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Con fundamento en el Articulo 125 Fracciones Il y XXI, Articulo 139 y 140 Fraccion IV del
Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca, se expide el
presente Manual de Organizacion y Procedimientos de la Direccion de Reglamentacion
Municipal y Legislacion, el cual contiene informacion referente a su estructura y
funcionamiento y tiene como obijetivo, servir de

el personal
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El presente Manual de Organizacion y Procedimientos tiene como finalidad, llevar un
adecuado control de las actividades que se realizan dentro de la Direccién de
Reglamentacion Municipal y Legislacion, perteneciente a la Consejeria Juridica, al
mismo tiempo de 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 y cuya

il. INTRODUCCION

finalidad sea la de optimizar el funcionamiento en términos generales.
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lll. OBJETIVO

Reformar, elaborar, revisar y analizar los Reglamentos y demas ordenamientos
necesarios dentro de la presente administracion publica municipal, que regulen las
facultades y atribuciones de los servidores publicos que desempenan sus actividades

dentro de

las diferentes dependencias que conforman al

Ayuntamiento de

Cuernavaca. Por otro lado, es importante verificar que todos y cada uno de los actos
que realice el Presidente Municipal dentro de la esfera de su competencia, se
encuentren apegados a la legislacion que regula su funcién.
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IV. MARCO JURIDICO

1.- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

3.- Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

4.- Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

5.- Ley Estatal de Planeacion.

6.- k/ley dle Entrega-Recepcion de la Administracion Publica del Estado y Municipios de
orelos.

7.-  Ley de Contabilidad, Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Morelos.
8.- Ley del Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.

9.- Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos.
10.- Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca.
11.- Reglamento Interior de la Consejeria Juridica.

12.-  Plan Municipal de Desarrollo 2009-2012.

13.- Programa Operativo Anual 2012

14.- Disposiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de
Cuernavaca, Morelos.

15.- Manual de Organizacion y Procedimientos de la Direccion de Reglamentacion
Municipal y Legislacion, y

16.- Demas 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 Direccion de Reglamentacion Municipal y Legislacion, dependemos de la
Consejeria Juridica, contribuimos con el Gobierno Municipal en la funciéon de revisar
el Marco Juridico que reglamenta las actividades realizadas por las diferentes areas,
Direcciones y Secretarias del Ayuntamiento, asi como en el estudio de todos y cada
uno de los documentos que requieren sustento juridico, con la finalidad de que todas
las actividades que se lleven a cabo, se encuentren bajo el amparo de la Ley.
Ademas de elaborar o revisar las iniciativas de reglamentos y demas disposiciones
reglamentarias que en uso de su facultad reglamentaria le corresponde al
Ayuntamiento, al igual que la de enviar iniciativas de leyes o decretos al H. Congreso
del Estado.

VISION

Ser la unidad encargada de elaborar, reformar, revisar y analizar los Reglamentos y
en su caso las Iniciativas de Leyes y Decretos necesarias para la adecuada
estipulacion de las facultades y atribuciones de los servidores publicos que
desempenan sus actividades dentro de la administracidén municipal, asi como de las
dependencias creadas ex profeso para el cumplimiento de los servicios publicos que
se encuentra constrefida a otorgar a la poblacion del municipio de Cuernavaca, al
mismo tiempo que todos y cada uno de los actos que realice el Ejecutivo Municipal se
encuentren debidamente fundados y motivados, garantizando con ello las garantias
individuales del gobernado.
VALORES

Espiritu de Servicio

Compromiso Social

Responsabilidad en el desempefio de sus funciones
Honestidad

Calidad

Cooperacion

Respeto

Lealtad

Eficiencia

Empatia
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VIl.- ESTRUCTURA ORGANICA

Categoria

Puesto

Nombre

Subtotal | Total

CF02002

Director de Reglamentacion Edgar Miguel Limon Rivera

Municipal y Legislacion

1

A03005

Secretaria

Vacante

A01011

Jefe de Oficina

Zabas Lagunas Escobar

TOTAL
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VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Director de Reglamentacion Consejero Juridico
Municipal y Legislacion

PERSONAL A SU CARGO

Secretaria
Jefe de Oficina

FUNCIONES PRINCIPALES

l.- Realizar los estudios, proyectos de dictamen y analisis juridicos que en materia de
legislacion y reglamentacion le encomiende el Consejero Juridico;

Il.- Elaborar los analisis y estudios juridicos de los proyectos de ordenamientos
juridicos que el Ayuntamiento y las dependencias de la administracion publica
municipal le soliciten al Consejero Juridico, asi como las reformas a éstos;

.- Proporcionar la informacion y en su caso, apoyar técnicamente a las dependencias
| de la administracion publica municipal en la elaboracion de proyectos de reglamentos,
asi como sus correspondientes reformas, previa autorizacion del Consejero Juridico;

IV.- Asesorar al Ayuntamiento cuando se presenten iniciativas de leyes o decretos, asi
como sus correspondientes reformas al Congreso del Estado, en coordinacion con las
dependencias competentes, a través de los procedimientos y disposiciones legales
aplicables;

V.- Revisar la constitucionalidad de la ley de ingresos municipal, reglamentos,
decretos, disposiciones administrativas de caracter general y circulares del Municipio;

VI.- Proponer al Consejero Juridico que se convoque a los miembros del Ayuntamiento
y a los titulares de las dependencias de la administracion publica municipal, a efecto
de analizar las propuestas de los proyectos de iniciativas de ley o decreto, asi como
proyectos de reglamentos o acuerdos correspondientes;
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Director de Reglamentacion Consejero Juridico

Municipal y Legislacion

PERSONAL A SU CARGO

Secretaria
Jefe de Oficina

FUNCIONES PRINCIPALES

VIl.- Actualizar la reglamentacion del Municipio, mediante los proyectos de reformas
necesarios;

VIIl.- Realizar estudios e investigaciones respecto a legislacion federal, estatal y
municipal que le encomiende el Consejero Juridico;

IX.- Informar al Consejero Juridico, del resultado del andlisis que se realice a los
proyectos de ley, decretos, reglamentos, disposiciones de caracter administrativo
circulares que se le haya encargado;

X.- Establecer de acuerdo con su competencia, los criterios, sistemas vy
procedimientos de caracter técnico que deban regir en la Direccidon a su cargo;

Xl.- Participar en la elaboracion, instrumentacion, ejecucién, seguimiento, control y
evaluacion de los planes y programas que determinen las disposiciones juridicas y
administrativas aplicables;

Xll.- Formar parte de los Comités, Comisiones y Consejos que expresamente le
sefnalen los ordenamientos correspondientes, asi como los que le sean asignados en
forma especifica por el Consejero Juridico;

Xlil.- Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones o las
adquiridas por delegacion o suplencia;

XIV.- Asesorar y asistir técnicamente en materia de legislacion y reglamentacion al
Ayuntamiento y dependencias de la administraciéon pablica municipal, a través de los
procedimientos y disposiciones legales aplicables;

XV.- Realizar los estudios y andlisis juridicos relacionados a la interpretacion de la
legislacion relativa al ambito municipal que le solicite el Consejero Juridico;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Director de Reglamentacion Consejero Juridico
Municipal y Legislacion

PERSONAL A SU CARGO

Secretaria
Jefe de Oficina

FUNCIONES PRINCIPALES

XVI.- Organizar la informaciéon documental relativa a leyes, reglamentos y otras
disposiciones legales que constituyan el marco juridico del Municipio;

XVII.- Participar en la elaboracién y analisis de los proyectos de iniciativa de caracter
legislativa en materia municipal, cuando lo soliciten el Consejero Juridico;

XVIII.- Apoyar en la realizaciéon de los proyectos de dictamen, decretos, reglamentos,
disposiciones de caracter administrativo, circulares que las comisiones, comités o
consejos municipales soliciten al Consejero Juridico;

XIX.- Asesorar y asistir técnicamente en materia de legislacion y reglamentacion al
Ayuntamiento, a las comisiones, comités o consejos municipales de Gobernacion y
Reglamentos y demas dependencias de la administracion publica municipal, cuando
lo soliciten al Consejero Juridico; 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

PUESTO ESCOLARIDAD
Director de Reglamentaciéon Municipal y Licenciado en Derecho, titulado y con
Legislacion cedula profesional

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Paraestatal

Conocimientos de Derecho Administrativo y Constitucional

Amplio conocimiento del Marco Juridico Normativo Municipal, Estatal y Federal
Manejo de las figuras juridicas de uso comun en el desempefio de su trabajo
Conocimiento del proceso legislativo y reglamentario

Conocimiento de la Administracion Publica Municipal, Estatal, Federal y

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 anos

Trabajo de oficina, reuniones de
trabajo dentro y fuera del Palacio
Municipal, y en condiciones de
presion por la acumulacion de trabajo

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Sentido de responsabilidad
Don de mando

Toma de decisiones
Madurez

Capacidad de analisis
Liderazgo

Alto

ESFUERZO

Mental y fisico
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Secretaria

y Legislacion

Director de Reglamentacion Municipal

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

El;

l..- Apoyar a su superior en las reuniones de trabajo que hayan sido convocadas por

Il.- Lievar el control y orden de los documentos oficiales de la Direccion;

lll.-  Analizar todos los proyectos que sean presentados a la Direccion;

V.- Hacer la revision ortografica asi como el estilo y formato de los proyectos
enviados y analizados por la Direccion;

V.-  Llevar la agenda de trabajo del Director;

VI.- Y las demas que le delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Secretaria Carrera Secretarial / Comercial

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Calidad

Excelente ortografia

Manejo de Office y Programacion
Conocimientos de archivo
Manejo de correspondencia

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 afio Oficina y presion de trabajo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Disponibilidad Medio
Iniciativa

Sentido de responsabilidad
Capacidad de adaptacion
Discrecionalidad
Honestidad

ESFUERZO

Mental y fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Oficina Director de Reglamentacién Municipal
y Legislacion

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Apoyar al Director en todas las actividades propias de la Direccion;
Il.  Revisar la redaccion, gramatica y sintaxis de los proyectos que le son
presentados para su analisis;
Ill.  Elaborar, revisar y analizar los proyectos de reglamentos y demas
ordenamientos que le sean sefialados;
IV.  Presidir las reuniones de trabajo, con los miembros del Ayuntamiento y
demas servidores publicos en ausencia del Director del area;
V.  Elaborar un informe mensual de actividades y presentarlo al Director;
VI.  Elaborar una tarjeta informativa de cada proyecto o asunto que le sea
encomendado para su analisis;
VII. Y, las demas que le delegue su jefe inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de Oficina

Pasante en Derecho

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conocimiento en Derecho Administrativo y Constitucional
Amplio conocimiento del Marco Juridico Normativo Municipal, Estatal y Federal
Manejo de las figuras juridicas de uso comun en el desempefio de su trabajo

Conocimiento del proceso legislativo y reglamentario
Conocimiento de la Administracion Pablica Municipal, Estatal, Federal y Paraestatal

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 afios Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Sentido de Responsabilidad
Iniciativa Medio

Honestidad

Objetividad

Discrecionalidad
Capacidad de analisis

ESFUERZO

Mental y fisico
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IX. POLITICAS

1.- El proceso de modificacion o elaboracion de Reglamentos, sera coordinado por
la Direccion de Reglamentacion Municipal y Legislacion, quien tendra la facultad de
realizar las recomendaciones necesarias para el desarrollo del proyecto.

2.- La recepcion, entrega y solicitud de los proyectos de Reglamentos, Iniciativas
de Ley o Decretos, Fe de Erratas, reformas a Reglamentos, Derogaciones vy
Elaboracion de Nuevos Reglamentos, se llevaran a cabo a través de la Direccidon de
Reglamentacion Municipal y Legislacion, los cuales deberan ser presentados en
medio magnético e impresion en papel, por los titulares de las dependencias, quienes
son los responsables de identificar y proponer los nuevos ordenamientos o
modificaciones a los existentes que crean convenientes para su dptima funcion.

3.- Las Reuniones o Mesas de Trabajo, seran convocadas por la Direccién de
Reglamentacion Municipal y Legislacion, con cinco dias antes de la fecha de
verificacion.

4.- Las Reuniones o Mesas de Trabajo, deberan ser llevadas a cabo por un
representante de cada area a la que afecte el documento que se este analizando.

5.-  Se prohibe estrictamente fumar y comer en las oficinas de la Direccion de
Reglamentaciéon Municipal y Legislacion.

6.- La recepcion de documentos dentro de la Direccion, se llevard a cabo
unicamente por el personal adscrito a la misma, en un horario de 8:00 a 15:00 horas.

7.- El préstamo de los Reglamentos y demas documentos para su fotocopiado, se
hara, previa firma de compromiso en el Libro de Registro y presentacion de
identificacion oficial, la cual se retendra hasta el momento de la devolucion del
documento.

8.- La transmision de archivos a través de medios magnéticos, se llevara a cabo,
previa presentacion de disco de 3 ¥ y CD que deberan ser nuevos, ello con la
finalidad de evitar contagio de virus al equipo de computo de la oficina, ademas, de la
previa autorizacién del Director del Area; asimismo, direccion electronica si se desea
sea enviado via Internet.

9.- Toda propuesta de elaboracion de nuevos ordenamientos o reformas a los ya
existentes, que tenga impacto econoémico, debera presentarse con acuse de recibo de
presentacion del Manifiesto de Impacto Regulatorio, al area correspondiente, en caso
contrario, no podra ser recibido y sera rechazado por la Direccién de Reglamentacion
Municipal y Legislacion.
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10.- Las dependencias deberan presentar en tiempo y forma la informacién a que
se hayan comprometido en las reuniones de andlisis y estudio; hacerla llegar
oportunamente, o bien, la que les sea requerida por la Direccion de Reglamentacion
Municipal y Legislacion, en caso contrario se dara por cancelado dicho procedimiento,
recomendando a la dependencia correspondiente, que de inicio nuevamente al
procedimiento de lo anterior se notificara a la Contraloria Municipal para los efectos
legales conducentes.

11.- Para que la Direccion de Reglamentacion Municipal y Legislacion dé
cumplimiento en un tiempo aproximado de 60 dias a las solicitudes, desde el
momento de su recepcion hasta su conclusion, las dependencias deberan cumplir con
el procedimiento establecido.

12.- En términos del Reglamento del Comité Municipal de Apoyo al Fomento
Econdémico y de Mejora Regulatoria, si transcurrido dicho término no se reciben
observaciones al proyecto del M. |. R. por parte del COMUFEMER, a la dependencia
responsable y de esta a la Direccion de Reglamentacién Municipal y Legislacion, se
tendra por aceptado el proyecto, continuandose con los subsecuentes tramites.
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X.- PROCEDIMIENTOS ]
ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ESTUDIO, ANALISIS E INTEGRACION
PARA LA EMISION DE REGLAMENTOS DE NUEVA CREACION

1.- Propésito:

Realizar el andlisis de los proyectos de nuevos reglamentos, con la finalidad de tener
un marco juridico eficiente para el desarrollo de la Administracion Publica Municipal en
funciones.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las unidades administrativas pertenecientes al
Ayuntamiento.

3.- Referencia:

Para la elaboracion de este procedimiento se toman como referencia:

a).- La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

b).- La Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

c).- La Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

d).- El Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca.

d).- El Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca.

e).- Las demas Leyes y Reglamentos Federales, Estatales y Municipales, segun sea el
caso del proyecto de Reglamento.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Consejero Juridico, autorizar y vigilar la aplicacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador General, la revision de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Reglamentacion Municipal y Legislacion, la
elaboracion, difusiéon y actualizacion del procedimiento.

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

5.- Definiciones:
“Ninguno”.

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 CORRESPONDIENTE AL ESTUDIO, ANALISIS E INTEGRACION

PARA LA EMISION DE REGLAMENTOS DE NUEVA CREACION

DIRECTOR DE - -
TIEMPO PARA DIRECTOR DE 7 CONSEJERIA JURIDICA SECRETARIA
REGLAMENTACION REGLAMENTACION
REALIZAR LA (DIR. REGL. MPAL Y
ACTIVIDAD MUNICIPAL Y MUNICIPAL Y
LEGISLACION LEGISLACION LEG.)
Al momento .
que llega. Convocar a Inicio
Actividad reunion de -
1 andlisis y estudio aR::llilsZizr e}l y
1 Adia dﬁtS{;’r);ZcL‘)eé;;gs - fundamentacién Recibir
Actividad Dependencias Memorédndum | legal del propuesta de
2 Tl proyecto Proyecto de
Creacion de M 3
1 a2 dias. 1 Reglamentos lemorandum
Actividad
3
Dirigir reunién
3 a6 dias de andlisis, .
Actividad estudio y Obtener la Recibir
4 presentacion de legislacién \4 protpuestas yt
propuestas analoga de otro registra proyecto
1 a3 dias 9 5 | Estada | 2 I
Actividad
5 Proyecto de
4 Nota: Comparativa es el reglamentos
12 10 dias y . _ docto. e 2plca situacién bro de
Actividad Modificar el provecto Estudio comparativo - Control
6 de reglamentF()) Y del Proyecto de .
conforme a la Ley y creacion efectuando
1 a2 dias a las propuestas. adecuaciones Integrar expediente y
Actividad 6 Comparativa asignar numero de
c 1\711 a m proyecto enviado
I < 3 Expediente
15 dias @
Actividad
8 Enviar el proyecto
de reglamento con
1 dia modificaciones al
Actividad Cabildo. Memorandum Enviar proyecto
9 > analizado
11 | v 7 Memorandum
1 a 6 dias
Actividad
10
Enviar el proyecto de
1 a2 dias Acuerdo de Reformas a
. la Comision de
Actividad Gobernacion y Memorandum
11 Reglamentos, para
tramite correspondiente Recibir y archivar
1 a2 dias 12 el compendio del
- Periodico Oficial, Periodi
Actividad » : eriodico
12 CODI_a L, de Oficial
3 publicacion y Acta
e Cabildo
1 a 30 dias
Actividad
13
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ESTUDIO, ANALISIS E INTEGRACION PARA LA

EMISION DE REGLAMENTOS DE NUEVA CREACION

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Consejeria Juridica |Recibe propuesta de Proyecto de Creacion de|Memorandum
Municipal Reglamento turna a la Direccion de Reglamentacion
(CIM) Municipal y Legislacion
2 Secretaria de Recibe Propuesta de Creacion de Reglamento y| Libro de Control
Reglamentacion registra proyecto enviado
Municipal y
Legislacion
(SRML)
3 SRML Integra un expediente y asigna un nimero al Proyecto Expediente
de Creacién de Reglamento enviado.
4 Director de Realiza analisis y fundamentacién legal, en base a la
Reglamentacion Constitucion Federal, Estatal, Ley Organica Municipal
Municipal y y demdas ordenamientos que intervengan en el
Legislacion Proyecto de Creacion del Reglamento
(DRML)
5 DRML Obtiene la Legislacion de otros Estados o Municipios a
través de diversos medios que puedan intervenir en la
creacion del mismo.
6 DRML Realiza estudio comparativo del proyecto de Comparativa
Reglamento, efectuando las adecuaciones a dicho
ordenamiento.
NOTA: La comparativa es el documento en el cual se
explica la situacién real y la propuesta
7 SRML Envia el proyecto analizado por la Direccion a la| Memorandum
Consejeria Juridica.
8 DRML Convoca a reunion de analisis y estudio a los| Memorandum
integrantes de las dependencias del Ayuntamiento
involucradas.
9 DRML Dirige la reunién de analisis y estudio, se presentan
propuestas y existe un consenso.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DEL PROCEDIMIENTO DE ESTUDIO, ANALI§IS E INTEGRACION PARA LA
EMISION DE REGLAMENTOS DE NUEVA CREACION

Paso Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

10 DRML

Modifica proyecto en los casos que proceda conforme
ala ley y de acuerdo a los resultados obtenidos en las
mesas de trabajo.

11 DRML

Envia a los miembros del Ayuntamiento el proyecto de
Creacion de Reglamento con las modificaciones
acordadas.

Memorandum

12 DRML

Enviar el proyecto de Acuerdo de Reformas a la
Comision de Gobernacién y Reglamentos, para tramite
correspondiente.

Memorandum

13 SRML

Recibe y archiva el compendio del Periddico Oficial
“Tierra y Libertad” para ser facilitado al publico en
general, integrando una copia de la publicaciéon y Acta
de Cabildo de aprobacion en el expediente respectivo.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE ESTUDIO, ANALISIS E INTEGRA(}I()N PARA LA EMISION DE
REGLAMENTOS DE NUEVA CREACION

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Respor;;sabilidlad de su Tiempo_fie
ustodia Retencién
1 |Proyecto de Creacidn|Director de  Reglamentacion Indefinido
de Reglamento Municipal y Legislacion
2 |Libro de control Direccion de Reglamentacion Tres afios
Municipal y Legislacion
3 |Expediente Director de Reglamentacion Indefinido
Municipal y Legislacion
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

“Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y ANALISIS DE
REFORMAS A REGLAMENTOS

1.- Propésito:

Realizar las adecuaciones necesarias a los reglamentos en base a la Legislacion, con
la finalidad de proporcionar un marco de actuacién juridico acorde a las necesidades
actuales de la presente administracion.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las areas que comprenden al Ayuntamiento.

3.- Referencia:

Para la elaboracion de este procedimiento se toman como referencia:

a).- La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

b).- La Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

c).- La Ley Organica Municipal del Estado de Morelos

d).- El Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos

d).- El Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.
e).- Las demas Leyes y Reglamentos Federales, Estatales y Municipales, segln sea el
caso del proyecto de Reglamento.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Consejero Juridico, autorizar y vigilar la aplicacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador General, la revision de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Reglamentacion Municipal y Legislacion la
elaboracion, difusion y actualizacién del procedimiento.

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

5.- Definiciones:
“Ninguno”

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcién de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO CORRESPONDIENTE A ELABORACION
DIRECTOR DE
TIEMPO PARA RE%FE&%;I?‘IBA%EIEON REGLAMENTACION CONSEJERIA JURIDICA SECRETARIA
REALIZAR LA MUNICIPAL ¥ MUNICIPAL Y (DIR. REGL. MPAL Y
ACTIVIDAD
i LEGISLACION LEGISLACION LEG.)
Al momento —
que llega. Convocar a ( Inicio )
Actividad reunion de -
andlisis y estudio Realizar el v
- de proyecto a los analisis y
l.d!a titulares de las fundamentacion Recibir
Actividad 8 | Dependencias Memorandum | legal del propuesta de
2 Tl proyecto Proyecto de
Reforma de i
1'a2 dias. Tl Reglamentos Memorandum
Actividad
3
— Dirigir reunién 4
a 1as de andlisis, "
ivi ’ Recibir
Actividad estudio y Obtener la
4 presentacion de legislacion \ 4 » reﬁg’ir;)t‘::epsr?ysezto Proyecto de
propuestas andloga de otro reglamentos
1 a3 dias 9 I Tl Estado | Tl
Acu;ndad [ira de
Control
v Nota: Comparativa es el
1 a 10 dias y = docto. que aplica situacion
ivi o Estudio comparativo real y propuesta
Actividad Modificar el proyecto del Proyectop de Integrar expediente y
6 de reglamento 6 asignar numero de
creacion efectuando g
conforme a la Ley y adecuaciones proyecto enviado
1 a2 dias a las propuestas. p L
Actividad ZI prpediente
15 dias l
Actividad
il &
1 dia Enviar el proyecto
Actividad de rgglamento con
modificaciones al
9 Cabildo. A 4 Enviar proyecto
11 Memorandum > analizado
’ 7 Memorandum
1 a 6 dias
Actividad
10
1 a2 dias
Actividad
11 Enviar el proyecto de
Acuerdo de Reformas a Recibir y archivar el
1 a2 dias lGa %Omisw?‘) de compendio del
ivi DEMAcian i > Periddico Oficial,
Acnlvzldad Reglamentos, para v Copia de publicacion
tramite correspondiente Acta de Cabildo Periodico
_| 13 I Oficial
12 Memorandum
1 a 30 dias emoran
Actividad
13
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y ANALISIS DE

REFORMAS A REGLAMENTOS
Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
{clave)
1 Consejeria Juridica |Recibe propuesta de Proyecto de Reforma de| Memorandum
Municipal (CJM) Reglamento y turna a la Direccién de Reglamentacion
Municipal y Legislacion.
2 Secretaria de Recibe propuesta de Reforma de Reglamento enviado | Libro de Control
Reglamentacion
Municipal y
Legislaciéon
(SRML)
3 SRML Integra un expediente y asigna un numero al Proyecto Expediente
de Reforma de Reglamento enviado.
4 Director de Realiza analisis y fundamentacion legal, en base a la
Reglamentacion Constitucion Federal, Estatal y demas ordenamientos
Municipal y que intervengan en el Proyecto de Reforma de
Legislacion Reglamento.
(DRML)
5 DRML Obtiene la Legislacién de otros Estados o Municipios a
través de diversos medios, que puedan intervenir en la
modificaciéon del mismo.
6 DRML Realiza estudio comparativo del Proyecto de Reformas Comparativa
de Reglamento, efectuando las 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 SRML Envia el Proyecto analizado por esta Direccion a la] Memorandum
Consejeria Juridica.
8 DRML Convoca a reunion de analisis y estudio a los| Memorandum
miembros del Ayuntamiento.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y ANALISIS DE

REFORMAS A REGLAMENTOS
Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Dirige la reunién de analisis y estudio, se presentan
9 DRML .
propuestas y existe un consenso.
10 DRML Realiza proyecto de Acuerdo de Reforma conforme a la| Proyecto de Acuerdo
Ley y de acuerdo a los resultados obtenidos en las de Reforma
Mesas de Trabajo.
11 DRML Envia a los miembros del Ayuntamiento el Proyecto de Memorandum
Reforma del Reglamento con las modificaciones
acordadas
12 DRML Envia el Proyecto de Acuerdo de Reformas a la Memorandum
Comision de Gobernacion y Reglamentos, para su
tramite correspondiente.
13 SRML Recibe y archiva el compendio del Periddico Oficial Periodico Oficial
“Tierra y Libertad”, para ser facilitado al publico en
general, integrando una copia de la publicacion asi
como la aprobacién del Acuerdo de Reforma y Acta de
Cabildo.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y ANALISIS DE REFORMAS A REGLAMENTOS

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Respor;:sabilid.ad de su Tiempq ’de
ustodia retencion
1 |Proyecto de Acuerdo|Director de  Reglamentacion Indefinido
de Reforma de | Municipal y Legislacion
Reglamento
2 | Libro de control Direccion de Reglamentacion| Tres afos
Municipal y Legislacion
3 |Expediente Director de  Reglamentacion Indefinido
Municipal y Legislacion
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

“Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y ANALISIS DE
ADICIONES A REGLAMENTOS

1.- Propésito:

Agregar a los Reglamentos vigentes, aquellas indicaciones que no hayan sido incluidas
en su creacion o reforma y que sean acordes a la Ley y necesarias para el desarrollo
de la presente administracion.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las unidades administrativas pertenecientes al
Ayuntamiento.

3.- Referencia:

Para la elaboracion de este procedimiento se toman como referencia:

a).- La Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

b).- La Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

c).- La Ley Organica Municipal del Estado de Morelos

d).- El Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos

d).- El Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.
e).- Las demas Leyes y Reglamentos Federales, Estatales y Municipales, segun sea el
caso del proyecto de Reglamento.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Consejero Juridico, autorizar y vigilar la aplicacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador General, la revision de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Reglamentacién Municipal y Legislacion, la
elaboracion, difusiéon y actualizacion del procedimiento.

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

5.- Definiciones:
“Ninguno”.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y ANALISIS DE ADICIONES A REGLAMENTOS

TIEMPO PARA DIRECTOR DE DIRECTOR DE CONSEJERIA JURIDICA UNIDAD
REALIZAR LA REGLAMENTACION REGLAMENTACION (DIR. REGL. MPAL Y ADMINISTRATIVA
ACTIVIDAD MUNICIPAL Y MUNICIPAL Y LEGIS)
LEGISLACION LEGISLACION
Al momento ( Inici >
ANICIO
que' ll.ega. Convocar a
Actividad reunion de analisis - .
y estudio de Realizar el anall.s'ls
1 dia proyecto a los {eg:l“é(:l“;:reon)fgz:gn Reci‘b'ir ropuesta
. . A i£ propu
Actividad titulares de las Memorandum I de Proyecto de
Dependencias Lo
2 4 | Adicion de
Regl t
122 dias cglamentos Memorandum
< dlas. 1 |
Actividad
: '
- Dirigir reuniéon de
1210 dias analisis, estudio y o
Actividad presentacion de Obtener la Recibir
4 propuestas legislacion andloga propuestas y
de ofro Estado registra proyecto
1 a3 dias 9 | 5 2
Actividad l
5 Proyecto de
A 4
T ! reglamentos Libro de
.. ; ; Control
Actividad Modificar el proyecto (I;Zstudlo comparativo
6 de reglamento :Jil:iré)l{ecto de Integrar expediente y
—a lc;)snf(;;m‘fe:t;as Leyya efectuando asignart nﬁ{nzro de
Aat' 'dlacsi prop i 6 | adecuaciones proyecto enviado
ctividag ’
Expediente
7 10 I Proyecto i Iﬂp’aia_tiv’a‘J 3 g
]
i
15 dias : *
Actividad
8 Nota: Comparativa es el @
- docto. que aplica situacién
1 dia Enviar el proyecto real y propuesta
Actividad de reglamento con
9 modificaciones al v Enviar proyecto
N n A
= Cabilda. Memorandum ‘ i - analizado Memorandum |
1 a 6 dias | I
Actividad *
10
1 a2 dias
Actividad
It
Enviar el proyecto de
1a2di Acuerdo de Adiciones
a_ N 1as al Secretario del
Actividad Ayuntamiento para Memorandum Recibi )
12 aprobacién Cabildo ecibir y archivar el
compendio del
12 p»| Periddico Oficial,
1 a 30 dias Copia de publicacion
Actividad y Acta de Cabildo Peri6dico
13 13 I Oficial

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y ANALISIS DE

ADICIONES A REGLAMENTOS

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Consejeria Juridica |Recibe propuesta de Proyecto de Adicion de|Memorandum
Municipal (CJM) Reglamento turna a la Direccion de Reglamentaciéon
Municipal y Legislacion.
2 Secretaria de Recibe Propuesta de Adicion de Reglamento y registra | Libro de Control
Reglamentacion proyecto enviado
Municipal y
Legislacion
(SRML)
3 SRML Integra un expediente y asigna un numero al Proyecto Expediente
de Adicion de Reglamento enviado
4 Director de Realiza analisis y fundamentacion legal, en base a la
Reglamentacion Constitucion Federal, Estatal, Ley Organica Municipal
Municipal y y demas ordenamientos que intervengan en el
Legislacion Proyecto de Adicién del Reglamento
(DRML)
5 DRML Obtiene la Legislacion de otros Estados o Municipios a
través de diversos medios que puedan intervenir en la
modificacion del mismo.
6 DRML Realiza estudio comparativo del proyecto de Adicién Comparativa
de Reglamento, efectuando las adecuaciones a dicho
ordenamiento.
NOTA: La comparativa es el documento en el cual se
explica la situacion real y la propuesta de adicién y las
observaciones de la Direccion.
7 SRML Envia el proyecto analizado por la Direccion a la| Memorandum
Consejeria Juridica.
8 DRML Convoca a reunion de analisis y estudio a los
integrantes de las dependencias del Ayuntamiento
involucradas.
9 DRML Dirige la reunion de andlisis y estudio, se presentan
propuestas y existe un consenso.
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LEGISLACION
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ADICIONES A REGLAMENTOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y ANALISIS DE

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)

10 DRML Realiza Proyecto de Acuerdo de Adicién conforme a la Proyecto de
ley y de acuerdo de los resultados obtenidos en las Acuerdo de
mesas de trabajo. Adicion

11 DRML Envia a los miembros del Ayuntamiento el proyecto de| Memorandum
Adicibn de Reglamento con las modificaciones
acordadas.

12 DRML Envia el Proyecto de Acuerdo de Adicion al Secretario| Memorandum
del Ayuntamiento para su aprobacién por el Cabildo.

13 SRML Recibe y archiva el compendio del Periddico Oficial | Periodico Oficial
“Tierra y Libertad” para ser facilitado al publico en
general, integrando una copia de la publicacion y Acta
de Cabildo de aprobacion en el expediente respectivo.

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

REGLAMENTOS

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responcsabilid_ad de su Tiempq ’de
ustodia retencion
1 |Proyecto de Acuerdo|Director de Reglamentacion Indefinido
de Adicién de | Municipal y Legislacion
Reglamento
2 |Libro de control Direccion de Reglamentacion Tres anos
Municipal y Legislacion
3 |Expediente Director de  Reglamentacion Indefinido
Municipal y Legislacion
ANEXOS
A?f:o Documento Clave

“Ninguno”
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y ANALISIS
DE DEROGACIONES A REGLAMENTOS

1.- Propésito:
Depurar los Reglamentos existentes, con la finalidad de eliminar la normatividad que no
es vigente o aplicable para las actividades que lleva a cabo la presente Administracion.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las unidades administrativas pertenecientes al
Ayuntamiento.

3.- Referencia:

Para la elaboracion de este procedimiento se toman como referencia:

a).- La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

b).- La Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

c).- La Ley Organica Municipal del estado de Morelos

d).- El Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Cuernavaca

d).- El Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.
e).- Las demas Leyes y Reglamentos Federales, Estatales y Municipales, segun sea el
caso del proyecto de Reglamento.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Consejero Juridico, autorizar y vigilar la aplicacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador General, la revision de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Legislacion y Reglamentaciéon Municipal, la
elaboracion, difusiéon y actualizacion del procedimiento.

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

5.- Definiciones:
“Ninguno”.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION
Y ANALISIS DE DEROGACIONES A REGLAMENTOS

DIRECTOR DE DIRECTOR DE - -
TIEMPO PARA REGLAMENTACION REGLAMENTACION CONSEJERIA JURIDICA SECRETARIA
REALIZAR LA MUNICIPAL Y MUNICIPAL Y DIR. REGL. MPAL. Y
ACTIVIDAD LEGISLACION LEGISLACION LEG.
Al momento
que llega. Convocar a INICIO
Actividad reunion de -
analisis y estudio Reg!;z.ar el
Tdi de proyecto a los analisis Y _
{ 1'a‘ titulares de las M <nd fundamentacion Recibir
Actividad Dependencias emoranaum legal del A propuesta de
2 4 proyecto Proyecto de
l Derogaciones .
1 a2 dias. ] de Reglamentos Memorandum
Actividad
: '
- Dirigir reunion 4
1 a 10 dias de andlisis, .
Actividad estudio y Obtener la Recibir
4 presentacion de legislacién analoga propuestas y
propuestas de otro Estado | regisira proyecto
1 a3 dias 9 2
Actividad
5 v Proyecto de
YT . reglamentos Libro de
a 1b dias Realizar el estudio Control
Actividad Modificar el proyecto comparativo del
6 de reglamento Proyecto de Integrar expediente y
conforme alaLeyy Derogacion, < asignar numero de
1 a3 dias a las propuestas. efectuando - proyecto enviado
Actl;xdad — Proyecto adecuaciones ;
. -
| | [comearatve | Expediente
15 dias '
Actividad ! )
8 v : Enviar proyecto
) » analizado
- Enviar el proyecto ! .
1 dia de reglamento con ’ Memorandum
Actividad modificaciones al
9 Cabiido. Nota: Comparativa es el
. docto. que aplica situacion
I l Memorandum real y propuesta
1 a 6 dias
Actividad
10
1 a2 dias
Actividad
11 Enviar el proyecto de
Acuerdo de
1 a2 dias Derogacién Secretario Recibir y archivar el
Actividad gelr&yuri\t'améirtn)t%para compendio del
12 probacion Cabildo o| Periddico Oficial,
"] Copia de publicacion
1830 dlas 12 | Memorandum y Acta de Cabildo Periédico
Actividad 13 I Oficial
13 l
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y ANALISIS DE
DEROGACIONES A REGLAMENTOS

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
{clave)
1 Consejeria Juridica |Recibe propuesta de Proyecto de Derogacion de|Memorandum
Municipal Reglamento turna a la Direccion de Reglamentacion
(CIM) Municipal y Legislacion
2 Secretaria de Recibe Propuesta de Derogacion de Reglamento y| Libro de Control
Reglamentacion registra Proyecto enviado
Municipal y
Legislacion
(SRML)
3 SRML Integra un expediente y asigna un nimero al Proyecto Expediente
de Derogacién de Reglamento enviado
4 Director de Realiza analisis y fundamentacién legal, en base a la
Reglamentacion Constitucion Federal, Estatal, Ley Organica Municipal
Municipal y y demas ordenamientos que intervengan en el
Legislacion Proyecto de Derogacion del Reglamento
(DRML)
5 DRML Obtiene la Legislacion de otros Estados o Municipios a
través de diversos medios que puedan intervenir en la
modificacion del mismo.
6 DRML Realiza estudio comparativo del proyecto de Comparativa
Derogacién de Reglamento, efectuando las
adecuaciones a dicho ordenamiento.
NOTA: La comparativa es el documento en el cual se
explica la situacion real y la propuesta de Derogacion y
las observaciones de la Direccion.
7 SRML Envia el proyecto analizado por la Direccion a la| Memorandum
Consejeria Juridica.
8 DRML Convoca a reuniéon de analisis y estudio a los| Memorandum
integrantes de las dependencias del Ayuntamiento
involucradas.
9 DRML Dirige la reunion de analisis y estudio, se presentan
propuestas y existe un consenso.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y ANALISIS DE
DEROGACIONES A REGLAMENTOS

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)

10 DRML Realiza Proyecto de Acuerdo de Derogacioén conforme Proyecto de
a la ley y de acuerdo de los resultados obtenidos en Acuerdo de
las mesas de trabajo. Adicién

11 DRML Envia a los miembros del Ayuntamiento el proyecto de| Memorandum
Derogacion de Reglamento con las modificaciones
acordadas.

12 DRML Envia el Proyecto de Acuerdo de Derogaciéon al| Memorandum
Secretario del Ayuntamiento para su aprobacion por el
Cabildo.

13 SRML Recibe y archiva el compendio del Periédico Oficial | Periddico Oficial
“Tierra y Libertad” para ser facilitado al publico en
general, integrando una copia de la publicaciéon y Acta
de Cabildo de aprobacion en el expediente respectivo.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y ANALISIS DE DEROGACIONES A

REGLAMENTOS

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Resporz:sabilid.a d de su Tiempcfrd ©
ustodia retencion
1 |Proyecto de Acuerdo|Director de  Reglamentacion Indefinido
de Derogacion  de|Municipal y Legislacion
Reglamento
2 |Libro de control Direccion de Reglamentacion Tres afnos
Municipal y Legislacion
3 |Expediente Director de  Reglamentacion Indefinido
Municipal y Legislacion
ANEXOS
Ai;\le;(o Documento Clave

“Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y ANALISIS
DE FE DE ERRATAS

1.- Propésito:
Aclarar los errores de escritura o presentacion, que se tuvieron en la publicacién de
algun documento.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a todas ias unidades administrativas pertenecientes al
Ayuntamiento.

3.- Referencia:

Para la elaboracion de este procedimiento se toman como referencia:

a).- La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

b).- La Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

c).- La Ley Organica Municipal del estado de Morelos

d).- El Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca

d).- El Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.
e).- Las demas Leyes y Reglamentos Federales, Estatales y Municipales, segln sea el
caso del proyecto de Reglamento.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Consejero Juridico, autorizar y vigilar la aplicacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador General, la revision de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Reglamentacién Municipal y Legislacion, la
elaboracion, difusion y actualizacion del procedimiento.

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

5.- Definiciones:
“Ninguno”.

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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LEGISLACION

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y ANALISIS DE FE DE

ERRATAS
TIEMPO PARA DIRECTOR DE DIRECTOR DE, CONSEJERIA JURIDICA
REALIZAR LA REGLAMENTACION REGLAMENTACION DIR. REGL. MPAL. Y
ACTIVIDAD MUNICIPAL Y MUNICIPAL Y LEG.)
LEGISLACION LEGISLACION
Al momento
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Actividad proyecto Reah l
analizado ealizar €
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Actividad 5 l Memorandum | legal del A propuesta de
2 ) proyecto Proyecto de Fe
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1 a2 dias. Tl disposiciones Memorandum
Actividad
3 '
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Actividad Recibir
4 propuestas y
registra proyecto
las _‘Lla; 2 | Proyecto de
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P Libro de
1 a2 dias Controf
Actividad 4
6 Integrar expediente y
< asignar nimero de
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Actividad
7 3
Expediente

v
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Proyecto de
Acuerdo al
Secretario del
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TI para del Cabildo
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v

7

Recibir y archivar el
compendio del
Periédico Oficial,
Copia de publicacion
y Acta de Cabildo

v
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y

ANALISIS DE FE DE ERRATAS

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Consejeria Juridica |Recibe propuesta de Proyecto de Fe de Erratas y|Memorandum
Municipal (CJM) turna a la Direccion de Reglamentacion Municipal y
Legislacion
2 Secretaria de Recibe Propuesta de Fe de Erratas y registra Proyecto | Libro de Control
Reglamentacion enviado
Municipal y
Legislacion
(SRML)
3 SRML Integra un expediente y asigna un numero al Proyecto Expediente
de Fe de Erratas
4 Director de Realiza analisis y fundamentacion legal, en base a la
Reglamentacion Constitucion Federal, Estatal, Ley Organica Municipal
Municipal y y demas ordenamientos que intervengan en el
Legislacion Proyecto en cita
(DRML)
5 DRML Elabora el Proyecto analizado por esta Direccion. Memorandum
6 SRML Envia el Proyecto de Acuerdo de Fe de Erratas al| Memorandum
Consejero Juridico para tramite de publicacion
7 SRML Recibe y archiva el compendio del Periddico Oficial| Periodico Oficial
“Tierra y Libertad”, para facilitarla al publico en
general, integrando una copia de la publicacion del
Acuerdo de Fe de Erratas y Acta de Cabildo de
aprobacion de Acuerdo de Fe de Erratas, en el archivo
respectivo.
Con esta actividad finaliza el procedimiento
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y ANALISIS DE FE DE ERRATAS

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su

Tiempo de

No | Documentos (Clave) c . .

ustodia Retencién

1 |Proyecto de Acuerdo|Direccion de Reglamentacion Indefinido
de Fe Erratas Municipal y Legislacion

2 |Libro de control Direccion de Reglamentacion Tres anos
Municipal y Legislacion

3 |Expediente Direccion de Reglamentacion Indefinido
Municipal y Legislacion

ANEXOS
AnNe: ° Documento Clave

“Ninguno”
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XI. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Edgar Miguel Limén Rivera 329-44-80 Calle Motolinia #2 antes
Director de Reglamentacion 13, esquina
municipal y Legislacion Netzahualcoyotl Colonia
Centro, Cuernavaca,
Morelos
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XIl. HOJA DE PARTICIPACION
FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
30 de Marzo del 2012 17 de Abril del 2012
PARTICIPANTES PUESTO
Edgar Miguel Limon Rivera Director de Reglamentacién Municipal y
Legislacién
Emigdio Gonzalez Galindo Técnico Informatico

o
-

y //%@/ g, St ‘*2
Emidgit Gonzﬁ(ez Gaﬂndo dgar Miguel Limon Rivera
Técnico Informatico Direccién de Reglamentacién Municipal y
Legislacién

Asesor Designado
Responsable de la Organizacién del Manual de
Organizacion y Procedimientos
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DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
AREA: DIRECCION DE REGLAMENTACION MUNICIPAL Y LEGISLACION

Xlll. REGISTRO DE ACTUALIZACION

Puesto Vo Bo De La
Apartado Motivo Del Cambio | T c¢ha De Nombre Direccion de
Vigencia ) Recursos Humanos
Y Firma %
Todos

Se actualizo Manual a Abril Edgar Miguel Limg
version 2012 2012 ﬁ )
<




