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lil.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General de la Unidad Juridica y
Asuntos Institucionales, el cual contiene informacion referente a sus procedimientos y funcionamiento, y
tiene como objetivo, servir de instrumento de consulta e induccién para el personal, con fundamento en los

siguientes ordenamientos juridicos:

Articulo 13 fraccion XXIII y articulo 29 fraccion Xl de la Ley Organica de la Administracién Publica del

Estado de Morelos vigente;
Articulo 15 fracciones V, VI y VIl del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion vigente;

Articulo 11 fracciones XVII y XXV del Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura
del Estado, vigente.

. APROBO A
Ménica Boggio Tomz

dad Juridica y
onales |

| /'VALIDO
Erik Fernando Hernandez Medina
Director General de Desarrollo Organizacional

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

il DIRECCION GENEF
Fecha de Autorizacion: 10 de octubre de 2023 | (¢ (r<iii i oncno

REVISADO

DEPARTAMENTO DE M.
ADMINISTRATIVOS

Nimero de paginas: 15

,\Hiv]

Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de “Elabord”, “Aprobd” y “Validé” en la
presente hoja de autorizacion.
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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 Jefatura de la Oficina de la Gubernatura

del Estado.
Este documento sirve para:

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 tecnolégicos;
Facilitar la induccién al puesto.del personal de.nuevo.ingreso.y;

Apoyar las auditorias internasade los érganos de control.

El Manual de Politicas y Procedimientos esta mtegrado por-los-siguientes apartados: portaden contenido,
autorizacién, introduccién, hoja de control politicas, procedimientos, directorio y colaboracion.

En cumplimiento a la Ley Orgamcé de la ‘Administracin Publica del Estado de Morelos y de conformidad
con el Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina ‘de la Gubernatura del Estado, se ha integrado el
Manual de Politicas y Procedmllentos de la Direccién General de la Unidad Juridica y Asuntos
Institucionales, en donde se descfibe su ambito ‘de’ accion enmarcado por las disposiciones juridicas

aplicables.
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V.- HOJA DE CONTROL

EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). i i i Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacién
00 | e Emisién Emisién - 10/octubre/2023

|7 'CONTROL DE'DOCUMENTOS |

Los originales de este documento ‘q;uedan bajo resguardo de:

1. El Departamento de Manuale:s Administrativos de la Direccién General de Desarrollo Organizacional.
2. LaDireccion General de la Unidad Juridica y/Asuntos Institucionales.

El presente manual se encuehtra disponible . para su ‘consulta en el sitio electrénico
“manuales.morelos.gob.mx”. 1 3
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VI.- POLITICAS

No se documentan politicas en el presente manual.
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Vil.- PROCEDIMIENTOS

Se documentan a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:

No. Nombre del procedimiento/documentos de trabajo Clave ;

Total
Pag.

Atender solicitudes de indole juridico de la Jefatura de la
Oficina de la Gubernatura del Estado

DGUJyAI-CS-PR01 6

manual general

Se consideran las pdaginas de los apartados de este

JOGE-DGUJyAI-MPP 9

TOTAL DE PAGINAS 15

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Formato:
Clave:
Anexo:

Manual de Politicas y Procedimientos
DGDO-DMA-PR01-FO02
4

Referencia:
Revisién:

DGDO-DMA-PRO1 y DGDO-DMA-PR01-ITO1
6



[image: image8.jpg]000008

OE LA QUBERNATURA

DELESTADO

PROCEDIMIENTO

ATENDER SOLICITUDES DE INDOLE JURIDICO DE LA JEFATURA DE LA

OFICINA DE LA GUBERNATURA DEL ESTADO

Clave: DGUJyAI-CS-PRO1

Revisién: 0

Pag. 1de 6
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. P&g. (s). : [ : : Fecha de
Rav, Afoctadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Alitorizadian
[ Emisién Emision 10/octubre/2023

1
2.

CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

El Departamento de Manuales Administrativos de la Direccion General de Desarrollo Organizacional.
La Direccién General de la Unidad Juridica y Asuntos Institucionales

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrénico “manuales.morelos.gob.mx”.
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1. Propésito:
Atender y dar seguimiento a todas y cada una de las solicitudes de indole juridico, a través de la
contestacion de los oficios y solitudes conforme a la normatividad vigente, con la finalidad de dar
cumplimiento a las resoluciones y oficios que se reciben en la jefatura de la oficina de la gubernatura

2. Alcance:
o Este procedimiento aplica a:
o Jefatura de la Oficina de la Gubernatura del Estado.
o Unidades Administrativas de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura del Estado.

3.  Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
o Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos, Articulos 124, 125, y 134.
o Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, Articulos 74 y 79.
« Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura del Estado, Articulos del 25 al 28.

4. Responsabilidades
Es responsabilidad de la persona titular de la Coordinacién de Seguimiento apegarse a lo establecido en
este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular de Coordinacion de Seguimiento elaborar y mantener

actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular de la Direccién General de la Unidad Juridica y Asuntos

Institucionales revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:
Ninguna

6. Meétodo 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 la solicitud de asesoria
juridica de las Unidades
Administrativas de la Jefatura
de la Oficina de la Gubernatura

Oficio de solicitud de
asesoria juridica.

Recibir y analizar solicitud de Las observaciones se
asesoria juridica y turnar al realizan en caso de que la
Titular de la Direccién General solicitud no se apegue a las

de la Unidad Juridica y Asuntos
Institucionales

2

disposiciones juridicas.

Oficio de solicitud de
asesoria juridica.

A 4

Revisar el andlisis realizado de
la solicitud de asesoria juridica.

B

Oficio de solicitud de
asesoria juridica.

Turnar la solicitud de asesoria
al Coordinador de Seguimiento,
e indica que elabore el oficio de
respuesta de acuerdo a la
asesorfa brindada

a

¢ La solicitud
juridica tiene
observacione
s?

Oficio de solicitud de
asesorfa juridica

(J
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En caso de existir
observaciones  al
instrumento juridico

analizado, sera N
Turna la solicitud de asesoria al responsabilidad de Elaborar oficio de respuesta y
Coordinador de Seguimiento, la unidad recabar la firma del Titular de la
indica que elabore el oficio de administrativa Direccién General de la Unidad
respuesta solicitante ~ realizar Juridica y Asuntos
los cambios Institucionales.
sugeridos 6
Oficio de respuesta
4
FIN
v
Elaborar oficio de respuesta
con las observaciones a la
solicitud de asesoria juridica,
recabar firma y enviar a la
unidad administrativa.
8
Oficio de respuesta
A 4
FIN
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6.2 Descripcion de Actividades:
i Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
g'ﬁﬁ;ﬁ;ﬁgﬁﬁ:e Recibe mediante oficio la solicitud de asesoria juridica, de las
Y| diferentes Unidades Administrativas de la Jefatura de la| Oficio de solicitud de
1 Asuntos bl : S/l
insfiticlonales Oficina de la Gubernatura del Estado y turna al Coordinador asesoria juridica
(DGUJAI) de Seguimiento para su andlisis.
Recibe y analiza la solicitud de asesoria juridica con base al
marco juridico normativo vigente, en su caso realiza las
Coordinador de | observaciones pertinentes y turna al Director General de la - -
2 Seguimiento Unidad Juridica y Asuntos Institucionales para su visto bueno. Qlico de/so.hc!:jqd ds
(Cs) asesoria juridica
Nota: Las observaciones se realizan en caso de que la
solicitud no se apegue a las disposiciones juridicas aplicables.
3 DGUJYAl | Revisa el analisis realizado a la solicitud de asesorfa juridica, | Ofcio de solicitud de
asesoria juridica
¢ La solicitud de asesorfa juridica contiene observaciones?
4 DGUJyAI
No, pasa a la actividad 5
Si, pasa a la actividad 7
Turna la solicitud de asesoria al Coordinador de Seguimiento,
5 DGUJVAI e indica que elabore el oficio de respuesta de acuerdo a la| Oficio de solicitud de
Y asesoria brindada a las diferentes Unidades Administrativas asesoria juridica
de la Jefatura de la Oficina de la Gubernatura. .
Elabora el oficio de respuesta, recaba firma del Director
General de la Unidad Juridica y Asuntos Institucionales y
6 (o] envia a la Unidad Administrativa solicitante. Oficio de respuesta
Con esta actividad finaliza el procedimiento
Turna la solicitud de asesoria al Coordinador de Seguimiento,
indica que elabore el oficio de respuesta donde se haga de
conocimiento a la Unidad Administrativa solicitante las
7 DGUJAI observaciones realizadas al oficio analizado.
Nota: En caso de existir observaciones al instrumento juridico
analizado, sera responsabilidad de la unidad administrativa
solicitante realizar los cambios sugeridos al mismo.
Elabora el oficio de respuesta con las observaciones a la
solicitud de indole juridico, recaba firma del Director General
8 de la Unidad Juridica y Asuntos Institucionales y envia a la Oficio de respuesta
CS Unidad Administrativa solicitante. P
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia 'Ilélempol gJQ
etencion
1 Oficio de solicitud de asesoria juridica Titular de la Coordinacién de 1 afio
Seguimiento
2 Oficio de respuesta Titular de la Coordinacién de 1 afio
Seguimiento
8. Anexos:
Anexo _
No. Descripcion Clave
Ninguno
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VIil.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Mariela Gonzélez Gémez
Directora General de la Unidad Juridica y
Asuntos Institucionales

Conmutador:
777 329 22 00
Extension 1106

Plaza de armas s/n
Palacio de Gobierno,
Primer Piso, Colonia Centro
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000.

Vacante
Coordinador de Seguimiento

Conmutador:
777 329 22 00
Extensién 1106

Palacio de Gobierno,
Primer Piso, Colonia Centro
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000

Berenice Flores Vera
Profesionista “B"

‘ Conmutador:
777 3292200

Extension 1106,

Palacio de Gobierno,
Primer Piso, Colonia Centro
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000

Héctor Dioney Licona Carbajal | '
Técnico Profesional de Seguimiento de
Proyectos 1k

- Conmutador:
(777 3292200
Extension 1106

| Primer Piso, Colonia Centro

Palacio de Gobierno,

Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000

Julia Padilla Guadarrama
Técnico Profesional

Conmutador:
777 3292200
Extension 1106

Palacio de Gobierno,
Primer Piso, Colonia Centro
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000
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IX.- COLABORACION /¥
Nombre de las Personas Servidoras Pliblicas Firma { \ )
/
Colaboradoras i e

Mariela Gonzélez Gémez
Directora General de la Unidad Juridica y Asuntos

Institucionales
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