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l. HOJA DE AUTORIZACION

AUTORIZO _
Con fundamento en el Art. 52 fracciones I, XXXi y XXXIlI, Art. 68 fraccion | del
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal - del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012, y
Reforma al Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal

informacién referente a sy estructura y funcionamiento y tiene como objetivo,
servir de instrumento de consuita e induccién para el personal.
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Aargado de’Despacho de [a
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Oo\Q,Mm:maoﬁ de Modernizacién Administrativa
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. INTRODUCCION

El presente Manuai de Organizacién, Politicas Y Procedimientos es aplicable a la Direccion
General Juridica Consultiva adscrita a Ia Secretar

Presidencia Municipal del ><c:~m3mm:ﬂo,am Cuernavaca, Morelos; establece Ias bases para
el desemperfio de las actividades de la misma.

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

Asesorar en consultas técnica especializada a las distintas areas juridicas que le
sean planteadas por los miembros del Ayuntamiento ¥ Dependencias de Ia
Administracién Publica Municipal, que se ajusten a la normatividad vigente
mediante la realizacién de estudios, revision, analisis, modificacion y actualizacién
de las distintas leyes, reglamentos, acuerdos, y demas documentos e
instrumentos de caracter normativo. Asi como Ser apoyo juridico en la elaboracion
de anteproyectos de iniciativas en materia de legislacidn y reglamentacion
aplicable a las Dependencias de la Administracion Publica Municipal.
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IV. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano dej Estado de Morelos
Ley de Cultura Civica del Estado de Morelos

Cédigo Civil Federal

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles

Cddigo de Comercio |

Cédigo Civil para el Estado Libre Yy Soberano de Morelos

PN oA N A

Codigo Procesal Civil para m__mmﬁmao Libre y Soberano de Morelos

9. Cddigo Penal para el Estado de Morelos

10. Cédigo Familiar para el Estado Libre y Soberano de Morelos

11.. Cédigo Procesal Familiar para el Estado Libre y Soberano de Morelos

12. Ley Organica del Poder Judicial de Ia Federacién

13. Ley de Amparo

14. Ley Federal del Trabajo .

15. Ley Orgéanica Municipal del Estado de Morelos

16. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

17. Ley Estatal de Documentacién y Archivos de Morelos

18. Leyde Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos

18. Ley de Entrega Recepcién de la Administracion Publica para el Estado Morelos y
sus Municipios |

20. Ley de Catastro Municipal para el Estado de Morelos

21. Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

22. Ley de la Comision Qm‘memOgm Ic3m:om del Estado de Morelos

23. Leyde Justicia >Q3_.1m#_m=<m_ del Estado de Morelos

24. Leyde _smo_,:\_mo_m.: Publica, Estadistica y Datos Personales del Estado de Morelos
25. Ley de Procedimiento Administrativo para‘el Estado de Morelos

26. Ley Estatal de Planeacién
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27. Ley Organica del Poder Judicial del Estado ge Morelos
28. Leyde Responsabilidad Patrimonial del Estado de Morelos

29. Ley de Desarrolio Forestal Sustentable del Estado de Morelos

30. _..m< de Residuos Solidos para el Estado de Morelos

31, Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

um._ ley de Entrega Recepcién de Ia >a5_:_m§oa: Publica para el Estado de Morelos
y sus Municipios _ .

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

34. Reglamento de Gobierno y de I Administracién Publica Municipal de Cuernavaca,
Morelos.

35. Reforma aj Reglamento de Gobierno y de la Administracién Pablica Municipal de
OcmS_m_<mom_ Morelos.

36. Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018

37. .mm@_mam:ﬁo Interior de la Secretaria de Asuntos Juridicos de| Ayuntamiento de
Cuernavaca .

38. Reglamento de Transparencia

39. Programa Operativo Anual (POA) 2016

40. Condiciones Generales de Trabajo para _m_ Ayuntamiento de OcmS.m<mom_ Morelos.
41. Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de Ia Direccion General
Juridico Consultiva |

42. Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos, Acuerdos y ofras
disposiciones de caracter administrativo y de observancia general en e| ambito
de su competencia, :
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

¥ r

revisara y actualizara la normatividad, proyectos y reglamentacion y demas instrumentos
normativos en el ambito del municipio a fin de respetar y cumplir con o dispuesto en el
marco juridico vigente, para asegurar la legalidad de las acciones de gobierno. 3

VISION

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

VALORES

Del Plan Municipal de Desarrollo
Confianza Compromiso Social
Equidad Eficacia
Eficiencia Honestidad
ldentidad Imparcialidad
Justicia Legalidad
Objetividad Rendicién de Cuentas
Respeto Sustentabilidad

Transparencia
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ELABORO

JULIO g;sﬁnz ROBLES
- DIRECTOR-GENERAL JURIDICO

CONSULTIVO

VL.-ORGANIGRAMA

Director General Juridico
. Consultivo

Administrador - Auxiliar Juridico

JOSE DE JESUS R NA
ENCARGADO DEPESPAGHO DE LA
SECRETAR|A DE'ASUNTOS JURIDICOS

FECHA DE AUTORIZACION:
12 de Septiembre de 2016




Clave: DT-SAJDGICTGH

><_CZ._.>§._mZ.~.O_Dm Ocmmz>vx>0>
SECRETARIA DE ASUNTOS JURIDICOS

DIRECCION GENERAL JURIDICA CONSULTIVA
_ REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

Revisién: 3

CUBRMAYACA  romeos Pagina 10 de

LX]

7

!

Vil. ESTRUCTURA ORGANICA

Director General , Julic Cesar Mena Robles

- Administrador }:m Lilia Oo::m_,mm Aguitar

Auxiliar Juridico Zm:m: Morales Oriiz
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Vill. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS |
, DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO _ JEFE INMEDIATO
U:moﬁoﬂ General Juridico Oo:mc:_.<ou 7@06510 de Asuntos Juridicos
vmmmOZ>h.> SU CARGO
Administrador
>cx_=u.mh. Juridico
]

FUNCIONES PRINCIPALES

am mocmaoo_xm@_mﬂ:m:ﬁoam Gobierno y de Ia Administracion Publicg Municipal de
Cuernavaca, Morelos. :

Articulo 202.- La Direccion Generaj Juridica Consultiva, tendra a sy cargo:

. Atender las consultas que en materia juridica le formulen las D.mvm:am:ohmm de
| la Administracion Publica Municipal; |

il Compilar y difundir |a Reglamentacion Municipal vigente;

. Om___umo:m_. en [os temas juridicos a los servidores puUblicos Mmunicipales:

V. Elaborar y dictaminar los actos juridicos en los que intervenga el Ayuntamiento:

V. Las demas funciones que se le asigne y le delegue la Secretaria de Asuntos
Juridicos, y otras leyes, reglamentos Y demas ordenamientos aplicables.




PUESTO

Director General Juridica Consultiva

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
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PERFIL DEL PUESTO

— ]

ESCOLARIDAD

Licenciatura en Derecho titujada con
cédula profesional

ACTITUD / PERSONALIDAD

ﬂmamﬁmmmo

Iniciativa =
Responsabilidad
Honestidad
Capacidad de analisis
Trabajo en Equipo
Objetividad

ESFUERZO

* Administracion Puiblica
* Conocimiento en todas las ramas del Derecho y Politica Publica
* Cursos de actualizacin Y especializacién
* Relaciones humanag
* Computacion
F. Liderazgo
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
5 afios. Trabajo en oficina
Trabajo de campo
]

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

;:o

Mental

h
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JEFE INMEDIATO

Administrador

Director Generai Juridico Consultivo

PERSONAL A SU CARG

Ninguno .

FUNCIONES PRINCIPALES

0

I
.
IV,

V.
\}

V.

IX.

Vill.

General Juridica Consuiltiva;
Elaborar y controlar oficios, memorandum, tarjetas informativas que se

requieran;

Mantener organizado el

actividades dei area;

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

Auxiliar en otras areas

i

archivo de expedientes relacionados con Jas
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Administrador Licenciatura en Derecho o Pasante

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Administracion Pubilica
Derecho Administrativo
Derecho Civil

Manejo de Office

EXPERIENCIA LABORAL - CONDICIONES DE TRABAJO

2 afios Trabajo en oficina

- ACTITUD / PERSONALIDAD : , NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Objetividad

- Iniciativa

Bajo

'ESFUERZO
Mental

.




Clave: DT-SASDGICTXH

><CZ._.>_S._mZ._.0 DE Ocm_ﬂz>.<>0>
SECRETARIA DE ASUNTOS JURIDICOS

DIRECCION GENERAL JURIDICA CONSULTIVA
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y {T-PM-CMA-04

Revisién; 3

CUBRMAVACA  gstamos

.A."..z,;;.; CONTIGE Pigina 15 de 2

!

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO _ ‘
Auxiliar Juridico ‘ Director General Juridico Consuitive

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINGIPALES

I.- Auxiliar al Director General con relacion al area de su adscripcion en el seguimiento

Y tramite de los asuntos que le sean encomendados:

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

.- Auxiliar a elaborar y controlar oficios, memorandum, tarjetas informativas que se
requieran:’ _ . .

inequivoca identificacion: . _ .
VI.- Recabar firmas Para la contestacion de ios escritos oficiales respecto de los
titulares de las Dependencias municipales; -

r

VIL- Auxiliar en otras areas de la Secretaria de Asuntos Jur

VIIl.- Las demas E:Qo:mm Que se le asigne y Ie delegue la Directora General
Juridica Consultiva o la Secretaria de Asuntos Juridicos, y otras leyes, reglamentos y
demas ordenamientos aplicables.

ﬁ _ : ‘ J
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO
Auxiliar Juridico

ESCOLARIDAD

Licenciatura en Derecho o Pasante

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Administracién Pablica .
* Derecho Administrativo
* Manejo de Office

CONDICIONES.DE TRABAJO

EXPERIENCIA LABORAL

1afio - | Trabajo en oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad -
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Objetividad
Iniciativa

Bajo -

- ESFUERZO
Mental
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IX. POLITICAS

1. El personal del area, abrird y controlarg expedientes de los asuntos que les sean
encomendados. . _ :

2. Todos los oficios, deberan ir con el ndmero consecutivo que corresponda, asi como el
selio oficial de Ia Dependencia y debidamente firmados por Ia Directora General
Juridica Consultiva. .

3. Larecepcion de la coirespondencia de la Direccion General Juridica Consultiva podra
ser recibida por el personal adscrito a esta area, en el horario laboral del
Ayuntamiento de Cuernavaca. . _ :

4. la correspondencia de la Direccién General Juridica Consultiva, antes de ser remitida
al area que dara seguimiento, debera ser registrada en el libro de gobierno
respecitivo. : .

3. Para la-elaboracién Yy revision de los contratos, convenios asi como de cualquier acto
juridico, se debera entregar por escrito Y ¢on toda la documentacion que lo soporte.

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

7. Los permisos para ausentarse se deberan solicitar ante la Directora General Juridica
~Consultiva con uUna anticipacién de tres dias.

Directora General, quince dias naturales antes de la fecha en la que inicie el periodo

horas, contando con una hora para disfrutar alimentos, debiendo hacerio fuera de las
oficinas, ,
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-~ X.- PROCEDIMIENTOS

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE CONSULTORIA JURIDICA Y
ANALISIS NORMATIVO
(PR-SAJ-DGJC-01)

1.- Proposito:
Dar a conocer la metodologia para la realizacién de consultoria juridica y analisis
normativo solicitado a la Secretaria de Asuntos Juridicos. :

2.- Alcance:
Este procedimiento tiene alcance a la Direccién General Juridica Consultiva

3.-Referencia:

nidos Mexicanos: Constitucién Politica del Estado Libre y Scberano de Morelos; Ley
Organica Municipal del Estado de Morelos; el Reglamento de Gobierno y de la
Administracién Plblica Municipal de Cuernavaca, Morelos; Reglamento Interior de |a
Secretaria de Asuntos Juridicos,

4.- Responsabilidad: _
Es responsabilidad del Secretario .de Asuntos Juridicos, la aprobacion de este
procedimiento.

Es ﬁmwvo:mmvm_amg del Director General Juridico Consultivo la elaboracion,
actualizacion y aplicacion de este procedimiento.

5.- Definiciones:

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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1 hora
Actividad
1

1 hora
 Actividad
2

1 dia
Actividad
3

——
1a3dias-

Actividad
4]

2 dias
Actividad
5

1 hora
Actividad
6

1a2 dias
Actividad
7

_—
1 dia
Actividad
8

1a2 dias
Actividad
9

1a2 dias
Actividad
10

1 dia
Actividad
11

TIEMPO PARA SECRETARIA DE
REALIZAR LA ASUNTOS JURIDICOS
AGTIVIDAD
—— |

Recibir las
solicitudes de
analisis o consulta

6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO D
NORMATIVO (PR-SA

E CONSULTORIA Ju
J-DGJC-01

DIRECTORA GENERAL

ani

y

Solicitud de

Isis 0

consulta

2]

Analizar ia
documentacién y,
turnar parasu |
atencicn

_

Firma de
apraobacion

1

Soficitud de
andlisis o
consulta

Proyecto de
respuesta

5

Analizar |la Solicitar a lag
documentacidn — Dependencias, ta
y turnar para sy documentacion faltante

atencién

analisis o
consyita

Solicitud de
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RIDICA Y ANALISIS

ADMINISTRADOR

DIRECTOR DE AREA

€n caso necesario y se
furna a la Direccidn

: ." correspondiente.
4

Memorandum,
auxiliado por el
personal Auxiliar
Juridico

Revisar el
broyecto

No

&Existen
modificacionas?

Revisa las
modificaciones
realizadas

Proyecto de
respuesta

Revisar
ordenamientos
juridicos
aplicables y

etaborar

proyecto de
Tespuesta

Preyecto de
respuiesta

B

Turnar a superior
inmediato
proyecto de
respuesta para
5L revision.

Proyecto de
respuesta

Realizar fas

modificaciones
que
cotresponda,

°]

Proyecto de
respuesta
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CONSULTORIA JURIDICA Y ANALISIS
NORMATIVO
(PR-SAJ-DGJC-01)
.__.m_mwa__.u_w.pﬂ;__.»% | . . ADMINISTRADOR
ACTIVIDAD . DIRECTOR GENERAL
Soencia . mhwmﬁmﬁém
—p uxilia 0 por e
>Mz,mhmma = .ﬁ__mﬁm__wmw_.»zx___,mﬂ
. 12

ﬂ

Respuesta

1 dia .
Actividad zmi.oﬂm:qca
Auxiliado por
13 2l personal
Auxiliar

Juridico
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
CONSULTORIA JURIDICA Y ANALISIS NORMATIVO

cum,m?_-oo..ho-o:
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
: (clave)
Secretaria de Asuntos Recibe de |as autoridades municipales las solicitudes mo,_mo_.En_ de
1 Jurfdicos de andlisis o consultas de actos que pretendan | analisis y
(SAJ) realizar. consuita
EE;;
5 SAJ Analiza ia documentacion recibida v ia turna para su M%hﬂ..ﬂa Qm
atencién a la Direccién General correspondiente. consulta
j;!;f
3 Directora General Analiza la moocs._m:*mo_.o: recibida y Ia turna a ia Jefa mm_mm_y._ﬂ_ma Qm
(DG) de Oficina. consulta
Solicita a |as autoridades involucradas, |a
Administrador documentacion relacionada con Ja solicitud de analisis
4 (A) 0 consulta, en caso de ser necesario; y turna a lg Memorandum
Direccién de Area correspondiente, auxiliado por el
personal Auxiliar Juridico.
. Revisa los ordenamientos juridicos  aplicables y
5 U:moﬁmw\m% Area elabora proyecto de respuesta a la solicitud de analisis __MM<WMMwm de
_ 0 consulta P
. .
6 DA Turna a superior inmediato, proyecto de respuesta 3 Ia Proyecto de
, solicitud de andlisis o consulta respuests




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA cave: DTSATDRIC AT
s mmox.m._.>z_> DE >mcz”_.0m JURIDICOS Revision: 3
N DIRECCION GENERAL JURIDICA CONSULTIVA  [t5ramasy
CUERNMAVACA  sauamos REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM.CMA-04 T
DESCRIPCION DE &0.__._<=u¢_umm DEL PROCEDIMIENTO DE
CONSULTORIA Y ANALISIS NORMATIVO
A_u_w-m\.r._-_um._o.o,:
Paso| Responsabie Actividad De Trabajo
{clave)
7 DG Revisa el proyecto de respuesta Proyecta de
g respuesta
¢ Existen modificacionas?
8 DG Sl.- Ir a la actividad 9.
NO.-Ir a la actividad 11,
) T ; _u_3<mo€ de
9 DA me“ww_._mm modificaciones observadasg por la Directora respuesta
: . . Proyecio de
Revisa que se hayan realizado correctamente las
10 DG modificaciones. : | respuesta
Tfllifi;ffiii
11 SAJ Firma el proyecto de conformidad, Proyecto de
respuests




CUBRMAVACA  fnmes

12

13

R

DG

><CZ._.>_<_._mz._.O DE Ocmmz>.<>0>
SECRETARIA DE ASUNTOS JURIDICOS

DIRECCION GENERAL JURIDICA CONSULTIVA
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA.04

Remite a Ia Dependencia solici

tante; apoyado por el
personal Auxiliar Juridico

Archivar como ex

pediente; apoyado por e personaj
Auxiliar Juridico.

Con esta actividad finaliza este procedimiento.

T T

Clave: DT-8AJ-DCIC-IAT
Revision: 3
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' AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE AS
DIRECCION GENERAL J

UNTOS JURIDICOS
URIDICA CONSULTIVA

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

6.3 REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS

(PR-SAJ-DGJC-01)

Clave: DT-SAT-DGJC-TXN]
R

evision: 3

Pégina 24 de 27

Documento

; ﬁyu..m_uosmm_..:_E..ﬂ..n_ de Tiempo de Disposicion

No | Documentos (Clave) su Custodia retencion Final

1 Memorandum Administrador 3 arios | Archivo

2 | Solicitud de an4lisis y Administrador 3 arios Archivo

consulta
3 Proyecto de Administrador 3 afios Archivo
Respuesta .
4 [ Oficio de respuesta Administrador 3 afios Archivo

F[[[
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SECRETARIA DE ASUNTOS JURIDICOS [Revision:3 ]
DIRECCION GENERAL JURIDICA CONSULTIVA e BT

AYUNTAMI ENTO DEC UERNAVAC A Clave: DT-SATDGICTRT

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

-—
XI. DIRECTORIO
~ Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales | Domicilio Oficial
Julio Cesar Mena Robles 3-29-55-00 Ext. 5466 Calle Motolinia No. 2,
Director General Juridico . Centro Histérico:
Consultivo Cuernavaca, Morelos C.P.
62000.
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CUERMACA  seomae DIRECCION GENERAL JURIDICA CONSULTIvA

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

Clave: DT-SAIDGICIN

Revisién: 3
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]
Xil. HOJA DE PARTICIPACION
FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
30 de Abril de 2016

12 de Septiembre de 2016

PARTICIPANTES

PUESTO

Director General Juridico Consultivo

Julio Cesar Mena Robles

_,\_mzmo*.oc:m:mw Reyes Jefe de Oficina

Emigdio Gonzalez Galindo

Técnico Informatico

Emigédio Oo:w&mN Galindo
écnico Informatico
Asesor Designado de Ia
Coordinacion de Modernizacion
Administrativa

1zacion, Politicas y
Procedimientos
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Clave: DT-SAT-DGICTXI

_SECRETARIA DE ASUNTOS JURIDICOS Revisién: 3
o DIRECCION GENERAL. JURIDICA CONSULTIVA Pagina 27 do 2
CUERNAYACA  zgrinos REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 ¥ IT-PM-CMA-04 T
Xill. REGISTRO DE ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE O_ao;pz_Nbo_Ozq POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS
AREA: Direccion General Juridica Consultiva
Vo. Bo. de Ia
Fecha D Puesto Coordinacién de
", ; ecna De Modernizacion
Apartado | Motivo Del Cambio Vigencia zoﬂs_u_.m Administrative
Y Firma
Todos Actualizacién del 12/Sept./16 | Director General
Manual versién 2016 Juridico .
Consultivo

Julio Cesar Mena
Robles




