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Ill.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Consultoria y
Control de Procesos, el cual contiene informacién referente a sus procedimientos y funcionamiento, y tiene
como objetivo, servir de instrumento de consulta e induccion para el personal, con fundamento en los
siguientes ordenamientos juridicos:

- Articulo 13 fraccion VI y articulo 39 fraccion Xl de la Ley Orgénica de la Administracién Publica del
Estado de Morelos vigente;

- Articulo 186 fraccién IV y V del Reglamento Interior de la Secretarfa de Administracion del Poder Ejecutivo
del Estado de Morelos vigente,

- Articulo 6 fraccién XI del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Sustentable vigente;

\:'\
/ T \:) > ‘
e
. AUTORIZO -

M. en C. Einar Topiltzin Contreras Macbeath
Secretarlo de Desarrollo Systentable

Lnef*Carla’C’nthla Lllla Martmez Trejo
Directora General de Consultona y Control de Procesos
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G.NCarlos Riva Palacuo Than
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Fe'cha de Autorizacion Técnica: 13 de octugfe de,20

Ndimero de paginas: 49
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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 Secretarfa de Desarrollo Sustentable.

Este documento sirve para:

Lak ok o oF oF &

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 tecnolédgicos;

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

El Manual de Politicas y Procedimientos esta integrado por los siguientes apartados: autorizacion, politicas,
procedimientos, indicadores clave de desempefic y colaboracion.
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Revisién de los actos que deban ser firmados por el Secretario.

1. El Director de Asuntos Administrativos y Expropiaciones debe revisar que todos los actos sometidos
para firma del Secretario de Desarrollo Sustentable, se encuentren debidamente fundados y motivados,
cumpliendo con los requisitos legales indispensables para su tramite correspondiente.

PROCEDIMIENTO: Solicitud de informacién publica

1. El Director de Asuntos Administrativos y Expropiaciones debe atender la solicitudes de informacion
publica presentadas por la ciudadania, a través de la bisqueda y localizacion de la informacién requerida y
que obra en poder de las unidades administrativas de la Secretaria de Desarrollo Sustentable, con la finalidad
de poner a su disposicién aquella informacién que no tenga el caracter de reservada, confidencial o de

habeas data.

PROCEDIMIENTO: Denuncias penales:

1. La Direccién General de Consultorfa y Control de Procesos debe vigilar el tramite que realice el

PROCEDIMIENTO: Demandas laborale

1. La Direccién General de Cons o
Juridica debe tramitar y desahogar el jUICIO
para evitar violaciones procesales durante el ‘
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VI. PROCEDIMIENTOS

Se documentan a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:

1 Revisibn de los actos que deben ser firmados por el| PR-DGCCP-DAAE-01 | 8
Secretario,
2 Solicitud de Informacion Publica. PR-DGCCP-DAAE-02 | 11

3 Denuncias penales.

PR-DGCCP-DRACP-01| 8

4 Demandas laborales.

PR-DGCCP-DRACP-02| 13
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de revisién de los actos que deben ser firmados por el

Secretario. .

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo Organizacional

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

Area Funcional

Copia No.

Direccién General de Administracion y Finanzas

01




Secretaria
5
MORELOS | sustentable

L

-de Desarrollo

PROCEDIMIENTO
REVISION DE LOS ACTOS QUE DEBEN SER FIRMADOS POR EL
SECRETARIO.

Clave: PR-DGCCP-DAAE-01

Revision: 0

Pag.3de 8

1.- Propésito:

Revisar los oficios, acuerdos, clrculares, convenios, y todo aquél documento que emitan las unidades
administrativas que integran la Secretarfa de Desarrollo Sustentable y que deban ser firmados por el titular

de la dependencia.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:
¢ Unidades administrativas adscritas a la Secretaria de Desarrollo Sustentable.

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:
o ElReglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Sustentable.

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del personal operativo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad

actualizado el presente procedimiento.”

ntes sAdm

del Director dé..

nistrativos: y sExpropiaciones elaborar y mantener

Es responsabilidad del Director General de Consultoria y' Control de Procesos revisar y vigilar el

cumplimiento este procedimiento.

5- Definiciones:
Ninguna.

6.-Método de Trabajo:

Directora de

: unjp -é y

Lic.
Directora General

pativos y Expropiaciones

Lo

v iy
oria'y Control de Procesos

cha: 13 de-octubre de 2014

“Fech&~13 de octubre de 2014
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6.1- Diagrama de Flujo:

INICIO

Recibir de los titulares de las unidades
administrativas de la Secretarla de
Desarrollo Sustentable los
documentos oficiales a revisar.

B
Y

Registrar los documentos oficiales en el
cuademo de control, especificando el

Documentos
oficiales

oficios,

que van dirigidos.

Se consideran documentos oficiales:
memorandums,
documentos. Deberéan presentarse con cinco
dias habiles de anticipacion a la fecha en que
se pretendan enviar o entregar a la autoridad a

A

Recibir los documentos oficiales y revisar
si se realizaron las correcciones.

]
]

Documentos
oficiales

los

circulares  ylo

Documentos
oficiales

Documentos
oficiales

Esperar que se realicen las correcciones y

e regrese a la Direccidn General de
Consultoria y Control de Procesos, para
scontinuar con su revision.

4rea que lo remite y a quien va dirigido. Documentos
oficiales| Cuaderno
2 de control |
Recibir y revisar los documentos
oficiales. Documentos |-
3 oficiales
Ha . ' .
f:'orrgcciones Rubricar el documento oficial y
en fos turnar el mismo al Jefe de
documentos .| Departamento de Elaboracién de
oficiales? >1 Instrumentos Juridicos.
Recibir el documento oficial,
debidamente rubricado y entregar el
mismo a la oficina del Secretario de
Desarrollo Sustentable.
- >
Devolver al ftitular de la unidad
administrativa correspondients, e indicar
correcciones.
7 Documentos |* "3
oficiales|. P
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3, Se realizaron las
correcciones en
los documentos
oficiales?

Devolver el documento oficial al

titular de la unidad administrativa
correspondiente, sin rabrica y sin
firma del Secretario de Desarrollo

10 Sustentable

Documentos
oficiales

En este caso, los titulares de las
unidades administrativas que forman
parte de  la Secretaria de Desarrollo
Sustentable, podran volver a presentar
su documento para revisién, una vez

realizadas las correcciones




© g . PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGCCP-DAAE-01
2k Secretaria REVISION DE LOS ACTOS QUE DEBEN SER FIRMADOS POR EL Revision: 0
MOR ELO de Desarrollo SECRETARIO. evision:
Y spae HecuTivg Sustentable Pag. 6 de 8
6.2 Descripcidn de Actividades:
. Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe por parte de los Subsecretarios, Directores
Generales y Secretario Particular los oficios,
memorandums,  circulares,  convocatorias  y/o
cualquier tipo de documento que deba firmar el titular
Jefe de Departamento | de la Secretaria de Desarrollo Sustentable, asi como
de Elaboracién de su archivo electrénico, para su revision. Con
1 Instrumentos Juridicos | excepcién de los que genera la Direccion General Documentos oficiales.
(JDEWJ) Juridica de la citada entidad.
Nota: Se consideran documentos oficiales: los oficios,
memorandums, circulares y/o documentos deberan
presentarse con cinco dias habiles de anticipacion a
la fecha en que se pretendan envnar 0 entregar ala
autoridad’a.que van-dirigidos. i |
Registra en el-cuaderno ‘de” control los' documentos
) JDEI of'mal_e_s ‘ especificando gl area que lo remite y a quien Documentos oficiales.
va dirigido, Y. lo_remite_al_Director General de
Consultorfa y Control de Procesos para'su revision.
Recibe perso >
Director General de | Elaboracion
3 Consdultoria y Control | documentos - Documentos oficiales.
e Procesos encuentren de
(DGCCP) que puedani | que
ﬂrmados por e] Secretano de Desarrollo Sustentable
4 pGeer v Documentos oficiales
Si, pasa ala actlwdad 7.
Rubrica el documento: oﬂmal ques
Secretario de: Desarroll ustentable y turna
5 DGCCP personalmente:. : Departamento de Documentos oficiales
Elaboracion de |
6 JDEW -Documentos oficiales
Desarrdlio Sustentable, para recabar su firma.
Con ésteipaso, sé.da fifi al procedlmlento | RV
Devielve-él documento oficial “al titular' dé la un:dad
administrativa que lo haya presentado para su
revisién, e indica las correcciones que debera
7 DGCCP solventar. Documentos oficiales
Nota: Espera que se realicen las correcciones y se
regrese a la Direccién General de Consultoria y
Control de Procesos, para continuar con su revision..
Recibe el documento oficial, personalmente, por parte:
. DGCCP del titular de la unidad administrativa que Ig@”presenta Documentos ofidiales
para su revisién, y revisa que se hayan reallzaroh B »
correcciones indicadas, en los documentosiof" ciafes: ‘

é
[
]
|
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DGCCP

. Se Realizaron las correcciones en los documentos
oficiales?

No, pasa a la actividad 10.

Si, pasa a la actividad 5.

Documentos oficiales

10

DGCCP

Devuelve el documento oficial al titular de la unidad
administrativa, sin rubrica y sin la firma del Secretario
de Desarrollo Sustentable, hasta en tanto el titular de
la unidad administrativa solvente las observaciones.
Con este paso, se da fin al procedimiento.

Nota: En este caso, los titulares de las unidades
administrativas de la Secretaria de Desarrollo
Sustentable, podran volver a presentar su documento
para revisipn, una vez realizadas las correcciones.

Documentos oficiales.

ey
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7. Registros de Calidad:
Documentos - . Tiempo de
No. (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencian
1 Documentos oficlales Director de Asuntos Administrativos Indefinido
y Expropiaciones
8. Anexos:
Anexo Clave
No.
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de solicitud de informacion publica.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrolio Organizacional

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

Area Funcional

Copia No.

Direccién General de Administracion y Finanzas-

e

[o—

ot

01




G . -PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGCCP-DAAE-02
7 csieclgetaﬁa ) Revisién: 0
s e Desarrotio . vision:
MORELOS | sustentable SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA
o Pag. 3 de 11
1.- Propésito.-
Proporcionar a la ciudadana la informacién publica que genera la Secretaria de Desarrollo Sustentable, con

excepcién de la clasificada como confidencial o reservada, asl como la informacién relacionada con el
habeas data. '

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a: .
o La Secretaria de Desarrollo Sustentable.

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos,

Reglamento de Informacién Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de

Morelos.
o Reglamento Interior de la Secretarfa de Desarrollo Sustentable.

4.-Responsabilidades: i

Es responsabilidad del personal operativo apeg
Es responsabilidad del Director de Asuntos
cumplimiento de este procedimiento. J—
Es responsabilidad del Director General:de:Consultori:
procedimiento.

sé a lo"establecido en este procedimiento.
Administrativos y Exproplaciones elaborar y mantener el

-y :Control de Procesos revisar y vigilar este

5- Definiciones
Notificacién.- Etapa en el procedimiento, ad
acto que le afecta directamente; o bien se v
Subsanar.- Corregir, enmendar, completa ,;

Habeas data: Tutela de los datos personales en ejercicio del derecho a la privacidad de las personas. Es el
derecho que cada persona tiene de poder decidir.el'use qie se.Hace de sus datos personales.

-mediante el cual se da a conocer al gobernado un
contenido de una actuacion.

6.-Método de Trabajo:

g

Revisé

Directora de Asg éntrol de Prq,e esos

_Pécha=+3de octubre de 2014 Fecha: 13 de octubre de 2014
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6.1- Diagrama de Flujo:

( INICIO )

y

Recibir la solicitud de
informacion publica y registrar en
el Libro de Goblerno.

Tl

a).- Por escrito libre.

Estadistica (IMIPE).

Tumar la solicitud de informacién
publica al Director General de
Consultoria 'y  Control de
Procesos.

2 |

Recibir instrumentos juridicos,
analizar la informacién publica
que se solicita y turnar la
solicitud al Director de Asuntos
Administrativos y
BxpJopiaciones.,

Solicitud de
Informacién
Publica

la autoridad.

Solicitud de
Informacion
Publica

v

Recibir solicitud de informacién y
analizar que retna los requisitos

de procedencia.
4 |

JLa solicitud de
informacion
retine los
requisitos?

Solicitud de
Informacién
Publica

Los requisitos son:

informacion; y

Elaborar acuerdo de prevencion,
solicitando al interesado, por una
sola vez, para que corrija o amplie
su solicitud y turnar a la Direccién
General de Consultorla y Control de

La solicitud de informacién publica, se puede presentar:

b).- A través de/del formato de solicitud de informacién publica que
haya autorizado el Instituto de Morelense de Informacién Publica y

c).- Por correo certificado con acuse de recibo, caso en el que se
entregaré, confirmara o remitira al particular un acuse de recibo en el
que conste de manera fehaciente la fecha de recepcién por parte de

o Nombre completo, domicilio u otro medio para recibir
informacion y notificaciones como correo electronico.

s Descripcién clara y precisa de los documentos e
informacion que solicita.

o Datos que faciliten la busqueda y localizacion de

Modalidad en que solicita recibir la informacion.

Se otorga un plazo de 5 dias

hébiles a partir del dia siguiente

de la notificacion, para que el .
interesado subsane la

prevencion.

esos para su revision y fima.
6 .
y
Recibir el acuerdo de prevencion
a su revision.

P—

correcciones en
el acuerdo de
prevencién?

Si

Tumar el acuerdo de prevencion

Acuerdo de
prevencion.

Acuerdo de
prevencién,

Solicitud de
Informacién
Public:

.Firmar el acuerdo y devolver al

Director de Asuntos
Administrativos Y :
Expropiaciones. Acuerdo de
9 prevencion.

para que se ‘realicen las

ecciones.
10 l

previ

—

Acuerdo de
2ncion,
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Recibir acuerdo de prevencion,
realizar las correcciones al
acuerdo de prevencion y turnar
ptrg su aprobacion y firma.

v

Recibir acuerdo de prevencion
firmar el acuerdo y devolver al
Director de Asuntos
Administrativos y Expropiaciones
para su tramite,

v

Recibir el acuerdo de prevencion
y turnar al Jefe de Departamento
de Elaboracién de Instrumentos
Juridicos para que continle su
tramite.

[2]

Y

Recibir el acuerdo de prevencién
y realizar la notificacion del
acuerdo de prevencion,

Acuerdo de
prevencion,

Acuerdo de
prevencion,

Acuerdo de
prevencién

4]
v

Recibir el escrito de respuesta de
acuerdo, por el que el solicitante
pretende subsanar la prevencién;
y turnar al superior jerarquico
para su conocimiento,

Acuerdo de
prevencion

5 |
v

Recibir el escrito de respuesta de
acuerdo y turnar al Director de
Asuntos Administrativos y
Expropiaciones para su tramite.

6 |

A 4 dhy

Recibir el escrito de respuesta de
acuerdo y revisar si el interesado
subsand la prevencién,

7]

{

El Interesado
subsand la
prevencion.

Escrito de
respuesta de
acuerdo

Escrito de
respuesta de
acuerdo

Escrito de |~
respuesta de
acuerdo

H
Notificacién

Morelos;

¢ nes pueden ser:
or'correo’ électrénico o a través del Sistema Infomex-

)]

Elaborar

acuerdo de

_paLaJsu aprobacién y fima.
19

desechamiento, teniendo por no
presentada la  solicitud de
informacion, dejando a salvo los

derechos del interesado; y turnar

3 -

Recibir el acuerdo de

b).- Personales o a través de su representante, en el

Notificado el acugrdo, se espera transcurran los cinco dlas
E dos. al peticionario para que subsane su

Acuerdo de
desechamiento

Interesado el referido acuerdo.

desechamiento y notificar
20

FIN

Acuerdo de

desechamiento
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Elaborar acuerdo de radicacion,
por el que se ordena requerir la
informacion  solicitada  por el
interesado; realizar los oficios de
requerimiento, turnar para su
revision y firma.

21 l

Recibir los oficios de requerimiento
firmados por el Director General
de Consultoria y Control de
Procesos y presentar los mismos
en la oficialla de partes de las
autoridades requeridas.

22

El acuerdo de radicacion y los oficios
realizados se tumnan al Director General de
Consultoria y Control de Procesos para su
aprobacién, en caso de haber correcciones se
solventan las observaciones y se continlia con
el tramite.

Acuerdo de

radicacion Oficios de
requerimiento

\4

I\_/—

Recibir los oficios de respuesta
de solicitud de informacién y
turnar al Director General de
Consultorfa y  Control  de

_E_mi:esos para su conocimiento.
23

A 4

Recibir los oficios de respuesta,
analizar y turnar al Director de
Asuntos Administrativos y
Expropiaciones para su tramite.

24 l

Recibir los oficios de respuesta,
efectuar el acuerdo de informacién
por el que se ordena dar a conocer
al interesado la informacién
proporcionada por las autoridades
requeridas, turnar para su revisién

Oficios de
requerimiento

En este paso, se espera transcurra el plazo de
tres dias habiles otorgado a las autoridades
requeridas para que presenten ante la
Direccion General de Consultorfa y Control de
Procesos el oficio que contenga la respuesta a
la solicitud de informacién publica.

Oficios de
respuesta

Oficios de
respuesta

firma,
25 I
2

Recibir el acuerdo de informacién
firmado, realizar la notificacion del
mismo al interesado, a través del
medio que haya sefialado para tal
efecto.

26

Oficlos de
respuesta

Acuerdo de

Acuerdo de
informacion,

informacion

Notificacién

La informacion ‘que solicita el peticionario
~ puede ser entregada por parte de la autoridad
| através de |os siguientes medios:

a).- Via infomex sin costo;

b).- Copia simple;

c).- Copia certificada; y,

d).- Disco magnético de 3 ¥ pulgada.
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6.2 Descripcion de Actividades:

- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 Jefe de Departamento |Recibe personalmente la solicitud de informacion
de Elaboracion de pUblica solicitada por el interesado, y en caso de que
Instrumentos Jurldicos |ésta no se haya realizado via infomex, se registra en | Solicitud de informacién
(JDEWJ) el libro de gobierno. publica
Nota: La solicitud de informacién publica, se puede
presentar: Libro de Gobierno
a).- Por escrito libre.
b).- A través de/del formato de solicitud de
informacién publica que haya autorizado el Instituto
de Morelense de Informacion Publica y Estadistica
(IMIPE).
c).- Por correo certificado con acuse de recibo, caso
en el que sse entregar - .O%remitira al
particular tin"aclse de reciboen-el que'conste de
manera fehaciente la fecha de recepcién por parte de
la autoridad.
2 JDEWJ Turna personalmente la sohc:tud al. D|rector General | Solicitud de informacién
publica
3 Director General de
Consultorfa y Control Solicitud de informacion
de Procesos publica
(DGCCP) 2
y Expropmcnonesipara sU tramite. :
4 Director de Asuntos | Recibe personalmente™:del ™ Dlrector General De
Administrativos y . Solicitud de informacion
Expropiaciones publica
(DAAE)
mformacnon en su caso; y. .
4i- Moaalldad -en.que sollcita retibir la mformacno
5 DAAE La solicitud de informacién retne los requisitos?
No, pasa a la actividad 6. Solicitud de informacién
Si, pasa a la actividad 17. uplic
6 DAAE Elabora acuerdo de prevencién en el que se sofic S
interesado, por una sola vez, para que complete ;
corrja o amplie los datos de la soljcitudes F»Acuerdofcde prevenmon
informacién, y lo turna al Director General de
Consultoria y Control de Procesos para su revision.
Nota: Se otorga un plazo de 5 dias hébiles 3 part
dia siguiente de la notificacién, para que el i
subsane la prevencion. .
7 DGCCP Recibe personalmente del Director de ‘A”sﬁnt’bs' “Acuerdo de prevencién
Administrativos y Expropiaciones, el acuerdo de
prevencién y revisa que el mismo se encuentre
debidamente elaborado, fundado y motivado.
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DGCCP

Hay correcciones en el acuerdo de prevencién?
No, pasa a la actividad 9.
Si, pasa a la actividad 10.

Acuerdo de prevencién

DGCCP

Firma el acuerdo y devuelve al Director de Asuntos
Administrativos y Expropiaciones.

Acuerdo de prevencion

10

DGCCP

Turna personalmente el acuerdo de prevencién al
‘Director de Asuntos Administrativos y Expropiaciones
para que realice las correcciones.

Acuerdo de prevencion

11

DAAE

Recibe personalmente del Director General de
Consultoria y Control de Procesos el acuerdo de
prevencion, realiza las correcciones y turna al Director
General de Consultoria y Control de Procesos para su
aprobacién y firma.

Acuerdo de prevencion.

12

DGCCP

Recibe personalmente del Director de Asuntos
Administrativos y Expropiaciones el acuerdo de
prevencion, firma el acuerdo y devuelve a la directora
de Asuntos Administrativos.y Exproplamones

Acuerdo de prevencion

13

DAAE

Recibe personalmente del Director “General de
Consultorla y Control de Procesos el acuerdo de
prevencion firmado,.turna..el.mismo.acuerdo al Jefe
iento -de Elaboracion de Instrumentos

correspondiente

Acuerdo de prevencion

14

JDEIJ

Recibe personalmente “del.’ Dlrector de Asuntos
Administrativos ™ y Exprop;acnones el acuerdo de
prevencion, reahza la natificacion del‘referldo acuerdo
al interesado, a rvavesﬁd ledio qu 'haya sefialado
para tal efecto..
Nota: n
Las notn’cac;on :pueden ser.
a).- Por correo: electronico o a traves del Sistema
Infomex-Morelo S

b).- Personales -2 fravés esu representante en el
domicilio que haya “sefaladopara olr y recibir

subsane su preven0|on

dias habiles otorgados aliipeticionario. para que‘

Notificacion

15

JDEN

Récibe:e| escrito; de respuesta de acuerdo, por el que
el inferesado’ pretende subsanarla’ prevenmon que’se
le realizé y turna personalmente al Director General
de Consultoria y Control de Procesos para su

conocimiento.

Escrito de respuesta de
acuerdo

16

DGCCP

Recibe personalmente del Jefe de Departamento de
Elaboracién de Instrumentos Juridicos el escrito de
respuesta de acuerdo y turna al Director de Asur
Administrativos y Expropiaciones para su tramite.

Escrito de respuesta de
- acuerdo

17

DAAE

Recibe personalmente del Director General
Consultoria y Control de Procesos el escrit

respuesta de acuerdo y revisa si el interesado
subsand la prevencion. ]

de respuesta de
acuerdo ’
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18

DAAE

El interesado subsané la prevencion?
No, pasa a la actividad 18.
Si, pasa a la actividad 20.

Escrito de respuesta de
acuerdo

19

DAAE

Elabora acuerdo de desechamiento, en el que hace
constar que no fue subsanada la prevencién por el
interesado, y por tanto se tiene por no presentada la
solicitud de informacion publica, dejandose a salvo los
derecho del solicitante para que de considerarlo
conveniente haga una nueva solicitud y turna
personalmente el acuerdo de desechamiento al
Director General de Consultorfa y Control de
Procesos para su aprobacion y firma.

Acuerdo de
desechamiento

20

JDEWN

Recibe personalmente del Director de Asuntos
Administrativos y Expropiaciones el acuerdo de
desechamiento por el que se tiene por no subsanada
la prevencionty, notifica “al - intefesado™ el referido

acuerdo.
Con este paso de da por terminado el procedlmlento

Acuerdo de
desechamiento.
Notificacion

21

DAAE

Elabora acuerdo.de. radicacion, por el que se ordena
requerir a los titulares.de las unidades administrativas
de la Secretarla de " Desarrollo  Sustentable
proporcioneni-la: mformamon sohcntada por el
interesado, otorgandoles uni plazo ‘de tres dias
naturales, para-su contestacion; realiza los oficios de
requerimiento que habran de glrarse 'a:las autondades

Acuerdo de radicacion
Oficios de requerimiento

22

JDEIJ

de

Dlrector Geln,er_al,‘

Nota: En este paso, se: espera transcurra el plazo--de
tres dias habiles otorgadc a las autoridades
requendas . parai“que presenten ante la: Direccion
General ‘de Consultoria ‘Control-de' Procesos’ el
oficio que contenga la respuesta a la solicitud de
informacioén publica.

icios de requerimiento

23

JDEN

Recibe personalmente los oficios de respuesta de
solicitud de informacion por parte de las autoridades
requeridas y turna personalmente al Director General
de Consultoria y Control de Procesos para su
conocimiento.

Oficios de respuesta

24

DGCCP

Recibe personalmente del Jefe de Departamento de
Elaboracién de Instrumentos Juridicos, los ofCIos d
respuesta de solicitud de informacion, analiza y turna
personalmente al Director de Asuntos Admlnlstratlvos

y Expropiaciones para su tramite.
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25 DAAE Recibe personalmente del Director General de| Acuerdo de informacion
Consultoria y Control de Procesos, los oficios de
respuesta de solicitud de informacién, efectia el
acuerdo de informacion, por el que se ordena hacer
del conocimiento al interesado la informacién
proporcionada por las autoridades requeridas.
26 JDEIJ Recibe personalmente del Director de Asuntos| Acuerdo de informacion.

Administrativos y Expropiaciones el acuerdo de
informacién  debidamente firmado, realiza la
notificacién del referido acuerdo al interesado, a
través del medio que haya sefialado para tal efecto y,
entrega la informacién a través del medio que haya
sefialado para tal efecto el solicitante. T
Con este paso se da fn al procedlmlento
Nota: La: informaci olicita. ‘el™peticionario
puede ser’ ‘entregada-po rte-de “la-autoridad a
través de los S|gu1entes medios:
a).- Via infomex sin costo
b).- Copia snmple A
c).- Copia certificada;y,” "
d).- Disco magnético de 3.% pulgada

Notificacion.
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7. Registros de Calidad:
Documentos o . Tiempo de
No. (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Solicitud de informacién publica Director de Asuntos Administrativos 6 meses
y Expropiaciones
2 Libro de Gobierno Director de Asuntos Administrativos 6 meses
y Expropiaciones
3 Acuerdo de prevencion Director de Asuntos Administrativos 6 meses
) y Expropiaciones
4 Notificacion Director de Asuntos Administrativos 6 meses
y Expropiaciones
5 Escrito de respuesta de acuel ' V‘u‘nfos )dmlmstratlvos 6 meses
“ y Expropiaciones
6 Acuerdo de desechamiento Director.de: Asuntes Administrativos 6 meses
,ro viaciones
7 Acuerdo de radicacion Dlrector deé Asuntos Administrativos 6 meses
' y'Expropl_amones
8 Oficio de requerimiento Dlrector ;e Asunto}s Administrativos 6 meses
Expro iaciones
9 Oficio de respuesta i Administrativos 6 meses
' Expropnamones
10 Acuerdo de informacién -‘Dlrector de. Asuntos Administrativos 6 meses
y ExproplaCIones
8. Anexos:
Anexo Clave
No.
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de las Denuncias Penales

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo Organizacional

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

Area Funcional

Copia No.

Direccién General de Administracién y Finanzas

01
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1.~ Propésito.-
Levantar las denuncias que deban instaurarse con motivo de hechos constitutivos de delito que se realicen
en contra de cualquiera de las unidades administrativas que conforman la Secretaria de Desarrollo

Sustentable.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

e  Secretaria de Desarrollo Sustentable.

e Direccidon General de Consultoria y Control de Procesos

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

e  Codigo Penal para el Estado de Morelos

e  Cddigo de Procedimientos Penales para el Estado de Morelos
e  Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrolio Sustentable.

4.-Responsabilidades: RRD \
Es responsabilidad del personal operativo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Resoluciones Administrativas y Control de Procesos, elaborar y
mantener actualizado el presente procedimiento.. —

Es responsabilidad del Director General ‘Consultorfa y Gontrol:de Procesos revisar, autorizar y vigilar el

desarrollo de este procedimiento.

5- Definiciones: I N i
Delito.- Acto U omisién que sancionan las leyes penales; Accion humana antijuridica, tipica, culpable y punible.

Denuncia.- Acto mediante el cual se hace saber a la alitoridad la'comisién de un delito.

Dictamen pericial.- Opinion final de un éxperto (périto) acerca de la cuestion que se sometidé a su estudio y
consideracién: criterio que servird de soporte al fungionario publico para la toma de una decision en el caso
concreto. : e

Imputacién.- Atribuir a una persona la comis

n de un'delito a efecto de que asuma las consecuencias.

6.-Método de Trabajo:

Directora de Resolucione{’Administrativa trol de Procesos Directora Genersl

Fecha: 13dg octubre de 20TR Fecha: 13 de octubre de 2014
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6.1 Diagrama de Flujo:

Recibir escrito de hechos por el que se
informa de sucesos constitutivos de
delito, cometidos en contra de la
Secretarfa; e informar al Director General | Escrito de
_1re Consultorfa y Control de Procesos. hechos.

Y

Recibir el escrito de hechos y
revisar su contenido y turnar al
Director de Resoluciones
Administrativas y Control de
Procesos para su estudio y
T] seguimiento.

Escrito de
hechos .

A

Recibir el escrito, allegarse de las

pruebas necesarias para realizar la
denuncia correspondiente

Escrito de
hechos

X

Elaborar la denuncia; turnar al
Director General de Consultorfa y

Control de Procesos para su -
‘4—] revision y firma. Denuncia

Recibir la denuncia y revisar que se
encuentre fundada, motivada y
cumpla con los requisitos para su
presentacién ante la autoridad
TI correspondiente. Denuncia

l

¢Hay
correcciones en

Aprobar y remitir la denuncia al
Director de Resoluciones
Administrativas y Control de

la denuncia?

Devolver la denuncia al Director de
Resoluciones y Control de
Procesos, para que realice las
Tl correcciones indicadas. Denuncia

I\_/J

Procesos.

Denuncia
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Recibir la denuncia, realizar las
correcciones indicadas, y regresar
al Director de Resoluciones y
Control de Procesos, para su
9 aprobacion,

Denuncia

A

Recibir la denuncia aprobada recabar
la firma del ofendido y turnar a la
Subdirectora de Asuntos
Jurisdiccionales y Resoluciones
Administrativas, para su

ﬁ‘l presentacion.

Denuncia

Y

Recibir la denuncia del Director de
Resoluciones Administrativas y
Control de Procesos y, acudir junto
con el ofendido a presentarla ante
WI el Ministerio Publico.

v

Integrar el cuadernillo del
expediente, vigilar el seguimiento
de la investigacion y acudir a
entregar los oficios para la
realizacién de los dictdmenes
periciales.

Denuncia

\ 4

Entregar los oficios a la Coordinacién
de Servicios Periciales y solicitar se
realicen las diligencias necesarias
para el esclarecimiento de los

ﬁ] hechos.

Denuncia
Dectaracion del ofendido
Oficios para dictdmenes
periciales.

¢, Existen
elementos para
que proceda la
denuncia?

Solicitar al Ministerio PUblico, formule

Oficios para
dictdmenes
periciales

&

Recibir la notificacién del acuerdo por
el que se ordena el archivo temporal
n de la carpeta de investigacién vy

exar al cuadernillo del expediente
Tgfpenal.

la imputacién al Presunto
responsable, y la vinculacién a
1 I proceso del imputado.,

Dar seguimiento al juicio; y acudir
constantemente al Ministerio Publico,
hasta el dictado de la resolucidn
WI que dé conclusion al proceso,

Escrito de

__

Resolucién

solicitud

Cuadernillo
Notificacion
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6.2 Descripcién de actividades

Tipo de Documento

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe personalmente, por parte del ofendido, el
Director de escrito de hechos por el cual se hacen del
Resoluciones conocimiento sucesos que pueden ser constitutivos

1 Administrativas y de delito, cometidos en contra de alguna de las &reas | Escrito de hechos
Control de Procesos | adscritas a la Secretaria de Desarrollo Sustentable; e
(DRACP) informa al Director General de Consultorfa y Control

de Procesos, para su conocimiento.
Recibe personalmente del Director de Resoluciones
Director General de | Administrativas y Control de Procesos el escrito de

Consultoria y Control | hechos, rev ue e rito con a la narracién .
2 rfa y Control echos, revisa que el escrito contenga la narr. Escrito de hechos
de Procesos de sucesos presuntlvamente delictuosos y turna al

(DGCCP) 3 Adm lstratlvasyControI de
Procesos para su estudio’y'seguimiento.
Recibe personalmente del Director General de
Consultona Yo Control de_Procesos, el escrito de
3 DRACP ecesarias (si puede | Escrito de hechos

:llzar la denuncia

4 Denuncia

5 Denuncia

6

7 Denuncia
Devuelve personalmente al Director de Resolumones

8 DGCCP fAdn?iﬁjst‘tétiyfas y-Control¢{de | Procesosa la enunaa Denuncia

‘para que realice las dorreceiones indicadas.

Recibe personalmente del Director General de
Consultorfa y Control de Procesos la denuncia,
9 DRACP efectta las correcciones indicadas y regresa la Denuncia
denuncia al Director General de Consultoria y Control
de Procesos, para su aprobacion,

Recibe personalmente la denuncia aprobada, por el
Director General de Consultorfa y <Contro )
Procesos, recaba la firma de ofendido#y tirna a la
10 DRACP Subdirectora - de  Asuntos  Jurisd !
Resoluciones Administrativas para su
ante el Ministerio Publico.
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Subdirectora de Recibe personalmente del Director de Resoluciones
Asuntos Administrativas y Control de Procesos la denuncia
11 Jurisdiccionales y debidamente firmada; y acude en compafifa del D .
Resoluciones ofendido a presentar la denuncia ante el Ministerio enuncia
presentar
Administrativas Publico, para que éste inicie la etapa de investigacion
(SAJRA) correspondiente.
Integrar el cuadernillo del expediente penal
respectivo, el cual consta de la copia de la denuncia Denuncia
firmada, las pruebas y la declaracién del ofendido Declaracion del
12 SAJRA ante el Ministerio Publico; vigila el seguimiento que ofendido
se dé a la investigacion, acude ante el Ministerio Oficios para
pliblico para que le sean entregados los oficios que dictAmenes
ordenan se realicen los dictamenes periciales periciales
procedentes.
e e o redlcan Jas- dilgonins | Qs para
13 SAJRA - : , dictamenes
pertinentes” y- utiles - para- el-esélarecimiento de los -
hechos. periciales
¢ Existen_
14 denun
No, se contmua con la actlwdad 15.
SI, se contmua ‘con ld actividad 16.
Recibe la* notificacion del acuAe'rdo por el que se
: la carpeta de e s
15 DRACP notificacien al | monrcacion
uadernilio
16 DRACP , Escrito de solicitud
a proceso’ él lmputado _ 5
Da seguumlento al juicio. acudlendo constantemente al
17 SAJRA Resolucién
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7. Registros de Calidad: )
No. Documentos Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
(Clave) Retencion
1 Escrito de hechos Director de Asuntos Indefinido
Jurisdiccionales y Control de
Procesos
2 Denuncia Director de Asuntos Indefinido
Jurisdiccionales y Control de
Procesos
3 Declaracién del ofendido Director de Asuntos Indefinido
Jurisdiccionales y Control de
Procesos
4 Oficios para dictdmenes periciales: Indefinido
y-Control de
Procesos
5 Cuadernillo - Dlrector ‘de Asuntos Indefinido
1ales y Control de
Procesos
6 Notificacién = :Dlrector“ _e Asuntos Indefinido
"Junsdnccnonales y Control de
7 Escrito de solicitud » Indefinido
'JUFISdlCCIOI'l: les y Control de
. Procesos
8 Resolucién ;Dlrecto de Asuntos Indefinido
urisdiccioriales y Control de
_ Procesos

8. Anexos:

Anexo Clave

No.
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Demandas Laborales.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo Organizacional

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

Area Funcional

Copia No.

Direccién General de Administracion y Finanzas

01
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1.- Proposdo-
Atender de manera oportuna las demandas laborales que se presenten en contra de la Secretaria de

Desarrolio Sustentable, o de las unidades administrativas que la integran.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
o Secretaria de Desarrollo Sustentable.

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

o Reglamento interior de la Secretaria de la Secretarfa de Desarrollo Sustentable
o Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

¢ Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado

¢ Ley Federal del Trabajo

o Jurisprudencia

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del personal opera vo apegarse a 16 establécido €n este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Resoluciones Administrativas y Control de Procesos, elaborar y mantener
actualizado el presente procedimiento.

Es responsabilidad del Director General dé
desarrollo de este procedimiento.

'nsultona y. Contro s’de Procesos, revisar, autorizar y vigilar el

5- Definiciones ,
Demanda.- Acto procesal por el cual un inaividu inicia
un érgano jurisdiccional. ; :
Actor.- Persona que demanda o pide que un juez co
Coadyuvante.- Persona que sin estar obhgada a ello uxilia o,

I 'gjercicio de la accion y formula su pretension ante

a y resuelva acerca de una pretension juridica.
rticipa en una accién.

6.-Método de Trabajo:

. Cynthia Lilia Martinez Trejo
Directora de Resolucionesdministrativas y Contrel de Procesos Directora General de Consultorfa y Control de Procesos

Fecha: 13 de-ectubre de-2014 \\ Fecha: 13 de octubre de 2014
AN
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6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

Recibir oficio por el que fa Consejeria
Juridica hace del conocimiento que
hay un juicio laboral en contra de la

Secretaria, anexando copia del
acuerdo de admisién de demanda

_Tl laboral y anexos.

Y

Revisar fecha de audiencia indicada
en el acuerdo de admisién, examinar
los anexos e instruir al Subdirector de
Asuntos Jurisdiccionales y
Resoluciones Administrativas para
que forme el expediente de control.

2

Oficio de
conocimiento

auto de
admision

y anexos.

A4

Recibir el auto de admisién con la
demanda jaboral y sus anexos,
formar el expediente de control y
devolver al Director de Resoluciones
Administrativas y Control de

TI Procesos.

Auto de
admision | Expediente
de control

A

Recibir el expediente de control,
registrar en la agenda la fecha
sefialada para la audiencia de
conciliacién, y audiencia de Ley.

4

Auto de
Admision
V anexos

Expediente
de control

A

Elaborar oficio de requerimiento, para
que se informe si el actor es o fue
trabajador de la Secretarfa, y remitir
al Director General de Consultoria y
Control de Procesos para su revisién.

5]

Expediente
de control

A

Recibir y revisar el oficio de
requerimiento.

5]

Y

Ej_

Oficio de
requerimiento

Los anexos varian de acuerdo al promovente, pero
en general podemos sefialar:

- Escrito inicial de demanda laboral.

- Pruebas documentales

a) Recibos de pago

b) Nombramiento y/o designacion.
c) Alta ante el IMSS.

d) Oficios de comisién,
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¢ El oficio de

Aprobar y firmar el oficio de

requerimiento tiene NO

observaciones ylo
correcciones?

B

requerimiento.

si

Devolver el oficio de
requerimiento para que se
realicen las correcciones.

Oficio de
requerimiento

5

Y

Recibir el oficio de
requerimiento, realizar las

modificaciones y tumnar para
su aprobacién y firma,

Oficio de
requerimiento

FIN

[]

l N

Recibir el oficio de
requerimiento, verificar que

se hayan realizados las
correcciones y firmar el
11 oficio.

Oficio de
requerimiento

Y I\_—/——

Turnar el oficio de
requerimiento para que se
entregue a la Direccién de

Recursos Humanos y
materiales de la Secretaria,

Kl
v

Recibir oficio de
requerimiento y remitir a la
Direccién de Recursos
Humanos y materiales de la
Secretaria, para que rinda el

13 | informe solicitado.

Oficio de
requerimiento

Oficio de
requerimiento

A4

Recibir el informe realizado
por el Director de Recursos
Humanos y Materiales de la
Secretaria y, remitirio al
Director de Resoluciones
Administrativas y Contro! de
14 Procesos.

Informe

En este paso, se espera transcurra el
plazo otorgado al Director de Recursos
Humanos y Materiales de la Secretaria
de Desarrolio Humano, para que rinda
el informe solicitado.
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¢El actor es 6
fue trabajador
de la
Secretarfa?

Realizar proyecto de contestacion
de demanda negéandose la relacién
laboral; y una vez aprobado, turnar
a la Consejerfa Juridica,

[ 16 |

Acudir (como coadyuvante de la
Consejerla Juridica) a la audiencia
de conciliacidon, a fin de celebrar
convenio, si existe presupuesto para

‘ﬂ tal efecto.

;Se llega a un
arreglo
conclliatorio?

Verificar que se celebre convenio en
el que se por concluida la relacién
laboral, sefialandose fecha y hora

para dar cumplimiento al mismo.

30|

Y

Verificar que se cumplimente el
convenio, mediante el pago de las
prestaciones a que tiene derecho el
trabajador, y se dicte el acuerdo por
el que se dé por terminado el
31 l conflicto laboral

FIN

Elaborar proyecto de
contestacion de demanda,
reconociéndose la relacién

laboral; turnar para su revision.

[19]

El proyecto de contestacién de
demanda se tuma al Director
General de Consultoria y Control de
Procesos para su aprobacion, en
caso de haber correcciones se

Proyecto de solventan.

contestacion
de demanda

El proyecto de contestacién de
demanda se turna al Director
General de Consultoria y Control de
Procesos para su aprobacion, en
caso de haber correcciones se
solventan las observaciones y se
contintia con el tramite

SRV

Proyecto de
contestacién
de demanda

Recibir el proyecto de contestacién
de demanda, aprobar y turnar al
Subdirector de Asuntos

urisdiccionales y Resoluciones
20 Administrativas.

Proyecto de
contestacion de
demanda

l

Recibir el proyecto de contestacion
de demanda aprobado, remitir a la
Consejeria Juridica para que ésta la
presente el dia y hora sefialado para

la audiencia de Ley.
21 l

Proyecto de
contestacion de
demanda

Asistir como coadyuvante de la
Consejerfa Juridica al desahogo de
la audiencia de Ley e informar al
Director General de Consultorfa y
Control de Procesos, lo acontecido

7 | en la referida audiencia.

Esta audiencia tiene como
alidad el desahogo de las
lebas aportadas, asl como
Jlofrecer alguna ofra, que se
considere conveniente por las
partes, los alegatos y el dictado
de la resolucion,

A\ 4

Recibir y analizar oficlo por el que se
remite la notificacidn del laudo que se
dicté en el procedimiento laboral.

23 I

Oficio

Turnar la notificacion y laudo a la
Directora de Asuntos Administrativos

T"/l y Control de Procesos.

Y

Esj

L
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Recibir el laudo y revisar el sentido

del mismo. Laudo
25 |

A 4

Elaborar acuerdo por el que se
ordena dar cumplimiento al laudo; y

_ZE:I turnar para su revision

l\___/_

Recibir el acuerdo, fimar dicho
acuerdo de cumplimiento y turnar Acuerdo
_nTra la continuacién de su tramite.

27

Recibir acuerdo de cumplimiento,

elaborar oficio por el que se solicita

su cumplimiento y entregar a la
unidad administrativa

28 l correspondiente.

e

Remiitir a la Consejerfa Jurfdica, el
oficio por el que se solicita el .
cumplimiento de la sentencia. Oficio de

cumplimiento

Acuerdo

Oficio de
cumplimiento -

29 ]




Secretaria PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGCCP-DRACP-02
de Desarrollo Revision: 0
N“‘mm Sustentable DEMANDAS LABORALES Pag.8 do 13
6.2 Descripcion de Actividades:
- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe el oficio por el que la Consejeria Juridica hace
del conocimiento que existe un juicio laboral en
contra de alguna de las é4reas adscritas a la
Secretaria de Desarrollo Sustentable, anexando entre
Director de gg;sa rc]igacumentos, copia del acuerdo de admision de
Resoluciones Nota: L : srian d 4o al ¢ Ofici
1 Administrativas y ota: Los anexos varfan de acuerdo al promovente, icio
c pero en general podemos sefialar: Auto de admision
ontrol de Procesos AT
(DRACP) - Escrito inicial de demanda laboral.
- Pruebas documentales
a) Recibos de pago
| b) Nombramiento y/o demgnamon
c) Alta anté el IMSS. i =
d) Oficios de comision.
Revisa la fecha para la audiencia de conciliacién y de
ley, senalada n do de admision que dictd la
anexos que Auto de admision
2 DRACP e instruye Expediente de
Asuntos Control
Subdirector de
Asuntos
3 Jurisdiccionales y Auto de admision
Resoluciones Expediente de control
Administrativas
(SAJRA)
4 J+Expediente de control
Agenda
Elabora oficio de requerimiento, por el que solicita al
[’} Director de [Recursos | {Humanos "de | la /Secretaria
'] informe si-el'actor 'es.6 fue trabajador de la misma, el -
5 DRACP puesto que tenia, antigliedad, Jhorarlo de labores, Of'C!O fje
: : 4 v . requerimiento
salario y unidad administrativa a la que estaba
adscrito; y, remite dicho oficio al Director General de
Consultoria y Control de Procesos para su revisién.
6 C%;Zﬁﬁ;r%e;%?rfril !A?gcipe:- per§onalmente del Director de Resolucjones Oficio de
de Procesos mml'stlratlvas y'Control de _Procesos &l.oficio.de iénto
(DGCCP) requerimiento, revisa el contenido del ofigi6:
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DGCCP

EI oficio de requerimiento tiene observaciones y/o
correcciones?

No. Pasa a la actividad 8

Sl. Pasa a la actividad 9

Oficio de
requerimiento

DGCCP

Aprueba y firma el oficio de requerimiento.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Oficio de
requerimiento

DGCCP

Devuelve personalmente al Director de Resoluciones
Administrativas y Control de Procesos, el oficio de
requerimiento para que realice las correcciones

Oficio de
requerimiento

10

DRACP

Recibe personalmente del Director General de
Consultorfa y Control de Procesos el oficio de
requerimiento, realiza las modificaciones indicadas y
turna nuevamente al Director General de Consultoria
y Control de Procesos para su aprobacion y firma.

Oficio de
requerimiento

11

DGCCP

Recibe personalmente del Dlrector de Resoluciones
g cesos el oficio de

requenmlento ‘verlflca Ue se hayan realizado las
correcmones y firma el oficio.

Oficio de
requerimiento

12

DGCCP

Subdirector de
Resoluciones

Turna el
Asuntos

de Desarrollo Sustentable

Oficio de
requerimiento

13

SAJRA

Recibe personalmente del Director General de
de Procesos el ofolo de

para que rlhd el mforme sol!cnado

Oficio de
requerimiento

14

15

DRACP

ReCIbe personalifiente "el informe reahzado por el

Informe

(Eliactor es 6 fle: trak

| Desarrollo Sustentable?
No Contmua con Ia actividad’ 16 {’

Si“Contintia‘con la-actividad17: 2

Informe

16

DRACP

Realiza el proyecto de contestacién de demanda
negando la relacion laboral, el que una vez aprobado,
turna a la Consejeria Juridica, para que dé el tramite
correspondiente.

Nota: El proyecto de contestacién de demanda se
turna al Director General de Consultoria y Control de
Procesos para su aprobacion, en caso de haber
carrecciones se solventan.

Proyecto de
contestacion de
demanda

17

DRACP

Acudir como coadyuvante de la Con&ﬁ?la J
las instalaciones de la autondad;laeralf
sefialado para la audiencia de con liact
propdsito de llegar a un arreglo concmatorlo previa

autorizacién del Director de aémlnlstramon y

Finanzas de esta Secretaria.
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:Se llega a un arreglo conciliatorio?
18 DRACP No. Se continlia con la actividad 19.
SI. Se contintia con la actividad 30
Elabora proyecto de contestacion de demanda,
reconociéndose la relacion laboral y exponiéndose
las causas del término de la relacién laboral; y lo
oo rocasos para ou aprobaden, oY | Proyectode
19 DRACP Nota: El i ) contestacion de
ota: El proyecto de contestacion de demanda se demanda
turna al Director General de Consultoria y Control de
Procesos para su aprobacion, en caso de haber
correcciones se solventan las observaciones y se
contintia con el tramite.
Recibe personaimente del Director de Resoluciones
Admlnlsf;ratlvas y Contro} ‘ de Procesos, la Proyecto de
20 DGCCP 2 1 d aprueba y turna al | o ,pogracion de
ubdirector~ ‘de~" Astntos-Jurisdiccionales d
. emanda.
Resoluciones Administrativas, para que la remita a la
Consejeria Juridica ,
Recibe personalmente “del: .Director General de
' s, el proyecto de
do, remite a la Proyecto de
21 SAJRA contestacion de la
demanda
ida audiencia.
Nota: g omo flnalldad el
desahogo dé”
22
‘la Secretaria laiqueise ley
resolucion dictada por la autoridad laboral; por lo que
lesslar Conse]erfa‘g"j uen% rem:te*a la;SecretarIa la
'] resolucion: — - PR
Recibe y analiza el oficio por el que la Consejeria
23 DGCCP Juridica remite la notificacién del laudo dictado por la
autoridad laboral en el procedimiento laboral.
Turna personalmente la notificacion y sentencia cacién
24 DGCCP (laudo) al Director de Asuntos Ad nistrativos- ¥ o
Control de Procesos. ;
DRACP Recibe personalmente del Dlre tor ’
25 Consultorfa y Control de Procesos el laudo
sentido del mismo. '
Elabora el acuerdo por el que se ordena se dé
, cumplimiento al laudo dictado por -la _autoridad
26 DRACP laboral; y lo turna para su revision al Di ]
de Consultoria y Control de Procesos. o
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27

DGCCP

Recibe personalmente del Director de Resoluciones
Administrativas y Control de Procesos el acuerdo de
cumplimiento, firma el acuerdo y turna personalmente
al Subdirector de Asuntos Jurisdiccionales vy
Resoluciones Administrativas, para que continué con
su framite.

Acuerdo

28

SAJRA

Recibe personalmente del Director General de
Consultoria y Control de Procesos el acuerdo,
elabora el oficio por el que se solicita el cumplimiento
de la sentencia y entrega el oficio a la unidad
administrativa correspondiente.

Oficio de
cumplimiento

29

SAJRA

Remite a la Consejeria Juridica, el oficio por el que
se solicita a la unidad administrativa correspondiente
el cumplimiento de la sentencia.

Con esta actlwdad finaliza el procedimiento.

Oficio de
cumplimiento

30

DRACP

_Consejerla : undlca célebre convenio
en eI que “se por concluida “1a ‘relacién laboral,
sefialandose fecha y hora para dar cumplimiento al
mismo, mediante..el_pago.de. lasﬂprestamones a que
ador.

Convenio

31

DRACP

cumpl mente el, convemo mediante el
prestac:ones a que tiene derecho el

Convenio
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
(Clave) ' Retencion
1 Oficio de conocimiento Director de Resoluciones Indefinido
Admmlstratlvas y Control de
Procesos
2 Auto de admision Director de Resoluciones Indefinido
Administrativas y Control de
Procesos
3 Expediente de control Director de Resoluciones Indefinido
Administrativas y Control de
Procesos
4 Agenda or-de Resol Indefinido
" Administrativas yControl de
Procesos
5 Oficio de requerimiento Dlrector de’ Resolumones Indefinido
Admlnlstratlvas y Control de
6 Informe Indefinido
7 Proyecto de Contestacion de demary Indefinido
8 Oficio de notificacion r de Resoluciones Indefinido
tativas y Control de
es0s ;
9 Indefinido
10 " Director de Resolucnones Indefinido
. Admlmstratlvas y Control-de
Procesos
11 Acuerdo Director de Resoluciones Indefinido
Administrativas y Control de
Procesos
12 Oficio de cumplimiento Director de Resqﬁélon ﬁnidm@
Administrativas y @ontrol
Proceso§ °
convenio Director de Reso%ucnones Indeﬁmdo
13 Administrativas yControI de: b |
Procesos
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8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave
No.

“Ninguno”

i
3,

S
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VIil.- DIRECTORIO

Lic. Carla Cynthia Lilia Martinez Trejo

de Procesos

Directora General de Consultorfa y Control

Conmutador:
01 777 312-63-23
Extension: 106

Avenida Palmira No, 10,
Colonia Miguel Hidalgo,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62040

Lic. Yemy Bollas Gonzalez
Directora de Asuntos Administrativos y
Expropiaciones

Conmutador:
312-63-23
Extension:; 222

Avenida Palmira No. 10,
Colonia Miguel Hidalgo,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62040

Vacante

Subdirector/a de Anélisis,
Recomendaciones y Disefio de
Instrumentos Juridicos.

Conmutador:
312-63-23

Avenida Palmira No. 10,
Colonia Miguel Hidalgo,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62040

Lic. Catalina Aguilar Viezcas

Conmutador:

Jefa de Departamento de Elaboracion de
Instrumentos Juridicos

312:63:23.

Avenida Palmira No, 10,
Colonia Miguel Hidalgo,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62040

Lic. Maribel Vazquez Ayala

Control de de Procesos

Directora de Resoluciones Admmlstratlvas y '

Avenida Palmira No. 10,
Colonia Miguel Hidalgo,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62040

Lic. Esmeralda Azcarate Ramlirez

Resoluciones Administrativas

Subdirectora de Asuntos Jurisdiccionaleé y

Extenénon 17

Avenida Palmira No. 10,
Colonia Miguel Hidalgo,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62040

Vacante
Jefe de Departamento de Proyectos de
Resolucion.

Avenida Palmira No. 10,
Colonia Miguel Hidalgo,
Cuernavaca, Morelos.

C.P. 62040
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IX.- COLABORACION

Lic. Maribel Vazquez Ayala

Director de Resoluolones Admmlstratlvas y Control
de de Procesos

Lic. Yemy Bolias Gonzalez

Directora de Asuntos Administrativos y
Expropiaciones

Lic. Catalina Aguilar Viezcas

Jefe de Departamento de Elaboracion de
Instrumentos Juridicos

Lic. Shanty Jazmln\Bmo Velazqu 74
Profesional Ejecutivo “B”
Asesor/a Designado/a

¢ Ltc Esmeralda Azcarate Ramirez
Subdlrei:tora de Asuntos Jurisdiccionales y
@esoluclones Administrativas.

/  Enlace Desianado/a

", F




