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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Politicas y Procedimientos es un instrumento técnico~administrativo, que se elabora con la
finalidad de cumplir a lo estipulado en el Reglamento Interior de la Consejeria Jurldrca

Este documento sirve para:

L]

Encomendar responsabilidades;
Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;
Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos;

Facilitar la induccion al puesto del personal de nuevo ingreso y;
Apoyar las auditorfas internas de los érganos de control.

El Manual de Politicas y Procedlﬁ'uento S é i t gre ado Sor los, SIgwent
LELAES

autorizacidn, intreduccién, procedl

En cumplimiento a la Ley Organlca de ja
de conformidad con el Reglamenté Inténor de la Consejeria Jundlcm
y Procedimientos, en donde se cesc‘rlbé swamlglt C[Ei' ac:prqﬁ3en

aplicables. e g =

’iengo ,.@ré,ct nq;y;cél go créﬁ

Admlmstracmn F‘ubl:ca d%lilé
e r

narc:c

>s apartados: partada, contenido,

do Libre y Soberano de Morelos y
integrado el Manual de Politicas
o por las disposiciones juridicas

SECRETARIA D1 ADMINISTRACION
i DIRECCION '
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EMISION Y REVISION

V.- HOJA DE CONTROL

No. Pag. (s). ; . ) . .
Bt | Mucties Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha de Vigencia
00 Todas [ Actualizacién del Manual Actualizacién 15/noviembre/2016
Adecuacién del manual de politicas vy
procedimientos a la metodologia actual.
Nota: Los manuales de politicas y| Actualizacién de la ;
o g procedimientos contaran con un apartado de metodologla 10/septiembre/2020
emisién y revision para su mejor control vy
comenzaran con la rewsmn 01

‘LA~ 1

CONTROL DE DOCUMENTOS

(1]

é.lé

.\

Los originales de este documento quedaq b

ajo,resguardc Ele

& )
RS ’“‘N‘rll *\!\

1. El Departamento de Manuales Aim_{ﬁis rativos de I{Dfrecmén Ger
2. La Direccién General de Consult:j';aé’f%e
i

El presente manual se encuentra disp q’ﬁible;

L =
|

{
reprgaldé Desarrollo Organizacional.
i

ronico "manuales.morelos.gob.mx’”.
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VI.- POLITICAS

Se documentan a continuacién las siguientes politicas:

Nombre del procesolprocedimiento: Asesorar sobre proyectos de convenios, contratos y demés
instrumentos juridicos.

Propésito:

Coordinar en materia jurldico-administrativa a las Secretarfas, Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Estatal, de conformidad con los lineamientos que al efecto expida el Consejero.

Alcance:
Servidores publicos de las Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal.

Referencias:
Ley Organica de la AdministraciénF
Reglamento Interior de la Consejeria

Politicas:

Generales:

Las Secretarias, Dependencias ¥, Er
documentos juridico-administrativos-
Consejeria Juridica. '

ades de # Ublica Estatal deben elaborar los
: respondtent con base | qﬁf o8 lineamientos expedidos por la

e

£ed
; eI TS AL TR
ECRI ARIA DE ADMINISTR ACION

I 1 ECCION |r|

WLO ORC

3

| DE DES
tli _-_.‘.‘.'
|
|
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VIl.- PROCEDIMIENTOS
Se documentan a continuacién los procedimientos Y sus respectivos anexos:
No. : Nambre Clave | Pag.
Asesorar sobre proyectos de convenios, contratos y o
: demas instrumentos juridicos. s 2
Revisar los proyectos de acuerdos administrativos,
2 nombramientos, resoluciones administrativas y demds DGCAA-SPA-PRO1 8
instrumentos.
Tramitar la solicitud de diversos Procedimientos
3 A dmlmstratwosgé- — __ _ r - DGCAA-SPA-PR0O2 8
I\ UILE, 1 %_n} LA~ 1.2
4 Tramitar la solic tud dél Procedimiento.de-Expropiat DGCAA-SE-PRO1 7
i :\ % ¥
Se consideran as‘};j fgln s de los apartad ’
manual general | i ?* RRAY H__,__z RN ? ‘ GHOBENNNEP ¥
TOTAL DE PAGINAS 40
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JURIDICA DEMAS INSTRUMENTOS JURIDICOS
Pag. 1 de 8
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). - ; g Fecha de Autorizacién
Rév. Mckdag Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio
0 0 Emisién Emisién 18 de marzo de 2005
— Actualizaciéon de los
1 Todas Acgf:g:féosn :r?sggggres manuales 15 de mayo de 2007
P . administrativos
Actualizacién de nombres
de los responsables y Actualizacion del ;
2 Todas correccion de diagramas de manual, 10 de septiembre de 2008
flujo.
gxpedlcmn del nuevo
Reglament: Inle ior de la
3 Todas Consejefi; [g I r'é%ca belo | ;E%Ac%’a"zaﬁ” def 05 de octubre de 2011
Poder Eje;:utivo ‘de Estado _;z i
|| °deMorelos. = |
uActuéllzacldn del ActL 3lliza’cmn del
4 Todas procedlm;en; = > \w % nanua ; 23 de julio de 2012
Act;!ahzacrén dél Actuglizacién del ;
5 Todas em Ldimiento. f" s npp? 22 de abril de 2013
Actuahzamén de!’ Acthallé’ac n del .
6 Todas i‘pr@cedlmlentor Ja i 15 de noviembre de 2016
Actughzamén del g Actu auzaclén del .
7 Todas procedrmiento y 9 néhua : 10 de septiembre de 2020
(_':_.‘i
3:»:?}
/’ y,

Los originales de este documento qugdan bajo re§guardo de

912 s

{1y

1. Direccion General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Administrativos.
2. Direccién General de Consultorfa de Asuntos Administrativos.

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrénico “manuales.morelos.gob.mx”.
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CONSEOERIA ASESORAR SOBRE PROYECTOS DE CONVENIOS, CONTRATOS Y Revision. 7
SURMICA DEMAS INSTRUMENTOS JURIDICOS -
P4g. 2 de 8
1. Propésito:

Asesorar a todas las Secretarfas, Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal y a los
Municipios que lo soliciten, a través de la revisién de convenios, ©
de la misma naturaleza con el fin de brindar opinién juridica
Administracion Publica Estatal y Municipal.

2, Alcance
Este procedimiento aplica a:

3. Referencias: |
Este procedimiento esta basado e I . 2| i
Constitucién Politica del Estadlo Libre § Soberano P%Mﬂr‘e@s;

4, Responsabilidades:

Consejero Juridico;
Director General de Consultor

ia de Asuntos Administrativos:

Director de Procedimientos y Consultorfa;

Subdireccion de Consultoria;
Auxiliares Técnicos;

ontratos y demas instrumentos juridicos
y contribuir a la buena marcha de la

Secretarias, Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de Morelos;

Municipios; s
Dependencias Federales, y ||
Ciudadania en General.

Instrumentos internacionales

i
en la materia). f

? b
Ley Organica de la Administracfon.P

Ley Estatal de Planeacion;

§ e Al
Reglamento Interior de la Consejeria Juridica; E; {

Reglamento Interior de las Sac

el | ..
<" P

0s con Mexico

i

usaéi!

s B
i

Z A A
retarias de Des aého del Poder!

liblica del Esfddo Libre y Sober:

[ —

ratados, pactos| acuerdos y convenios aplicables

— |

no de Morelos.
|

Ejecutivo del Estado

(A1 = __=bn y i . % .
Acuerdo que establece los hgeamle Ntos para.laiconvocatoria i(cfegal.rollo de las sesiones ordinarias o

extraordinarias de los 4rgands
que integran el sector paraesta

Ley Orgénica Municipal del E até_r_j'_j"-! p—
Direccidn(Gerigfalide Corisulte
CATL Y SR

\\ . i;'? _ﬁl_\

Manual de Organizacion de |a

1

colegiados,de. |a administracio

tal del

 Mofelosiz” Low v

,
1]
7]

estado.de’Morelés.., ™~ |7

untos Administrativos.

¢

& As

/

e

Es responsabilidad de la persona titular del puestog&éfAuxiliar Técnico, apegarse a lo establecido en este
procedimiento,

Es responsabilidad dqff_l_a\ persona ti@q_!an-‘dg |21 St
este procedimiento. 1y AL 47 W D
Es responsabilidad dei la\ p rsona
cumplimiento de este procedimignto., ..
Es responsabilidad de la persona titular de Ia
revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:

- R S, a ey Ol
Estado de Derecho: Es cuando toda accién social y estatal encu

A

W

= i .§ )
Direccion General d

= % L8 -

{

L

I

FRER S L3
L i }., [ B

entra sustento en la norma;’ €5 s qle el

b

9 ety Szl
Consultoria de Asuntos Administrativos

3 i A L 1] r Y
L L Pl I R PR WAV TS L i CATO N

'idei_. roce&iﬁ’nientds’ y Consultoria supervisar e
i T “= . Pt

DIRECCION [Efral |

poder del Estado queda subordinado al orden juridico vigente por cumplir con el procedimiento para su

creacion y es eficaz cuando se aplica en Ia realidad con base en e poder, del, Estado_a/ través de sus
organos de gobierno, creando asi un ambiente de respeto absoluto del ser mano y,del.orden publico, .. |
Instrumentos Juridicos: Documentos de cardcter legal. Ejemplo: Contratos, Convenios, Convenios E'spe!cificos.
Convenios Modificatorios, Convenios Adicionales, Acuerdos, etc. e

73

Ana Laura Morales Bernal
Subdirectora de Consultoria

Directora General de Cons

Georgina Esthér/Tenorio Menéndez
ria de Asuntos Administrativos

Fecha: 10 de septiemhre de 2020
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DEMAS INSTRUMENTOS JURIDICOS ’

Pag. 3 de 8

Marco Juridico. Conjunto de disposiciones, leyes, reglamentos y acuerdos a los que debe apegarse una
dependencia o entidad en el ejercicio de las funciones que tienen encomendadas.

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcién de Actividades:

] {x ? !;{ K\?“‘:’“t‘f‘ et

T £
«§ “YERRA Y LiBE!

AT, 7Y
L¥ihs

A * )

NN

)
i I
A e B

.IJ/

|
€

SECRETAKIA DE ADMINISTRACION

I‘l|l.|'_.‘. -._-1._;'.;-,. -'_'.Ji‘-'[:_.-.;r-.l* {
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL j
e | N M M Sn e
b RV LSYiN Ry %1
\* ’ 1 |'1I"\. |||‘ . : i
DEPARTAMENTO DI NLIALES
ATINIENIS T v 1
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Pag. 4 de 8
6.1 Diagrama de Flujo ( INICIO )

—
Los documentos anexos
pueden ser actas de

o 3 s nacimiento, escrituras,

Recibir mediante oncnc_ de |\ _ RFC, Actas de sesiones,

salicitud de asesorfa |uridica o st

en su caso del instrumento '

Juridico _

1 Oficio de solicitud L

v
Verificar en el sistema y tuma |,.
el asunto e —
VY o XS, a %
AENG d_;’s‘{": 1
2 A
B
| "B = N
| e & & T = a0 "_‘
|t | “ERRAY LiBERTEE
v o] | il—=
il
Valorar la naturaleza del asunto i o
Yy turnar en su caso al auxiliar | =
técnico para revision

Recibir y revisar el oficio de
solicitud, el instrumento y en su
caso, los anexos

instrumento juridico

Solicitar los documentos o
NO informacidn a la dependencia o
entidad que tenga en sus
archivos lo requerido

4 Esla completa la
documentacién e
informagcisn?

Oficio de solicitud

6

! W [$1 14!

Eh :

Rl M I‘

Ity \ ] [ ]

£ {

NN E 4 :
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Orientar Jurldicamente a la Secretar/a,

Dependencia o Entidad o Municipio, a
través de una opinién juridica, o en su
caso, realizar observaciones al instrumento

7

y

Elaborar oficio unificando criterios, en los
instrumento u opinién Juridica y, en su caso

opinién juridica

opinién juridica

modifica

Revisar el oficio

Oficio de salida

Instrumento juridico Opinién
Juridica

=1
h A

Validar el instrumento juridico u opinién
Juridica elaborada y se obtiene la sancién

Instrumento juridico Opinidn
Juridica

del Consejero

10

Y

Enviar el oficio, instrumento juridico u
opinién  juridica a la  Secretarfa,
Dependencia, Entidad o municipio

Oficio de salida

|Instrumenta juridico Opinién
Juridica

11

Archivar en el expediente correspondients,
el acuse del oficio de contestacién

Instrumento juridico Opinién
Juridica

12

FIN
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Revision: 7
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6.2 Descripcion de Actividades:

o Tipo de Documento
Paso Respansable Actividad (No. de Control)
Recibe de la Oficialia de Partes de la oficina del Consejero
Juridico mediante oficio, la solicitud de asesoria juridica o,
en su caso, el instrumento juridico con o sin anexos, de la
Director General de | Secretaria, Dependencia o Entidad de la Administracion
Consultoria de Plblica Estatal o Municipal, y turna al Director de Oficio de solicitud
1 Asgntos_ Procedimientos y Consultoria, para su atencién. Instrumento juridico
Administrativos
(DGCAA) Nota: Los documentos anexos pueden ser Actas de
Nacimiento, Escrituras Publicas, RFC, Actas de Sesiones de
Comité, etc.
sa = g
, Verifica én ] sistel \d §ile gzrste antetedente de! tema y turna
Director de el asuntg al. S\ﬂﬂdl Ct r'd %Gonsgltor{a pe ra;su atencion.
5 Procedimientos y
Consultoria _-' _i,ﬁ 4 g,
I‘ - i /\ s-’g "y 4
(DPC) | » § 7% N
Subdirector de | Valora la unafuraleza del*‘ ofcloi‘dé‘ sollci&d  Jinstrumento ; -
Consultorfa jurfdico, \ as:g‘na al Auxiliar, Técnico para revision, analisis y| Oficio de solicitud,
3 - 1l ‘ 1 instrumento juridico
(SC) asesoria.: ;.-_.-1
(e F,_,,f___-.i . anexos
A
Auxiliar Técnico | Recibe y, ewga el oficio de gohmtud oel njé”trurr,znto juridico Oficio de solicitud
4 (AT) que le haya sido amgnadog en su cas [o ocumentos _
anexos cue Io acompafian. £, Instrumento jurfdico
AT ¢ Esta co mplefa ocum entac:éqe mforrrga(cidh’?
A > &1
; deel §&F 4 . i
8 No, cont nﬂaQén‘l“g-'aCﬁ ; I
Si, contintiar em!é;ag.hwd%d dumerq?'( %\\ /4
AT Solicita mediante "oficio” la. documeniaclon o7 Informacion
faltante a la Secretaria, Dependenma o Entidad. Ofile b soliehiid
6 h Tratandose dei strqmentos jUﬂdl_COS,; n ese mismo oficie, 0 J
Li en o,tf ségun 3 raq}wersag se reallceﬁ las agiecuac;on____
j % eﬁ eermmmé de. Ia-norm?uva aplicable k b
Z'. ;_ 'L f':z\' 3 FE ; _;i . !%7 -
- Sé' co ecta con la act‘wdad : i
AT Orienta juridicamente a la Secretarfa, Dependencfa 0 -
Entidad, elabora . /opinion juridica; trabrica’l y tuma al Instrumento juridico
2 Subdlrector de/ Gonsultona - : & b=y Opinién Juridica
Se realizan las observaciones a los instrumentos juridicos y
en caso de ser necesario se elaboran nuevamente.
: | i
Fermato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: Revisidn: 0

Anavn
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Clave: DGCAA-SC-PR01

SN CONSEJERIA ASESORAR SOBRE PROYECTOS DE CONVENIOS, CONTRATOS Y REVIS: 7
-_ JuriDIcA DEMAS INSTRUMENTOS JURIDICOS el ]
el Pdg. 7de 8
' Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad
(No. de Control)
SC Oficio de salida
Elabora oficio unificando criterios, en los instrumento u
opinién juridica y, en su caso modifica, con la finalidad de Instrumento juridico
8 que no se viole la normativa aplicable y con la intencién de Opinidn Juridica
que la asesoria otorgada sea juridicamente congruente con
lo planteado, y turna al Director de Procedimientos ¥
Consultorfa para visto bueno
Revisa el oficio y realiza lo siguiente:
Oficio de salida
9 DPC Instrumento juridico
1. En caso de ser necesario modifica el oficio Opinién Jurfdica
2, gg-vis_tppuengrpa_r_a‘-lg;val_i_cj_e_t..cién‘._nibrica y
3. Recabafirma deliDirector General , |
Valida BJJEinS_ll:l.jméth)_':nglﬂ‘l(;? _Sj_lo___ oplhuﬁp jutidica, firma Oficisie salii
10 aquellos documentos que " le corresponde ‘o én su casa, liisthimanto foddice
DGCAA rubrica, %bti_gne% la_ sanciont.del Consejerojy iturna a la Opinién Ju{'Idica
Subdireccién de Consultoria para su enviol ' - P
; Lot B ERRA v pipEf s B T Oficio de salida
11 sC Envia el gﬁcld,; instrumentd Mﬁdico'u opinjon | juridica a la Instrumento juridico
Dependenicil__;;;_;j: gcretarra, Entu:!iad o} Munlcll fo. /| Opinidn Juridica
Archivo n el"expediente coftx?épondiente, deuse del oficio de
S i ‘,q_-_}. : P
12 sc s UK ;’{f\ €2 Oficio de contestacién
1 ; ; g’ = ":ﬂ
Con esta -a_éti.wd_ﬁad termina ei;procedtmrentg el
i ot . \\_2!‘}3 i
I R
VT« QATVN )
_ A T- SNV %fg\i Y
ok ! 1ON
f 21 M |
| ARKOLL RGAN M i
i, ' |
DI A M :
’
Formato: Procedimiento Referencla: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR0O1-IT02
Clave: Revision: 0

Anaxn:

DGDO-DMA-PR0O1-FO03
5
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COMNSEJERIA
JURIDICA

ASESORAR SOBRE PROYECTOS DE CONVENIOS, CONTRATOS Y
DEMAS INSTRUMENTOS JURIDICOS

LCIave.' DGCAA-SC-PRO1

Revision: 7

Pag.8de 8

7. Registros de Calidad:

No.

Documentos (Clave)

Responsabilidad de su Custodia

Tiempo de
Retencion —‘

1 Oficio de Solicitud

2 Anexos

3 Instrumento Juridico

4 Oficio de salida

5 Opinidn Juridica

g TLa))
RRAY BERIRES

Consultoria

Consultoria

Consultoria

] i I\}i -:_‘ ‘i,‘ 8 -'! (o T |
igﬁ"ﬁ Iagdé%asihcﬁrgec

~ Consulforia-
%.’__)l'.j

i
4

G

Titular de la Subdireccién de
Titular de la Subdireccién de
Titular de la Subdireccién de

Titular de la Subdireccién de
== _._'—;' JConsalt‘c;rfa;;

on de

Indefinido

Indefinido

Indefinido

Indefinido

Indefinido

8. Anexos:

Anexo

No.

Clave —‘

Formato:

Clave:
Anexo:

Procedimiento
DGDO-DMA-PRO1-FO03
A

Referencia:
Revisian:

DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
0




| T
4000016 poeats
Clave: DGCAA-SPA-PRO1
Revisién; 7

Pag.1de 8

REVISAR LOS PROYECTOS DE ACUERDOS ADMINISTRATIVOS,
NOMBRAMIENTOS, RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS Y DEMAS
INSTRUMENTOS

COMNSEJERIA
JURIDICA

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. P4g. (s). : ' : Fecha de Autorizacién |
i Afitasas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio
0 0 Emision Emisidn 18 de marzo de 2005
o Actualizacién de los
1 Todas Acg.;allgzsa?g;n Sﬁsggﬁgres manuales 15 de mayo de 2007
P ) administrativos
Actualizacion de nombres
de los responsables y Actualizacién de] ;
4 Todas correccidn de diagramas de manual. 10 de septiembre de 2008
flujo.
Expedicién del nuevo -
Regfamente In;enor de la—
3 Todas Canseje i dilog el “3 f""t”a"ﬁfﬁa‘?“ ael 05 de octubre de 2011
Pog¢ #EJECUHVO de st’édo mﬁ
*de/Morelos. i J§
[ Actuglizacion del 7 ¢ Actu a‘l_zalc:f'n del .
4 Todas | p}ocedlm:enro.! s ”@ \ manu'l'. 23 de julio de 2012
Actyg lizacién del Actu allzac@n del ”
5 Todas ,fproéedlmlento. i manta. 22 de abril de 2013
. Todas Acttiglizacion del r‘] Actualizacién del 15 de noviembre de 2016
prq:c;edlmlentor mManbagl.
Actuahzamén del Actu ahzacrém del .
¥ Todas | proce dlrmento E =nahy : 10 de septiembre de 2020
] g Z N~ _. r_ ; j
«: h 12\/5\%%\ /.!r
L |

=

C(

£

f G)L DE DOCUMENTOS,

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

1. Direccién General de Desarrollo Organizacional, De
2. Direccidn General de Consultoria de Asuntos Admi

partamento de Manuales Administrativos.

nistrativos.

El presente manual se encuentra disponible para su consuita en el sitio electronlc;

open ey - T r’i
-CRETARIA DE ADMINISTRACIO

Si

0 manuales‘moreloslgob mx“ 5

!

MANUALES

(0o

A\MENTO DE

ADMIMNISTRATIV

Procedimiento
DGDO-DMA-PRO1-FOO3
A

Formato:
Clave;
Anexo:

Re

Referencia:

visidn:

DGDQ-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
0
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Clave: DGCAA-SPA-PRO1
CONSEIERIA REVISAR LOS PROYECTOS DE ACUERDOS ADMINISTRATIVOS, Revision: 7
IR, NCMBRAMIENTOS, RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS Y DEMAS !

INSTRUMENTOS Pag. 2de g

1. Propdsito:

Revisar los proyectos de acuerdos administrativos, nombramientos, resoluciones administrativas y demas
instrumentos que sean competencia de la Consejeria Juridica, de acuerdo con la normativa aplicable, con
la finalidad de contribuir a la buena marcha de la Administracién Publica Estatal y de sus Municipios,
manteniendo la paz social y el Estado de Derecho.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a:

. Consejero Juridico;

® Director General de Consultoria de Asuntos Administrativos;
o Director de Procedimientos y Consultoria;

. Subdireccidn de Procedimientos Administrativos:
o Auxiliares Técnicos:
° Secretarias, Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de Morelos:;
° Municipios; — — —1
o Dependencias Federales, y P EY ‘; s g;L\a o T
*  Ciudadanfa en General. | "1/t 1A W oo -
il » 8 }
| 4 f ..

3. Referencias: v ¥ o
Este procedimiento est4 basado e it ¢ M P — poN B

v P | i --_-f‘if?,ﬂ“tn‘( BERVEES |G
*  Constitucién Politica del Estado-Liire y Soberanb 44 Morelos, || -,

* LeyOrganica de la Administracién’Pliblica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

*  Leyde Procedimiento administrativo para el Estado de Marelos, ~, |

e Acuerdo que establece los linfe__’é:m_fetitos para Ia’-."gér.';wocatoria ydes ringuo de las sesiones ordinarias o
extraordinarias de los érgandsicolbgiados de la.administracién penal al y de los organismos auxiliares
que integran el sector paraestatal del estado de Morelos. o |

*  Ley Orgénica Municipal del Estado de Morelosy{* :

¢ Reglamento Interior de la Cor sejerfa Juridica, 4/«

=

™,

3
N
¢ l i
@n-Asuntos Administrativos,

*  Manual de Organizacién de |2 'II{J’i"ré Cid ‘.',Géhéj;a'l d? ébnsditbti} |
4. Responsabilidades: rfg 1T LIy (% AT AL |
Es responsabilidad de Ia persona %tit\tlfa!::‘_;gé! fhueé;o ée-ﬁlﬁ%jljgjr%;r{egnico_,:?pegarse a lo establecido en este
procedimiento. N =2 3y

Es responsabilidad de la persona titular de la Subdiréccion de Procedimientos Administrativos elaborar y

mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad de:{a persona titular de la; E}irec_pidp:{Gg_qerg . de Consultoria

! = 5 Y
i

d
revisar y vigilar el cumplimienta de éste pracedimiento. | i
mp m\ 1 5‘ f & CHel - £

&
E

e-Asuntos Administrativos

&

3 J' :

5. Definiciones: f | E R £ ;! \ W N
Acuerdo Administralitro:'r Resoluciones de ca acter Administrativo que emite el Gobernador Constitucional
del Estado, en ejercicio de las facultades que las propias leyes le confieren, con la finalidad de otorgar
beneficios a favor de la sociedad. B AR A 27stla YW

Acto Juridico: Todo suceso que contenga una ,dec}araqmq 0 manifestacion de voluntad re,ahzada-_.qpm,:-el

propésito de producir consecuencias jurfdicas. I DIRECCIE o

£

Elaboré [
Arturo Daniel Hernandez Vargas Geargina Esthef Ténorio Menéndez
Subdirector de Procedimientos Administrativos Directora General de Consultoria de Asuntos Administrativos
[
Fecha: 10 de septiembre de 2020 Fecha: 10 de septiembre de 2020
Formato: Procedimienta Referancia: DGDO-DMA-PROT Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revisién: 0

Anexo:

5
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Clave: DGCAA-SPA-PRO1
CONSEIERIA REVISAR LOS PROYECTOS DE ACUERDOS ADMINISTRATIVOS, e —
SUREIGA NOMBRAMIENTOS, RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS Y DEMAS :
INSTRUMENTOS P4g.3de 8

Estado de Derecho: Es cuando t

oda accién social y estatal encuentra sustento en la norma; es asf que el

poder del Estado queda subordinado al orden juridico vigente por cumplir con el procedimiento para su

Marco Juridico. Conjunto de disposiciones, leyes, reglamentos y acuerdos a los que debe apegarse una
dependencia o entidad en el ejercicio de las funciones que tienen encomendadas.
Nombramientos. Acto por medio del cual se confiere a una persona determinada un cargo, funcién o

empleo.
Resolucién Administrativa. Canj
a efecto de que la autoridad emis

unto de normas juridicas que establecen las formas que deberan seguirse
ora de un acto administrativo nulifique, confirme, revoque o modifique, el

acto impugnado; Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos,

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcién de Actividades:

2
= —._‘_—w\l.“flaﬁl
1 SINVIN /)

e ]

Formato: Procedimiento
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FC03
Anexo: 5

Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Revisidn: 0




~* 000019 000071

COMNSEJERIA
auRipDICA

REVISAR LOS PROYECTOS DE ACUERDOS ADMINISTRATIVOS,
NOMBRAMIENTOS, RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS Y DEMAS

INSTRUMENTOS

Clave: DGCAA-SPA-PRO1

Revision: 7

Pag.4de 8

6.1 Diagrama de Flujo

( INICIO ]

. &

Recibir mediante oficlo |a
resolucién administrativa,
nombramiento o  acuerdo
administrativo

1

Oficio de remisidn

A\ 4

Recibir el oficio y verificar en el
sistema de la Direccion de
Procedimientos y Consultoria, y
turna el asunto al Subdireclor

ocedimientos para su
2 Atenclén

i

=

{3

i B

b oy il

y Y, &

Valorar la naturaleza del oficio
y asigna en su caso al auxiliar
técnico para revisidn

o i,
P

r

" e
Tn!i' !i g P

Revisar la resolucion
administrativa, nombramiento o
acuerdo administrativo y en su
caso documentos anexos

4Esta completa la
documentacion e
informacién?

Resolucién, nombramiento,| .o

acuerdo administrativo y| / -
anexos.|| f

8.V

Oficio de remisién|i i

Solicitar  los

entidad que

informacién a la dependencia o

archivos lo requerido

documentos o

tenga en sus Oficio de solicitud

6
=
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revision: 0
y 4

Arnavea-
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COMNSEJERIA
JURIDIGA

REVISAR LOS PROYECTOS DE
NOMBRAMIENTOS, RESOLUCIO
INSTRU

Clave: DGCAA-SPA-PRO1

ACUERDOS ADMINISTRATIVOS,

NES ADMINISTRATIVAS Y DEMAS Revigion: 7

MENTOS Pag. 5de 8

Realizar las adecuaciones pertinentes al
proyecto en términos de la normativa
aplicable para unificar en su caso pasara
rdbrica del Director General

Proyecto de resolucién
administrativa,
nombramiento o acuerdo
administrativo

y

Revisar el documento final con el objeto de
que no se vulnere la normativa aplicable.

Proyecto de resolucion
administrativa, nombramiento
0 acuerdo administrativo,

I VIS

s K
A |

Rubricar y firmar el documento final para |’ A f e
obtener la sancidn del Consejero Juridico. e 71 K.;-.-*N{)\‘: i aL |
BF i i |

Froyecto de resolucién
administrativa, nombramiento
0 acuerdo administrativo,

9
T Y
| g —
i f 7 T |
Enviar el Proyacto de Resalucion - Ty ] F—-“" _::|
Administrativa, Nombramiento o Acuerdo T N e

Administrativo a la Dependencia o Entidad
que solicild la revisién del Proyacto.

10

- IR, N p—

Archivar el Proyecto de Resolucidn
Administrativa, Nombramiento o Acuerdo
Administrativo en el axpediente

Proyecto de resolucion
administrativa, nombramiento
0 acuerdo administrativo,

correspondienta.

a

11

FIN

Proyecto de resolucion |
dministrativa, nombramiento
0 acuerdo administrativo.,

Formato:
Clave:
Anexo:

Procedimiento
DGDO-DMA-PRO1-FO03
A

Referencia; DGDO-DMA-PROT Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Revision: 0




4000021 006073

CONSEJERIA

REVISAR LOS PROYECTOS DE ACUERDOS ADMINISTRATIVOS,

Clave: DGCAA-SPA-PRO1

Revision; 7

HORE NOMBRAMIENTOS, RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS Y DEMAS
INSTRUMENTOS Pdg.6de 8
6.2 Descripcion de Actividades:
. Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe de la Oficialia de Partes de Ia oficina del
Consejero Juridico mediante oficio de remision el
; Proyecto y/o Resolucién Administrativa, Nombramiento o
Dlrgg:_losruﬁg:::rséde Acuerdo  Administrativo y turma al Director de
1 Astintess Procedimientos y Consultoria para su atencian, Oficio de remisién
Administrativos El  proyecto es la Resolucién Administrativa,
(DGCAA) : g
Nombramiento del Servidor Publico o Acuerdo
Administrativo que remitan,
Recibe (oficioderemisidn Yy “proyecto o rasolucién
Director de administativa, némbramiento o ”écge[adogadministrativo y
> Procedimientos y | en su casﬁ._,’-ilogr* docliméntos %nexos;}- vetifica la Cifiiosds: ramilsin
Consultorfa competencia dela Direccion para prontnciarse sobre el
DEC proyecto y.tutna al Subdirector de Progedimientos
(DPC) Administrativos para su atenclén. -
i I B ERRA v L IRERVE - (e,
F?r ﬂggg?ﬁ}g;g@ Valora Ia-—ﬁatu_fa;!eza 'de‘?%?i&fe‘--ﬁe‘-‘r\amlsrdn:_ y;asigna en su
3 e : caso al Auxiliar Técnico para revisin, dependiendo de Oficio de remisién
Administrativos ; | ialer g g e e
(SPA) diversos f.n,'g;t_orjg§ subjetwos"._:{} .
) ] i ANA ; Y Resolucién
Ausdliar Técnica Revisa [a:“resolucion agmfn{strativa, nambramiento o Administrativa
4 (AT) acuerdo | administrativo y eh su caso lgs“documentos Nombramiento
anexos. | ? s SN o | Acuerdo
[t ] e o e T i Administrativo
¢Esta comple dd(:ﬁrﬁ{ehgia?id’ﬁfe-%nfo'rr_fac.ién;?
j pa (v'__.__ 4 ___, B _,,-L; |
? AT No, contihiia'ehlg elvigacy qm%g@;t;% ’ J_
Si, continta en-fa’actividad numets! 7. .f"__%_-‘. "}5
Salicita mediante oficic 1a documentacion o iformacian a
5 AT la secretaria, dependencia o entidad solicitante Oficio de solicitud
__[\Se corlectaconila adfividad 207 B o iy
i ".ﬁegd'li;z\;__ las adg;_r;; acjones peﬂihentq{ al P _koyect‘g,'f en | Proyecto de Resolucién
7 AT tl| tmings de:Ley paral unificar ¢riterjos. onel'Subdirector: ) Administrativa,
de Procedimiento Administrativos y somete a visto bueno | Nombramiento o Acuerdo
del mismo Subdirector., Administrativo
“ HH , B B *ﬁ;_.i-} :
Revisa el doctntento final, éon |a ﬂn%a_lida_d de que no se F’royectoldfa Resolucion
8 SPA vulnere ninguna disposicién, y turna al Director General Administrativa,
de Consultoria de Asuntos’ Administrativos con sus Nombramiento o Acuerdo
anexos respectivos, para el visto bueno. Administrativo
Proyecto de Resolucién
i . ; Administrativa
) DGCAA Rubrica y firma el documento final para obtener la ; :
sancion del Consejero Juridico. OLRE Npmbr:_a_mllgr_i};t‘o o.Acye_a:q‘r_do
-~ Adniinistrativo'/\
Envia el proyecto de resolucion administrativa! | Pmyggi?ﬂgg?;ﬁ?;f?' f
10 SPA nombramiento o acuerdo administrativo a la dependencia TH &0 0 e ot
o entidad que solicité la revisién del proyecto A Nombramj__entg Q’.ACL.?:' 6o
' LAl " "Administrativo
| o = ¥
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: 0

Anaxny

DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revisidn:
IS




000022 008857

- | Clave: DGCAA-SPA-PROT
ConSEIERIA REVISAR LOS PROYECTOS DE ACUERDOS ADMINISTRATIVOS, Revisian: 7
RN NOMBRAMIENTOS, RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS Y DEMAS :
INSTRUMENTOS Pag. 7 de 8
i Tipo de Documento
i :
Paso Responsable Actividad No. de Control)
Archiva el proyecto de resolucion administrativa,
nombramiento o acuerdo administrativo en el expediente Proyecto de Resolucién
11 SPA correspondiente. Administrativa,
Nombramiento o Acuerdo
Con esta actividad termina el procedimiento. Administrativo
| A
& A ! %
5,; i
™ i f .ll -|I I:‘ [
; it
1
Formato:; Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PROT Y DGDO-DMA-PRO1-ITQ2
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revision: (4]

Anexo:

B




4000023

) cConsETERIA REVISAR LOS PROYECTOS D
IRiRee: NOMBRAMIENTOS, RESOLUC|

INSTRUMENTQOS

Clave: DGCAA-SPA-PROA
E ACUERDOS ADMJNISTRATIVOS_, Revisién: 7
ONES ADMINISTRATIVAS Y DEMAS -

Pég. 8de 8
7. Registros de Calidad:
: s : Tiempo de
Na. Documentos (Clave) ' Responsabilidad de su Custodia } Retshoin
1 Oficio de Soligitud Titular de la Subdireccién de indefinido
Praocedimientos Administrativos
2 Oficio de remisién Titular de la Subdireccién de Indefinido
Procedimientos Administrativos
3 Proyecto de resolucién, nombramiento o Titular de la Subdireccidn de Indefinido
' acuerdo administrativo Procedimientos Administrativos
8. Anexos:
Anexo
No., Clave

-
[ B
e
Formato: Procedimiento Referencia; DGDO-DMA-PROT v DGDO-DMA-PRO1-ITO2
Clave; DGLDO-DMA-PRO1-FO03 Revisidn: n
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Clave: DGCAA-SPA-PR02
COMSEIERIA TRAMITAR LA SOLICITUD DE DIVERSOS PROCEDIMIENTOS Revision: 7
GURIDIGCA ADM[NISTRAT'VOS evision:
Pag. 1de 8

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pég. (s). Fecha de Autorizacidn

R Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio
0 0 Emision Emision 18 de marzo de 2005
Actualizacion de nombres de Actualizacién del
1 Todas los responsables. manual. 15 de mayo de 2007
Actualizacién de nombres de P
2 Todas los responsables y carreccién Actualizacion del 10 de septiembre de 2008

de diagramas de flujo. enGs,

Expedicién del nuevo
Reglamento Interior de la
3 Todas Consejeria Jurldica.del.Poder:

Aoualemelindel | | e de cidbreieaiis

f:jécutw delE Estado cle;i _.rg‘_.r'r']an;.éal.
2 % W | orelom {;;; "It 1
Aciualrzacién I | — ;qct__Jahza |0n del i i
4 Todas . prqcedlmlemo A [ manl%a] 23 de julio de 2012
! Actua!iz cién del_ o r\\,Acthahzarr,lén del :
5 Todas _prdes R Y Do i [ ) 22 de abril de 2013
6 Todas I f‘gf;’iﬁﬁ:ggtﬂ?% A Jﬁ}‘;ﬁﬁ;‘i"” %l | 15 de noviembre de 2016
I i
7 Todas g t;‘:;‘jﬁ;‘jgﬂt;' Acf‘*;]zﬁ 190 el 10 de septiembre de 2020
R | i g ii
ool
~ B
N { f]
-. \- 'i !3'
bl z..‘.’%f %f\‘ / :

CONTROL DE DOCUMENTOS
Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

1. Direccién General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuaies Admrnrstratlvos

2. Direccion General de Consultoria de Asuntos Administrativos. ;
; RIRECCION GENERAL

]
El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrénlco manua|es morero g 6 nxix

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO2
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revision: 0
Anoveae [ =4
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Clave: DGCAA-SPA-PRO2
CONSEJERA TRAMITAR LA SOLICITUD DE DIVERSOS PROCEDIMIENTOS Revisian: 7
JURIDICA ADMINISTRATIVOS EVIsIon:

Pag.2de 8

1. Propésito:

Revisar los procedimientos que en términos de la normativa aplicable deba conocer la unidad
administrativa, otorgando legalidad a los actos que emitan los Titulares de las Secr etarfas, Dependencias o
Entidades de la Administracion Publica Estatal, contribuyendo a mantener el Estado de Derecho, bajo los

principios de legalidad y certeza juridica.

2. Alcance
Este procedimiento aplica a:
o Consejero Juridico;
e  Director General de Consuitorfa de Asuntos Administrativos;
o  Director de Procedimientos y Consultoria;
<  Subdireccién de Procedimientos Administrativos:
*  Auxiliares Técnicos:
o  Secretarias, Dependencias y Entidades del Gob:emo del Estado;
¢ Municipios;
o Dependencias Federales, y
¢ Ciudadania en General

3. Referencias: i - :
Este procedimiento esta basado eyi’ i\

¢  Constitucién Politica de los Estades Unidcfé Mexicans& ™

¢  Constitucion Politica del EStch‘_LIbl’e y Soberang de Morelos.. ;
¢ Ley Orgénica de la Admmlstra |6q Fbubllca del. Estado Libre y %obera'\o de Morelos.
¢ Ley Agraria. s =y

s Leyde Procedimiento Admm strat;vo para el Estado de More{os‘; } H

«  Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano 89 Morelos. ' j

«  Reglamento Interior de la Co Sejeri‘a Juridica, , ]
¢ Manual de Organizacion de ia leeicron Gene’ra! de Consu!torl’a de?[

\suhtos Administrativos.

4. Responsabilidades: ' ' )1 ;
Es responsabhilidad del personal lecn:09 3} Je ap@yo apegarse alo‘es tablecido en este procedimiento.

Es responsabilidad de Ia personﬁ titilarf ﬁlej la, %ub?lre i e’ bcedl ientos Administrativos elaborar y
mantener actualizado este pracedirniento! JOLY

Es responsabilidad de la persona tifular de 1a° Dlréccmn de Procedlmientos y Consultoria supervisar el
cumplimiento de este procedimiento.

Es responsabilidad de |a persona lltuiar de I_a Direr:CIén General de Consultorra de Asuntos Administrativos,

revisar v vigilar el cump Tlen{'a fde
! i

5. Definiciones: . i | Y l
Acuerdo: Resolucion de caracter Admmlstratwo que ermte el Gobemador Consﬂtucuonal del Estado, en
ejercicio de las facultades que las proppas leyes Ie conﬁeren con Ia fmalldad de otorgar benet“oros a favor

de la sociedad.

3 vty ) \
AL
DEPARTAMENTT

ADMINISTRATIVOS I

Elabord

06~ HamlON-

Arturo Daniel Hernandez Vargas
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Estado de Derecho. Aquel cuyo poder se encuentra regido por preceptos legales, de forma tal que todos
los actos que realicen sus miembros deben apegarse a las normas juridicas preestablecidas,

Marco Juridico: Conjunto de dispasiciones, leyes, reglamentos y acuerdos a los que debe apegarse una
dependencia o entidad en el ejercicio de las funciones que tienen encomendadas.

Procedimiento Administrativo: Los diversos procedimientos que en términos de la normativa aplicable
deba conocer esta unidad administrativa en los términos establecidos en las Leyes o Reglamentos vigentes,
dandole legalidad a los actos que emitan los Titulares de las dependencias o Entidades de la Administracién

Publica Estatal.

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades:
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6.1 Diagrama de Flujo

( INICIO )

A 4
Recibir oficio de solicitud para
su revision y tramite
corraspondiente con apego a la
normativa aplicable,

Oficio de solicitud

1

|

Recibir oficio de solicitud para
realizar la revisidn y andlisis de
la misma, con apego a la
normaliva aplicable Oficio de soficitud| »=" = |
5

;s. ¥ :2 {i —7= i o

| St ? ‘3 ?, .T_‘} ; a

[ ; I’:'.. 4 i i

) 4 H ™ i / i{’ % £
Valorar e identificar |Ia i 1=
naturaleza del documenta y - a gy
asignar, en su caso, al Auxiliar — = =
Técnico para  revision o Oficio de solicitud| {57 :
seguimiento que corresponda S
4 7 2
3

Revisar el oficio de salicitud,
dependiendo la naturaleza del

dacumento y verificar que la Ep hmE B Ei
documentacién sea correcta y Oficio da sollgitud A
" icio de sallcitud| £

4

completa la
informacion?

Solicitar mediante oficio los
documentos faltantes,

6 : :
Y i1 Oficio de solicitud.
§ A TTAMENTO
: Ly
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Elabora el proyecto, en
términos  de la  nomativa Proyecto.
aplicable.
7 ’k,/"_‘
y

Verificar su congruencia con el
marco juridico aplicable, asi
como la debida motivacian.

Proyecto.

Revisar el proyecto y someter a
validacidn y rubrica del Director
General de Consulterfa de
Asuntos Administrativos

g

Y

Notificar  personalmente  a|
afectado o a las partes
involucradas, para salisfacer |a
garantia de audiencia.

10

y

Enviar mediante oficio |Ia
resolucion  definitva a Ia
Secretarla, Dependencia o

Entidad comrespendiente, para —,

obtener |a fima de la Autoridad Resolucién definitiva
compatente, del racurso

11 administrativo |

B 57
v b

Nofificar mediante cédula de
notificacion a las partes la
resolucién definitiva y archiva la

cédula en el expadiente %« © & g
o I
Cédula de
12 notificacion

|\_,”,’_

r T
ok VA D A
.. . : ,
™ ; NRECCION GENERAL
| DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
FES ) |
: ; NUALE |
NTO OF MANUALES
IvOs ]
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6.2 Descripcion de Actividades:

5 Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe de la Oficialia de Partes de la oficina del Consejero
Bkt i Juridico oficio de solicitud de procedimiento administrativo,
de Consultoria de | Para su revisién y tramite correspondiente con apego a la
normativa aplicable y turna al Director de Procedimientos y s s
1 Fauntes Consultoria para su atencidn Oficio de Solicitud
Administrativos P '
(PEGin) Las solicitudes pueden llevar documentos anexos los cuales
pueden ser: planos, avallos, planos catastrales, opiniones
técnicas, escrituras publicas, oficios de autorizacian, etc,
Prochgﬁcf}érﬁss y | Recibe oficio de s_owli_,icit;__gdygjigda'd@ r visa, analizalcon apego
. Consultoria ~ | 22 normativa aplicablevigente. y fiina al Subdirector de Oficio de Solicitud
Procedlrg|entos_,_A_dmm|slrahvos o |
(DPC) i
Subdirector de I i;-.i’ == .
3 Procedimientos | vaiorq e identifica |3 naturaleza del-docum erito y asigna al Oficio de Solicitud
Adm(lggﬁ?twos auxiliar tecnice para reVisisn y seglimienta Corredpondients.
i=25 ic |
Revisa €] oficio de solicftt;q‘fj"k}, en su cascg?, :documentos
Auxiliar Técnico | anexos, ¢on:sustento en la‘normativa apli cable yverifica que g i
* (AT) la docunientagién sea cor.{ggt% y completa;* Oficio de Solicitud
= | i |~
AT ¢Esta completaila documentacion e inform acion?
a7 !f II G S 1
5 No, continua con.detiv ag 6 ; s NATP
Si, continua’en [ ETS BTyl S—— « 1
\POITT Y] o COATEZRA ]
Solicita “mediante-“oficio_‘al 'sdlicitahte’ los’/documentos
faltantes para contintiarcon'él trémite correspondiente.
6 AT Oficio de Solicitud
| Se conecta con Ia actividad 4_ . P :
F :::51. ;./ _'1,‘\ : . \\I | i {} ‘rl,.r'r" - ‘\ Ay < ]
B A0 6 B e e B ) S
7 SPA ||| ‘Elabora ej;proyegto e;{w"térqﬁng; de la legisiacion aplicable 5) Proyecto
o ey [ e B N Shemm B U i
Verifica la congruencia del proyecto con el marco juridico
aplicable, asf como la.debida motivacién y turna al Director
8 i de Procediinié“ﬁtps' ' Consultoria para su aprobacion. PrEyRat]
_." ’ B 5; % ) e £l ‘..\% _.-'J! f”’-:‘ ?1 l‘_l
Revisa el proyecto y somete a validacion y rubrica del Director
General de Consultoria de Asuntos Administrativos
Proyecto de Resolucién
9 DPC Una vez validado y rubricado el proyecto por el Director| Definitiva del Recurso
General, se recaba firma del Consejero Juridico con la . Administrativo
finalidad de adquirir la sancién correspondiente.{” . il ‘J
Notifica personalmente la resolucién definitiva al afectado d'a P g
10 DGCAA las partes involucradas, segtn corresponda, para salisfacer la’ BT
garantia de audiencia. I8 Qe W U ot/ W ¥ | ]
I |
DEPART/ { \LES |
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_— Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control) —‘
Envia mediante oficio la resolucion definitiva a la Secretaria,
11 DGCAA Dependencia o Entidad correspondiente para obtener la firma | Resolucion Definitiva del
de la autoridad competente. Recurso Administrativo
Notifica mediante cédula a las partes, la resolucién definitiva y
12 SPA archiva la cédula de notificacién en el expediente, Cédula de Notificacién
Con esta actividad finaliza el pracedimiento
. PRI ] LTI S WON
, IRECCION GEY i
} HE DESARROLLO DRGS V
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7. Registros de Calidad:
[7 . . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia REGHERN
1 Oficio de Solicitud Titular de la Subdireccién de Indefinido
Procedimientos Administrativos
2 Proyecto Titular de la Subdireccién de Indefinido
Procedimientos Administrativos
3 Proyecto de Resolucion Definitiva del Titular de la Subdireccion de Indefinido
Recurse Administrativo Procedimiento_s_ A_dminislrativos
SUENES AT ]
4 | Resolucion Definitiva del Recy r;sb-._'\".l__"" L Worirad dé la S b;;lfrecc on de Indefinido
Administrativo ) * Precedrmlentos A 'lnmtratlvos
T} | ¥ 'i’ |
¢ 8 i ;}.-’;,4.-: =
5 Cédula de Notificacién A ‘?AT tula}rde la Su dlrecq on de Indefinido
Procedlmrentos dmmit&txatrvos
8. Anexos:
[ Anexo
N6. Clave
“ ==
:;‘_—?
SECRETARIA DE ADMINIATR ACION

. M ."\rllffhl 5

J|
|
1
o,
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

L Apf:g'a(jg;s Naturaleza del Cambio | Motivo del Cambio | T echa de Autorizacion

0 0 Emisién Emisién 18 de marzo de 2005

Actualizacién de nombres de Actualizacién del
1 Tasias los responsables, manual, 15 de maye de 2007

Actualizacién de nombres de

los responsables y Actualizacion del ;
2 Tegas correccidn de diagramas de manual, 10 de septiembre de 2008
flujo.
Expedicién del nuevo
Reglamento-interior de-la- e

3 Todas <,cnsej Ju {dic a,gdel . -Ap:_iyallzai on del 05 de octubre de 2011

Podér Ejecmn&o Je taéiof :H% j {T‘?”Ug b

__ de‘Morelos; = —r |
' Astualizacion del A, Actualizacién del -
4 Todas b n‘oce d)m[ento 1 A\ i manu-!]! 23 de julio de 2012
1 [%_’n f' A
5 Todas Ag}g;‘gjﬁﬁ:ﬁgtge' 22 de abril de 2013
5 —_— fAcfuaIJzaaén delf ! Actualizacion del | 15 de noviembre de 2016
{5 procedlmlentqﬁi {manual.
Aciualizamén cjel‘ Actualizacion del .

7 Todas 1 procedlmlento ;{ | ?m,g;inl_,ﬁ:al. 10 de septiembre de 2020

CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de: CRETARIA DR g s sl
SE ARTA DE ADMIN FIRALTCH
1. Direccién General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Adm‘nlslratwoa

2. Direccién General de Consultoria de Asuntos Administrativos. " g o
El presente manual se encuentra disponible para su consulta, ,en el i smo efectronmqn
‘manuales.morelos.gob.mx”. | DEPARTAMENTS DI U
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JurRiDica

Pdg.2de 7

1. Propésito:
Tramitar las solicitudes del procedimiento de Expropiacion, en términos de la normativa aplicable.

2, Alcance

Este procedimiento aplica a:

+  Consejero Juridico;

Director General de Consultoria de Asuntos Administrativos;
Director de Procedimientos y Consultor(a;

Subdireccién de Expropiaciones;

Augxiliares Técnicos;

Secretarias, Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado;
Municipios;

Dependencias Federales, y Ciudadania en General

3. Referencias: -
Este procedimiento est4 basado er
«  Constitucion Politica de los Estados Unldos Mexicanas. 1.5
do L!bre y Soberano de Morelos.{; ‘

¢  Constitucion Politica del Estz

o Ley Agraria, : N

» Ley de Expropiacién por G sas, de Utlliddd Publica; T"'” o

¢ LeyOrganica de la Admlmstracldn Publica del Estado Libre y {Spbe)rawo de Morelos.

o Ley de Procedimiento Adminjsira "'lsvo para el E t do de Morelos e,

o  Cddigo Civil para el Estado El_bre.y Soberano desMorelos 5 __"‘I 5

e Reglamento Interior de la Ca ;$ejqr{§ Jurfdica/ " 1c )

e Reglamento de la Ley de Ex}@!’cplac;én por Cau5$é de Utilidad}Pg_bli ca.

«  Manual de Organizacion de a Dlrecclén General de Consultor de Asuntos Administrativos.
4. Responsabilidades: ” : £9% "Z{"gi

Es responsabilidad del personal té rucq ygde;apoy .épe a‘lrise alo eétabip cido en este procedimiento.

Es responsabilidad de la persol Ié' tuiar de e St dtreccrén éle E)é;:ropiaciones elaborar y mantener
actualizado este procedimiento. ¢ -v-'} T 4 . v é U ATY /% j

Es responsabilidad de la persona titular de la Direr Cl(} n) Gene de C nsultoria de Asuntos Administrativos,

revisar y vigilar el cumplimiento de este procedlmrenloy

5. Definiciones:

Estado de Derecho; f\guel CUYO oder se ehcuentra r?gldo pﬁ) prec gfos Iegq_l%s ‘de forma tal que todas
los actos que realicen sus rr‘i;e b 5 debelj apegame a lasino 1as JurI icas preestablecidas.
Expropiacion. Limitacion / 5:( erecho de ﬁ:ropledad en vlrtud de Iz acual eI duenc:j de una bien queda
privado del mismo, médiante o previaindemnizacion en beneficiodel interés pub]ico : ; purlia
SECRETARIA DE ADMINISTRACION

|

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcidn de Actividades:

m %
e e s W e

Directara General de Consultoria de Asuntos Administrativos

Fecha: ){} de septiembre de 2020 Fecha: 10 de septiembre de 2020 .—
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6.1 Diagrama de Flujo

{ INICIO ]

v

Recibir mediante oficio el
expedienle para su revisién y
framite correspendiente  con

|_Las solicitudes pueden llevar
documentos anexos los cuales

son: Planos de Afectacidn,
avallos, planos  catastrales,
opiniones  técnicas, escrituras

Puablicas, Oficios de Autorizacién

apego a la normativa aplicable,

1

Recibir oficio de solicitud para
realizar |a revisién y anélisis de
la misma, con apego a Ia

Oficio de solicitud

de Hacienda, etc

normativa aplicable

2

g 1§

!

|

é

i

v

A

Valorar e  identificar Ia
naturaleza del documento y
realiza el seguimiento que
corresponda,

3

Revisar el oficio de solicitud v
los documentos anexos para
verificar que la documentacidn
sea correcla y esta completa,

4

D,

,Esta completa
la
documentacion

sl

Solicitar mediante oficio los
documentos faltantes, para
que proceda a enviar los

mismos y continuar,

ADMIIey RACLSN

6

HRCTON
11| Oficjo de solicitud,

q
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Elabora &l
términos
aplicable,

7

proyacto, en
de la nommativa

Y

Verificar su congruencia con el
marco juridico aplicable, asfi
como |a debida mativacién.

Proyecto.

Proyecto.

Revisar el proyecto para
obtener visto bueno del directar
general y la validacidn, rabrica
o firma del Consejero Juridico

9

|

A
i

Notificar
afectado o a
involucradas,
corresponda.

10

persanalmente  al
las  parles
segin

4 | o

Enviar mediante oficio la
resolucién  definitva a la
Sacretaria, Dependencia o
Entidad correspondiente, para
obtener la firma de la Autoridad
compelente.

11

e

= # 3 * & 2

!

kWi N

Notificar mediante cédula de
notificacion a las partes Ia
resolucion definitiva del recurso
interpuesto y archiva la cédula
en el expediente

o
i 5 : &é\ur

Resolucién definitiva del
Recursos Administrativo

/

7 .:{'l".\ ke !

4

!

!

irr

{ #
Tl

Y/

4

1 Cédula de notificacidn
iy L_J/””_‘
FIN _ 3 ¥
[
| B
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6.2 Descripcion de Actividades:

- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe de la Oficialia de Partes de la oficina del Consejero
Juridico el oficio de solicitud de expropiaciéon para su
Director General | revisién y tramite correspondiente con apego a la normativa
de Consultoria de | aplicable y turna al Subdireccién de Expropiaciones para su
1 Asuntos atencion, Oficio de Solicitud
Administrativos
(DGCAA) Nota: Las salicitudes pueden llevar documentos anexos los
cuales son: planos de afectacién, avaltios, planos
catastrales, opiniones técnicas, escrituras publicas, oficios
de autorizacién de hacienda; ete;
i . b LIJIIAIENCE ¥ & A ?
’ S:bilr?acct;;g‘: Recibe oficio, cigj gsi jgcn‘tﬁ_ql-yalldqdq ‘revisa’ )y analiza con
P ?SE) apego a la hfg}rri}ativaaplicable_vigente‘. 14 Oficio de Solicitud
3 SE Valora e [dentifica. la naturaleza del documentoy realiza el Oficio de Solicitud
seguimiento’que Caitesponda.; - A" ‘
ek | — e e (1
Revisa é};pﬁjc_?:id? de solicitud.y, en su cas%;:-logg'gocumentos
anexos, £gh slistento en la-normativa aplicable. yiverifica que . -
& o5 la documentacién sea cor?&__z‘_%ta y esté completa. | Cfaloies Soliatia
= AR 9l
¢Esta completa la documénl"?&ién e informacion?
5 8E S B, lon |
No, continua gon actividad.6' N ef
Si, continua en |a.actividad7 % _ ~ iz
Solicita |medjante .oficio.4ll_solicitante) Tos | documentos
faltantes para t:*?riti nuarconel tramite- ;:@grg,\sﬁarj?iente.
6 SE W ALE Y 1SN YW /) Oficio de Solicitud
Se conecta-eon-la-actividad 4
4 SE [ il ‘%Elab.gr%a el.proyecto e?.té_r_mfn;a? deila legislacién‘aplicahle: Proyecto
}. r‘ : ﬂ{ .‘-" % ’ ‘ € } : -. ‘-i .; ‘r"’ \I \
& “Verifica su congruencia’ con el"marco juridico aplicable, asi,
8 SE i corhoci la".debida ‘motivacién._y. tuma., ab. Director de/ Proyecio
| Procedimientos y Consultoria para su aprobacién. . Y
Director de Revisa el proyectoy somete a révisin y rubrica del Director
g Procedimientos y | General dé”Consultorla’ dé  Astintos ' Administrativos para Pt
Consultoria recabar firma del Consejero Juridico con la finalidad de y
(DPC) adquirir la sancion correspondiente.
Notifica personalmente al afectado o a las partes -
10 DGCAA involucradas, segun corresponda, para satisfacer la garantia Froyecto d.e _Resolumon
S Definitiva
de audiencia. RETAY . o
Envia mediante oficio la resolucion definitiva a la Secretaria, { p.. “PMINISE A
11 DGCAA Dependencia o Entidad correspondiente para reca_'bar-fjrhj’;a’\f F?gfd‘}’;?;?ﬁ.?ﬁﬁfsl
de la autoridad competente. f | Wlon o NZAGION,
J'_ '.! l = U £ ‘::I_ I:I
| "'.:;.."l-"..i..'_1{‘”\.'-1',:‘!,-{:‘_ [
TRATIVOS !,
]
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o Tipo de Documento
nsa clivid
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Notifica mediante cédula de noftificacién la resolucion
definitiva del recurso interpuesto a las partes y archiva la
12 SE cédula de notificacion en el expediente carrespondiente. Cédula de Natificacién
Con esta actividad finaliza el procedimiento |
ia {
! gu Fa I-J'; AR
' ".. ".rr. i ' :‘ { Ii\ h }} E;L ?&
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ATINES T ATIVOIS
1
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7. Registros de Calidad:
- : Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Ehotriin
1 Oficio de Solicitud Titular de la Subdireccion de Indefinido
Expropiaciones
2 Proyecto Titular de la Subdireccién de Indefinido
Expropiaciones
3 Proyecto de Resolucién Definitiva Titular de la Subdireccién de Indefinido
Expropiaciones
4 Resolucién Definitiva del Recurso ) Titular de la Subdireccién de Indefinido
Administrativo —- Ex§ropraclones
, o O N o | £ | "
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VIil.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto

 Teléfonos O_fit:iale'é'_

Domicilio Oficial

Georgina Esther Tenorio Menéndez,
Directora General de Cansultoria de
Asuntos Administrativos.

Directo:
777 3-29-22-00

Calle Laurel No, 3,
Colonia Club de Gaolf,
Cuernavaca, Morelos

C.P. 62030

Kenia Ponciano Ponciano.

Calle Laurel No. 3.

Subdirectora de Consultoria, 8

i _-_:.4 {I i ;. {

: i Directo: Coionia Club de Golf,
ggﬁ:ﬁ?{:ﬁa de  Procedimientos y 777 3-29-22-00 Cuernavaca, Morelos
. C.P. 62030
et {133% ”—‘% ] %”\ 3 rﬁ]’ A Calle Laure! No. 3.
Ana Laura Morales Bernal ‘{__" st o Dlreélo Colonia Club de Golf,
Cuernavaca, Morelos

777 3-29-22- 00L 5

C.P. 62030

Arturo Daniel Hernandez Vargas |
Subdirector  de  Procedimien

Administrativos. el |

ERRAY LIBERTP

o Directo: 11|
g??? 3-29-22-00) 7

Calle Laurel No. 3,
Colonia Club de Golf,
Cuernavaca, Morelos

C.P. 62030

Orlando David Estada Diaz
Subdirector de Expropiaciones

Calle Laurel No. 3.
Colonia Club de Golf,
Cuernavaca, Morelos

C.P. 62030

Angel Garcia Lopez
Auxiliar Técnico.

Calle Laurel No. 3.

Colonia Club de Golf,
Cuernavaca, Morelos
C.P. 62030

b \ &

Augxiliar Técnico.
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:;'-'j:CaT'lb Laurel No. 3.
'C”o!ama Club de Gailf,
_{._Cue c?avaca Morelos

P. 62030

Jesus Daniel Ayala Portillo
Aucxiliar Técnico.

777 3-29-22-00

Calle Laurel No. 3.
Colonia Club de Golf,
Cuernavaca, Morelos

C.P. 62030

Lynda Vanessa Pérez Flores.
Auxiliar Técnico.

Directo:
777 3-29-22-00

José Juan Montelongo Gutiérrez
Auxiliar Técenico.

Calle Laurel No. 3.
UlColonia Clubida Golfy(()
Guernavagca;, Merelos
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Directo:
777 3-29-22-00
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' Cuernavaca, Morelos
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IX.- COLABORACION

~ Nombre y puesto de las Personas Semdoras
__ Plblicas colaboradoras :

Georgina Esther Tenorio Menéndez
Directora General de Consultoria de Asuntos
Administrativos.

José Juan Montelongo Gutiérrez
Auxiliar Técnico

Ana Laura Morales Bernal
Subdirectora de Consultoria

Arturo Daniel Hernandez Vargas | _
Subdirector de Procedimientos Adn ihis
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