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I. HOJA DE AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 52 fracciones Iil. XXX y XXXIII, 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,
Ucc_womao 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 consulta e indyecit ara su personal adscrito.

7

_/\_m:m%m Lourdes Valdez Segura

Secretaria de Asuntds Juridicos

REVISO

————
e

. ~Mioleta {6957 Chavez ) B
Directora de Legislacidény Reglamentacion Municipal
Fecha de VERSION | No. de
Autorizacion {(afno) paginas
31/Dic./14 2014 69
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El presente Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos tiene como
finalidad, llevar un adecuado control de las actividades que se realizan dentro de la
O:mooasw de Legislacion y Reglamentacion Municipal, adscrita a la Direccion General
Juridica Qo:mc_?m_ 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

II. INTRODUCCION

generales, la de optimizar el funcionamiento.




S L AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
cuernavaca % i SECRETARIA DE ASUNTOS JURIDICOS
%,_q&o%a%%m@a* DIRECCION DE LEGISLACION Y

REGLAMENTACION MUNICIPAL
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y |IT-PM-CMA-03

A

Clave: DT-SAJ-DLyRM-
1X-|
Revision: 0

PaginaSde 69

Hl. OBJETIVO

Revisar y.analizar los proyectos de Reglamentos y demas ordenamientos necesarios
Qmsﬁ& de la presente administracion pdblica municipal, que regulen las facultades vy
atribuciones de los servidores publicos que desempefian sus actividades dentro de las
aqmam:#mmm dependencias que conforman al Ayuntamiento de Cuernavaca. Por otro
lado, es __BUozmim 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 reglamentacion que regula su actuacion.
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IV. MARCO JURIDICO

.- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Oo:mﬂ_Eo_.o: Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos:
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos:
_nm< mmmﬁmﬁm_ de Responsabilidades de los Servidores Fublicos;
er< mmwﬁmﬁm_ de Planeacion;

fm< de Entrega Recepcion de la Administracién Publica para el Estado de
orelos y sus Municipios;

er< de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos;

O N ZO U A WWN

_|w< de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos:

©

ww:ao de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos;

40._mwm_m3m:ﬁo de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de
Cuernavaca, Morelos;

11, m,wmdno_,Bm al Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de
Cuernavaca, Morelos;

12 >vcmao AC/SE/3-111-2014/242 que reforma, adiciona y deroga diversas
disposiciones al Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal
de Cuernavaca, Morelos;

13, mwm_mBm:ﬁo Interior de la Secretaria de Asuntos Juridicos:
14. Em: Municipal de Desarrollo 2013-2015;

15. Ov:a_n_ozmm Generales de Trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de
Cuernavaca, Morelos;

16. Programa Operativo Anual (POA) 2014

17. _,\_w:cm_ de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Direccién de
Legislacién y Reglamentacién Municipal, y

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

MISION

Somos la Direcciéon de Legislacion y Reglamentacion Municipal, adscrita a la
mmoaﬁmzm 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 Direccidn, con la finalidad
de que Sﬁmm 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
mamocmamw estipulacion de las facultades y atribuciones tanto de los integrantes del
Ayuntamiento como de los servidores pubiicos que desempenan sus actividades dentro de
la Administracion Publica Municipal, asi como de las Dependencias creadas en profeso
para el cumplimiento de los servicios publicos que al Ayuntamiento compete brindar a la
poblacién del:Municipio de Cuernavaca, al mismo tiempo que todos y cada uno de los
actos n_cm?mm__mom el Ejecutivo Municipal se encuentren debidamente fundados y motivados,
garantizando que el actuar de la autoridad esté apegado a derecho y en estricto respeto a
las garantias individuales.

| VALORES

Espiritu de servicio

Compromise social

Responsabilidad en el desempefio de sus funciones
Honestidad

Calidad

Cooperacion

Respeto

Lealtad

Eficiencia

Empatia
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- VI.-ORGANIGRAMA
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[

\

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
REVISION DE REGLAMENTOS
MUNICIPALES

JEFE DE DEPARTAMENTO DE JEFE DE DEPARTAMENTO DE
LEGISLACION APOYO JURIDICO

SECRETARIA DE ASUNTOSAURIDICES

FECHA DE AUTORIZACION:
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

Puesto

Nombre

Subtotal | Totai

Directora de Legislacién y
Reglamentacion Municipal

Jefe de Departamento de
Revisién de Reglamentos
Municipales

Jefe n_m__u%mzmam:ﬁo de
Legislacion

Jefe de Departamento de
Apoyo Juridico

Violeta Lopez Chavez

lliana l.opez Eguiza

Claudia Popoca Gonzéalez

Salvador Reyes Millan

1

TOTAL
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-VIli. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
- DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Directora de Legislacion y Directora General Juridica Consultiva
Reglamentacion Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Jefe c_,.m Departamento de Revision de Reglamentos Municipales
Jefe de Departamento de Legislacién
Jefe de Departamento de Apoyo Juridico

FUNCIONES PRINCIPALES

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

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

lli.- Proporcionar la informacion y en su caso apoyar técnicamente a las Dependencias
de la >Q3W_3_mﬂ__ﬂmoaz Pdblica Municipal, en la elaboracion de proyectos de reglamentos y
demas disposiciones administrativas; asi como, sus correspondientes reformas:

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

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

V1.- Estudiar, revisar y en su caso, modificar los anteproyectos de iniciativas de ley,
regiamentos, ‘estatutos, decretos. acuerdos, circulares, y demas documentos de
caracter normativo cuya expedicion o suscripcion corresponda al Ayuntamiento o al
muﬂmmam_:,a Municipal; asi como, sus respectivas reformas, adiciones, derogaciones o
abrogaciones;

VIi.- Apoyar en la elaboracion de los anteproyectos de iniciativas, reglamentos,
decretos, | acuerdos, circulares y demas disposicionés juridicas que le sean
m:aoBm:ngom por la Secretaria de Asuntos Juridicos;

VIII.- _m__m_@oa:q y proponer al Secretario de Asuntos Juridicos, en su caso, los
lineamientos para el tramite de elaboracién o revisién de instrumentos normativas de la
Administracion Publica Municipal;

IX.- Solicitar por conducto de sus superiores, a las Secretarias, Dependencias y
Entidades de la Administracion PuUblica Municipal, los informes, dictamenes vy
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 los responsables o autores de los anteproyectos,
para resolver las dudas que surjan al respecto;




Clave: DT-SAJ-DLYRM-IX-|

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

-

H:  MUNICIPIO DE v - e

SECRETARIA DE ASUNTOS JURIDICOS
DIRECCION DE LEGISLACION Y

Revisién: 0

nCm.-B_.._m<m_nm

T

% Todos le damos «a&

i Paginallde 69

REGLAMENTACION MUNICIPAL
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-Q3

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Directora de Legislacion y Directora General Juridica Consultiva
Reglamentacion Municipal

nmmmoz? A SU CARGO

Jefe de _um_um;mam:ﬁo de Revisidn de Reglamentos Municipales
Jefe de Departamento de Legisiacion
Jefe de Departamento de Apoyo Juridico

FUNCIONES PRINCIPALES

XL mo_mo:m_, la opinion de las Secretarias, Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Municipal, que _:anm:a_mzﬂmﬂswam de no ser los autores de los
anteproyectos, por sus ambitos de competencia, deba ser considerada su opinién sobre

el asunto, previa instruccion y conforme a los lineamientos que emita el Secretario de
Asuntos Juridicos;

Xll.- Dar oo:.mm_.o juridico, emitir opinién y resolver las consultas que, en materia
legisiativa o reglamentaria, sean planteadas por las Secretarias, Dependencias y
Entidades de la Administracion Pdblica Municipal, previa instruccidn y conforme a los
lineamientos que emita el Secretario de Asuntos Juridicos:

XIII.- Revisar permanentemente [a normatividad del _s::_oﬁmo

XIV.- Analizar el marco juridico municipal vy proponer las adecuaciones técnicas —
juridicas para su funcionalidad:

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

XVi.- mcqu_mmﬂ las actividades de los Jefes de Umnmntmsﬁo asignados a esta
Direccion;

XVII.- Ummﬁ:mﬁ las demas actividades que deberan Qmmmaum:m_, los Jefes de
Departamento. asignados a esta Direccién, que no se encuentren conferidas en el
presente Reglamento;

XVII|.- Capacitar a los servidores publicos municipales en materia de elaboracion de
ordenamientos legales y técnica legislativa;

XIX.- _30_,39 a su superior jerarquico, o en su caso, al Secretario de Asuntos Juridicos,
sobre el mmﬁmao que guarda la Direccion en su ambito interno, y

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

ESCOLARIDAD

PUESTO
Directora

- de Legislacion y Licenciado en Derecho, titulado y con
Reglamentacion Municipal

Cédula Profesional

CONOCIM

ENTOS ESPECIALES

Derecho Administrativo y Constitucional

Amplio 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 Municipai

EXPERIENCIA LABORAL

5 afios como minimo

ACTITUD / PERSONALIDAD

Sentido de responsabilidad
Don de mando

Toma de decisiones
Madurez

Capacidad de analisis
Liderazgo -

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo de oficina, reuniones de
trabajo dentro y fuera del Palacio
Municipal y en condiciones de presién
o tension por la carga y la naturaleza
del trabajo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Alio

Mental y _umwﬂ_oo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de _umvmntm:B de Revision Directora de Legislacion y
de Reglamentos Municipales Reglamentacién Municipal

PERSONAL A SU CARGO

:Z:J@::O;

FUNCIONES PRINCIPALES

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

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

lIl.- Apoyar en la emisiéon 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 Administracion Publica
Municipal, le hagan llegar para su analisis, asi como las reformas a éstos;

V.- Proporcionar la informacion Yy en su caso y por instruccion de sus superiores
jerarquicos apoyar técnicamente a las Dependencias de la Administracion Pdblica
Municipal en la elaboracion de proyectos de reglamentos y demas disposiciones
administrativas, asi como sus correspondientes reformas;

VI.- Coadyuvar con la Direccién de Legislacion y Reglamentacion Municipal, en Ia
asistencia técnica en materia de reglamentacién municipal al Ayuntamiento y
Dependencias: de la administracion publica municipal, a través de los procedimientos y
disposiciones legales aplicables:

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

VII.- Apoyar en la realizacion de los proyectos de reglamentos solicitados por su superior
jerarquico,

Vill.-- Coadyuvar en el estudio, revisidn de anteproyectos reglamentos interiores
generales < demas documentos de caracter normativo:

IX.- Revisar los proyectos de acuerdos de cabildo que le solicite el titular de la Direccion
O SUS superiores jerarquicos:

X~ Ooma<c<m_ﬂ en la emisién de resoluciones juridicas consultivas que, en materia
reglamentaria,: sean planteadas por las Secretarias, Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal, previa instruccion y conforme a los lineamientos que
emita el Secretario de Asuntos Juridicos:
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DESCRIPCION DE PUESTOS

_ucmm_..ﬂow

JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Revision
de Reglamentos Municipales

Directora de

Reglamentacion Municipali

Legislacion y

PERSONAL A SU CARGO

“‘Ninguno”

_nCZO_Ozmm PRINCIPALES

surjan al respecto, y

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 e
encomienden sus superiores, en materia reglamentaria.
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PERFIL DEL. PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe de D.Wwvmnm:,_mao de Revision de Licenciatura en Derecho
Reglamentos Municipales

‘CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conocimiento del Marco Juridico y Normativo Municipal
= Conocimiento de la Administracidn Publica Municipal

e Facilidad de redaccion

¢ Capacidad de analisis

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 afios W Trabajo de oficina, en condiciones de
, presion o tensidn por la carga y la
naturaleza del trabajo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Io:mmmamnm . Medio
[niciativa :

Sentido de responsabilidad
Capacidad de adaptacion y trabajo en
equipo o

Discrecionalidad

Obijetividad

ESFUERZO
Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de vam:mBm:ﬁo de Legislacion Directora de Legislacion y
, Reglamentacidn Municipal

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”™

mczo_ozmm PRINCIPALES

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

Il.- Mantener organizado el archivo de expedientes relacionados con las actividades de
las Direccion de su adscripcion:

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

IV.- Coadyuvar en la elaboracién de opiniones, andlisis e informes en los asuntos que
en Bm.ﬂm_,_mw de: legislacion municipal, le encomiende el Titular de la Dependencia o su
Jefe inmediato;

V.- Informar a su superior jerarquico, del resultado del analisis 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 organizacion de la informacién documental relativa a reglamentos,
acuerdos, < otras disposiciones legales que constituyan el marco juridico del Municipio,
VIIL- Solicitar a las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal,
los documentos necesarios para la revision y validacion de los anteproyectos que se
sometan a revision de la Direccion 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, Vi

X.- Las demas 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 Licenciatura en Derecho

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
@ Conocimiento del Marco Juridico y Normativo Municipal
s Conocimiento de la Administracion Plblica Municipal
¢ Facilidad de redaccion
e Capacidad de analisis
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afios . - Trabajo de oficina, en condiciones de
presién o tensién por la carga y la
naturaleza del trabajo.
ACTITUD / mem02>r_o>o NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Honestidad Medio
Iniciativa
Sentido de responsabilidad
Capacidad de adaptacion y trabajo en
equipo ,
Discrecionalidad
Objetividad
ESFUERZO
Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de WUmvm:mBmsﬁo de Apoyo Directora de Legislacién y
Juridico Reglamentacién Municipal

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

_uCZO_Ome PRINCIPALES

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

IIl.- Apoyar en todas las actividades de control interno de la Direccién de su adscripcién;
lIl.- Apoyar en la emision de opiniones juridicas, analisis e informes en los asuntos que
en materia de legislacion y reglamentacion municipal, le encomiende el titular de la
dependencia o su jefe inmediato;

IV.- Informar a su superior jerarquico del resultado del analisis juridico que realice a los
documentos o-proyectos que se les haya turnado a la Direccion de su adscripcion;

V.- Apoyar en la revision de los anteproyectos de iniciativas de leyes, decretos,
proyectos de reglamentos, estatutos, acuerdos y demas documentos normativos:

V.- Coadyuvar con el registro de las publicaciones en el Periodico 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 Direccion, y

VIIl.- Las demas que le asigne el Titular de la Secretaria, sus superiores jerarquicos o le
sefialen los ordenamientos aplicables.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

Jefe de Departamento de Apoyo
Juridico

ESCOLARIDAD

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Licenciatura en Derecho

¢ Facilidad de redaccion
o Capacidad de analisis

® Oo:oo_B_w:ﬁo del Marco Juridico y Normativo Municipal
° Oo:oo__,:_m:ﬁo de la Administracion Publica Municipal

EXPERIENCIA LABORAL

2 afios

ACTITUD / Jmmmoz?_go

Honestidad

Iniciativa

Sentido de responsabilidad
Capacidad de adaptacion y trabajo en
equipo

Discrecionalidad

Objetividad

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo de oficina, en condiciones de
presion o tensién por la carga y la
naturaleza del trabajo.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Mental
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IX. POLITICAS

1. El proceso de revision y analisis de los proyectos de ordenamientos legales, en

- ‘materia de reglamentacion v legisiacion municipal, sera coordinado por la Direccidn
de Legislacion y Reglamentacién 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 ftravés de la Direccion de Legisiacion 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 _em responsables de identificar y proponer los nuevos ordenamientos o
modificaciones a los existentes, que crean convenientes para su optimo

. 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

~ celebracion 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 Eozc_m estrictamente fumar y comer en la Direccion de Legislacion vy
Reglamentacién Municipal.

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

7. La transmisién de archivos se efectuara a través de correo electrénico o USB, ésta
uitima previo andlisis de antivirus y con la autorizacién del Director General y Director
de ?wm. En caso de que algin proyecto tenga indicacion de resguardo, no se
prestara en forma magnética, sino hasta su publicacién.

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 Direccién de Legislacion y Reglamentacion Municipal. En caso contrario, se
cancelara dicho procedimiento, por lo que la dependencia o unidad administrativa
solicitante, dara inicio nuevamente a la solicitud. _

9. La Direccidon de Legislacién y Reglamentacion Municipal realizara sus trabajos
apegandose fielmente a los procedimientos y tiempos 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

mm._._NCO._.C_»b, DEL PROCEDIMIENTO DE ANALISIS, REVISION E INTEGRACION
- PARA _|> EMISION DE REGLAMENTOS MUNICIPALES DE NUEVA CREACION

1.- P.ovow:o_.

Realizar el analisis de los proyectos de nuevos Reglamentos, con la finalidad de tener un
marco E_,_Q_oo eficiente para el desarrollo de la Administracién Publica Municipal en

funciones.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a la Direccion de Legislacién y Reglamentacion Municipal.

3.-Referencia:

Para la efaboracion 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:

E! Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos;
El mm@_mBm:ﬁo de Gobierno y de la Administracion Pdblica Municipal de Cuernavaca,

Morelos,
El mm@_mam:ﬁo Interior de la Secretaria de Asuntos Juridicos, y

Las QmBmm leyes y Reglamentos Estatales, Federales y Z_c:_o_nm_mm segun sea el caso del

proyecto @_m Reglamento.

4.- Responsabilidad:

Es ﬂmwvo:mmg__ama de la Secretaria de Asuntos Juridicos, la autorizar este Qoowa_g_m:ﬁo
Es ﬁmmnosmmd___o_ma delaDirectora General Juridico Consultiva, revisar y vigilar la aplicacion

de este procedimiento.

Es responsabilidad de la Directora de Direccion de Legislacién y Reglamentacién Municipal,

la elaboracion, difusién, aplicacion y actualizacion del procedimiento.

Es ﬁmmno:mmgzamq del personal del area, apegarse a lo estipulado en este procedimiento.

5.- Uom:m&o:mm”
“Ninguna”

6.- Método de Trabajo:
6.1. Mapeo de Proceso
6.2. Diagrama de Flujo.
6.3. Mapeo de Interaccion de los Procesos
6.4. Descripcion de Actividades.
6.5. Indicador, Registro de Calidad y Anexos.
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MAPEO DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTODE ANALISIS, REVISION E
INTEGRACION PARA LA EMISION DE REGLAMENTOS MUNICIPALES DE NUEVA
| CREACION

Mejora continua del Sistema de

Gestién de la Calidad

Civdadano
(v otras
partes

. interesadas)

Capitulo 5

Responsabilidad
de la direccion

Capitulo é

Gestién de los
Recursos

Entrada

Capitulo 7

Capitulo §

Medicion, analisis

y mejora.

-4

-——

Realizacion

del

- - =

Servicio

Salida
i

G

———> Actividades que aportan valor
Flujo de informacién

Ciudadano
(y otras
partes

interesadas)
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ANALISIS

LA EMISION DE REGLAMENTOS MUNICIPALES DE NUEVA CREACION

, REVISION E INTEGRACION PARA

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
ACTVIDAD REVISION DE REGLAMENTOS APOYQ JURIDICO REVISION DE REGLAMENTOS APOYQ JURIDICO
. MIINICIPAT EQ MIINICIBAL RS
INICIO
ta3hrs Enviar Proyecto analizado
Actividad
1.2y3 o .
. Recibir propuesta de Memorandum
- Proyecto de Creacion de P
2 & Bdias ‘Reglamentos i
Actividad Memorandum
4 4
Convocar a reunién de
i a2 dias anélisis y estudio del
Actividad Proyecto a los integrantes M o
i emorandum
5 Recibir Propuestas y de _mﬂcmmmwmmﬁ%m dei
Yy registrar Proyecto 8 yu
1a3dias Proyecto de
bnzmama 2 Realamente
Tibro de 4
Centrol Dirigir reunién de analisis y
1 dia estudio y presentacién de
Actividad . ropuestas
7 Integrar expedients y prop
asignar ndmero de Proyecto G
enviado Expediente
1a3dias
Actividad 3
8
Modificar Proyecto de
. reglamento conforme a la
Vmﬂ.m .mﬂm " — ley y de acuerdo a
C _M_ A . Realizar analisis y prepuestas
fundamentacién legal que 10
intervengan en el Proyecto
) W : g y Proyecto de
1az2dlas 4 Reglamento
Actividad ‘
10
Enviar el Proyecto de
: reglamento can
1dia o modificaciones acordadas, a M and
Actividad .OEm:mﬂ la legislacidn la Dependencia solicitante emorandum
1 apaloga de ofros Estados o \|:‘_
Municipios que se
Tiempo relacionen cen
indefinida no 3 el Proyecto
sujeto a la ;
DLyRM
Actividad
12
. Realizar estudio Cotejar, fotocopiar y
comparativo del Proyecto de archivar el documento,
reacion de Reglamento, Comparativa # una vez publicado en
efectuando el Periddico Cficial.
6 adecuaciones
FIN
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MAPEO DE _Z._.mx>OO_OZ DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTODE >z>_|_m_m
_ﬂm<_m_02 E INTEGRACION PARA LA EMISION DE REGLAMENTOS
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Diagrama de interaccion de los procesos

Ciudadano
(y otras
partes ,
interesadas)

Mejora continua del Sistema de
Gestion de la Calidad

Procesos de gestion

!

Y

Realizacion del
Servicio

Servicio

{ {

Y

Procesos de apoyo

Medicion, analisis y mejora

FiN

P ————————

Ciudadano
(y otras
partes
interesadas)
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DEANALISIS, REVISION

E INTEGRACION PARA LA EMISION DE REGLAMENTOS MUNICIPALES DE

NUEVA CREACION

_ Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
. (clave)
1 Directora de |Recibe propuesta de proyecto de creacion de| Memorandum
Area y Jefe de |Reglamento.
Departamento
~de Revision de
Reglamentos
Municipales
(DA/JJDRRM)
2 Jefe de Recibe propuesta de creacion 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 creacién del Reglamento enviado.
4 L Realiza andlisis y fundamentacion legal, en base a la Proyecto de
UE,_U_»_»_S Constitucion Federal, Estatal, local, la ley Organica| Reglamento
: Municipal y demas ordenamientos que intervengan en
el proyecto de creacion del Reglamento.
5 , _ Obtiene la Legislacionde otros Estados y/o Municipios
DA/JJDRRM  |a través de diversos medios, que se relacionen con el
o proyecto de Reglamento que se esta estudiando.
6 : Realiza estudio comparativo del Proyecto de Comparativa
DA/JDRRM  [Reglamento, efectuando las adecuaciones a dicho
m ordenamiento.
Nota: La comparativa es el documento en el cual se
_ explica la situacion 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 ia reunion de andlisis 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

”_u>

Envia a la Secretaria emisora el proyecto de creacion| Memorandum

de Reglamento con las modificaciones acordadas.

12

JDAJ

Coteja, fotocopia y archiva el documento, una vez

publicado en el Periodico Oficial.
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PROCEDIMIENTO DE ANALISIS, REVISION E INTEGRACION PARA LA EMISION
- DE REGLAMENTOS MUNICIPALES DE NUEVA CREACION

INDICADOR
z.o de Denominacion Periodicidad
Indicador
1 indice de actualizacion de Marco | Trimestral
Juridico.
>
indice de elaboracion de proyectos de | Trimestral
reglamentos, acuerdos y disposiciones
administrativas.
REGISTRO DE CALIDAD
; Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia Retencidn
1 |Proyecto de creacion|Directora de Legislacién y
de Reglamento Reglamentacion Municipal. Tres afos
2 |Libro de control Jefe de Departamento de Apoyo!Tres afios
” Juridico
3 |Expediente Directora de Legislacion  y | Tres afios
Reglamentacidn Municipal.
4 | Memo solicitud o Directora de Legislacion y Tres anos
respuesta Reglamentacion Municipal.
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

“Ninguno”
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mm._.mco._.cm~> DEL PROCEDIMIENTO DE ANALISIS Y REVISION DE REFORMAS
A REGLAMENTOS MUNICIPALES

1.- Propésito:

Realizar ‘el analisis y la revision a los proyectos de reforma deReglamentos
zc:_oﬁm_wm presentados por los iniciadores, de las dependencias que conforman la
Administracion Publica Municipal, con la ﬁsm_ama de tener un marco juridico eficiente
para el o_mmm:o_uo de la Administracion 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;

l.a Oosmﬂ;co_o: Politica del Ezstado Libre y Soberano de Morelos;

Ley O@m:_om Municipal del Estado de Morelos;

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

El mmm_mam:ﬁo de Gobierno y de la Administracion Puablica Z_cz_o_nm_ de Cuernavaca,
Morelos,y

Las demds leyes y Reglamentos Estatales, Federales y Municipales, segun sea el caso
del n8<moﬁo Qm Reglamento.

4.- Wmmuozwmc:_amo_

Es ﬁmmvo:mmc__amg de la Secretaria de Asuntos Juridicos, autorizar este procedimiento.
Es responsabilidad dela Directora General Juridico Oo:mc_?m revisar y vigilar la
aplicacion de este procedimiento.

Es responsabilidad de la Directora de Direccidon de Legislacion y Reglamentacion
Municipal, la efaboracion, difusién, aplicacion y actualizacion del procedimiento.

Es Em_uo:mm_u:_ama Qm_ personal del area, apegarse a lo estipulado en este
procedimiento.

5.- Definiciones:
“Ninguna”

6.- Método de Trabajo:
6.1. Mapeo de Proceso
6.2. Diagrama de Flujo.
6.3. Mapeo de Interaccién de los Procesos
6.4. Descripcidn de Actividades.
6.5. Indicador, Registro de Calidad y Anexos.
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Mejora continua del Sistema de
Gestion de la Calidad

Civdadano - Civdadano
(v otras Capituio 5 {y otras
partes Responsabilidad partes

. m:wmqmmono& Qmﬂwo direccion interesadas)

Capitulo &

Capitulo 8

Gestion de los Medicién, analisis
Recursos © y mejora. -

Capitulo 7

Realizacion -
del Servicio Salida

G

———%  Actividades que aportan valor
lllll »  Fluio de informacién

Entrada

7
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U_>Ow>_s>w DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ANALISIS Y REVISION DE REFORMAS A

REGLAMENTOS MUNICIPALES

DIRECTORA Y
JEFE DE DEPARTAMENTO DE
REVISION DE REGLAMENTOS
MIINICIPAI FS

JEDE FE

DEPARTAMENTO DE

APQOYQJURIDICO

Enviar Proyecto analizado
a los iniciadores del

proyecto

Memorandum

Convacar a reunién de
revisién del proyecto a los
iniciadores e integranfes de

las Dependencias del

L.t_:ﬂmS_m:S competentes
8

Memorandum

4

Dirigir reunién revision y la
nresentacion de propuestas

TIEMPO PARA DIRECTORA Y JEDE DE
REALIZAR LA JEFE onmu DEFARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
: REVISION DE REGLAMENTOS APOYOJURIDICC
>O.—._<_U>D MIINICIPAI FQ
INICIO
1a 3hrs,
ﬁopwam%ﬁ Recibir propuesta de
ey proyecto de Reforma de
‘Reglamentos .
: g Memorandum
1 a Sdias " :
Actividad
4.
1a?dias
Actividad Recibir propuestas y
5 v - registrar proyeclo
Proyecto de
1.a3dias 2 Realamento
>o_=mamn (oro de
Control
1 dia : Int H
Actividad . mm@‘ expadiente y
7 asignar numero de Proyecto
enviado Expediente
1a3dias 3
Actividad
8
. e .
122 diss . ammm__nm_ mmm___m_m _< <
Actividad undamentacion legal que
' ntervengan en el Proyecto
: Proyecto de
4 : Reglamento
1a2dias
Actividad _(
10
. v
) Obtener la legislacién
1aZ2dias andloga de otros Estados o
>£_A<Aama | Municipios que se
W relscionen con
& - el Proyecto
1 adia
Actividad
12
) Realizar estudio
_:awﬂ%%:o comparativo del proyecto de -
sujeto a la reforma del Regiamento, Comparativa
DLyRM efectuando
>n_i_<%ma 8 adecuaciones
N

Y

Adecuar el proyecto de
Reglamento conforme a las
medificaciones acordadas

10

4

Enviar el Proyecto de
Reglamento con
madificaciones acordadas, a
fa Secretaria de Asuntos
Juridicos para su validacion

Memorandum

v

Enviar el proyecto de
Acuerdo de Reformas ala

Secretariaemisora,
12

paraturnar a Cabildo

Memorandum

Cotejar, fotocopiar y
archivar el documento,
una vez publicado en el

Periadico Oficial

]

FIN
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Ummom__uo_oz DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ANALISIS Y
 REVISION DE REFORMAS A REGLAMENTOS MUNICIPALES

W Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
| e . (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 - DAYJDRRM 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 Legislacion de otros Estados o
: . Municipios a través de diversos medios, que
DAJJDRRM puedan intervenir en la Modificacion del
mismo.
6 Realiza estudio comparativo del proyecto de| Comparativa
T Reformas al Reglamento, efectuando las
- DA/IDRRM adecuaciones a dicho ordenamiento.
_ Nota: La comparativa en este caso, esta
integrada por, el documento vigente, la
propuesta de Reforma y las observaciones de
la Direccion.
7 Envia el proyecto analizado por esta| Memorandum
DA Direccién a los iniciadores del proyecto
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DA

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

Memorandum

9 , DA

Dirige la reunidn de de revision y Ila
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

1 - 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 versién final,
para que sea turnado a Cabildo.

Memorandum

13 JDAJ

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

MUNICIPALES
INDICADOR
_:ﬂ%mmanmo_. Denominacion Periodicidad
1 indice  de actualizacién de  Marco | Trimestral
Juridico.
2
indice de elaboracion de proyectos de | Trimestral
reglamentos, acuerdos y disposiciones
administrativas. :
: Responsabilidad de su Tiempo de
No. W Documentos (Clave) Custodia Retencién
1 |Proyecto de Acuerdo Directora de Direccion  de
de- Reforma de|Legislacidon y Reglamentacion | Tres afios
Reglamento Municipal.
2 | Libro de Control Jefe de Departamento de Apoyo|Tres afios
: Juridico
3 | Expediente Directora de Direccion  de| Tres afios
, Legislacion y Reglamentacién
Municipal.
4 Memo de solicitud Directora de Direccion de Tres afios
respuesta Legislacion y Reglamentacion
_ Municipal.
ANEXQOS
>NMW.8 Documento Clave

“Ninguno”
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[ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ANALISIS Y REVISION DE ADICIONES
o A REGLAMENTOS MUNICIPALES

1.- Propésito:
Realizar el analisis de los proyectos de adicién a los Reglamentos Municipales u otros

ordenamientos legales en la materia, 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 Reglamentacién Municipal.

3.-Referencia:

Para la elaboracion de este procedimiento se toman como referencia:

La Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

La Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos:

Ley Orgéanica Municipal del Estado de Morelos:

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

Ei mm@_m%mio de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca,
Morelos,y

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

4.- Responsabilidad:

Es qmmuozwmm_o:ama 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 Direccién de Legislacion y Reglamentacion Municipal,
la elaboracién; difusién, aplicacién y actualizacion del procedimiento.

Es ﬁwm_uoswmm_u_.:amg del personal del area, apegarse a lo estipulado en este procedimiento.

5.- Definiciones:
“Ninguna’

6.- Método de Trabajo:
8.1. Mapeo de Proceso
6.2. Diagrama de Flujo.
6.3. Mapeo de Interaccion de los Procesos
6.4. Descripcion de Actividades.
6.5. Indicador, Registro de Calidad y Anexos.
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_s>_umo DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTODE REVISION Y ANALISIS DE

ADICIONES A REGLAMENTOS MUNICIPALES
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Recursos
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Capitulo 7
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partes
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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 APOYCQ JURIDICO
MiINICIRAI FS RFOI AMENTNS
INICIO Enviar proyecto analizade
a los iniciadores del
1 m.m.:a. proyecto
Jﬂw_mm% . Recibir propuesta de
’ . proyecto de adicién de 7 Memorandum
: Reglamentos :
| red Memorandum
1 a 5dias i
ividad i L
>Q_Mam Convocar a reunion de
analisis y estudio de!
proyecte a los integrantes
1a2dias de (as Dependencias del Memorandum
Actividad Recibir propuestas y r«'_’><c£m3_m:8
5 v N registrar Proyecto g
Proyecto de r
183 di L - .
>Mg<a_%% 2 Realamento Dirigir reunién de analisis y
8 Libro de estudio y presentacion de
Contro propuestas
i . 9
>L_m.%ma Integrar expediente y
q_ asignar nimero de proyecto «
enviado .
Expediente - .
P Modificar proyecte de adicién
1a3dias 3 conforme a la normatividad
Aclividad legal aplicable y de acuerdo a
8 propuestas
10
1a2 dias Realizar analisis y <
Actividad

fundamentacion legal que

Comparativa

Proyecto de

9 intervengan en el proyecto
4 : Reglamento
1a2dias :
Actividad
10
y
13 2dlas ” .Ogmnm_. la legislacion
Actividad analoga de otros Estados o
11 Municipios que se
: relacionen con
. 5 el proyecto
1 dia
Actlvidad
12
. Realizar estudio
empo H
s e 1o comparativo del proyecto de
sujetoala adicién, efectuando
DLyRM adecuaciones
Aclividad 8
13 :

Enviar el proyecto de
adicion con modificaciones
acordadas, a la Secretaria
de Asuntos Juridicos para

11 su validacion

Enviar el proyecto de
acuerdo de adicién ala
Secretaria emisora, para

turnar al Cabildo
12

Memorandum

Memorandum

Cotejar, fotocopiar y

archivar, el

documento, una vez

publicade en el
Periédico Oficial.

v
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION Y
~ ANALISIS DE ADICIONES A REGLAMENTOS MUNICIPALES

| Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
N (clave)
1 Directora de Area |Recibe propuesta de Proyecto de Adicién ai Memorandum
-y Jefe de Reglamento y turna a la Direccién de
Departamento de | Legislacion y Reglamentacion Municipal.
Revision de
Reglamentos
Municipales
(DA/JDRRM) _
2 ~ Jefede 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 L Realiza andlisis y fundamentacién legal, en
- DA-JDRRM base a la Constitucion Federal, Estatal, Local,
W la Ley Organica Municipal y demas
ordenamientos que intervengan en el
Proyecto de Adicién a Reglamento.
) Obtiene la Legislacion 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 Adicibn a Reglamento, efectuando Ilas
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 esta; Memorandum
DA Direccion a los indicadores del proyecto
8 Convoca a reunion de analisis y estudio a los| Memorandum
DA miembros del Ayuntamiento involucrados.
9 DA Dirige la reunidn de analisis y estudio, se
presentan propuestas.
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10

DA/JDRRM

Realiza Proyecto de Acuerdo de Adicion
conforme a la normatividad legal aplicabie vy
de acuerdo a los resultados obtenidos en las
Mesas de Trabajo.

Proyecto
Acuerdo de
Adicidn

11

DA-JDRRM

Envia a la Secretaria de Asuntos Juridicos, el
proyecto de Adicion de Reglamento con las
modificaciones acordadas, para su validacion

Memorandum

12

DA

Envia el, Proyecto de Acuerdo de Adicion a la
Secretaria emisora, para su turno al Cabildo.

Memorandum

13

JDAJ

Coteja, fotocopia y archiva el documento, una
vez publicado en el Periddico Oficial.

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

REGLAMENTOS MUNICIPALES
INDICADOR
Zwo. de . L. g
Indicador . Denominacion Periodicidad
1 m Indice de actualizacion de Marco| Trimestral
Juridico.
M ’
Indice de elaboracion de proyectos de| Trimestral
reglamentos, acuerdos y disposiciones
administrativas.
REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No. | Documentos {Clave) Custodia retencion
1 Proyecto de Acuerdo|Directora de  Direccidon  de|Tres afios
de Adicion a|Legislacion y Reglamentacion
Reglamento Municipal.
2 Libro de Control Jefe de Departamento de Apoyo | Tres afios
_ Juridico
3 Expediente Directora de  Direccién  de|Tres afios
: Legislacion y Reglamentacion
Municipal.
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No.

“Ninguna”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION Y ANALISIS DE
~~ DEROGACIONES A REGLAMENTOS MUNICIPALES

1.- Propésito:
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 Direccidn 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 del Municipio de Cuernavaca, Morelos;

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

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

4.- mmw_uq:mmcm:ama

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 ambo:mm_u__ama de la Directora de Direccion de Legislacion y Reglamentacion Municipal,
la elaboracion, difusién, aplicacion y actualizacion del procedimiento.

Es qmmno:wmw__ama del Umﬁmozm_ del area, apegarse a lo estipulado en este procedimiento.

5.- Definiciones:
“Ninguna”

6.- Método de Trabajo:
6.1. Mapeo de Proceso
6.2. Diagrama de Flujo.
6.3. Mapeo de Interaccion de los Procesos
6.4, Descripcion de Actividades.
6.5. Indicadar, Registro de Calidad y Anexos.
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A REGLAMENTOS MUNICIPALES

MAPEO DE _U,WOOmwO DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION Y ANALISIS DE DEROGACIONES
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION Y ANALISIS DE
: DEROGACIONES A REGLAMENTOS

DIRECTORA DE AREA Y JEFE

TIEMPO PARA JEFE DE DIRECTORA DE AREA Y JEFE DE
REALIZAR LA DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE JEFE DE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE
ACTIVIDAD REVISION DE REGLAMENTOS AFOYO JURIDICO DE REVISION DE APOYQ JURIDICO
RMIINICIPAL FQ RFAI AMRENTOS !
INICIO Enviar proyecto analizado
a los iniciadores del mismo K
Memorandum
1 a 3hrs.
Actividad 7
1,2y3
¢ Recibir propuesta de v
Froyecto de Derogacion de
1 & Bdias Reglamentos - Convocar a reunion de
Actividad i . Memorandurmn analisis y estudio del
4 1 Proyecto a los integrantes
. _/ de {as Dependencias de! Memorandum
Ayuntamiento
1a2dias - 8 yu
Aclividad Recibir propuestas y
5 registrar proyecto N
. p 4 > Dirigir reunién de analisis y
V mw.m_m% 2 Proyecto de estudio y presentacién de
clivida
B Realamento propuestas
Libro de 9
Control
1 dia .
Actividad Integrar expedients y
7 asignar ::mﬁmﬂaﬂm proyecto Adecuar proyecto de
Reglamento conforme a la
143 dias 3 Expadiente normatividad legal aplicable y
Actividad de acuerdo a las
8 odificaciones acordadas
10
1a2 dias | Realizar analisis y L3
Actividad .ﬁ:w.wamamo_o: __m@m_ D:w Enviar el proyecto de
9 intervengan en el proyecto Proyecto de Reglamento con
4 : Reglamento medificaciones acordadas, a
122 dies , | la Secretaria de Asuntos Memorandum
Actividad 11 T_oom para su validacion
10 _/
: Y
4 a2 dias Obteper la legislacion Enviar el Proyecto de
Actividad a m_o_.m_m de otros Estados o Acuerdo de Derogaciona la
11 unicipios gue se Secretaria emisora para .
relacionen con el proyecto turnar a Cabildo Memorandum
1dia A 12
Aclividad
12 _/
Cotejar, fotocopiar y
i Realizar estudio r archivar, el documento, una
Tiempo j tivo del to d blicado en el
indefinido no comparativo del proyecto de vez publicado en e
sujetoala Omﬂo@mo_oz de Reglamento, | Gomparativa Periadico Oficial.
DLyRM efectuando adecuaciones
Actividad - 13
13 s %
FiN
y,
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DESCRIPCION 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 Derogacion | Memorandum
y Jefe de a Reglamento.
Departamento de
Apoyo Juridico
(DA/JDRRM)
2 Jefe de Apoyo |Recibe Propuesta de Derogacion a Libro de
Juridico Reglamento y registra el Proyecto enviado. Control
(JDAJ)
3 _ Integra un expediente y asigna un nimero al| Expediente
JDAJ Proyecto de Derogacion al Reglamento
enviado.
4 | Realiza analisis y fundamentacion legal, en
- DAYUDRRM base a la Constitucién 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 través de diversos medios, que
: puedan intervenir en la modificacidn del
mismo.
6 m _ 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 Derogacién y las observaciones
_ de la Direccién.
7 DA Envia el proyecto analizado por estal Memorandum
Direccion 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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UmMOZ_JO_OZ DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION Y
- ANALISIS DEROGACIONES A REGLAMENTOS MUNICIPALES

| Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
9 DA Dirige la reunidon de revision, se presentan
propuestas y existe un consenso.
Realiza proyecto de b.,o.cmao de _umﬁmmo_o: Proyecto de
conforme a la normatividad legal aplicable y
10 DA . Acuerdo de
. de acuerdo a los resultados obtenidos en las .
. Derogacion.
Mesas de Trabaijo.
. Envia a la Secretaria de Asuntos Juridicos, el
11 DA Proyecto ﬂ.m D.mﬁoomo_o: de Reglamento con Memorandum
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 .r_D>,_ 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
INDICADOR
zw. de Denominacién Periodicidad
Indicador \ _
1 " Indice de actualizacion de Marco | Trimestral
Juridico.
N T
Indice de elaboracidn de proyectos de| Trimestral
reglamentos, acuerdos y disposiciones
administrativas.
REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No. , Documentos (Clave) Custodia retencién
1 Proyecto de Acuerdo|Directora de Direccion  de|Tres afios
de  Derogacién a|lLegislacion: 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 y Reglamentacion
Municipal.
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No.

“Ninguno”
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mm._._ﬂco._.cmb, DEL PROCEDIMIENTO DE ANALISIS, REVISION Y ELABORACION
DE FE DE ERRATAS

1.- Propésito:
Realizar el analisis, revision y elaboracion de fe de erratas con ia 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 Reglamentacién Municipal.

3.-Referencia:

Para la elaboracion de este procedimiento se toman como referencia:

L.a Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

La Constitucidn 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 _Nm@_m_.:m:ﬁo de Gobierno y de la Administracidon Publica Municipal de Cuernavaca,
Morelos, y

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

4.- Responsabilidad:

Es Bm_uo:mm_u_m_ama de la Secretaria de Asuntos Juridicos, autorizar este procedimiento.

Es responsabilidad dela Directora General Juridico Oo:mc;_,\m revisar y vigilar la aplicacion
de este procedimiento.

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

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

5.- Definiciones:
_ ._Zm:@c:m:

6.- Método de Trabajo:
6:1. _<_mcmo de Proceso
6.2. Diagrama de Flujo.
6.3. Mapeo de Interaccion de los Procesos
6.4. Descripcion de Actividades.
6.5. Indicador, Registro de Calidad y Anexos.
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MAPEO _um _U_NOOmmO DEL PROCEDIMIENTO DE ANALISIS, REVISION Y ELABORACION DE

FE DE ERRATAS
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Revisién: 0
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ANALISIS, REVISION Y
o ELABORACION DE FE DE ERRATAS

TIEMP O .PARA DIRECTORA DE AREA Y JEFE DE
REALIZAR LA JEFE DE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE
ACTIVIDAD DE LEGISLACION APOYQ JURIDICO
INICIO
1 & 3hrs.
Actividad
1,2,3
- Recibir propuesta de
) Proyecto de Fe de Erratas
| 8 odias de ordenamientos
>2_Mamq ; Memorandum
1
1a3dias
Actividad
5
- N Recibir propuestas y
1a3dias registrar Proyecto.
Actividad
8 Proyecto de
2 Fe de erratas
1a2dias
Actividad y
7
Integrar expediente y

asignar numer

3

anviago

DIRECTORA DE
AREA

JEFE DE
CEPARTAMENTC DE
APQYO JURIDICC

Envia proyecto de Fe de
Erratas a la Secretaria del
Ayuntamignto para tramitar
su publicacién en el

A Periddice Oficial

Memorzndum

Cotejar, fotocapiar y
archivar ei dogumento, una

o de Proyecto
Expediente

!

Analizar la propuesta.

Proyecto de
Fe de erratas

Y

m_mcoﬂmﬁ el proyecto de Fe
de Erratas

Memorandum

Libre de
Control

Periédico Oficial.

vez publicado en el
-

FiN
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Revision: D
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Ummn_d_uo_oz DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DEANALISIS, REVISION
Y ELABORACION DE FE DE ERRATAS

Documento
Paso: Responsable Actividad De Trabajo
| _‘ B (clave)
1 | Directora de Area |Recibe propuesta de Proyecto de Fe de; Memorandum
 yJefede 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
___(JDAY)
3 Integra un expediente y asigna un niimero al| Expediente
JDAJ proyecto de Fe de Erratas
4 Realiza analisis y fundamentacién legal, en
DA/JDL base a la Constitucion Federal, Estatal, local,
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 Direccion
6 Envia el Proyecto de Acuerdo de Fe de| Memorandum
DA Erratas, a las Secretaria del Ayuntamiento
para continuar con el ftramite de su
publicacion en el Periddico Oficial
7 Cotejar, fotocopiar y archivar el documento,
JDAJ una vez publicado en el Periédico Oficial
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE ANALISIS, REVISION Y ELABORACION DE FE DE ERRATAS

Juridico.

INDICADOR
zw. de Denominacion Periodicidad
Indicador
1 indice de actualizacién de Marco Trimestral

indice de elaboracion de proyectos de
reglamentos, acuerdos y disposiciones
administrativas.

Trimestral

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) mmw_uo:mmc:_a_.m.n_ de su ._.mm:._un.. .Qm
Custodia retencion
1 Proyecto de Acuerdo Directora de Direccion  de | Tres afos
|de Fe de Erratas Legislacion y Reglamentacién
: 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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mm‘_.mCO.u.C_ﬁP DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE LA mm_:>0_02
Ox_umzb_s_mz._.Om LEGALES MUNICIPALES PUBLICADOS EN EL PERIODICO
OFICIAL

1.- Propésito:

Realizar la relacion de Acuerdos, Reglamentos y Fe de Erratas publicados en el Periddico
Oficial “Tierra y Libertad”; érgano de difusion del Gobierno del Estado de Morelos, con la
finalidad am 6:9 una Ummm de datos actualizada, que permitan su eficaz localizacion.

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

w.-mm*mqmjomm_”
Periddico Oficial Tierra y Libertad, 6rgano de difusion del Gobierno del Estado de Morelos.

4.- Responsabilidad:

Es _,mmno:mm_u__amg de la Secretaria de Asuntos Juridicos, autorizar este procedimiento.

Es ﬂmmno:mmg__ama dela Directora General Juridico Oo:mczzm revisar y vigilar la aplicacién
de este Qooma__s_w:ﬁo

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

Es ﬂmmvo:wm_o___amc_ del personal del area, apegarse a lo estipulado en este procedimiento.

5.- Dmaiﬁo:mm_
“Ninguna”

6.- Método de Trabajo:

6.1. Mapeo de Proceso

-6.2. Diagrama de Flujo.

6.3. Mapeo de Interaccion de los Procesos
-6.4. Descripcion de Actividades.

6.5. Indicador, Registro de Calidad y Anexos.
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Revision: 0
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D_>Qm>_s> DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE LA
RELACION _um ORDENAMIENTOS LEGALES MUNICIPALES PUBLICADOS EN EL

PERIODICO OFICIAL

3 | ~que han sido publicados

¥

Revisar la relacidon
elaborada.

8

; TIEMPQ SARA DIRECTORA DE AREA Y JEFE JEFE DE DIRECTORA DE AREA Y JEFE JEFE DE
| REALIZAR LA DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTG DE DE DEPARTAMENTO DE DEFARTAMENTC DE
‘ ACTIVIDAD LEGISLACION APOYQ JURIDICO LEGISLACION APOYO JURIDICO
1 ano .
Actividad INICIO Alimentar la base de Datos
1. Semanalmente
5
>Mﬂwﬂwa Elaborar la base de datos
2 dei afo en curso. Base de
: 1 Datos
Archivar los
1 hora v Ejemplares de los
>g_mama »  Periddicos Oficiales
Acudir a las instalaciones ya transcritos en la Archivo
. del Periédico Oficial, para 4ml_ base de datos
1 hora recoger los ejemplares
Actividad semanales [
4 2 correspondientes. Flemplares %
FIN
3 horas
Actividad
5
Efectuar la lectura y revision
de los ejemplares sefialando
Det1az2 . ;
horas en los mismos, los
. ardenamientos legales de! €-———
Actividad L :
6 Municipio de Cugrnavaca,
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_Ummn_»_ﬁon.ﬁ.uz DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE

_|> RELACION DE LOS ORDENAMIENTOS LEGALES MUNICIPALES

PUBLICADOS EN EL PERIODICO OFICIAL

” Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
| (clave)
1 - Jefe de Elaborar la relacién de  publicaciones de Base de
Departamento |ordenamientos legales del municipic de Cuernavaca Datos
de Legislaciéon |correspondientes al afio 2014.
(JDL) .
2  Jefe de Acudir a las instalaciones del Periodico 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 relacién 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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vmoomo_g_mZAO DE ELABORACION DE LA RELACION DE ORDENAMIENTOS
LEGALES MUNICIPALES PUBLICADOS EN EL PERIODICO OFICIAL

1 Base de Datos

INDICADOR
No de L .
Indicador Denominacion Periodicidad
o Ninguno
REGISTRO DE CALIDAD
_ Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia Retencidn
Directora de Legislacion y|Tres afos

Reglamentacién Municipal.

2 | Peribdicos Oficiales

Jefe de Departamento de Apoyo|Tres afios

Juridico

ANEXOS

Anexo |

Documento

Clave

No

“Ninguno”
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mm._._ﬂco._.c_~> DEL PROCEDIMIENTO DE ANALISIS, REVISION E INTEGRACION
PARA _|> m_s_m_OZ DE OPINIONES JURIDICAS EN MATERIA DE LEGISLACION Y
REGLAMENTACION MUNICIPAL

1.- Propédsito:

Realizar el analisis de las solicitudes de opiniones juridicas planteadas por las Secretarias,
Omvm:o_m:o_mm y Entidades de la Administracion Publica Municipal, con la finalidad de
brindar consejo juridico, emitir opinion y resolver las consultas que en materia legislativa
Bm_mBm:ﬁm:m le sean requeridas, en apego a la normatividad legal aplicable.

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:

L.a Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

La Oozmﬁcomo: Politica del Estado Libre y Soberano de 7\_08_8

Ley Oﬁm:_nm 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 zc:_oﬁm_ de Cuernavaca,
Morelos, |

El wmm_mam:ﬁo 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, 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 Reglamentacion 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. Mapeo de Proceso
- 6.2. Diagrama de Flujo.
6.3. Mapeo de Interaccidn de los Procesos
6.4. Descripcion de Actividades.
6.5. Indicador, Registro de Calidad y Anexos.
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- - i
TIEMPQ PARA DIRECTORA DE AREA Y JEFE DE DIRECTORA DE AREA Y ‘
REALIZAR LA JEFES DE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE JEFES DE :
ACTIVIDAD APQYCQ JURIDICO DEPARTAMENTO m
ﬁ
1a3hrs, INICIO
Actividad
1,2y3
" ” Remitir |2 Tarjeta
2dias i i nid
Actividad | Recibir mﬂwnw_._%mmam opinién Informativa a la Secretaria
4 | : Memorandum de Asuntos Juridicos, Tarjetalnform
! ativa
1 8
t & 3 dias :
Actividad
5
A
Enviar la oginién juridica, a
1dia Recibir y registrar la la Dependencia y/o unidad
Actividad solicitud de opinién juridica administrativa solicitante -
6 Solicilud de @
bpinion juridica 7
2
1dia Libro de
Actividad Control
7

Integrar en el expediente y
asignar numero a {a solicitud

FIN

enviada. Expediente

: Obtener los ordenamientos
legales aplicables,
Federales, Estatales y/o
Municipales, que se
. relacionen con la consulta

4 juridica

H

Realizar (a revision y
analisis de la consulta
juridica, emitiendo la Tarjeta

nformativa respectiva.

‘5

[Tarjeta
Informativa
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Ummox__uO_OZ DE ACTIVIDADES DEL. PROCEDIMIENTO DE ANALISIS, REVISION
E _z._.mmm>0_02 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 opinidn juridica Memorandum
Area, Jefes de
Departamento
_ (DA/JD)
2 Jefe de
Departamento | Recibe y registra la solicitud de opinion juridica
de Apoyo
Juridico
(JDAJ)
3 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/ID Revisa y analiza la consulta juridica, emitiendo la Tarjeta
. Tarjeta Informativa correspondiente Informativa
6 DA/D Remite la Tarjeta Informativa a la Secretaria de
Asuntos Juridicos para su visto bueno
7 DA/JD Envia la opinion juridica, a la Dependencia y/o unidad | Memorandum
administrativa solicitante.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE ANALISIS, REVISION E INTEGRACION PARA LA EMISION
DE OPINIONES JURIDICAS EN MATERIA DE LEGISLACION Y REGLAMENTACION

MUNICIPAL
INDICADOR
zw. do Denominacion Periodicidad
Indicador
Ninguno
REGISTRO DE CALIDAD
mmmuom.wmc:_ama de su Tiempo de
No. ” UOQ:Em:ﬁom (Clave) Custodia Retencion
1 | Consulta juridica Directora  de  Legislacion vy
: Reglamentacion Municipal. Tres afos
2 |Libro de control Jefe de Departamento de Apoyo Tres anos
Juridico
3 | Expediente Directora Legislacion y|  Tres afios
: Reglamentacion Municipal.
4 | Memo solicitud o Directora Legislacion y Tres afios
respuesta Reglamentacion Municipal.
ANEXOS
bﬁMxo Documento Clave

“Ninguno”




Clave: DT-SAJ-DLYRM-IX-1

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE ASUNTOS JURIDICOS Revision: 0
DIRECCION DE LEGISLACION Y

% REGLAMENTACION MUNICIPAL Paginag7de §9
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y | T-PM-CMA-03

% MUKICIPIO am ...v_..»aa
cuernavaca

% Todos le!damos wior

Xl. DIRECTORIO

- Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial

<_o_mﬁm Lopez Chavez - 3294431 Calle Motolinia no. 2 antes
Directora de Legislacion y 13, esquina
Reglamentacién Municipal Netzahualcéyotl, Colonia

Centro, Cuernavaca,
Morelos, C.P. 62000

lliana Lépez Eguiza 3294431 Calle Motolinia no. 2 antes
Jefe de Departamento 13, esquina
de Revision de Reglamentos Netzahualcoyotl, Colonia
Municipales Centro, Cuernavaca,
” . Morelos, C.P. 62000
Claudia Popoca Gonzalez 3204431 Calle Motolinia no. 2 antes
Jefe de Departamento 13, esquina
de Legislacion Netzahualcéyotl, Colonia

Centro, Cuernavaca,
: Morelos, C.P. 62000
Salvador Reyes Millan 3294431 Calle Motolinia no. 2 antes

Jefe de Departamento de Apoyo 13, esquina
Juridico Netzahualcéyotl, Colonia

Centro, Cuernavaca,
Morelos, C.P. 62000
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Xil. HOJA DE PARTICIPACION

_FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

25 de Agosto de 2014

31 de Diciembre de 2014

" PARTICIPANTES

PUESTO

Violeta Lépez Chavez

[liana Lopez Eguiza

Emigdio Gonzalez Galindo

Directora de Legislacion y Reglamentacion
Municipal

Jefe de Departamento de Revision de
Reglamentos Municipales

Técnico informatico

,\_@n:o Oo:\b\_wm Gélindo

Técnico Informatico
Asesor Designado de la
Coordinacién de Modernizacion
Administrativa

24—
“Violeta Lopez Chavez
Directora de Legislacion y Reglamentacion
Municipal
Responsable de la Organizacién del

Manual de Organizacion, Politicas y
Procedimientos

ﬂ}.. o
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AREA: | Direccion de Legislacion y Reglamentacion Municipal
Vo Bo Coordinacidn
Puesto de Modernizacién
. Apartado | Motivo Del Cambio Fecha De Nombre Administrativa
_ ” : Vigencia
Y Firma
Todos Elaboraciondel 31/Dic./14 Directora de Ricardo Diaz
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