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7. Registros de Calidad:
No Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo_ de
' Retencion
1 Estado de Cuenta Subdirector Administrativo y Recursos Indefinido
Financieros
2 Auxiliar de Registro de Bancos Subdirector Administrativo y Recursos Indefinido
Financieros
3 | Conciliacion Bancaria anterior Subdirector Administrativo y Recursos Indefinido
Financieros
4 Conciliacién Bancaria Subdirector Administrativo y Recursos Indefinido
Financieros
8. Anexos:
Anexo A
No. Descripcion Clave

Ninguno
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1. Propdosito:

Mantener un control estricto y confiable de los bienes muebles propiedad de la Comisién Estatal de
Reservas Territoriales, identificando que sean funcionales y se encuentren en buen estado fisico, que
faciliten el desarrollo de las actividades laborales del personal.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

<+ Direccion General de la Comision Estatal de Reservas Territoriales.
4 Direccion Administrativa

<+ Subdireccién Administrativa y Recursos Financieros

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Morelos.

Ley para la Entrega Recepcion de los recursos asignados a los Poderes y Ayuntamientos del Estado.
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley General de Bienes del Estado de Morelos

Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Poder Ejecutivo
del Estado de Morelos.

4 Decreto numero ciento noventa y uno que crea el Organismo Descentralizado denominado Comision
Estatal de Reservas Territoriales.

4+ Decreto numero mil trescientos veinticinco por.el que se reforman, adicionan y derogan diversas
disposiciones del Decreto Numero Ciento Noventa y Uno que crea el Organismo Descentralizado
denominado Comision Estatal de Reservas Territoriales.

4 Decreto de Austeridad para la Administracion Publica Estatal.

<4 Estatuto Organico de la Comision Estatal de Reservas Territoriales

FEFEEEe

4, Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Director Administrativo, elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General Comision Estatal de Reservas Territoriales, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:

Inventario: Relacion ordenada de bienes.

Bienes muebles: Son aquellos que pueden trasladarse facilmente de un lugar a otro, manteniendo su
integridad y la del mmueble en el que se hallaran depos:tados '

6. Método de Trabajo

Reviso

c. Julio
Director General de{la Com

n Estatal de ReServas Territoriales

—18 de diciembre de 2014\

————

me diciembre de 2014~ Fe.
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6.2 Descripcion de Actividades:
Paso Responsable Actividad OB NG

(No. de Control)

Jefe de Departamento
de Recursos Materiales
y Servicios Generales
(JODRMSG)

Realiza la toma fisica del inventario de bienes
muebles del Organismo, verificando la existencia
fisica de los bienes, con el listado de inventario
general de bienes muebles.

Listado de Inventario General
de Bienes Muebles

JDRMSG

Identifica fisicamente el bien mueble, colocando
una etiqueta con numero de inventario y se
actualiza el resguardo del servidor publico al que
se le asigna el bien.

JDRMSG

Elabora formato de inventario de bienes muebles a
cada servidor publico responsable de los bienes
de cada unidad administrativa, solicitando la firma
correspondiente.

Formato de Inventario de
Bienes Muebles

Director Administrativo
(DA)

¢ Se encuentran completos los bienes?
No, pasa a la actividad 5.
Si, pasa a la actividad 6.

DA

Solicita mediante oficio al responsable del
resguardo del bien mueble, en caso necesario la
aclaracién o documento que explique el motivo por
el cual el bien asignado no se encuentra en su
lugar y la recuperacion del mismo si asi se
requiere.

Oficio

JDRMSG

Integra los resguardos de todos los responsables
para su entrega al DA e identifica los bienes
muebles que se encuentran en mal estado para
elaborar la relacion respectiva.

Subdirector
Administrativo y

Recursos Fmancxaros 3

(SARF) i

Entrega oficio de alta de bien mueble, al jefe de
departamento de Recursos Matenales y Servicios

Generales, con la relacién de bienes adquiridos,
solicitando su :ncorporamén al inventario general
(/| del Organismo, se’ ad]untq’_ cop:a de factura del
* |bien mueble.

Oficio de Alta de Bien Mueble
.Copia de factura

JDRMSG

Entrega al Director Administrativo la relacion de los
bienes muebles que se __eqcuen’tran'_eh mal estado,
con la finalidad de contar con visto bueno del
Director General e iniciar el tramite de baja
definitiva al inventario del Organismo.

Relacion de Bienes Muebles

DA

Solicita mediante oficio al Director General del
Organismo, su autorizacion para presentar ante la
Junta de Gobierno, la relaciéon de bienes muebles
en mal estado para su baja y aprobacion
respectiva.

Oficio de solicitud

10

JDRMSG

Procede a la baja de bienes muebles, dando
seguimiento al Acuerdo del Acta aprobada de la
Junta de Gobierno de este Organismo.

Acuerdo del Acla
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Paso Responsable Actividad Tlfgodzggiunrgzlr;to
Elabora Acta de baja de bienes muebles del
Organismo, con la intervencién del representante
de la Subdirecciéon Administrativa y Recursos
Financieros y del Organo Interno de Control y : .

11 JDRMSG actualiza el listado de inventario general de los| i@ de&jézlgz R

bienes muebles con el fin de mantener el control
de los mismos.
Con esta actividad da fin el procedimiento.
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Ezggﬁigﬁ
1 Listado de Inventario General de Bienes Subdirector Administrativo y Indefinido
Muebles Recursos Financieros
2 Formato de Inventario de Bienes Muebles Subdirector Administrativo y Indefinido
Recursos Financieros
3 | Oficio Subdirector Administrativo y Indefinido
Recursos Financieros
4 Oficio de Alta de Bien Mueble Subdirector Administrativo y Indefinido
Recursos Financieros
5 Copia de factura Subdirector Administrativo y Indefinido
Recursos Financieros
6 Oficio de Solicitud Subdirector Administrativo y Indefinido
. Recursos Financieros
7 Relacion de los Bienes Muebles Sﬁbdirector Administrativo y Indefinido
‘Recursos Financieros
8 |Acuerdo del Acta Subdirector Administrativo y Indefinido
Recursos Financieros
9 Acta de Baja de Bienes Muebles Subdirector Administrativo y Indefinido
Recursos Financieros
8. Anexos:
Aaexo Descripcion iy Clave
NO. ¥ E _'_ = =
Ninguno
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1. Propésito:

Garanli;ar el adecuado control de correspondencia de oficios y demas documentacion, a través del registro
en los libros correspondientes con el fin de dar respuesta oportuna a los mismos.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

4+ Direccion General de la Comision Estatal de Reservas Territoriales
«+ Direccion Técnica

4 Direccion Administrativa

+ Coordinacion Juridica y de Escrituracion

<+ Dependencias, Secretarias de la Administracion Plblica Central.

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

4 Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos

4 Ley de Informacion Publica Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos

<+ Reglamento sobre la Clasificacion de la Informaciéon Publica, a que se refiere la Ley de Informacion
Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos

4 Reglamento de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Morelos

4 Estatuto Organico de la Comision Estatal de Reservas Territoriales

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal de Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de la Comision Estatal de Reservas Territoriales, elaborar y
mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de la Comision Estatal de Reservas Territoriales, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:

Correspondencia: Es el conjunto de comunicaciones escritas o documentos por medio de los cuales se
informan entre si las personas o Instituciones en el desarrollo de sus asuntos y que deben ser manejados
organizadamente.

6. Método de Trabajo:

Li¢. Julio GesarSolis Serrano o
Director General de la Comisiop‘Estatal de Reservas Territoriales Director General omision Estatal de Reservas Territoriales
Fechn;_\&de/diciembte de 2014 g Fecha: 18 de diciembre de 20\@

N\




) Clave: PR-CERT-DGCERT-01
Sacrétan PROCEDIMIENTO
ecretaria Revision: 2
MORELOS 3 5
. de Gobierno RECEPCION DE CORRESPONDENCIA Pag. 4 de 7
6.1 Diagrama de Flujo:
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6.2 Descripcion de Actividades:

Tipo de Documento

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe de las Dependencias, Secretarias de la Administracién
Sasielaria Publica Central y de la Unidad Administrativa emisora la :
1 correspondencia, dirigida a la Comision Estatal de Reservas |  Correspondencia
(S) Territoriales, revisando que cumplan los requisitos
establecidos para su recepcion.
¢ Cumple con los requisitos establecidos?
2 s No, continua en la actividad 3
Si, continua en la actividad 4
Devuelve la correspondencia a la Unidad Administrativa
emisora e indica el motivo de la devolucion y solicita su
3 S restitucion. Correspondencia
Esta actividad se conecta con el paso 1.
Sella de recibido y asigna folio nimero de control interno Lfor:’rg: :?d*z?gige
4 S especificando dia, mes y afio, hora, a la correspondencia, regibicla
registrandolo en el libro de correspondencia. Correspondencia
Asistente B Entrega correspondencia registrada al Dirgctgr General de la ‘
5 (AB) Comision  Estatal de Reservas Territoriales para su Correspondencia
conocimiento.
Director General de | Designa correspondencia al @rea que competa el asunto para
la Comision Estatal | SU atencion.
6 de Reservas | Nota: En caso de que el asunto deba ser atendido por el Correspondencia
Territoriales titular, la correspondencia la resguarda temporalmente hasta
(DGCERT) su atencién y/o delegacion.
Correspondencia
7 S Turna y recaba rubrica de recibido en el apartado de turnado, Libro de registro de
en el libro de registro de correspondencia recibida. correspondencia
B 47 N - recibida
| Verifica con las/los re_s__pgr;jsabf{;;t-q(esignados. el seguimiento
‘|que le dio a la correspondencia y registra en el Libro de
registro de correspondencia recibida, en el apartado de
observaciones. )
. ; . Libro de registro de
Se conecta con . el P;oped[mienl‘p de . ‘Salida de correspondencia
8 S Correspondencia. (PR-CERT-DG-02). recibida
Nota: EI cierre del libro del libro de registro de
correspondencia recibida, lo realiza cada vez que finalicen los
registros en el libro, en caso de existir cambio de titular de la
Direccion General de la Comision Estatal de Reservas
Territoriales y/o al cierre de cada afo.
Envia Libro de registro de correspondencia recibida, a la
unidad de archivo, una vez terminado el libro para su Libro de registro de
g AB resguardo, de conformidad con lo establecido en el articulo 14 correspondencia
de la Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos. recibida

Con esta actividad da fin el procedimiento.
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia 22::52;3:
1 | Correspondencia Director General de la Comision 3 afios
Estatal de Reservas Territoriales
2 |Libro de Registro de Correspondencia Director General de la Comision 3 afios
Recibida Estatal de Reservas Territoriales
8. Anexos:
ko Descripcién Clave

No.

Ninguno
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1. Proposito:

Agilizar la comunicacion y flujo de informacién de ésta Direccién General con las Dependencias y/o
Secretarias de la Administracién Publica Central u otras Instancias Gubernamentales, Civiles o No
Gubernamentales, mediante el control de salida de correspondencia.

2, Alcance:

Este procedimiento aplica a:

4+ Direccion General de la Comision Estatal de Reservas Territoriales
< Direccion Técnica

<+ Direccion Administrativa

4 Coordinacion Juridica y de Escrituracién

+ Dependencias, Secretarias de la Administracion Publica Central.

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
4 Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos.
<+ Ley de Informacién Publica Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado de Morelos.
<4 Reglamento sobre la Clasificacion de la Informacién Publica, a que se refiere la Ley de Informacion
Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado de Morelos
4 Reglamento de Informacion Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado de Morelos
«+ Estatuto Organico de la Comision Estatal de Reservas Territoriales

ey
4. Responsabilidades: »
Es responsabilidad del Personal de Técnico y de Apoyo de apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad de la Director General de la Comision Estatal de Reservas Territoriales, elaborar y
mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General de la Comision Estatal de Reservas Territoriales, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento

5. Definiciones:

Correspondencia: Es el conjunto de comunicaciones escritas o documentos por medio de los cuales se
informan entre si las personas o Instituciones en el desarrollo de sus asuntos y que deben ser manejados
organizadamente.

Correspondencia Local: Es la documentacion que se entrega en la zona del centro histérico de la Ciudad
de Cuernavaca, Morelos.

Correspondencia Foranea: Es la documentacibn @ye debido a que las Instituciones, Secretarias,
Dependencias, Unidades Administrativas, entre otros, son localizados fuera del centro histérico de la Ciudad
de Cuernavaca, Morelos, es entregada en el area descorrespondencia: que se encuentra adscrita a la
Direccion General de Coordinacion y Desarrollo Administrativo, ubicada en Palacio de Gobierno.

6. Método de Trabajo:

sar Solis Serrano
Director General de la Comision Estatal de Reservas Territoriales

Fecha:8de diciembre de 2014\ Rechd: 18 de diciembre de 2014

\

\
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minutario al area de archivo de la
Direccién General de la Comision
Estatal de Reservas Territoriales.

Minutario de Oficios




PROCEDIMIENTO

Clave: PR-CERT-DGCERT-02

; SALIDA DE CORRESPONDENCIA ;
MORELOS Secretaria Revision: 2
de Gobierno Pag.6de7
6.2 Descripcion de Actividades:
Paso R s Tipo de Documento
esponsable Actividad (No. de Control)
Recibe solicitud verbal de la persona que elabora el oficio,
ndmero consecutivo que corresponda segun el libro de
registro de oficios de salida, en funcion de Ila
correspondencia recibida a la que se requiera dar
contestacion, Libro de registro de
1 Secretaria Nota: El cierre del libro de registro de correspondencia oficios de salida
(S) recibida, lo realiza cada vez que finalicen los registros en el
libro, en caso de existir cambio de titular de la Direccion
General de la Comision Estatal de Reservas Territoriales y/o
al cierre de cada ano.
Viene del procedimiento recepcién de Correspondencia PR-
CERT-DGCERT-01
Recibe los oficios elaborados por parte de las diferentes
areas de la Comision y revisa que cumpla con los requisitos
establecidos para su envio:
Nota:
2 Asistente B a) Que los requisitos concuerden con los plasmados en el Oficio
(AB) libro de registro de oficios de salida.
b) Rubrica del Titular del Area emisora.
¢) nombre y rubrica de: qunen elaboré el oficio.
d) Paqguetes y/o:anexos que se mencionen en el oficio y
que estén debidamente integrados.
¢ Cumple con los requisitos?
3 AB No, continua en la actividad 4
Si, continua en la actividad 5
Devuelve oficio al responsable de su elaboracion para su
4 AB correccion. Oficio
Se conecta con la actividad 2
Recaba firma del Director General de la Comision Estatal de
5 AB Reservas Territoriales en el oficio, sella con el sello oficial de Oficio
la Direccién General.
ﬁlelve el oficio firmado al responsable de su elaboracién
6 AB para sacar las fotocoplas necesarias, en su caso agregar los Oficio
lanexos y entregar a la Unidad Administrativa para su envio.
Recibe vy clasifica la correspondencia local y/o foranea para
envio, entrega la correspondencia y anexos en su caso a las :
7 S Unidades Administrativas, Secretarias, Dependencia de la CorreAspondenma
Administracién Publica Central correspondlentes y recopila o
sello y/o firma en los acuses de recibo..
Devuelve acuse del minutario a la Secretaria de la Direccion
8 S General y acuse de expediente al responsable de Ia Acuses
elaboracion del oficio.
Integra acuse del oficio en el Minutario de Oficios de la
Direccion General la Comisién Estatal de Reservas
Territoriales, la copia designada.
Acuses
9 S Nota: Una vez finalizado el afio, envia el minutario al area
de archivo de la Direccion General la Comision Estatal de Minutario de Oficios
Reservas Territoriales.
Con esta actividad finaliza el procedimiento,




PROCEDIMIENTO Clave: PR-CERT-DGCERT-02
; SALIDA DE CORRESPONDENCIA e
MORELGS Secretaria Revision: 2
EXYS | de Gobierno Pag.7de?
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (ClI i i Tiempo_ de
s (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion

1 Libro de Registro de Oficios de Salida | Director General de la Comision Estatal 3 afios
de Reservas Territoriales

2 Oficio Director General de la Comision Estatal 3 afios
de Reservas Territoriales

3 Correspondencia Director General de la Comision Estatal 3 afos
de Reservas Territoriales

4 Acuse Director General de la Comision Estatal 3 anos
de Reservas Territoriales

5 Minutario de Oficios Director General de la Comision Estatal 3 afios
de Reservas Territoriales

8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.
Ninguno
iy &= BT L




L PROgEDIMIENTO Clave: PR-CERT-CJE-01
RTIFI =~
2] e CACION DE DOCUMENTOS Revistn: 2
MORELOS | de Gobierno Pag.1de 8
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). : ; : Fecha de
i Afechadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Austorizacion
0 N/A Emision Emision 17/diciembre/13
Actualizacion de -
1 Todas procedimiento Actualizacion de manual 13/agosto/14
2 Todas Aetuabzacion ge Actualizacién de manual | 18/diciembre/2014

procedimiento

|




Secretaria

MORELOS | de Gobierno

CERTIFICACION DE DOCUMENTOS

PROCEDIMIENTO

Clave: PR-CERT-CJE-01

Revision: 2

Pag. 2 de 8

Esta es una copia controlada del procedimiento Certificacion de Documentos.

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de la Comision Estatal de

Reservas Territoriales.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Direccion Administrativa

01




PROCEDIMIENTO Clave: PR-CERT-CJE-01

CERTIFICACION DE DOCUMENTOS

Secretaria Revision: 2
MORELOS | de Gobierno Pag. 3de B
1. Proposito:

Certificar todo tipo de Documentos que obren en los archivos que le sean solicitados a la Comision Estatal
de Reservas Territoriales (CERT), dentro del ambito de su competencia, asi como de aquellos para ser
exhibidos ante autoridades y en general para cualquier tramite, juicio, procedimiento, proceso y flujo de
informacién de la Coordinacién Juridica y de Escrituracion con las Dependencias y/o Secretarias de la
Administracion Publica Central u otras Instancias Gubernamentales, Civiles o No Gubernamentales.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

<+ Coordinacion Juridica y de Escrituracion

+ Comision Estatal de Reservas Territoriales.

4+ Dependencias y/o Secretarias de la Administracién Publica Central
4+ Instancias Gubernamentales Civiles y no Civiles

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

<+ Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, que reforma la del afo 1888

4+ Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos

4+ Decreto que crea el Organismo Descentralizado denominado Comision Estatal de Reservas Territoriales
+ Estatuto Organico de la Comision Estatal de Reservas Territoriales

4. Responsabilidades: 4,

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Juridico y de: Escrituracion, elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General Comisién Estatal de Reservas Territoriales, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:
Certificacion: Instrumento por el cual se asegura la verdad de alguna cosa, bajo la fe y palabra de un
funcionario que autoriza con su firma.
Documento: Es un testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de sus funciones por
instituciones o personas fisicas, juridicas, plblicas o privadas, registrado en una unidad de informacion en
cualquier soporte (papel, cintas, discos magnéticos, fotografias, etc.)
Cotejar: Comparar uUna cosa con otra, especialmente datos o documentos, teniéndolas a la vista para
encontrar parecidos o apreciar diferencias entre ellas. = ... -

hET = o § IRk -l

6. Método de Trabajo: .~ . . B

Lic. Alberto a%:;z Sotelo Lig~Julio Cesar Solis Sertgno
Coordinador Juridico ¥ de Escrituracion Director General de la Comision Estatal de Rgservas Territoriales
Fecha: 18 de diciembre de 2014 Fecha: 18 de diciembre de 20\\1

\ .




Secretaria

MORELOS
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PROCEDIMIENTO

CERTIFICACION DE DOCUMENTOS

Clave: PR-CERT-CJE-01

Rewision: 2
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6.1 Diagrama de Flujo:

‘ INICIO )

A

Recibir los
Documentos
Originales y copias a
Certificar, de la
Unidad Administrativa

-1—‘| solicitante

v

Revisar los Documentos
Originales
y Cotejarlos con las
copias a Certificar

2]

Documentos Originales

Copias simples

Documentos Originales

Copias simples

¢Esta correcta y
completa la

documentacion”?

Devolver a la Unidad
Administrativa solicitante
para su correccion

Anotar en el Cuaderno
de Registro, los datos
de los Documentos a
Certificar

(4]

Libro de Registro

5 i, R

Documentos Originales

Copias simples

Los datos de los documentos a
certificar son:

+ Fecha en que solicita certificar

»  Area que lo solicita

. Nombre del documento a certificar




PROCEDIMIENTO Clave: PR-CERT-CJE-01
Spcrataith CERTIFICACION DE DOCUMENTOS e 2
MORELOS | e Gobierno Pag Sde8
Requisitos:
Regresar a la UA » Colocar portada con Leyenda
e R s < T e Copia Certificada
documentos originales y + Colocar el sello SIN TEXTQ en
recaba para las copias hojas en blanco
simples los requisitos en Doc e * Foliar las copias a Certificar
mencién nentos. Qrighes * Entre sellar las copias
6 Copias simples + Colocar Leyenda de Copia
Certificada
* Rubricar las copias con lexto
La leyenda que se registra en las
Recibir y entregar al copias a certificar, sera la que se
Director General de la encuentre viaente.
Comisién Estatal de
Reservas  Territoriales
para su revision y firma Copias simples

en las copias

Y

Recibir las copias
simples la Direccion

General para firma y
sello de la misma

\d

Dar  visto bueno las
copias Certificadas para
su devolucion a la

Copias simples

; |

Unidad Administrativa

5]

Y

Entregar las copias
Certificadas a la Unidad
Administrativa solicitante
y firmar de recibido en el

cuademo de Registro

o]

Copias Certificadas

L __ <

FIN

Copias Certificadas

Libro de Registro




MORELOS

Secretaria
de Gobierno

PROCEDIMIENTO
CERTIFICACION DE DOCUMENTOS

Clave: PR-CERT-CJE-01

Revision: 2

Pag.6de 8

6.2 Descripcion de Actividades:

Paso Responsable Actividad T'Eﬁoﬁ eD oc?n’::z:;m
Recibe de la Unidad Administrativa los Documentos
: Originales y copias que solicitan  certificar, de las s
1 Seelata Secretarias y Dependencias de la Administracion Publica Doe:téme_n los_Orllglnales
(S) Central y turna al Coordinador Juridico y de Escrituracion RNy
para su revision y analisis.
Coordinador Juridico | Revisa los Documentos Originales y Coteja con las copias a o
2 y de Escrituracion | Certificar en base a la legibilidad de las copias de la Unidad Doctéme‘ntos'Orl?males
(CJE) administrativa solicitante. SIS Spres
¢(Esta correcta y completa la documentacion?
3 CJE No, continua en la actividad 4
Si, continua en la actividad 5
Devuelve a la Unidad Administrativa, Secretarias,
Dependencias de la Administracion Publica Central
4 CJE solicitantes la documentacién original y copias para su| Documentos Originales
correccion, segun las observaciones. Copias simples
Se conecta con |a actividad 1,
Anota en el Cuaderno de Registro, los datos de los
Documentos a Certificar: de la Unidad Administrativa
Secretarias, Dependencias de la Administracion Puablica
Central solicitantes.
5 CJE Libro de Registro
Nota: Los datos de los documentos a certificar son:
+ Fecha en que solicita certificar
« Area que lo solicita
» Nombre del documento a certificar
Regresa a 'la- Unidad Administrativa, Secretarias,
Dependencias de la Administracion Publica Central
solicitante los documentos originales y recaba para las
copias los requisitos en mencion:
Nota Requisitos: i "
. |* ' Colocar portada oo'? Leyenda'Copla Certiﬂcada
|* Colocar el'sello SINTEXTO en hojas en blanco s
6 CJE “I+ “Foliar las copias a c?ﬁ hmr enj ‘el extremo superior D°°‘ém°‘m°5‘0"9males
derecho opias simples
. Entre sellar las copias
+  Colocar Leyenda de ‘Copia Cemflcada en la parte
posterior de la ultima hoja
*  Rubricar las copias con texto
La leyenda que se registra en las copias a certificar, sera la
que se encuentre vigente.
Recibe y entrega al Director General de la Comision Estatal
de Reservas Territoriales para su revisién y firma en las i :
7 S copias de los documentosf a certificar conyfos requisitos Coplas simples
completos.
Director General de
la Comision Estatal |Recibe las copias simples la Direccién General para firma y
8 de Reservas sello de las mismas devuelve al Coordinador Juridico y de Copias simples
Territoriales Escrituracion, para su tramite correspondiente.
(DGCERT)
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Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Da visto bueno las copias Certificadas para su devolucion a
9 CJE la Unidad Administrativa solicitante de conformidad a lo| Copias Certificadas
solicitado.,
Entrega las copias Certificadas a la Unidad Administrativa
solicitante y firma de recibido en el cuaderno de Registro de : '
= Copias Certificadas
10 CJE documentos certificados. Libro de Registro
Con esta actividad finaliza el procedimiento.

e

o = | & Bew

= X .  EEEONES




PROCEDIMIENTO
CERTIFICACION DE DOCUMENTOS

Clave: PR-CERT-CJE-01

Secretaria Revisién: 2
MORELOS | de Gobierno Pag. 8de8
7. Registros de Calidad:
2 ' Tiempo de
No. Dacumentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Beitencisn
1 Documentos Originales Coordinador Juridico y de Escrituracion Indefinido
2 Copias simples Coordinador Juridico y de Escrituracion Indefinido
3 Libro de Registro Coordinador Juridico y de Escrituracion Indefinido
4 Copias Certificadas Coordinador Juridico y de Escrituracion Indefinido
8. Anexos:
A;r:}xo Descripcion Clave
Ninguno
; 1y T‘-Ifr ; I:L. =4

W
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REPRESENTACION LEGAL =
Secretaria Revision: 2
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). 3 . i Fecha de
Rev. Afecliadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Aiorieacion
0 N/A Emisién Emision 17/diciembre/13
Actualizacion de ’
1 Todas procedimiento Actualizacion de manual 13/agosto14
2 Todas Actualizacion de Actualizacion de manual 18/diciembre/2014

procedimiento




Secretaria

MORELOS | de Gobierno

REPRESENTACION LEGAL

PROCEDIMIENTO

Clave: PR-CERT- CJE -02

Revisién: 2
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Esta es una copia controlada del procedimiento Representacién Legal.

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de la Comisién Estatal de

Reservas Territoriales.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Direccion Administrativa

01




F'RC}CEDIMISNTO Clave: PR-CERT- CJE -02
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-, Secretaria Revision: 2
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1. Propésito:

Representar a la Comision Estatal de Reservas Territoriales, en los procedimientos Legales en las que se
requiera su intervencion, con el fin de actuar y realizar toda clase de actos y gestiones juridicas para el
cumplimiento del objeto y programas de este Organismo.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

4 Coordinacion Juridica y de Escrituracion

4+ Comision Estatal de Reservas Territoriales.

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

<+ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos que reforma la del afio 1888.

4 Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos

<+ Decreto que crea el Organismo Descentralizado denominado Comisién Estatal de Reservas Territoriales
< Estatuto Organico de la Comision Estatal de Reservas Territoriales

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo de la Comision Estatal de Reservas Territoriales
apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Juridico y de Escrituracion, elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General Comlsufm Estatal de Reservas Territoriales, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:

Representar: Es la accion y efecto de representar (hacer presente algo con figuras o palabras, referir,
sustituir a alguien, ejecutar una obra en publico). Como figura juridica a través de los actos juridicos
celebrados por una persona, se radican en otra diferente, teniendo poder juridico suficiente para afectar al
representado.

Legal: Es todo lo relativo a la ley, lo que esta conforme a ella, como término opuesto a ilegal, que es lo que
no se adecua a la norma juridica. Por ejemplo, trabajar en actividad de objeto no prohibido, estando
registrado como trabajador, es legal; pero robar es una actividad ilegal, pues el Codigo Penal lo prohibe y
sanciona.

Notificacion: Es un recurso que se utiliza en los procesos y este es la via en la cual se informa a las partes
las novedades del procesa que se lleva a cabo.

Procedimiento: La instruccion de una causa o proceso en materia judicial.

Proceso: Se trata de la coordinada sucesion de actos juridicos derivados del ejerciciode un acto procesal y
que tiene por objeto una decision de indole jurisdiccional.

6. Método de Trabajo:

Eﬂﬂ
lJ
Lic. Aibano\ quez Sotelo Lic. Julio r Solis Serrafo

Coordinador Juridié y de Escrituracion Director General dg la C ion Estatal de Regervas Territoriales

Fecha: 18 de diciembre de 2014 Fecha: 18 de diciembre de 21314\
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6.1 Diagrama de Flujo:
( INICIO ’
Recibir el oficio de
notificacion Judicial de
la Autoridad Judicial Oficio de Notificacion
Competente ]
——l Libro de Registro
1
Entregar al Coordinador
Juridico y de
Escrituracion el oficio de
Notificacion para su
revision y analisis Oficio de Notificacion
2 J
v
Revisar y analizar el
oficio de Notificacion
para su !r:émile e
mt_egracudn_de la Oficio de Notificacion
3 | Informacion.
¢ Se encuentra el Solicitar al Director de la
expediente en la NO Unidad Administrativa
Coordinacion correspondiente el
Juridica y de expediente mediante un
Escrituracion? Memorandum )
5 Expediente
4 —
Memorandum
A d
Recibir el expediente del . ;
area a la que corresponde El expediente esta integrado
la solicitud, paraproceder |~~~ T T TTTTTTTTTT por los  documentos
a elaborar la contestacion generados segun el caso.
que requiere la autoridad
5 judicial Expedienta

; L@
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: REPRESENTACION LEGAL v
. 05 Secretaria Revision: 2
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Dar la contestacion
correspondiente
mediante oficio a la
Autoridad solicitante
Oficio de Contestacion

4

Dar seguimiento con los
documentos integrados
al Expediente

e

FIN

Expediente

e

En caso de generarse otra
Notificacion Judicial se remite al
paso numero 1.




MORELOS

Secretaria
de Gobierno

PROCEDIMIENTO
REPRESENTACION LEGAL

Clave: PR-CERT- CJE -02

Revision: 2

Pag.6de 7

6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Secretaria
(S)

Recibe el oficio de notificacion Judicial de la Autoridad
Judicial Competente, requiriendo informacién de un tema
juridico que involucre esta Comision y anota en el Libro de
Registro la notificacion correspondiente.

Oficio de Notificacion
Libro de Registro

Entrega al Coordinador Juridico y de Escrituracion el oficio
de Notificacion para su revision y analisis correspondiente.

Oficio de Notificacion

Coordinador Juridico
y de Escrituracién
(CJE)

Revisa y analiza el oficio de Notificacién para su tramite e
integracion de la informacién, ya sea el caso de pleitos,
cobranzas y actos de administracion, en términos de la
normativa aplicable, previo otorgamiento del poder
correspondiente por parte del Director General.

Oficio de Notificacion

CJE

¢ Se encuentra el expediente en la Coordinacion Juridica y
de Escrituracion?

No, continua en la actividad 5

Si, continua en la actividad 7

CJE

Solicita al Director de la Unidad Administrativa
correspondiente mediante Memorandum el expediente,
para revisar la |nfc3rﬂ1ac:|§:u;l requerida de la notificacion
registrada.

Memorandum
Expediente

CJE

Recibe el expediente del area a la que corresponde la
solicitud, para proceder a elaborar la contestacion que
requiere la autoridad judicial respecto al asunto que
involucre a la Comision.

Nota: El expediente esta integrado por los documentos
generados segun el caso.

Se conecta con el paso 7

Memorandum
Expediente

CJE

Da la contestacion en base a lo.solicitado mediante oficio, a
la- Autoridad Judicial solicﬂante de la notificacion Judicial

registrada, con el fln de‘darnxra ‘representacion legal segun
| sea el caso, intégran 1o
‘necesario. 4 T

‘los documentos generados en caso

Oficio de Contestacion

CJE

Da - seguimiento ~con ~los -documentos
Expediente -y realiza_ los  tramites
requeridos por la notificacién judicial

integrados  al
correspondientes

Nota: En caso de generarse otra Notificacion Judicial se
remite al paso nimero 1.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Expediente
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7. Registros de Calidad:
e : Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Eatencion
1 Oficio de Notificacién Coordinador Juridico y de Escrituracion indefinido
2 Libro de Registro Coordinador Juridico y de Escrituracion indefinido
3 Memorandum Coordinador Juridico y de Escrituracion indefinido
4 Expediente Coordinador Juridico y de Escrituracion indefinido
5 Oficio de Contestacion Coordinador Juridico y de Escrituracion indefinido
8. Anexos:
An .
Nf:fo Descripcion: Clave

Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). . : : Fecha de
Rev. Mectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizadion
0 N/A Emision Emision 17/diciembre/13
Actualizacion de a
1 Todas procedimiento Actualizacion de manual 13/agosto/2014
2 Todas Actualizacién de Actualizacion de manual 18/diciembre/2014

procedimiento

1o
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PROCEDIMIENTO

Clave: PR-CERT- CJE -03

Revision: 2
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Esta es una copia controlada del procedimiento Convenios y/o Contratos.

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de la Comision Estatal de

Reservas Territoriales.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Direccion Administrativa

01
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Secretaria Revision: 2
MORELOS | de Gobierno Pag. 3de 9

1. Proposito:

Validar los Contratos y/o Convenios que se relacionen con la competencia de la Comision Estatal de
Reservas Territoriales, en coordinacion con la Consejeria Juridica y otras Unidades Administrativas de la
Administracién Publica Central u otras Instancias Gubernamentales, Civiles o No Gubernamentales, con el
fin de dar certeza juridica a dichos documentos con base a la normatividad vigente aplicable.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

« Coordinacion Juridica y de Escrituracion
4 Comision Estatal de Reservas Territoriales
< Consejeria Juridica

« Instancias Gubernamentales

“ |nstancias Civiles

“ Instancias no Gubernamentales.

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

<4 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos que reforma la del afio de 1888

+ Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de'Morelos

4 Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Morelos

+ Decreto que crea el Organismo Descentralizado deﬁpminado Comision Estatal de Reservas Territoriales

w W

< Estatuto Organico de la Comision Estatal de Reservas Territoriales.

4, Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Juridico y de Escrituracion, elaborar y mantener actualizado este
procedimiento,

Es responsabilidad del Director General Comisién Estatal de Reservas Territoriales, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:

Convenio: Acuerdo entre dos o mas grupos sociales o instituciones por el que ambas partes aceptan una
serie de condiciones y derechos.

Contrato: Es un acuerdo de voluntades, verbal o escrito:manifestado en.comun entre dos o mas personas
con capacidad (partes del contrato), que se obligan en virtud del mismo, regulando sus relaciones relativas a
una determinada finalidad o cosa y a cuyo cumplimiento’’pueden compelerse de manera reciproca si el
contrato es bilateral, o compelerse una aparte a la otra si el contrato es unilateral.

Normatividad: Se refiere al establecimiento de reglas o leyes que rigen el comportamiento adecuado de las
personas en sociedad.

6. Método de Trabajo:

Coordinador Juridico y dd Escrituracion

Fecha: 18 de diciembre de 2014 Fecha: 18 de diciembre de 2012\

\
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6.2 Descripcion de Actividades:
FPaso Responsable Actividad Tu?ﬁ:zg%%unﬂs;;to
Recibe oficio de solicitud de elaboracion de Convenio y/o
T Contrato de la Unidad A_dministrativa, de la Adml_ni_stracién _ .
1 Publica Central, Instancias Gubernamentales Civiles, no Oficio de Solicitud
(S) Civiles solicitante con el fin de validar los mismos por la
CERT.
; A Revisa los documentos que contienen la informacion
Coordinador Juridico k :
; : necesaria para elaborar y/o complementar el Convenio o
2 yie Esggéurambn Contrato solicitado y verifica que sea correcta asi como que Docucanios
(GIE) se encuentre completa la informacion.
¢ Esta correcta y completa la documentacion?
3 CJE No, continua en la actividad 4
Si, continua en la actividad 5
Solicita a la Unidad Administrativa correspondiente los
documentos faltantes necesarios para la elaboracion del
4 CJE Convenio o Contrato solicitado. Documentos
Se conecta con la actividad 2
Elabora y adecua juridicamente el convenio y/o contrato en
5 CJE base a la normatividad aplicable vigente, de conformidad Convenio
con lo solicitado, Revisa si es necesaria la firma del Contrato
Gobernador Constitucional.
¢ Requiere firma del Gobernador?
6 CJE No, continua en la actividad 7
Si, continua en la actividad 13
Envia a firma a las partes que intervienen en el convenio y/o ConienIs
7 CJE contrato, verificando si es necesaria la firma del titular de la c
. ontrato
Secretaria.
¢ Requiere firma del algun Secretario?
8 CJE No, continua en la actividad 9
Si, continua en la actividad 10. .
Recibe el convenio deblagmé'j:le f rmado por las partes que
9 CJE imervienen y turna al Director General de |a Comlssén Estata[ Convenio
| de Reservas TeTmoﬁales. 5 W Contrato
| Se conecta con la actividad 12.
Elabora y remite oficio con el convenio y/o contrato a la Oficio
10 CJE Unidad Juridica de la Secretaria solicitante para su firma Convenio
correspondiente. Contrato
Recibe convenio y/o contrato de la Secretaria Somania
11 CJE correspondiente debidamente validado y firmado por el P s
Secretario titular
Recaba firma en el convenio y/o contrato del Director
General de la Comision Estatal de Reservas Territoriales, y
- SIE envia a la Consejeria Juridica para validacion. Coivénio
Nota: Una vez validado por la Consejeria Juridica se ..
resguarda documento para dar cumplimiento al mismo.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
Elabora y remite oficio con convenio y/o contrato a la Oficio
13 CJE Consejeria Juridica para su revision y aprobacién por el C. Convenio
Gobernador. Contrato
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Paso |  Responsable Actividad T'ﬁgod?jeog‘;“n?ﬁ:;“’
14 CJE Recibe convenio y/o contrato de la Consejeria Juridica Convenio
debidamente validado y firmado por el Gobernador Contrato
Recaba firma del convenio y/o contrato del Director General Eonuesiic
15 CJE de la Comision Estatal de Reservas Territoriales, para su C
2= R ; ontrato
publicacion en el Periédico Oficial.
Elabora oficio de solicitud a la Subdireccién del Periddico
Oficial de publicacion a la Secretaria de Gobierno y remite
mediante oficio al periédico oficial el convenio y/o contrato
para su publicacién con el fin de que entre en vigor.
Oficio de Publicacion
16 CJE Nota: Convenio
Se continta el seguimiento de los convenios y/o contratos Contrato

solicitados, mediante los documentos que se generen de
forma econdmica durante su vigencia.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.




