escrito
(DPA)
4 (DPA) Analiza el recurso en contra de actos de autoridad Recurs:so
o Escrito
Solicita via memorandum a las autoridades
5 {DPA) involucradas la documentacion necesaria para la Memorandum
defensa adecuada a los intereses del Ayuntamiento
Analiza y valora la documentacidn recibida. Analisis y
6 (DPA) Realiza el proyecto vy se envia al Director General de elaboracion de
' Contencioso para su revision y visto bueno proyecto
7 Director General de | Revisa el proyecto de contestacion y presenta al Revisar
Contencioso Secretario de Asuntos Juridicos Proyecto
(DGC)
Secretario de Asuntos | Revisa y firma la contestacion de las promociones y
8 Juridicos envia a notificar Notificar
{SAJ)
Con esta actividad termina en procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsablhd_ad desu Tlempq 'de
Custodia retenciéon
1 |Expediente (Recurso o |Secretaria de Asuntos Juridicos | Indeterminado
escrito) _ _
2 Memorandum Director de Procedimientos Indeterminado
Administrativos
3 Anélisfs y Proyecto | Director de Procedimientos Indeterminado
o Administrativos
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE IMPUGNACION
{(PROMOCION DEL PARTICULAR)

1.- Propdsito:
Dar a conocer la metodologia para realizacidn del procedimiento correspondiente al
procedimiento administrativo de impugnacion {Promocién del particular).

2.- Alcance:
Este procedimiento tiene como alcance a la Direccion de Procedimientos Administrativos.

3.-Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia: La Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; Constitucién Politica para el estado Libre y Soberano de Morelos; Codigo Civil;
Cddigo Procesal Civil para el estado de Morelos; Cadigo Fiscal para el Estado de Morelos, Ley
de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos; Ley de Responsabilidad
Patrimonial del Estado de Morelos; Ley Organica Municipal del Estado de Morelos; Reglamento
de Gobierno y de la Administracién Pulblica Municipal de Cuernavaca, Morelos; Bando de
Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos; Reglamento Interior de la
Secretaria de Asuntos Juridicos del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:

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

Es responsabilidad del Director General de Asuntos Contenciosos, su revision en términos
de Ley.

Es responsabilidad del Director de Procedimientos Administrativos, la elaboracion,
actualizacion y aplicacion de este procedimiento.

5.~ Definiciones:

El area de Procedimientos Administrativos: es la unidad encargada de dar contestacion y
seguimiento a las impugnaciones de los particulares contra actos administrativos dictados o
ejecutados por los servidores publicos de la Administracion Municipal.

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcion de Actividades.
6.3, Registro ae Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE IMPUGNACION
(PROMOCION DEL PARTICULAR).

TIEMPO PARA || SECRETARIC DE JEFE DEPTO. DE DIRECTOR DE
REALIZAR LA ASUNTOS SEGUIMIENTO DE PROCEDIMIENTOS
ACTIVIDAD JURIDICOS PROCESCS ADMINISTRATIVOS
INICIO
1 hora Recikir &t recurso
Actividad en contra de actos
1 de auteridad Recurso
1 escrito
1 _hc_>ra Recibir el recurso
Actividad 4 p.| enconlrz de actos
2 de autoridad Y Recurso
o | registra o esciito
Recibir el recurso
.&Q\Cfirda:d " an contra de actos
3 v > de autoridad Recurso
3 o escrito
3 horas -
Actividad Analizar Iau
4 documentaciin
recibida Recurso
4 o escrito
1 dia ¢
Actividad
5 Resolver sobre la
admision o
desechamiento det
1 hora 5 [ecurso Recyrso
Actividad lo escrito
6
Resolver ef i .
1 dia desechamiento del < No ¢ Admmisly
Actividad actc impugnado vy
7 7 notificar | Recurso
¢ esciito
FiN
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE IMPUGNACION
(PROMOCION DEL PARTICULAR).

TIEMPO PARA SECRETARIO DE DIRECTOR DE DIRECTOR
REALIZAR LA ASUNTOS PROCEDIMIENTOS GENERAL DE
ACTIVIDAD JURIDICOS ADMINISTRATIVOS CONTENCIOSO
1_d'la Solicitar a fas
Actividad autcridades
8 involucradas, ia
docurmentacion en
caso de ser
8 l racesaria Memarandum
10 dias
Actividad Celebrar audiencia
9 de pruebas y v
alegatos -t
T‘
4_d!as Analizar la
Actividad ¥ o documentacién recibida Andlisi
10 v y formutar los afegatos nalisis

Y
10 proyecto
Revisar el

1 dias l proyecto de

L Resolucion
Ac1|1\:;dad 11 Revisar
proyecto

v

Citar a las partes | «
15 dias para ¢ir resolucién
Actividad definitiva
12
12 Resolucién
X
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE IMPUGNACION
(PROMOCION DEL PARTICULAR)
Documento
Paso! Responsable Actividad De Trabajo
_ {clave)
Taquimecandgrafa de | Recibe el recurso en contra de actos de autoridad y
’ la Secretaria de turna Recurso
Asuntos Juridicos o Escrito
(TASJ)
Jefe de Departamento
5 de Seguimiento de | Recibe el recurso en eontra de actos de autoridad y Recurso
Procesos registra o Escrito
(JDSP)
Director de
3 Procedimientos Recibe la documentacion recibida en contra de actos Recurso
Administrativos de autoridad o Escrito
(DPA)
Recurso
4 (DPA) Analiza el recursa en contra de actos de autoridad o Escrito
(DPA) Resuelve sobre la admisién o desechamiento del Recurso
recurso de impugnacion o Escrito
Analiza sise admite 0 se desecha el recurso de Recurso
(DPA) impugnacion o Escrito
Resuelve el desechamiento del acto impugnado por el
ecretario de Asuntos | ciudadane y natificar
Juridicos
{SAJ)
Con esta actividad finaliza e! procedimiento




§ MUNICIPIO b i v %&%

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

Clave: PR-SAJ-DPA-02

~

SECRETARIA DE ASUNTOS JURIDICOS Revision: 2
; CUQ@QE&E%@ DIRECCION DE PROCEDIMIENTOS __
AR L ADMINISTRATIVOS Pagina 25 de 33
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04
_ Solicita a las autoridades involucradas la
8 DPA documentacion necesaria para la defensa del Memorandum
Ayuntamiento
Comparece a la audiencia para el desahogo de
9 SAJ
pruebas vy alegatos
10 DPA Analiza la documentacion recibida y formular los Analisis y
alegatos proyecto
Director General de .
11 Contencioso Revisa ef proyecto de Resolucion Revisar ¢l
(DGC) proyecto
Cita a las partes para oir resolucion definitiva
12 SAJ Resolucion
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Expediente (Recurso o | Secretaria de Asuntos Juridicos | Indeterminado
escrito)
2 Memorandum Director de Procedimientos Indeterminado
Administrativos '
3 Anailisis y Proyecto Director de Procedimientos Indeterminado
Administrativos
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No
- Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ANALISIS Y FUNDAMENTACION DE FORMATOS
ADMINISTRATIVOS '

1.- Propésito:
Dar a conocer la metodologia para realizacion del procedimiento correspondiente al
procedimiento de andlisis y fundamentacion de formatos administrativos. -

2.« Alcance: _
Este procedimiento tiene como alcance a la Direccion de Procedimientos Administrativos.

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; Cédigo Civil;
Codigo Procesal Civil para el estado de Morelos; Codigo Fiscal para el Estado de Morelos, Ley
de Procedimiento  Administrativo para el Estado de Morelos; Ley de Responsabilidad
Patrimonial del Estado de Morelos; Ley Organica Municipal del Estado de Morelos; Reglamento
de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca, Morelos; Bando de
Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos; Reglamento Interior de Ia
Secretaria de Asuntos Juridicos del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:

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

Es responsabilidad del Director General de Asuntos Contenciosos, su revision en términos
de Ley.

Es responsabilidad del Director de Procedimientos Administrativos, la elaboracion,
actualizacion y aplicaciéon de este procedimiento.

5.- Definiciones:

El area de Procedimientos Administrativos: es la unidad encargada de dar contestacion y
seguimiento a las impugnaciones de los particulares contra actos administrativos dictados o
ejecutados por los servidores publicos de la Administracién Municipal.

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 Y FUNDAMENTACION DE
- FORMATOS ADMINISTRATIVOS

Contastar a IaJ
dependencia y-

TIEMPO PARA SECRETARIO DE JEFE DE DEPARTAMENTO DIRECTOR DE DIRECTOR
REALIZAR LA ASUNTOCS DE SEGUIMIENTG DE PROCEDIMIENTOS GENERAL DE
ACTIVIDAD JURIDICOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS CONTENCIOSO
INICIO
Th Recibir
Acti '?-’éad memorandum
¢ “1” 2 olicitando revision a
1 los fermatos Memor_éndum
igﬁ?:d Recibir y registrar
2 A o mesmorandum y
. turnar
9 .
b dias Memorandum
Actividad
3
Recibir y analizar e}
v » fundamento jurigico de
2 horas los formatos v proponer
Actividad enmiendas Formatos
4 3
1_d_ia Revisar jos
Act|\5'|dad y " formatos
v Formatos

FIN

nviar los formatos
5 Memorandum
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ANALISIS Y FUNDAMENTACION

DE FORMATOS ADMINISTRATIVOS

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
{clave}
Taquumecanografa de Recibe el memorandum de solicitud de revision a los
1 la Secretaria de formatos de la dependencia | Memorandum
Asuntos Juridicos : P
(TASJ)
Jefe de D(_epgrtamento Recibe y registrar el memorandum de solicitud de
de Seguimiento de o . .
2 : revision a los formatos de la dependencia v turnarlo Memorandum
Procesos ,
(JDSP)
Director de . . Coe
Procedimientos Recibe y analizar el fundamento juridico de los
3 o : formatos de las dependencias y proponer enmiendas Memarandum
Administrativos .
(DPA) en caso de ser necesario
Director General de ‘
4 Asuntos Contenciosos | Revisa los formatos y aprueba el fundamento juridico Formatos
{DGC)
Contesta y envia los formatos correctos ala
5 (TSAJ) Dependencia que los solicito Memorandum
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responz:sabilid.ad de su Tiempq 'de
ustodia retencion
1 Memorandum Director de Procedimientos Indeterminado -
_ Administrativos
2 Formatos - Director de Procedimientos Indeterminado

Administrativos

ANEXOS

Anexo

No Documento

Clave

Ninguno
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XI. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Jair Marquina Arias 3295500 ext 5443 Calle Motolinia No. 2
Director de Procedimientos- esquina Netzahualcéyotl
Administrativos : Col. Centro, Cuernavaca,
' Morelos.

Omar Isaac Lugo Guerrero 3295500 ext 5443 Calle Motolinia No. 2
Jefe de Departamento.de ‘ esquina Netzahualcoyotl
seguimiento de proceso ' Col. Centro, Cuemavaca,

Morelos.




)
%%% MURICIO DE patp o ae
uernavaca

§ Todos le damos valey

@
Ve

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE ASUNTOS JURIDICOS
DIRECCION DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

| Clave: DT-SAJ-DPA-IXIV

Revision: 2

Pagina 32 de 33

XIl. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

30 de Abril de 2015

25 de Mayo de 2015

PARTICIPANTES

PUESTO

Owen Renteria Flores

Jair Marquina Arias

Emigdio Gonzalez Galindo

Maria de Lourdes Valdez Segura

Secretaria de Asuntos Juridicos

. Director General de Asuntos Contenciosos

Director de Procedimientos Administrativos

Técnico Informatico

e
{
Emig%ﬁ nzélerz(Galindo

Técnjto Informatico
Asesof designado por la
Coordinador de Modernizacion
Administrativa

ir Marquina Arias
Director g€ Procedimientos Administrativos
Regbonsable de la Organizacion del

Manual de Organizacion, Politicas y
Procedimientos
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Xli. REGISTRO DE ACTl:lALlZACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: DIRECCION DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
| Puesto Vo Bo Coordinacion
Apartado | Motivo Del Cambio Fecha De Nombre de Modernizacién
Vigencia Administrativa
Todos Actualizacion del | 25/May./15

Manual Version
2015

Ricardo Diaz
Vazguez




