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lIl.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Asuntos Religiosos,
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 fraccién VI y articulo 39 fraccién XI de la Ley Organica de la Administracion Publica del

Estado de Morelos vigente;

- Articulo 16 fraccion IV y V del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Poder Ejecutivo

del Estado de Morelos vigente;

AUTORIZO
Ing. Jorge Vicente Messeguer Guillén
Secretario de Gobierno

REVISO
C. Saul Medina Mondragon
Director General de Asuntos Religiosos

APROBO
C. Carlos Riva Palacio Than
Secretario de Administraciéon

VISTO BUENO
C. Arturo Albarran Salazar
Director General de Desarrollo Organizacional

Fecha de Autorizacién Técnica: 17 de diciembre de 2013

Ndmero de paginas: 45
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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 Secretaria de Gobierno.

Este documento sirve para:

FEFFEE

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 induccion al puesto del personal de nuevo ingreso y;
Apoyar las auditorias internas de los 6rganos de control.

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

PROCEDIMIENTO: Recepcion, registro y distribucidon de la documentacién recibida.

1. El Profesional Ejecutivo debe recibir la documentacién que llegue a la Direccién General de Asuntos
Religiosos siempre y cuando el nombre y cargo del Director General sean correctos y en caso de contener
anexos y/o archivos electronicos sean documentos fidedignos.

2. El Profesional Ejecutivo “B” debe de mantener actualizado y completo el Control de Correspondencia
recibida, distribuyendo la correspondencia el mismo dia de su recepcién sin excepcion alguna.

PROCEDIMIENTO: Representacion del Poder Ejecutivo del Estado ante las Asociaciones y/o grupos
religiosos del Estado de Morelos.

1. La Direccién General de Asuntos Religiosos debe recibir todas las invitaciones por escrito que envien las
asociaciones y/o grupos religiosos para que asista a los eventos que requieran de su presencia en
representacion del Poder Ejecutivo.

2. El Director General de Asuntos Religiosos debe asignar a un representante para los eventos en los que
se requiera su asistencia y el no pueda asistir por motivo de otras actividades que requiera su cargo,
informando a las autoridades correspondientes los datos de la persona designada para dicha comision.

PROCEDIMIENTO: Difusion de la libertad de creencias y fomento a la tolerancia religiosa dentro del Marco
Juridico aplicable.

1. El Director de Logistica de Asuntos Religiosos debe desarrollar las actividades de difusion de libertad de
creencias, fundamentando cualquier tema que se exponga en la Ley de Asociaciones Religiosas y Culto
Puablico y su Reglamento a través de reuniones, seminarios, foros, cursos y/o actos culturales.

PROCEDIMIENTO: Asesoria a las Asociaciones y/o grupos religiosos para la obtencién de registro,
actualizacién de datos: altas y bajas de templos, ministros de culto, representantes legales, separacién o
renuncia.

1. La Direccién General de Asuntos Religiosos debe apoyar a los grupos religiosos en sus gestiones para la
obtencién de su registro como asociacion religiosa; asi como en la solicitud para apertura de templos,
registro de nombramientos, separacién o renuncia de ministros de culto y representantes legales siempre y
cuando cumplan con las disposiciones en los términos de la Ley de la materia.

PROCEDIMIENTO: Actualizacion del padrén de Ministros de Culto, representantes legales y de templos en
uso de las Grupos y/o asociaciones religiosas.

1. El Director de Registro, Informacion y Estadisticas Religiosas debe emitir trimestralmente los directorios
generales actualizados del Padrén de Ministros de Culto por Estado y Municipios y el Padrén de templos en
uso de los grupos y/o las asociaciones religiosas debidamente actualizados.
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VI.- PROCEDIMIENTOS

Se incluye dentro de este apartado las siguientes cédulas de proceso:

+ Ninguno

Se documentan a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:

NUamero de
Procedimiento

Nombre

Clave Pag.

Asociaciones y/o grupos religiosos

1 Recepcion, registro y distribuciéon de la documentacion| PR-DGAR-DLAR-01 7
recibida.
Representacion del Poder Ejecutivo del Estado ante las

2 Asociaciones, Grupos y demas Instituciones Religiosas| PR-DGAR-DLAR-02 7
del Estado de Morelos

3 Difusién de la libertad de creencias y fomento a la| PR-DGAR-DLAR-03 8
tolerancia religiosa dentro del Marco Juridico aplicable

4 Asesoria a los grupos religiosos para la obtencién de su| PR-DGAR-DNGAR-01 | 6
registro y actualizacion de datos
Actualizacion del padron de Ministros de Culto,

5 representantes legales y de templos en uso de las| PR-DGAR-DRIER-01 8
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Emisién

Emisién
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del Procedimiento de Recepcion, registro y distribucion de la documentacion

recibida.

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

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

Area Funcional

Copia No.

Direcciéon General de Administracion
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1.- Propésito.-

Recibir, registrar y distribuir la documentacién que ingresa a la oficina de manera agil y oportuna con el fin
de coadyuvar con el flujo de las actividades realizadas y tener un control de la correspondencia recibida en
la Direccién General de Asuntos Religiosos.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
+ Direccion General de Asuntos Religiosos

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

+ Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Morelos.
+ Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico

+ Reglamento de la Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico
+ Reglamento Interior de la Secretaria de Gobierno.

4.-Responsabilidades:

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

Es responsabilidad del Director de Logistica de Asuntos Religiosos elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Asuntos Religiosos revisar y vigilar el cumplimiento de este
procedimiento.

5.-Definiciones:
Ninguna

6.-Método de Trabajo:

Elabor6 Reviso
C. Yazmin Samano Rodriguez C. Saul Medina Mondragén
Directora de Logistica de Asuntos Religiosos Director General de Asuntos Religiosos
Fecha: 17 de diciembre de 2013 Fecha: 17 de diciembre de 2013
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6.2 Descripcion de Actividades:

Tipo de documento

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 Profesional Ejecutivo | Recibe correspondencia dirigida a la Direccion Correspondencia
(PE) General de Asuntos Religiosos y revisa que la

correspondencia 'y en caso de que haya
documentacién anexa cumpla con los requisitos
establecidos y los datos contenidos sean correctos
para su recepcion.

2 PE ¢,Cumple con los requisitos?
Si la respuesta es No, pasa a la actividad 3.
Si la respuesta es Si, pasa a la actividad 4.

3 PE Regresa la correspondencia informando a quien Correspondencia
entrega el documento las observaciones para
modificacion del mismo.

4 PE Recibe con sello oficial y nimero de folio para el Correspondencia
registro en el Control de correspondencia recibida y
turna al Director General para el seguimiento
correspondiente.

5 Director General de | Recibe, revisa y regresa el documento al Profesional Correspondencia
Asuntos Religiosos Ejecutivo dandole la instruccibn de quién dara
(DGAR) seguimiento y atencion al mismo.
6 PE Registra el documento en el Control de| Control de Correspondencia
correspondencia recibida y entrega los documentos al recibida

area correspondiente y este le firman de recibido.
Correspondencia

7 PE Da el seguimiento con el &rea correspondiente que de
atencion al asunto solicitado hasta su conclusion.

Recibe la documentacién generada en la atencion al
8 PE asunto solicitado y la archiva en el expediente Documentacion
correspondiente.
Expediente
Con esta actividad da fin el procedimiento.
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7. Registros de Calidad:
No Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo'ge
' Retencion
1 Correspondencia Director de Logistica de Asuntos 3 afios
Religiosos
2 Control de correspondencia recibida Director de Logistica de Asuntos 3 afos
Religiosos
3 Documentacion Director de Logistica de Asuntos 3 afios
Religiosos
4 Expediente Director de Logistica de Asuntos 3 afios
Religiosos
8. Anexos:
Alr\]IE(:)XO Descripcion Clave

Ninguno
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Rev. Afectadas Autorizacion
0 -- Emision Emision 29/junio/2007
3/8 Actuahzamon de. f|rmas de Actualizacién al Manual 3/marzo/2008
1 autorizacion
18 Modificacion de Hojade |, - iisacién del Manual 15/junio/2009
1 Control de Emisién y Revision
2/8 Modificacion de nga de Actualizacion del Manual 15/junio/2009
1 Control de Copias
Modificacion de Propdsito,
> 3/8 alcance, referencias, Actualizacion del Manual 15/junio/2009
responsables, definiciones,
formato y firmas de autorizacién
1 4/8 Modificacion del Diagrama de Actualizacion del Manual 15/junio/2009
Flujo
1 5/8 Modificacion del Diagrama de Actualizacion del Manual 15/junio/2009
Flujo
1 6/8 Modificacién de Descripcion Actualizacion del Manual 15/junio/2009
de actividades
1 718 Modificacién de Descripcion Actualizacion del Manual 15/junio/2009
de actividades
8/8 Modificacion (_je registros de Actualizacién del Manual 15/junio/2009
1 calidad
1,2,4-8 Actuahz:_am_on del Actualizacién del Manual 22/octubre/2010
2 procedimiento
3/8 Actuallzz_im_on del Actualizacion del Manual 22/octubre/2010
3 procedimiento
Todas Actuallzqcpn del Actualizacion del Manual 07/diciembre/2011
4 procedimiento
Actualizacién del L
5 Todas procedimiento Actualizacion del Manual 17/diciembre/2013
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del Procedimiento de Representaciéon del Poder Ejecutivo ante las

Asociaciones, Grupos y demas Instituciones Religiosas del Estado de Morelos.

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

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

Area Funcional

Copia No.

Direccion General de Administracion

01
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1.- Propésito.-
Auxiliar en la conduccion de las relaciones con las Asociaciones, Grupos y demas Instituciones Religiosas.
En las que se requiera Representar al Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
+ Direccion General de Asuntos Religiosos

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

+ Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos.
+ Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico y su Reglamento.
+ Reglamento Interior de la Secretaria de Gobierno.

4.-Responsabilidades:

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

Es responsabilidad del Director de Logistica de Asuntos Religiosos elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Asuntos Religiosos revisar y vigilar el cumplimiento de este
procedimiento.

5.-Definiciones:

Asociaciones Religiosas.- Son aquéllas que cuentan con un registro otorgado por la Secretaria de
Gobernacion (SEGOB)

Instituciones Religiosas.- Son aquéllas que dentro de su ideologia también tienen un concepto religioso
(ejemplo: asociacion civil o educativa)

Organizaciones o Agrupaciones Religiosas.- Son aquéllas que profesan una religiosidad sin contar con
un registro autorizado y otorgado por la Secretaria de Gobernaciéon (SEGOB)

6.-Método de Trabajo:

Elaboro Reviso
C. Yazmin Samano Rodriguez C. Saul Medina Mondragén
Directora de Logistica de Asuntos Religiosos Director General de Asuntos Religiosos
Fecha: 17 de diciembre de 2013 Fecha: 17 de diciembre de 2013
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6.2 Descripcién de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de documento
(No. de Control)

Profesional
Ejecutivo “B”
(PE)

Recibe y sella las invitaciones dirigidas al Director General
para representar ante las Asociaciones, Grupos y demas
instituciones religiosas al Poder Ejecutivo, otorgando un
nimero de folio para el registro en el control de
correspondencia recibida y turna el documento al Director
General de Asuntos Religiosos para su revision y consulta de
su agenda.

Invitacién

Control de
correspondencia
recibida

Director General de
Asuntos Religiosos
(DGAR)

Recibe y revisa las invitaciones y consulta la disponibilidad de
fechas y horarios en su agenda para su asistencia al evento y
turna al Director de Logistica de Asuntos Religiosos para
confirmacién o cancelacion de asistencia al evento.

Agenda

Director de Logistica
de Asuntos
Religiosos
(DLAR)

¢ Existe fecha y horario disponible en agenda?

Si la Respuesta es No, pasa a la actividad 4.
Si la Respuesta es Si, pasa a la actividad 5.

DLAR

Informa via telefénica al solicitante que no sera posible la
asistencia del Director General de Asuntos Religiosos al
evento y se archiva la invitacion en el expediente
correspondiente.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Invitacion

DLAR

Confirma via telefénica al solicitante la asistencia del Director
General de Asuntos Religiosos y/o un representante al
evento.

DGAR

Asiste al evento en representacion del Poder Ejecutivo del
Estado de Morelos ante las Asociaciones, Grupos y demas
Instituciones Religiosas.

Nota: En caso de que el Director General no pueda asistir,
enviara un representante.

DLAR

Elabora nota informativa con las instrucciones del Director
General de Asuntos Religiosos dirigida al Gobernador del
Estado con copia al Secretario de Gobierno y al Subsecretario
de Asesoria y Atencidon Social, informando los
acontecimientos del evento, recaba la firma del Director
General de Asuntos Religiosos y, entrega al Profesional
Ejecutivo “B” para que entregue la nota informativa a las
areas correspondientes.

Nota Informativa

PE

Envia nota informativa al Gobernador del Estado con copia al
Secretario de Gobierno y al Subsecretario de Asesoria y
Atencién Social y archiva el acuse en el expediente
correspondiente.

Con esta actividad da fin el procedimiento.

Nota informativa
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7. Registros de Calidad:
. . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Po ¢
Retencion
1 Invitacion Director de Logistica de Asuntos 3 afos
Religiosos
2 Control de correspondencia recibida Director de Logistica de Asuntos 3 afios
Religiosos
3 Agenda Director General de Asuntos 3 afios
Religiosos
4 Nota Informativa Director General de Asuntos 3 afos
Religiosos
8. Anexos:
Anex S
NE:) 0 Descripcion Clave

Ninguno
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1 de actividades 15/junio/2009
1 8/8 Modificacion de registros de Actualizacion del Manual 15/junio/2009

calidad
Todas Actuallze_lm_on del Actualizacion del Manual 22/octubre/2010
2 procedimiento
Todas Actuallzz_iu_on del Actualizacion del Manual 07/diciembre/2011
4 procedimiento
Actuallzgcpn del Actualizacion del Manual 17/diciembre/2013

5 Todas procedimiento
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del Procedimiento Difusion de la libertad de creencias y fomento a la tolerancia
religiosa dentro del Marco Juridico aplicable.

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

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

Area Funcional Copia No.

Direccion General de Administracion 01
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1.- Propésito.-

Difundir la libertad de creencias y fomentar la tolerancia religiosa a toda persona en el libre ejercicio de sus
derechos y libertades en materia religiosa, previstas en la Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico y
en su Reglamento.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
+ Direccion General de Asuntos Religiosos

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

+ Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos.
+ Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico.

+ Reglamento de la Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico
+ Reglamento Interior de la Secretaria de Gobierno.

4.-Responsabilidades:

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

Es responsabilidad del Director de Logistica de Asuntos Religiosos elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Asuntos Religiosos revisar y vigilar el cumplimiento de este
procedimiento.

5.-Definiciones:
Ninguna

6.-Método de Trabajo:

Elaboro Reviso
C. Yazmin Samano Rodriguez C. Saul Medina Mondragén
Directora de Logistica de Asuntos Religiosos Director General de Asuntos Religiosos
Fecha: 17 de diciembre del 2013 Fecha: 17 de diciembre del 2013




PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGAR-DLAR-03

DIFUSION DE LA LIBERTAD DE CREENCIAS Y FOMENTO A LA Revision: 5

Secretari :
de Cobierno | TOLERANCIA RELIGIOSA DENTRO DEL MARCO JURIDICO APLICABLE 1S
4g.4de 8

MORELOS

6.1 Diagrama de Flujo:

El material de promocion

puede ser

Ley de Asociaciones

Religiosas, presentaciones
Organizar la logistica en diapositivas, tripticos,
para el desarrollo de etc.

actividades de fomento a

la libertad de creencias.

INICIO

Material de
promocion

Calendario de
Actividades

Revisar las actividades
programadas de fomento
a la libertad de creencias
y tolerancia religiosa.

Material de
promocion

2

Calendario de
Actividades

Indicar las
observaciones
pertinentes para su
correccion y devolver
material.

¢Aprueba las
actividades?

Calendario de
actividades

Material de
promocién

Iniciar con los

preparativos de las
actividades a
desarrollar




—_—— DIFUSION DE LA LIBERTAD DE CREENCIAS Y FOMENTO A LA
MORELOS TOLERANCIA RELIGIOSA DENTRO DEL MARCO JURIDICO APLICABLE

de Gobierno

PROCEDIMIENTO

Clave: PR-DGAR-DLAR-03

Revision: 5

Pag.5de 8

Asistir a las actividades
programadas en fecha,
hora y lugar indicado

Material de promocion

A 4

\\/

desarrolladas

_7|

Elaborar Nota Informativa
de las actividades

Nota Informativa

Entregar Nota

expediente

—| correspondiente
]

Informativa y archivar en

Nota Informativa

Acuse de nota
Informativa




MORELOS

Secretaria
de Gobierno

PROCEDIMIENTO
DIFUSION DE LA LIBERTAD DE CREENCIAS Y FOMENTO A LA

TOLERANCIA RELIGIOSA DENTRO DEL MARCO JURIDICO APLICABLE

Clave: PR-DGAR-DLAR-03

Revision: 5

Pag. 6 de 8

6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de documento
(No. de Control)

Director de Logistica de

Asuntos Religiosos
(DLAR)

Organiza la logistica para desarrollar actividades
necesarias que tiendan a garantizar la libertad de
creencias y la tolerancia religiosa como son:
presentaciones, cursos, reuniones, seminarios, foros,
actos culturales, etc. apoyandose con material para
su difusién y muestra el calendario de las actividades
programadas al Director General de Asuntos
Religiosos para su revision y aprobacion.

Nota: El material de promocién puede ser
Ley de Asociaciones Religiosas, presentaciones en
diapositivas, tripticos, etc.

Material de promocién

Calendario de actividades

Director General de
Asuntos Religiosos
(DGAR)

Revisa el calendario de las actividades programadas
gue coadyuvaran a garantizar la libertad de creencias
y la tolerancia religiosa como son: presentaciones,
cursos, reuniones, seminarios, foros, actos culturales,
etc. Asi como el material de promocién.

Calendario de actividades

Material de promocién

DGAR

SAprueba las actividades?
Si la Respuesta es No, pasa a la actividad 4.
Si la Respuesta es Si, pasa a la actividad 5.

DGAR

Indica al Director de Logistica de Asuntos Religiosos
las observaciones pertinentes y devuelve el
calendario de actividades y el material para difusion
para su correccion.

Regresa a la actividad 1

Calendario de actividades

Material de promocion

DLAR

Inicia con los preparativos de las actividades a
desarrollar en coordinaciébn con Instituciones
Federales, Estatales o Municipales, asi como en las
Iglesias 0 en otra institucion para la difusion de la
informacion y el material de apoyo a utilizar e informa
al personal de la Direccién General para su apoyo en
el desarrollo de las actividades.

DLAR

Asiste a las reuniones y/o presentaciones, cursos,
foros, actos, culturales, etc. en fecha, hora y lugar
indicado en conjunto con el personal adscrito a la
Direccion General de Asuntos Religiosos para
presentar la informacion y se dé el material
correspondiente y de esta forma dar difusion a la
libertad de creencias y fomento a la tolerancia
religiosa.

Material de promocion
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o Tipo de documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
7 Elabora Nota Informativa de las actividades llevadas a
cabo dirigida al Gobernador del Estado con copia al
Secretario de Gobierno y al Subsecretario de
Asesoria y Atencién Social, recaba la firma del
DLAR Director General de Asuntos Religiosos y entrega al Nota Informativa
Profesional Ejecutivo “B” para su entrega a las areas
correspondientes.
8 Entrega Nota informativa y archiva el acuse en el
expediente correspondiente para generar evidencia Nota Informativa
PE que garantice el desarrollo de las actividades. Acuse Nota Informativa
Expediente
Con esta actividad da fin el Procedimiento.
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7. Registros de Calidad:
No Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo'ge
' Retencion
1 Material de promocion Director de Logistica de Asuntos 3 afios
Religiosos
2 Calendario de actividades Director de Logistica de Asuntos 3 afos
Religiosos
3 Nota Informativa Director de Logistica de Asuntos 3 afos
Religiosos
4 Acuse Nota Informativa Director de Logistica de Asuntos 3 afos
Religiosos
5 Expediente Director de Logistica de Asuntos 3 afos
Religiosos
8. Anexos:
ARI%XO Descripcién Clave

Ninguno
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17/diciembre/2013




PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGAR-DNGAR-01

cEcratarE ASESORIA A LOS GRUPOS RELIGIOSOS PARA LA OBTENCION DE SU | Revision: 0
MORELOS

de Gobierno REGISTRO Y ACTUALIZACION DE DATOS
Pag.2de 6

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del Procedimiento de Asesoria a las Asociaciones y/o grupos religiosos para la
obtencion de registro y actualizacién de datos.

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

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

Area Funcional Copia No.

Direccion General de Administracion 01
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1.- Propésito.-

Apoyar a los grupos religiosos para que puedan realizar los tramites correspondientes ante la Federacion
para lograr obtener su registro como Asociacién Religiosa, asi como en la apertura de templos, registro de
nombramientos, altas, separacién o renuncia de ministros de culto y representantes legales en los términos
de la ley de la materia.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
+ Direccion General de Asuntos Religiosos

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

+ Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Morelos.
+ Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico.

+ Reglamento de la Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico.
+ Reglamento Interior de la Secretaria de Gobierno.

4.-Responsabilidades:

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

Es responsabilidad del Director de Normatividad de Gestion para Asuntos Religiosos elaborar y mantener
actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Asuntos Religiosos revisar y vigilar el cumplimiento de este
procedimiento.

5.-Definiciones:
Ninguna

6.-Método de Trabajo:

Elaboré Revisé
C. Clara Garcia Carbajal C. Saul Medina Mondragén
Directora de Normatividad y Gestion para Asuntos Religiosos Director General de Asuntos Religiosos
Fecha: 17 de diciembre del 2013 Fecha: 17 de diciembre del 2013
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6.1 Diagrama de Flujo:
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6.2 Descripcion de Actividades:

Documento de Trabajo

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe por parte del grupo religioso la peticion de
asesoria para llevar a cabo tramite de obtencion de
registro o actualizacion de datos como Asociacion
1 Religiosa, da sello de recibido, numero de folio y turna Petici
: : . al Director General de Asuntos Religiosos para su eticion
Profesional Ejecutivo revision
(PE) ' Solicitud y/o peticion de
Nota: Si la Asociacion y/o grupo religioso se presenta asesoria
sin peticién se le da la atencion y se les pide firmar un
formato denominado: Solicitud y/o peticion de
asesoria para comprobar que se les dio la atencion.
Director General de | Recibe y revisa la peticion y la canaliza al Director de
2 Asuntos Religiosos Normatividad y Gestién para Asuntos Religiosos para
(DGAR) gue este de la atencion a la peticion.
Director de Recibe peticion i ia telefoni I
Normatividad y Gestion pet y s€ comunica via telefonica con €
3 grupo religioso solicitante para acordar una cita y
para Asuntos s -
Religiosos atender su peticion en la fecha y hora fijadas.
(DNGAR)
Atiende al grupo religioso dando la asesoria Copia de Solicitud y/o
correspondiente, proporcionando la informacion peticion de asesoria
necesaria para que conozcan los requerimientos para
4 DNGAR cabo tramite de obtencion de registro o actualizacion Solicitud y/o peticién de
de datos como Asociacidon Religiosa, se queda con asesoria
copia de la solicitud y pasa el original de la misma al
Profesional Ejecutivo para abrir expediente.
Integra el expediente al archivo correspondiente de ,
Asociaciones Religiosas en donde se irdn anexando Expediente
S PE los documentos generados en el proceso de atencion .,
al asunto solicitado. Documentacion
Con la copia de la solicitud continGa dando
seguimiento al asunto hasta su conclusion.
6 DNGAR

Con esta actividad da fin el Procedimiento.
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i Revision: 0
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia T|empo.ge
Retencion
1 Peticion Director de Normatividad y Gestién 3 afos
para Asuntos Religiosos
2 Solicitud y/o peticion de asesoria Director de Normatividad y Gestion 3 afios
para Asuntos Religiosos
3 Copia de Solicitud y/o peticion de asesoria | Director de Normatividad y Gestién 3 afos
para Asuntos Religiosos
4 Expediente Director de Normatividad y Gestién 3 afios
para Asuntos Religiosos
5 Documentacion Director de Normatividad y Gestién 3 afos
para Asuntos Religiosos
8. Anexos:
ARI%XO Descripcién Clave

Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del Procedimiento de Actualizacion del Padrén de Ministros de Culto,
Representantes Legales y de Templos en Uso de las Asociaciones y/o Grupos Religiosos.

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

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

Area Funcional

Copia No.

Direccion General de Administracion

01
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1.- Propésito.-
Mantener actualizado el padrén de Ministros de Culto, asi como de los representantes legales y templos en
los términos previstos por la Ley de la materia.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
+ Direccion General de Asuntos Religiosos

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

+ Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Morelos.
+ Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico.

+ Reglamento de la Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico.
+ Reglamento Interior de la Secretaria de Gobierno.

4.-Responsabilidades:

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

Es responsabilidad del Director de Registro, Informacion y Estadisticas Religiosas elaborar y mantener
actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Asuntos Religiosos revisar y vigilar el cumplimiento de este
procedimiento.

5.-Definiciones:
Ninguna

6.-Método de Trabajo:

Elaboro Revis6
C. Omar Pérez Rivera C. Saul Medina Mondragén
Director de Registro, Informacién y Estadisticas Religiosas Director General de Asuntos Religiosos
Fecha: 17 de diciembre del 2013 Fecha: 17 de diciembre del 2013
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6.1 Diagrama de Flujo:
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6.2 Descripcién de Actividades:

o Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 . . Realiza un cronograma de actividades con el fin de
Director de Registro, S > R .
o, recopilar informacién para la actualizacion del Padron
Informacion y de Ministros de Culto a través de visitas a los
Estadisticas Religiosas S . Cronograma
municipios y se lo muestra al Director General de
(DRIER) - o
Asuntos Religiosos para su aprobacion.
) - ”
2 Director General de (,Aprueba las actividades? .
e Si la Respuesta es No, pasa a la actividad 3
Asuntos Religiosos Si la Respuesta es Si, pasa a la actividad 4
(DGAR) P P
3 Realiza las observaciones correspondientes vy
nuevamente pasa el cronograma al Director de
DGAR Reglstro_, Informacién y Estadisticas Religiosas para Cronograma
gue realice las correcciones.
Regresar a la actividad 1.
Se comunica con los enlaces de cada municipio para
fijar fecha, hora y lugar para llevar a cabo reuniones
4 DRIER con los Ministros de Culto para la obtencién de
informacion para la actualizacién del padrén.
¢Existe disponibilidad para llevar a cabo las
reuniones?
DRIER Si la respuesta es No, pasa a la actividad 6
5 . . -
Si la respuesta es Si, pasa a la actividad 7
Propone nuevas fechas a los enlaces municipales
6 DRIER para poder llevar a cabo las reuniones y recabar
informacion.
Coordina con el enlace la fecha, hora y lugar de
reunion y les comunica al personal de la Direccion
DRIER L o
7 General de Asuntos Religiosos que tenga que asistir
a la reunion.
Asiste con el personal de la Direccion General de
Asuntos Religiosos a la reunidon en conjunto para
8 DRIER llevar a cabo la recopilaciéon de informacion.
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Paso Responsable Actividad Documento de Trabajo
(No. de Control)
Recaba informacién de las Asociaciones y/o grupos
9 DRIER re]igiosos para la actualizaci_c')n del I_Dadrc')n de Lista de Asistencia
Ministros de Culto generando Lista de Asistencia del
evento como evidencia de las personas que
asistieron.
Llama por telefono a los grupos y/o asociaciones
10 DRIER religiosas que asistieron para corroborrar la
informacién obtenida en la reunién.
Integra en el Directorio General de Ministros de Culto Directorio General de
por Estado y Municipio con presencia en el Estado de | Ministros de Culto por Estado
morelos y en el Directorio General de Templos por | y Municipio con presencia en
Estado y Municipio en uso de Grupos y Asociaciones el Estado de Morelos
Religiosas en el Estado de Morelos la informacion
11 DRIER RO ) . .
corroborada para la actualizacion de los mismos. Directorio General de
Templos por Estado y
Municipio en uso de Grupos y
Asociaciones Religiosas en el
Estado de Morelos
Realiza oficio al Director General e informa el nimero Oficio
de los grupos y/o Asociaciones Religiosas y Templos
que existen en Morelos y entrega al Profesional
Ejecutivo toda la documentacién recabada para su
12 DRIER archivo en expediente correspondiente.
Nota : La informaciéon la obtiene de los Directorios
actualizados.
Recibe la documentacién y archiva en expediente Documentacion
correspondiente.
13 PE
Con esta actividad de fin el procedimiento.
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tlempo'ge
Retencion
1 Cronograma Director de Registro, Informacion y 3 afos
Estadisticas Religiosas
2 Lista de Asistencia Director de Registro, Informacion y 3 afos
Estadisticas Religiosas
3 Directorio General de Ministros de Culto | Director de Registro, Informacion y 6 afos
por Estado y Municipio con presencia en el Estadisticas Religiosas
Estado de Morelos
4 Directorio General de Templos por Estado | Director de Registro, Informacion y 6 afios
y Municipio en uso de Grupos y Estadisticas Religiosas
Asociaciones Religiosas en el Estado de
Morelos
5 Oficio Director de Registro, Informacion y 3 afos
Estadisticas Religiosas
6 Documentacion Director de Registro, Informacion y 3 afios
Estadisticas Religiosas
8. Anexos:
ARI%XO Descripcién Clave

Ninguno
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VIl.- INDICADORES CLAVE DE DESEMPENO

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar: Direccion General de Asuntos Religiosos
Procedimiento Clave: Asesoria a los grupos religiosos para la obtencion de su registro y actualizacion de datos

Férmula de célculo

Frecuencia de medicién

culto identificados en el
Estado de Morelos

Ministros de Culto

solicitadas *100

Denominacion Dimension Interpretacion
Porcentaje de asesorias L . , .
naj - Medicién del porcentaje de|Numero de asesorias
atendidas a los ministros de L . . . .
Eficacia asesorias atendidas a los|atendidas / Total de asesorias Mensual
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VIIl.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

C. Saul Medina Mondragén
Director General de Asuntos Religiosos

Directo:
(777) 314-28-64

Galeana
Ndmero 14,
departamentos 2 y 3,
Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.

C.P. 62000
Galeana
C. Clara Garcia Carbajal Directo: de al::rrrr:::ﬁols‘lé 3
Directora de Normatividad y Gestién para 310-27-46 P : ys
o Colonia Centro,
Asuntos Religiosos
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000
Galeana
C. Omar Pérez Rivera Directo: de a’;i;mg:gol:’z 3
Director de Registro, Informacion y 310-27-46 P : Yo
P g Colonia Centro,
Estadisticas Religiosas
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000
Galeana
C. Yazmin Samano Rodriguez Directo: de a’;i;mgﬁols‘l’z 3
Directora de Logistica de Asuntos 310-27-46 b s

Religiosos

Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000
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IX.- COLABORACION

Nombre de las/los Colaboradores

Puesto

C. Saul Medina Mondragén

Director General de Asuntos Religiosos

C. Clara Garcia Carbajal

Directora de Normatividad y Gestién para Asuntos
Religiosos

C. Omar Pérez Rivera

Director de Registro, Informacion y Estadisticas
Religiosas

C. Alma Karen Viveros Ocampo
Profesional Ejecutivo “E”
Asesor/a Designado/a

C. Yazmin Samano Rodriguez
Directora de Logistica de Asuntos Religiosos
Enlace Designado/a




