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l. HOJA DE AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 52 fracciones [, XXXI y XXXIII, Art. 188 fraccion X!l y Art. 194
fraccion Xl del Reglamento de Gobierno y de la Administraciéon Publica Municipal de
Cuernavaca, Morelos; publicado el 26 de diciembre de 2012 en el Periddico Oficial “Tierra
y Libertad”, nimero 5053, se expide el presente Manual de Organizacion, Politicas y
Procedimientos de la Direccién de Tramites y Procesos Juridicos, el cual contiene
informacion referente a su estructurgy funcionamiento y tieni como objetivo, servir de
instrumento de consulita e induccion para el personal.
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Il. INTRODUCCION

Con la finalidad de conocer el funcionamiento de la unidad administrativa denominada
Direccion de Tramites y Procesos Juridicos, se procede a elaborar el presente Manual de
Organizacion, Politicas y Procedimientos, con el objetivo sefalado a fin de asesorar
juridicamente a todo el personal adscrito a la Secretaria de Seguridad Ciudadana, en el
desempeno de sus actividades. El presente manual incluye portada, autorizacidén previa,
introduccion, objetivo, marco juridico, mision, visidn y valores, organigrama, plantilla de
personal, descripcion y perfil del puesto, asi como las politicas que deben de guiar al
personal, los procedimientos narrativos con mayor importancia de cada una de las areas,
asi como su representacion en diagramas de flujo, ademas de las formas utilizadas,
anexandose enseguida el glosario, la simbologia utilizada en los diagramas de flujo, el
directorio de acuerdo a sus niveles jerarquicos, hoja de participacion con el grupo de
trabajo que elabord el manual, finalizando con el registro de actualizacion en el cual se
plasman los cambios que sufre el Manual.

El presente Manual de Organizacién y Procedimientos es aplicable a la Direccion de \
AN

Tramites y Procesos Juridicos adscrita a la Secretaria de Seguridad Ciudadana, el cual \

establece los perfiles de puestos, asi como los procedimientos que se generan en cada
una de las areas que la componen, esperando sea una herramienta de consulta Gtil para

el buen funcionamiento de la misma.
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itl. OBJETIVO

Implementar los lineamientos necesarios con la finalidad de que el personal de la Direccidon
de Tramites y Procesos Juridicos, aplique de manera correcta el marco legal para
asesorar, representar, y darle seguimiento a los asuntos juridicos en los que la Secretaria
de Seguridad Ciudadana del Municipio de Cuernavaca, sea parte o tenga interés juridico;
asi como supervi‘s‘ar que las unidades administrativas involucradas de la Secretaria se

ajusten a la normatividad.
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IV. MARCO JURIDICO
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
Codigo Penal Federal.
Codigo Federal de Procedimientos Penales.

Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.

Cddigo Penal para el Estado de Morelos vigente.

Cdédigo de Procedimientos Penales para el Estado de Morelos vigente.
Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

Caédigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.
Ley de la Comisién Estatal de los Derechos Humanos.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos. \

Ley Estétai de Planeacion.

Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica para el Estado de
Morelos y sus Municipios.

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.
Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos.

Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.
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21. Ley Integral de Justicia para Adolescentes del Estado de Morelos.

22. Ley de Transportes del Estado de Morelos.

23. lLey de Transito para el Estado de Morelos.

24. ey de Cultura Civica del Estado de Morelos

25. Ley de Ingresos del Municipio de Cuernavaca 2012.

26. Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos.

27. Reglamento de Gobierno y de la Administracidn Publica Municipal de
Cuernavaca, Morelos.

28. Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

29. Reglamento de Transito y Transportes para el Estado de Morelos.

30. Reglamento de Transito para el Municipio de Cuernavaca.

31. Reglamento Interior de la Sindicatura del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos.
32. Reglamento Interno de la Comisidon Nacional de Derechos Humanos.

33. Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015.

34. Plan Operativo Anual (P.O.A.) 2013.

35. Manual de Organizacion y Procedimientos de la Coordinacion de Asuntos
Juridicos.

36. Manual de Organizacioén, Politicas y Procedimientos de la Direccion de Tramites
y Procesos Juridicos.

37. Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento de Cuernavaca,
Morelos.

38. Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos, Acuerdos y otras
disposiciones de caracter administrativo y de observancia general en el ambito
de su competencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES.

MISION

Somos la Direccidn que se encarga de brindar la asesoria juridica, representacion vy
seguimiento a los asuntos juridicos en los que sean parte o tengan interés juridico alguna
de las areas que conforman la Secretaria de Seguridad Ciudadana, conjuntamente con la
Coordinacion de Asuntos Juridicos, procurando asi mismo y en todo momento proteger el

Patrimonio Municipal existente en la Secretaria.

VISION

Ser un area juridica que mediante estrategias 6ptimas d‘e indole legal, obtenga que las
resoluciones emitidas por autoridades jurisdiccionales o administrativas se dicten
favoreciendo a Ios intereses de la Secretaria de Seguridad Ciudadana dependiente deir\
Ayuntamiento, aS| como de sus integrantes de la Secretaria y que a través de medidas
preventivas propicie que los actos de las diversas unidades administrativas de la

adscripcion, estén-apegados conforme a derecho.

VALORES
Honradez Lealtad
Cempromiso Responsabilidad
Calidad profesional Disciplina
Calidez Humana Disponibilidad
Honestidad Solidaridad
Justicia Amabilidad
Equidad Respeto N




€102 3P SIGWSINON 3P 8¢

/ _]le

NQIOVZIMOLNY 2d VHO YNVYAvANio AvGidNg3as 30 OidwL3403S
e Z11¥40 Z3Aa7VA OONKH J§0LDIA "3LUIND

soolgEne

SCLNNSY 30 YYOAVYNIAY00D
NIAYT VOINONIA

<.,_|_:>_<U.Mm_

OStAgy —

VYQ3AVYS SVDAEVA

CAILVYYLSINIAGQY
JIN3ILSISY

oavziviosds3
OAILVHLSININGY

|

6G ap 6 euibed |

0 UCISIASY

FAIFCEALO-0SS-1G eae)

SO2IAIENr S0sS300yd
A SZLINYHL 30 J01234IG

VINVEOINYOHOIA

20-vAAIDA-YS- 11 A £0-VAAIDGVYS-Hd YiONIY 43y
SOJiaIENT SOS3IT0Nd _
A STLINVYL 30 NOIDOINIQ _
YNVYAVAaNIo avaidnods 34 Vidv1i3403S _
VOVAVNYIAND 30 OLNIINVINAAY

SOWep 3| SOPo) =

2JeABUdanD

20 CIININARW




[ Clave: DT-SSC-DTyPJ-I1V-I

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA |
' SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA [Revision 0
DIRECCION DE TRAMITES Y |

PROCESOS JURIDICOS
REFERENCIA: PR-SA-DGIyDA-03 Y IT-SA-DGIlyDA-02

cuepnavaca

§ Todos le damos l Pagina 10 de 59

VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

Categori | |
a - Puesto Nombre Subtotal Total |
_ Plaza
CE02002 D|regtor de Tram_ltes Vargas Saavedra Francisco 1 1 |
_ 'y Procesags Juridicos Javier ]
A01005 Admmystra\tnvo Franco Gutiérrez Adriana 1 1 |
 Especializado I
SO7007 |Asistente Adminstative | oo <astillo Menchaca Jesbs 1 1
T . | David | | ;
I | | |
= —— S —— — e B — —— e e e ——— g - _i _ — — - !
| |
TOTAL 03 03
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Director de Tramites y Procesos Coordinadora de Asuntos Juridicos
Juridicos ‘

PERSONAL A SU CARGO

Administrativo Especializado
Asistente Administrativo

S

e

FUNCIONES PRINCIPALES \ o

|.- Asesorar legalmente al personal adscrito a la Secretaria, cuando por motivo del
cumplimiento de sus funciones sean citados ante cualquier autoridad ministerial o judicial,
del Fuero Federal o Estatal, asi como ante las relacionadas con la Comision Estatal o
Nacional de Derechos Humanos;

Il.- Asesorar sobre las bases y requisitos legales a considerarse en los Convenios,
Contratos, concesiones, autorizaciones, licencias, permisos y demas instrumentos
juridicos en que intervengan o sean competencia de la Secretaria;

IIl.- Intervenir en los juicios de amparo en los que sefalen como autoridades responsab{i
al Secretario de Seguridad Ciudadana y todas las demas autoridades de esta Secretaria, /-
que con motivo de sus funciones pueden llegar a tener el caracter de responsables,
elaborando los informes previos vy justificados que sean requeridos y realizando el tram|ta
necesario en estos juicios;

IV.- Vigilar y supervisar que el tramite de la devolucion de las unidades siniestradas se
lleve a cabo ante las autoridades del Fuero Comun y Federal correspondientes; V.- Asistir™
e intervenir en las audiencias y diligencias convocadas por los 6rganos jurisdiccionales g
cuando sea necesario y realizar todos los tramites legales que sean indispensables para el -
buen desempefio de la Secretaria;

VlI.- Elaborar y actualizar el Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la
Direccion;

V.- Supervisar la gestion correspondiente en todos los siniestros que con motivo de algun
percance automovilistico sufra cualquier vehiculo perteneciente a la Secretaria; /|l

e
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DESCRIPCION DE PUESTOS

"PUESTO JEFE INI\/IEDIATO\

Director de Tramites y Procesos Coordinadora de Asuntos Juridicos
Juridicos

PERSONAL A SU CARGO

‘ Administrativo Especializado
J Asistente Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES \

VIIl.- Asesorar y. vigilar que se asista legal y médicamente a los tripulantes de las
unidades siniestradas;

IX.- Suscribir todos los oficios y documentos generados en la Direccion, con motivo de
su competencia;

X.- Ordenar y supervisar la presentacion inmediata de la denuncia penal respectiva
cuando se tenga conocimiento de robo, pérdida o extravio de alguna arma de fuego,
amparada bajo la licencia oficial colectiva respectiva y darle el seguimiento necesario;,

Xl- Acordar con el Titular de la Coordinacion de Asuntos Jurldncos los asuntos
relevantes e informarle diariamente de sus actividades; (
Xll.- Vigilar de manera puntual que el area penal realice las gestiones ante cualqui\é\w
autoridad a efecto de recuperar el armamento que se encuentra amparado por la licencia \
oficial colectiva, otorgada a la Secretaria de Seguridad Ciudadana, que por cualqwer .
causa sea asegurado; \
XHl.- Coordinar: y vigilar la gestién relativa a la devolucién de vehiculos, cuando |
provengan de una autoridad judicial o administrativa; -1
XIV.- Orientar al personal que labora en la Coordinacion de Asuntos Juridicos, con
respecto a las funciones que desempenfan dentro del area que tienen encomendada,;
XV.- Defender en todo momento, en coordinacion con la Titular de la Coordinacion de
Asuntos Juridicos, los intereses de la Secretaria de Seguridad Ciudadana;

XVI.- Rendir a la Coordinacion de Asuntos Juridicos diariamente los informes de
actividades emitidos por el personal a su cargo;

XVII.- Gestionar lo conducente por cuanto a la alta y/o baja del mobiliario a su cargo;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Director de Tramites y Procesos Coordinadora de Asuntos Juridicos
Juridicos

PERSONAL A SU CARGO

Administrativo Eépecializado
Asistente Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

Coordinacion de Asuntos juridicos;

otorgue en las puestas a disposicion;
XXI.- Delegar funciones, por necesidades del servicio, al personal a su cargo, y

asignadas por la Coordinacién de Asuntos Juridicos.

XVIII.- Resolver juridicamente de forma oportuna los asuntos encomendados por la | \

XIX .- Presentarse en cualquier momento independiente del horario habitual, a ia oficina
de trabajo_o lugar que la Coordinacion de Asuntos Juridicos o el Secretario, indique
cuando por necesidades del servicio se requiera su asistencia, para asesorar, intervenir
y asistir legalmente, en hechos relacionados con las funciones propias; XX.- Vigilar de
manera puntal el actuar del personal de turno y supervisar el asesoramiento que se

XXIl.- Las demas que determinen las disposiciones legales aplicables y le sean

AN
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Director de Tramites y Procesos Licenciatura en Derecho, titulado y con
Juridicos cédula profesional

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Conocimiento en todas las ramas del Derecho

o Diplomados

¢ Cursos de actualizacion y especializacion en materia legal
o Administracion Publica

¢« Toma de decisiones

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

20 afos ) Trabajo en oficina
‘ Trabajo de campo
Bajo presion

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad
Iniciativa ‘
Objetividad Alto

Trabajo en equipo
Capacidad de Analisis y Sintesis
Cornpromiso

Honradez
Etica

ESFUERZO

Fisico y Mental




| Clave: DT-SSC-DTyPJ-IV-I

, AYUNTA'MIENTO DE CUERNAVACA |
SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA |Revision 0 —
Cuepn‘-avaca DIRECCION DE TRAMITES Y

] Todos ie damos 2 —_— —
E PROCESOS JURIDICOS Fagine. 15.48.50
REFERENCIA PR- SA DGJ\/DA 03 Y IT-SA- DGIyDA 02

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Administrativo Especializado Direotbr de Tra’rﬁit.es y Procesos
Juridicos

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES \

|.  Atender y dar seguimiento a los asuntos relacionados con los Juicios de Amparo,
en los que la Secretaria sea parte o tenga interes juridico.

Il.  Atender y dar seguimiento a los asuntos relacionados con el Tribunal de lo
Contencioso Administrativo, en ios que la Secretaria sea parte o tenga interés
juridico.

iil. Representar legalmente a los elementos en los procesos penales instaurados en su
contra;

IV.  Presentar las denuncias y/o querellas correspondientes por los dafios dolososto
culposos cometidos en agravio del patrimonio del Ayuntamiento de Cuernavaca.

V. Asesorar legalmente a los elementos adscritos que son citados en procednmuentoé
penales en su caracter de agentes aprehensores; -

VI.  Coordinar y/o elaborar las puestas a disposicidon de las personas, cbjetos WO
vehiculos que son asegurados por los elementos policiales, ante el Ministerio |
Publico del Fuero Comun y Federal:

VIl.  Acudir a los hechos de transito y siniestros en los cuales se vea involucrado
personal adscrito a la Secretaria.
VIl Presentar las denuncias y/o querellas correspondientes por los dafnos dolosos o

culposos cometidos en agravio del patrimonio del Ayuntamiento de Cuernavaca.

IX. Desahogar las diligencias necesarias con el fin de acreditar la responsabilidad de
los particulares en su caso y obtener la liberacion legal de los vehiculos oficiales de
esta Secretaria, por parte de la autoridad correspondiente;

X. Realizar convenios con elementos de la corporacion para el pago del deducible en
caso de ser responsables;

XI.  Realizar inspecciones oculares permanentemente para salvaguardar la imagen del
pargue vehicular de esta Secretaria,

[om—

—
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Administrativo Especializado Director de Tramites y Procesos
Juridicos
PERSONAL A SU CARGO
Ninguno
FUNCIONES PRINCIPALES \

XII.  Realizar inspecciones oculares permanentemente para salvaguardar la imagen
del parque vehicular de esta Secretaria,

Xlll.  Atender y dar seguimiento a los siniestros en los que se ven involucradas
unidades oficiales de la Secretaria;

XIV. Asesorar legalmente a los elementos policiales en asuntos que le son
consultados con motivo de los auxilios o detenciones que realizan;

XV. Elaborar las puestas a disposicion de los detenidos que presentan los
elementos policiales adscritos a la Secretaria de Seguridad Ciudadana, ants\el
Ministerio Publico del Fuero Federal y/o Comun; <

XVI.  Elaborar las puestas a disposicién de los vehiculos abandonados que cuentan
con reporte de robo y son recuperados por los elementos de Preventiva /o
Transito; | ¥

XVII. de las puestas a disposicion realizadas sea necesario para asesorar legalmente—1~
a los elementos policiales;

XVIil. Acudir a las diversas agencias del Ministerio Publico Comun o Federal para
asistir legalmente a los elementos adscritos, cuando estos son citados dentro de
su turno, en su caracter de agentes aprehensores o probables responsable con
motivo de sus funciones;

XIX. Intervenir en todos los siniestros que con motivo de algun percance
automouvilistico sufra cualquier vehiculo perteneciente a la Secretaria y que
ocurra dentro de su turno;

XX. Elaborar los dictamenes, opiniones o informes que le sean encomendados;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO - JEFE INMEDIATO
Administrativo Especializado Director de Tramites y Procesos
Juridicos

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

'FUNCIONES PRINCIPALES

XXI. Dar contestacion a los informes solicitados por las diversas autoridades cuyo

término legal sea de veinticuatro horas;
XXII. Y las demas que le sean encomendadas por su jefe superior mmedlato
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO o ESCOLARIDAD
.Administra.tivo Especializado Licenciatura en Derecho con pasantia
en derecho

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Conocimiento en todas las ramas del Derecho
e Manejo de PC y paqueteria Office
« Cursos de actualizacion en Derecho Administrativo, Amparo y Penal

e,

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO \
A\
2 anos ‘ Trabajo en oficina t";
‘ Bajo presion \

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD -‘\\;
Responsabilidad 1/
Iniciativa E L

Trabajo en equipo
Capacidad de analisis y sintesis
Lealtad

ESFUERZO" /]

Fisico y Mental \ ' /'
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Asistente Administrativo Director de Tramites y Procesos
Juridicos

PERSONAL A SU.CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Coordinar las actividades que realice el demas personal adscrito a la | \\\
Coordinacion de Asuntos Juridicos en los asuntos que le son turnados para | \|\
su seguimiento; \

Il. Elaborar los oficios relativos a las devoluciones fisicas de los vehiculo
automotores que son puestos a disposicion del Ministerio Publico del Fuero
Federal y/o Comun, asi como los que son detenidos por ordenes Judiciales y
que se encuentran a reguardo del Deposito Vehicular de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana,; \

(. Revisar y cotejar la documentacion requerida para efectcs de proceder a \
elaborar los oficios descritos anteriormente. \

V. Llevar el registro de las puestas a disposicion que se elaboren con motivo de
hechos de transito, y que estas sean atendidas por elementos de la Policia
Vial de esta Secretaria.

V. Atender y dar seguimiento a los asuntos relacionados con las devoluciones
de los vehiculos que liberan los Agentes del Ministerio Publico del Fuero

Federal y/o Comun, asi como las Autoridades Judiciales. |
VI Llevar el orden de los antecedentes relativos a las devoluciones de los /|
vehiculos. /!
, . . . . ==
VII. Y las demas que le sean encomendadas por su jefe superior inmediato. 17
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PERFIL DEL PUESTO

— T e—

PUESTO ESCOLARIDAD
Asistente Administrativo Licenciatura en Derecho con pasantia
en derecho.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

o Conocimi.ento en la rama del Derecho Administrativo, Amparo y Penal
e Manejo de PC y paqueteria Office
e Cursos de actualizacion en Derecho Administrativo

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

B _
2 afnos

Trabajo en Oficina
Trabajo a la intemperie
Bajo Presién

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad
Iniciativa
Objetividad
Trabajo en equipo

Honestidad
Lealtad

Capacidad de analisis y sintesis

Alto

ESFUERZO

Fisico y Mental
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REFERENCIA: PR-SA-DGIyDA-03 Y IT-SA-DGlyDA-02 |

IX. POLITICAS
A.- POLITICAS INTERNAS:

La Direccion de Tramites y Procesos Juridicos intervendra en los juicios en que la

- Secretaria sea parte, tenga interes juridico o bien cuando se afecte el patrimonio

municipal.

La Direccion de Tramites y Procesos Juridicos sera la instancia facultada para
representar legalmente a la Secretaria de Seguridad Ciudadana en los litigios en
gue esta forme parte.

Todo documento necesario para realizar el tramite ante las instancias judiciales,.

debera ser revisado y aprobados por el titular de la Direccion de Tramites vy
Procesos Juridicos.

Todos los memorandums, oficios y documentos que genere la Direccion de
Tramites y Procesos Juridicos deberan foliarse con el numero consecutivo que por
orden les correspondan segun el Libro de Gobierno.

El personal adscrito a la Direccion de Tramites y Procesos Juridicos, estara
facultado para recibir la correspondencia entregada en esa area y canalizarla al
area correspondiente, para su debido tramite y seguimiento correspondiente.

La correspondencia recibida en la Direccion de Tramites y Procesos Juridicos,

debera ser registrada en el Libro de Gobierno que para el efecto se lleve, debiendo™

asignarle un numero de folio consecutivo.

E! personal adscrito a la Direccion de Tramites y Procesos Juridicos, debera '
+ ajustarse a las reglas que determine el titular de la misma, por cuanto a los horarios

de entrada y salida.

El personal adscrito a la Direccion de Tramites y Procesos Juridicos, les esta
prohibido ingerir alimentos dentro de su area de trabajo, por lo que deberan hacer
uso de las instalaciones del comedor establecido en la Secretaria de Seguridad
Ciudadana, para tal efecto.

.i“: MUNICIPIO DE oo zois SECRETARiA DESEGURiDAD CIUDADANA | Revision: 0
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REFERENCIA PR-SA-DG!yDA-03 Y IT-SA-DGIlyDA-02

X. PROCEDIMIENTOS

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO EN MATERIA CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVO

1.- Proposito:
Dar a conocer la metodologia para la realizacién del procedimiento en materia de
contencioso administrativo.

2.- Alcance: .
Este procedimiento aplica a todas las Dependencias Municipales y miembros del
Ayuntamiento.

3.-Referencia: \
Este procedimiento tiene como referencia: La Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; Constitucion Politica para el Estado Libre y Soberano de Morelos; Ley de
Justicia Administrativa del Estado de Morelos; Ley del Sistema de Seguridad Publica del=__
Estado de Morelos; Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos,
Codigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos; Reglamento de
Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca, Mor., Reglamento de\
Transito para el Municipio de Cuernavaca. i

4.- Responsabilidad: \.-'

Es Responsabilidad del Secretario la autorizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador de Asuntos Juridicos la revision de este
procedimiento\.
\\

Es responsabilidad del Director de Tramites y Procesos Juridicos, la elaboramoh\
actualizacion y difusion de este procedimiento. , :\

_ N
5.- Definiciones: g» , )
Procedimientos Contenciosos: Es el area encargada de dar contestacion y tramite a
los Juicios Contenciosos Administrativos que se encuentren radicados en los Tribunales
Contenciosos Administrativos Estatales y Federales, en los cuales intervenga la
Secretaria de Seguridad Ciudadana, como parte Actora, como Demandado o bien se le
llame como Tercero Perjudicado.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades
6 3Registro de Calidad y Anexos
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TIEMPO PARA ASISTENTE ADMINISTRATIVO DIRECTOR DE TRAMITES Y
ADMINISTRATIVO PROCESOS JURIDICOS
REALIZAR LA ESPECIALIZADO
ACTIVIDAD
| . _ —
‘ IN!CIO
Recibir demanda en
20 minutos contra de La Secretaria
Actvidad 1 de Seguridad Ciudadana
|
15 minutos 1
Actividad 2 . Demanda
2 horas tTgrng?r lpavrra Zu
Actividad 3 ramite al aréa de
procedinientos
contenciosos
20-30 2 Demanda
minutos
) 4 T
Actividad . Analizar la demanda
recibida y turnar para
20-30 su tramite
minutos
Actividad 5 3 Demanda
15-20
| minutos Solicitar a las unidades
| | Actividad 6 administrativas. ia
»| documentacion necesaria
4
A
Recibir y analizar %
documentacion
recibida
5 -
l Oficio
Analizar y valorar
documentacion
recibida
6 Oficio
7
~—
1 —
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DIAGRAMA D

TIEMPO PARA

1 a 2dias
Actividad 7

—
1 dia
Actividad 8

|

} 2 horas
Actividad 9

2 horas
Actividad 10

REALIZAR LA
ACTIVIDAD

ADMINISTRATIVO
ESPECIALIZADO

DIRECTOR DE TRAMITES Y
PROCESOS JURIDICOS

Revisar el proyecto de
contestacion de
demanda y
observaciones

Elaborar proyecto de
contestacion de demarnida
y
Turnar al Director de
Tramites y Procesos

E FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EN MATERIA CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

T’

[

Proyecto de

Juridicos _—
Proyecto de

contestacion de

demanda

Realizar las
adecuaciones
correspondientes al

proyecto
9 !

Proyecto de .
contestacion de ——
demanda

\
\‘ ‘
\
\\ .
\ N,
".l. .
A \

Recabar firma de la
autoridad municipal

Proyecto de
10 contestacion de

demanda

contestacion
de demanda_ |

Tarjeta
Informativa o
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EN MATERIA CONTENCIOSO

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO
ESPECIALIZADO

REALIZAR LA
ACTIVIDAD |
— l = o = SV
- Presentar escrito an$
1dia el Tribunal y
Actividad comparecer a la
" 11 audiencia de Contestacion
conciliacion
1 dia i
Actividad
12
- iSelleva a Notificar a las
1a3dias cabo la Sl autoridades para su
Actividad ! Conciliacién? -_ » - cumplimiento y archiva
13 | 12
| 13
1 a 3dias
Actividag NO |
14
- Esperar que el Tribunal
1a3das d|ctt$ acuerdo y se
Actividad notiique
15 14 FIN
L T Resolucion
— :
1a5dias |
Actividad i
16 |
_
Esperar a que la parte
- actora haga
5 dias - ;
Actividad 17 manifestaciones
| 15 Promocion

v v
sperar que el Tribunal
senale plazo para
ofrecer pruebas

. Promocién
. 1

v

Presentar promocion
para ofrecer pruebas

por parte de la
Promocion

17 Secretaria

r
l
|
I
|
|
|
|

| Clave: PR-SSC-DTyPJ-01
| — I =
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DIAGRAMA DE FLLUJO DEL PROCEDIMIENTO EN MATERIA CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO
TIEMPO PARA
REALIZAR LA ESPECIALIZADO CIUDADANO
ACTIVIDAD | |

Esperar que el

| Tribunal de lo

Contencioso

Administrativo
sefale fecha para el

| 18 |desahogo de las
oruebas Acuerdo

1 dia .
Actividad 18
Acudir a la audiencia
para el desahogo de
pruebas y alegatos
1 a 30 dias
Actividad 19 19 Acuerdo
1a 3 dias . y
Actividad 20 . Esperar la resolucion
y notificacion
‘ correspondiente
20
1 dia ‘
Actividad 21 . l Resolucion
i Interponer la parte
" E$ -~ SI actora demanda de
1a 15 dias g Favorable? b2 J amparo
Actividad 22 ~ 21
2T 22 I
‘ | J
1dia | Amparo
Actividad 23 A 4 NO L_/
Esperar que cause Sentencia
. ejecutoria y dar
cumplimiento
1a9dias
Actividad 24 24 Intervenir como
terceros
perjudicados
1a5 dias Presentar 23
Actividad 25 documentos que
| acrediten su Amparo
cumplmiento
25
| Expediente

\




A

Actividad 26

1a 3 dias

2 dia

(.

ctividad 27

A

[

2 dias
ctividad 28

A

1 dias
ctiviaad 29

A

1 a3 dias
ctividad 30

1dia
Actividad 31

Actividad 32

1 a 3 dias

Acuerdo

Esperar que el Tribunal
de io Contencioso
Administrativo de vista

26 al promovente

.

Presentar informe justificado
dentro del Recurso de Queja y
esperar resolucion.

29

¢ Es favorable
La resolucion?

Cumplir en un
término de 24 horas

31

A

Presentar cumplimiento
Y dar por concluido el
asunto

U

Si

Recurso de

nconformidad

Oficio

32 Promocion

NO
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EN MATERIA CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVO
s - ADMINISTRATIVO | — (
TIEMPO PARA ESPECIALIZADO CIUDADANO |
REALIZAR LA
ACTIVIDAD

¢Hay
Inconformidad
del actor?

Concluir y archivar

(7 FIN
.

28
@ediente ’




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | et S HIYELOT

P , SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA | Revision: 0
cuernavaca _ DIRECCION DE TRAMITES Y - B
g8 Todos le damos PROCESOS JURIDICOS Pagina 28 de 59

REFERENCIA: PR-SA-DGIyDA-03 Y IT-SA-DGIyDA-02

- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
EN MATERIA CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

] ~ | - | Documento
Paso' Responsable Actividad De Trabajo
. ] | [(clave)
1 Asistente Recibe la demanda en contra de la Secretaria de Demanda
Administrativo Seguridad Ciudadana, presentadas en su contra ante
o L (AA) el Tribunal de lo Contencioso Administrativo. | - '
2 | AA Turna para su tramite al area de procedimientos | Demanda ‘
~ contenciosos. '
s === —— S
3 | Director de Tramites y | Analizar la demanda recibida para darle el seguimiento | Demanda |
| Procesos Juridicos | correspondiente
| (DTyPJ) ‘
i ~ Administrativo 'Solicita mediante Memorandum a las autoridades Oficio
{ Especializado involucradas la documentacion necesaria para
| AE contestar la demanda. ‘
5 | AE R Recibe y analiza la documentacién recibida | Oficio |
- - 1 ) - | "n\_ II-;
6 | AE Analiza y valora la documentacién recibida para exhibir Oficio )

ante autoridades.

|

| -\,
| N ‘ i

=~ | \

|

7 AE Elabora proyecto de centestacion de demanda y turna Proyecto de |
) al Jefe Inmediato Superior. Contestacion de
Demanda
8 DTyPJ Revisa el proyecto de contestacién de demanda y| Proyecto de ©
efectuar observaciones. Contestacion de |\ \
Demanda N
l | !
9 | DTyPJ Realiza las adecuaciones correspondientes al proyecto a Proyécto de |L:
| . Contestacién de %~
| Demanda
|
10 | AE - |Recaba las firmas de las autoridades involchy‘ Proyéc?dé ‘
turna el expediente para su seguimiento. Contestacion de |
\ Demanda i
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REFEREMCIA PR-SA-DGIlyDA-03 Y IT-SA-DGlyDA-02

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDI‘IVIIENTO CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVO

Documento
Paso  Responsable Actividad De Trabajo
| - ' (clave) |
i AE Presenta escrito ante el Tribunal y comparece a la| Contestacion de
audiencia de conciliacion. Demanda
| |
| [
12 AE .. Se lleva a cabo la conciliacion? | |
|
Si. Ir a la actividad No.13 y
No. Ir a la actividad No. 14 ‘
13 -AE Notifica a las autoridades para su cumpﬁm|ento y Resolucion ‘
archivar |
A _ 5 |
14 AE Espera que el Tribunal dicte acuerdo y se notifique ! Resolucion '
. |
‘ |
| |
| |
- 15 o AE "”Espéra que la parte actora haga manifestaciones |  Promocion
|
|
|
| |
L1 A
16 AE I‘ Espera que el Tribunal senale plazo para ofrecer | Promocion
| pruebas |
| |
—— | — = == =
17 | AE | Presenta promocion para ofrecer pruebas. | Promocion
) |
[ 18 | AE Espera que el Tribunal de lo Contencioso. Acuerdo
Administrativo sefiale fecha para el desahogo de las .
pruebas (.
19 | AE Acude a la audiencia para el desahogo de pruebas ‘ Acuerdo \

il |

0 ‘ ' AE ‘ Espera la resolucion y notificacion correspondiente Resolucion
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVO
i o B | Documento
Paso Responsable Actividad | De Trabajo
_ , — _ (clave)
21 . AE . Es favorabie la resolucion? |
Sit Ir.a la actividad 22 \
No: Ir a la actividad 24
22 Ciudadano ’ Interpone la parte actora demanda de amparo | Amparo
| (C)
X } |
(I - 3 e
| 23 | AE Intervenir como terceros perjudicados Amparo
|
|L ' | Con esta actividad finaliza el procedimiento. |
2 | S — —
i 24 | AE Espera que cause ejecutoria y da cumplimiento. ' Sentencia
= |
| (
25 | AE | Presenta documentos que acrediten su cumplimiento B
Expediente {
| e S | |
26 AE, Espera que el Tribunal de Io Contencioso l ,
Administrativo dé vista al promovente. Acuerdo | — |
L g _., ! e'
27 | C ¢, Hay inconformidad del actor? ! \ [
No Ir a la actividad 28 : . i \ |
‘ Si: Ir a la actividad 29 | \ 0
| 28 | AE Concluye el procedimiento y archiva |
‘ ‘ Expediente
| Con esta actividad finaliza el procedimiento |
- SR N N |
I 29 AE Presenta informe justificado dentro del recurso de| Recurso de
\' gueja y espera resolucion ‘ Inconformidad
| /
| 30 | . AE iéEs favorable la resolucién? N R (i
| Si: Ir a la actividad 28
| No: Ir a la actividad 31
31 | AE - .Cumpllraun—té%mo de 24 horas - o
1 Oficio
| .
32 | AE I Presenta cumplimiento y da por concluido el asunto. i
Promocion
|‘ Con esta actividad finaliza el procedimiento. |
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REGISTRO DE CALIDAD

| Responsabilidad de su Tiempo de
No |Documentos (Clave) P . PO ¢ |
i D - Custodia | _Retencion |
1. | Demanda de Amparo | Administrativo Especializado Indefinido
| 2. |Oficio =~ _ | Administrativo Especializado Indefinido
3. | Proyecto de Informe ' Administrativo Especializado Indefinido
4. | Expediente Administrativo Especializado Indefinido
ANEXOS
Anexo
Documento Clave
No
- Ninguno B sc
——— — == ——— _— e ==
Y

I Clave: PR-SSC-DTyPJ-01
e




- AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA (Clave PR-SSC-DTyPJ-02
| OMONCHIOOE  aomaen SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA  Revision: 0
cueprnavaca DIRECCION DE TRAMITES Y
g Toove e chmos PROCESOS JURIDICOS .| Pagina 32 de 59
' B REFERENCIA: PR-SA-DGIyDA-03 Y IT-SA-DGIyDA-02
ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO EN MATERIA DE AMPARO

1.- Proposito:
Dar a conocer.la metodologia para la realizacion del procedimiento en materia de
Amparo.

2.- Alcance:
Este protedimiento aplica a todas las Dependencias Municipales y miembros del
Ayuntamiento.

3.-Referencia:
Este procedimiento tiene como referencia: La Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos;
Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos;, Ley Organica del Poder Judicial de la
Federacion; Ley Organica Municipal del Estado de Morelos; Reglamento de
Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca, Mor.,
Reglamento de Transito para el Municipio de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:
Es Responsabilidad del Secretario la autorizacién de este procedimiento.
Es responsabilidad del Coordinador de Asuntos Juridicos la revision de este |
procedimiento. \
Es responsabilidad del Director de Tramites y Procesos Juridicos, la elaboracion,
actualizacion vy difusidn de este procedimiento.

5.- Definiciones:
Materia de amparo: Es el area encargada de dar contestacion y tramite a los
Juicios de Amparo que se encuentren radicados en los organos jurisdiccionales
federales con residencia en esta ciudad, asi como, en la ciudad de México, D. F., en
los cuales intervenga el Ayuntamiento y/o sus Dependencias como parte quejosa,
como autoridad responsable o bien se le llame como Tercero Perjudicado.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos

S
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MATERIA DE AMPARO

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

I DIRECTOR DE TRAMITES Y PROCESOS
! JURIDICOS

20 minutos
Actividad

1

3 horas
Actividad
2

1520 |

1dia
Actividad
3

minutos
Actividad

1 a Sdias
Actividad
5

ADMINISTRATIVO
ESPECIALIZADO

INICIO

A

Recibir demanda en
contra de la
Secretaria de
Segundad
Ciudadana

Demanda

de amparo

Analizar la demanda
de amparo recibida en
contra de la Secretaria

Demanda
2 de amparo

L

B

Registrar v dar &l
tramite
cortespondiente

:

Solicitar a las
autoridades
invoiucradas, el
informe y
documentacién
necesaria

/

Elaborar
proyecto de
contestacion de
informe previo y

5 justificado

b
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EN MATERIA DE AMPARO

REALIZAR LA

‘ TIEMPO PARA
ACTIVIDAD

ADMINISTRATIVO
ESPECIALIZADO

1 dia
Actividad 6

2 horas
Actividad 7

B 1 dia {
Actividad 8 |

1 dia vl

Actividac 9 |

T
DIRECTOR DE TRAMITES
Y PROCESOS JURIDICOS
—
I
{

Revisar los
proyectos de
informe previo y

4

v_

Realizar las
adecuaciones
correspondientes a

los proyectos
7

Informe

Comparecer a la
audiencia incidental

cl

—

Expediente

10

> Seguridad Ciudad

justificado y efectuar
observaciones

6
Proyecto de ‘
informe

\_/'_—

Presentar los proyectos }
al Secretario de

y recabar firma

|

| M
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EN MATERIA DE AMPARO

TIEMPO PARA
REALIZAR LA I
ACTIVIDAD ‘

1 dia ,
Actividad 10 ‘

1 dia
Actividad 11

1 a10dias
Aclividad 12

1 dia ' I
Actividad |
13

1ab5dias
Actividad 14 {

1 dia
[ Actividad 15

|

—

10 dias
Actividad 16

ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO

Esperar resolucion

Resolucion

NO

¢ Es favorable
la resolucion
constitucionai?
11

Interponer recurso y
esperar se dicte

ejecutoria
13

—1

Esperar que la

resolucion
Constitucional cause
ejecutona
12 Resolucion
.
/\ Fin >

Dar cumpiimiento a
la ejecutoria 'y

archiva el expediente —m——
15 Expediente

Sl v

Expediente

N
/

¢ Es favorable
la resolucién?

Archivar como
asunto concluido

I

Fin

e
N -

Clave: PR-SSC-DTyPJ-02
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DES_CRIrPCIC')N DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO EN MATERIA DE AMPARO

| Documento |
Paso Responsable Actividad De Trabajo |
. (clave)
1 Asistente Recibe Demanda de amparo en contra de la Demanda de
Administrativo | Secretaria de Seguridad Ciudadana. amparo
(AA) '
2 Director de Tramites y | Analiza la demanda de amparo recibida en contra de . Demanda de
Procesos Juridicos | la Secretaria. amparo
(DTyPJ)
3 | Administrativo | Registra y da el tramite correspondiente. | Demandade
| Especializado amparo
| (AE)
‘_ 4 | AE | Solicita a las autoridades involucradas el informe y oficio
| documentacion necesarias
|
| | ]
5 AE Elabora proyecto de contestacion de informe previo y Proyecto de
justificado y lo turna ai Jefe de Departamento. Informe
6 DTyPJ Revisa los proyectos de informe previo}justificadoy_ [ _Proi/ecto de
efectua observaciones Informe
7 AE Realiza las adecuaciones co?respondientes Proyecto de
Informe
8 B DTyPJ Presenta proyecto y recaba firma del Secretario | Proyecto de
. | Informe |
N |S— ! !
9 AE Comparece a la Audiencia Incidental | Expediente
| \
|
i 10 AE . Espera resolucion i Resolucion :
O |
11 AE ¢ Es favorable la resolucion Constitucional? |
‘ Si. r a la actividad 12
No, ir a la actividad 13 |
AE ' Espera que la resolucion constitucional cause “Resolucion i

| ejecutoria.
| Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO EN MATERIA DE AMPARO

_ | . Documento
| . .
Paso : Responsable Actividad De Trabajo
i | (clave)
i 13 | AE Interpone recurso y esperar se dicte ejecutoria.
| 14 | AE | . Es favorable la resolucion? R F
No, ir al punto no. 15
|
|
‘ ~|Si,iralpunto 16 | ] ~
18 CAE Da cumplimiento a la ejecutoria y archiva el Expediente
‘ | expediente.
|
‘ - | Con esta actividad termina el procedimiento. [ -
‘ 16 AR | Archiva como asunto concluido Expediente
|

‘ Con esta actividad termina el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD
3 T T ”7 . = ~—
No |Documentos (Clave) Responsabllld.ad de su T|empo.§1e ‘
, I \ o - Custodia Retencién
| 1 | Oficio Administrativo Especializado indefinido |
[ 2 _ Proyecto de Informe Administrativo Especializado ﬂ Indefinido
3 | Expediente _ Administrativo Especializado | Indefinido /
i N — — = = == _— ————
| —c | — _
_ 1 _ I S ~ I =
ANEXOS
N = — I . i
Anexo | Documento Clave ‘
No . o |
1 ' Demanda de amparo - S/IC 1
2 | Resolucion S/IC <l
—— —_ —_— i ..l'\\
- _ =5 | _ 1
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO EN MATERIA DE SINIESTROS

1.- Proposito:
Evitar erogaciones y puestas a disposicidon ante el Ministerio Publico por dafos
ocasionados en siniestros valorando las circunstancias y la mediaciéon con el
particular ya sea en caracter de afectados o responsables, a fin de no perjudicar la
operatividad de las unidades oficiales involucradas.

2.- Alcance:
Este procedimiento tiene como alcance a la Secretaria de Seguridad Ciudadana

3.-Referencia:
Este procedimiento tiene como referencia: La Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos;
Ley Federal Burocratica, Ley de Cultura Civica del Estado de Morelos; Caédigo
Penal Federal y Federal de Procedimientos Penales Vigentes; Codigo Penal y de |
Procedimientos Penales del Estado de Morelos; Reglamento de Gobierno y de la [
Administracion Publica Municipal de Cuernavaca, Mor., Reglamento de Transito ‘
para el Municipio de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad: \| V
Es Responsabilidad del Secretario la autorizacion de este procedimiento. \

Es responsabilidad del Coordinador de Asuntos Juridicos la revision de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Tramites y Procesos Juridicos, la elaboracion,
Ay

actualizacion vy difusion de este procedimiento. \
’

5.- Definiciones: - / \

Area de Siniestros: Es el 4rea encargada de dar debida atencion y seguimiento
legal en los hechos de transito en que se vieran involucradas las unidades oficiales
adscritas al parque vehicular de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

\\

6.- Método de Trabajo:
6.1Diagrama de Flujo
6.2 Descripcién de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EN MATERIA DE SINIESTROS
ASISTENTE
‘ REALZAR LA , ADMINISTRATIVO 1 ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
ACTIVIDAD

FO minutos 1
| Actividad 1

20230 )
20 a30

minutos
Actividad 2

1 hora
Activiaad 3

1 hora
Actividad 4

2-3 horas
Actividad
5

1 a 3 dias
Actividad 6

1 hora
Actividad 7

< INICIO )

M

Recibir la llamada {

Acudir al lugar donde
ocurrio el siniestro

de Radio Control
informando el

hecho de transito y
reportar a la
aseguradora

Bitacora

Analizar la situacion
y determinar de
acuerdo a la opinion
del perito de transito ia
responsabilidad de la
unidad oficial

Volante de
Reparacién

3 Analisis ‘

Dar volante de
reparacion o pago de (Es
los danos ) Si o responsable?
B *
]
NO
v Y
Inlglgresar la unidad ?l Recibir volante de
taller para reparacion reparacion o pago de
los daios por
parte de!
5 7 particular.

T i

— ¥
//
k sl 5 [ Si iSe liego a
4 9 g —- un
L Convenio?
NO
A &
10

Volante de |
Reparacion :




|
|
|
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TIEMPO PARA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD

1 a 3 dias
Actividad 8

1 dia
Actividad 9

1 hora
Actividad 10

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
DIRECCION DE TRAMITES Y

PROCESOS JURIDICOS

| Clave: PR-SSC-DTyPJ-03

Revision. 0
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ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO

Entregar o recibir
pago o volante de
reparacion de los
danos sufridos

T‘

T

v

Volante
L/

la reparacidon para su
Entrega.

Ingresar la unidad para
reparacion y supernvisar

Solicitar al perito poner a disposicion
del Ministerio Publico del Fuero
Comuin los vehiculos y personas
involucradas si hubiere lesionades y
turnar al &rea de averiguaciones

previas para su
seguimiento.

T‘

[
N

FIN

—
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PROCEDIMIENTO EN MATERIA DE SINIESTROS

L

| ' _ Documento
Paso | Responsable Actividad De Trabajo
| - | (clave)
1 " Asistente Recibe llamada de radio control informando el siniestro Bitacora
Administrativo y reporta a la Compania Aseguradora
| e
2 Administrativo Acude al lugar donde ocurrio el siniestro
' Especializado
: | (AE)
‘_ 3| AE Analiza la situacién y determina de acuerdo a la ~ Analisis
| | opinion del perito de transito la responsabilidad de la
| . | unidad oficial
L4 AE | . Es responsable la unidad oficial?
SiIral punto 5
No. Ir al punto 7
5 | AE ~ 'Da volante de reparacion o pago de los ‘dafios al|  Volante de
) afectado reparacion
6 AE ' ingresa la unidad oficial al taller para reparacion.
‘ Con esta actividad finaliza el procedimiento. ‘
7 AE Recibe volante o pago de reparacion de los danos. ‘ Volante de
: reparacion
"8 |  AE ¢, Se llegd a un convenio? D |
! Si. Pase al punto 9. |
i No. Pase al punto 10 |
9 _:_ . AE __'Entrega 0 recibe pago o volante de reparacion de los Volante de
i i dafos sufridos reparacion
A A B _ 1
[ 1 | AE Ingresa la unidad para reparacion vy superwsa la /
reparacion para su entrega. ( |
| . |
l - . _ : I _ a
1M AE Solicita al perito poner a disposicion del Ministerio |

Publico del Fuero Comun los vehiculos y personas
Involucradas (éstas si hubiere lesionados) y turna al
| &rea de averiguaciones previas para su seguimiento
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REGISTRO DE CALIDAD

e Responsabilidad de su Tiempo de
| No |Documentos (Clave) P a ’ P |
L | -~ Custodia Retencién |
| _1.- |Bitacora Admlmstratlvo Especializado Indefinido. i
| 2- |Volante de Reparacion .Admlmstr_atlo Especializado Indefinido.
ANEXOS
Anexo ]
Documento Clave
. _No . T 0 D -
‘ “ Ninguno “ S/IC

——
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1

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO EN MATERIA PENAL

1.- Propésito:
Dar a conocer la metodologia para la realizacién del procedimiento en materia penal.

2.- Alcance?’
Este procedimiento tiene como alcance a las Dependencias Municipales y miembros del

Ayuntamiento.

3.-Referencia: _
Este procedimiento tiene como Marco Juridico la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos;
Codigo Federal Penal; Cédigo Federal de Procedimientos Penales, Codigo Penal para
el Estado de Morelos; Cdodigo de Procedimientos Penales para el Estado de Morelos
vigente hasta el treinta de Octubre del dos mil ocho; Cédigo de Procedimientos Penales
para el Estado de Morelos vigente; Ley Organica Municipal, Bando de Policia y Buen
Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Reglamento de Gobierno y de la Administracion
del Ayuntamiento de Cuernavaca, Mor, Reglamento Interior de la Sindicatura del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Mor; Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad

Ciudadana.

4.- Responsabilidad:
Es Responsabilidad del Secretario la autorizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador de Asuntos Juridicos la revision de este \\
procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Tramites y Procesos Juridicos, la elaboracion,
actualizacion y difusion de este procedimiento.

5.- Definiciones:
Area Penal: Es el area encargada de dar seguimiento y tramite a los procedimientos_
penales cuando resulten afectados los intereses y patrimonio de la Institucion Municipal; ™
asi también, en esta fase se patrocina la defensa legal de los Servidores Publicos que
en el cumplimiento y con motivo de sus funciones resulten inculpados de algun hecho
que pueda resultar constitutivo de delito. asi como quienes la integran se constituyen
como coadyuvantes del Ministerio Publico, asesores legales de la parte agraviada,'k
proponiendo los medios de prueba, recursos, demanda incidentales y demanda de ™
Reparacion de dafios y perjuicics que procedan. :

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de‘Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EN MATERIA PENAL

Oficio

TIEMPO PARA ASISTENTE DIRECTOR DE TRAMITES Y ADMINISTRATIVO
REALIZAR LA | ADMINISTRATIVO PROCESOS JURIDICOS ESPECIALIZADO
ACTIVIDAD
INICIO
Recibir solicitud de
continuidad en
procesos penales
1 hora donde es ofendido
Actividad 1 Ayuntamiento o
aquellos donde son
probables *
responsables
eiementos adscritos
y turnar al area
1 dia 1 correspondiente Oficio
Actividad 2 ' .
_
Recibir, analizar y
turnar para su
“ tramite
2 horas >
Actividad 3 >
2
Sohcitar a las
- autoridades
1a3dias involucradas la
actividad 4 documentacion
necesaria
A
1 a3dias Elaborar
Activdad 5 | | ' proyecto de
defensa y turnar
lo a revision
Revisar el
proyeclo de
defensay L %
realizar <

modificaciones

Proyecto
L j

| Clave: PR-SSC-DTyPJ-G4

5
Proyecto \t
j AN

- Ty

AY
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__DiAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EN MATERIA PENAL

ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO

DIRECTOR DE TRAMITES Y |
PROCESOS JURIDICOS |

Turnar proyecto

TIEMPO PARA ASISTENTE
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
Revisar. rubricar y
remitir proyecto al
Secretario de <
Asuntos Juridicos en
caso de tratarse de
F“‘ reparacion de danos
en bienes del Avio.
1 hora
Actividad 6
|
1 dia
Actividad 7 | .
1 dia—
Actividad 8
15a 30 ‘
minutos
Actividad 9 ‘
1a2horas
Actividad 10

para revision

’T‘

royecto |

L

Recabar la firma y
darle seguimiento

] | | “'

Promocién

Registrar en el libro
correspondiente con
numero consecutivo

| publico. )
9 A\ I
— A\ |
Libro de Oficios A\
de salida ’ \
b
‘.,\f )
Subsanar N\

observaciones
realizadas a! proyecto
de defensa.

Proyecto de

Defensa
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EN MATERIA PENAL

TIEMPO PARA \ ADMlNIS_TRA'I’lVO DIRECTOR DE
REALIZAR LA ESPECIALIZADO TRAMITEVS Y
ACTIVIDAD PROCESQS JURIDICOS
2 horas
Actividad 11 Presentar la
contestacion de
| defensa ante el Juez de
la causa y ofrecer
permanente pruebas.
Actividag 12 M Promocion - ‘
01
| |3 a6 meses Y
| actividad 13
Verificar el avance del
- Procedimiento ante el
R Juzgado Penal.
12
[ 11215 dias Expediente
l actividag 14
A4
| | Esperar que el Juez Penal
1a15dias | 1—3-‘ dicte sentencia
| Actividad 15 esolucion
LAY
|
| [1a4meses A4
Actividad 16 /
S e NO
favorable la Interponer recurso de
resolucion? : b apelacion que proceda ante el
1215 dias \1*4/ 15 Tribunal de Alzada
Actividad 17 e
| Recdrso
| ' Sl v
A 2 .
Esperar resolucion y
1a15 dias ~ Esperar que cause verificar si es favorable
Actividad 18 ejecutoria o apele la parte se da por concluido el \
17 contraria procedimiento. ‘\\
- 18 4
Resolucion 1N
Recurso /
1 hora 7
Actividad 19 . /
Archivar el NO ¢ Hubo 4 [
expediente como Apelacion? FIN
concluido - K 1
|

Expediente
. 19

(o

~
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'DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EN MATERIA PENAL

TIEMPO PARA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD

5 dias |
Actividad 20 |

1 a4 meses
Actividad 21

1 a4 meses
actividad 22

[1a15dias
Actividad 23

1 a2dias
Actividad 24

1a 3 meses N

Actividad 25

ADMINISTRATIVO
ESPECIALIZADO

20

|

Verificar la radicacion
del expediente en la
2da Instancia.

Yy

Dar seguimiento y
esperar la resolucion
que se dicie

21 Expediente

JEs
favorable ja
resoluciéon?

DIRECTOR DE TRAMITES ¥
PROCESOS JURIDICOS

Expediente

> Amparo

Archivar como asunto
concluido e informar al
Sindico

5

Interponer

23 L_"
h 4

Tarjeta 2
Informativa
J

Espera resolucion y
da por termiradc el
procedimiento, toda
vez que se han
agotado los

24 recursos.

[ FIN ;

[ Resolucion ’_
[ =
| ?

| Clave: PR-SSC-DTyPJ-04 |
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO EN MATERIA PENAL

| | Documento
Paso  Responsable | Actividad De Trabajo
I— § | e | (clave)
1 Asistente | Recibe solicitud de continuidad en procesos penales | Oficio
Administrativo donde es ofendido el Ayuntamiento o aquelios donde
(AA) son probables responsables los elementos adscritos y
. | turna al area correspondiente. . . o
| 2 Director de Tramites y | Recibe, analiza y turna para su tramite al auxiliar Oficio
| Procesos Juridicos | juridico
| (DTyPJ) - [
3 Administrativo Solicita a las  autoridades  involucradas la Oficio
| Especializado documentacion necesaria
| (AE)
|
4 | AE | Elabora proyecto de defensa y turna para revision. Proyecto
|
| - - - — = —1
5 | AE Revisa el proyecto de defensa vy realiza Proyecto
modificaciones.
6 |_ R E _ﬂn_a_;_)royecto para revision al Director de Tramites y [ Pro_yecta de
Procesos Juridicos defensa
‘ 7 DTyPJ 'Revisa, rubrica y remite proyecto al Secretario de| Proyecto de
Asuntos Juridicos en caso de tratarse de reparacion defensa
de danos en bienes del Ayuntamiento i
8 | AE | Recaba la firma y darle seguimiento. ; Promo_cm‘m_\
| | ‘
9 | | Registra en el librc correspondiente con numero | Libro de Oficios,
AE consecutivo publico 1 de salida
| | _ o _
0 | AE . Subsana observaciones realizadas al proyecto de! Proyecto de
| » defensa | defensa
| \
T AE ' Presenta contestacion de defensa ante el Juez Penal y l Promocion
‘ ofrece pruebas a favor.
: I
12 | AE | Verifica el avance del procedimiento ante el Juzgado | Expediente

 Penal
|

1 Clave: PR-SSC-DTyPJ-04 \}

_/
=
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO EN MATERIA PENAL

i | ! - Documento
Paso Responsable | Actividad De Trabajo
! (clave)
13 AE | Espera que el Juez Penal dicte sentencia Resolucion
14 AE i Es favorable ia resolucion? - o -
No: Ir a la actividad 15
| Sit Ir a la actividad 17 I | -
15 AE Interpone recurso de apelacion ante el Tribunal de Recurso
Alzada
16 AE | Espera resolucion y verifica, si es favorable, se da por Recurso
‘ concluido el procedimiento.
S| B | Con esta actividad finaliza el procedimiente.
17 AE. Espera que cause ejecutoria o apele la parte contraria Resolucion
- 18 - AE | (Hubo apelacion? -
No: Ir a la actividad 19 -
Si. Ir a la actividad 20
19| AE Archiva el expediente como concluido | Expediente \
| I \
| : Con esta actividad finaliza el procedimiento. | |
L — . = —_— — — — e
| 20 | AE Verifica la radicacion del expediente en Segunda ! Expediente '
| Instancia !
o S iy B I
l21 | AE Da seguimiento y espera la resoiucion que se dicte. | Expediente
W
} _ ~ B— ——_ —_ _——— | ——— \
| 22 AE ¢ Es favorable la resolucion”? | i/
| No: Ir a la actividad 23 | 1
‘ Si: ir a la actividad 24 ' /
W lirchiva el expediente como concluido 25 |
| 23 AE | Interpone amparo i Amparo (]
| |
— — S S V— ——— - P Y = = —— — B T —— ————
24 | AE | Espera resolucidn y da por concluido el procedimiento,—[ Resolucion
toda vez que se han agotado los recursos.
L e e— ~_ Con este actividad finaliza el procedimiente |
| 25 | AE |Archiva como asunto concluido e informa al Sindico. ‘ Tarjeta
. Informativa

‘ Con esta actividad finaliza el procedimiento. |
| e

e
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REGISTRO DE CALIDAD

No ’Documentos (Clave) Responsablhdgd de su | Tlempo_ Qe l
| , R et S Custodia Retencion |
~1.- | Oficio ] Administrativo Especializado | Indefinido
2.- | Proyecto | Administrativo Especializado Indefinido
| 3- | Proyecto de defensa ' Administrativo Especializado Indefinido |
4.- | Promocion _ijinistrativo Especializado | Indefinido
5.- |Recurso Administrativo Especializado " Indefinido
| 6.- JA_\mparo | Administrativo Especializado ‘ Indefinido .
__7.-- | Tarjeta Informativa | Administrativo Especializado ' Indefinido |
ANEXOS
AOEXE o Documento ’ Clave
_ No | — S B
"Ninguno” S/IC -
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~ REFERENCIA: PR-SA-DGIyDA-03 Y IT-SA-DGIyDA-02 |

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DEL AREA DE TURNOS

1.- Propdsito:
Dar a canocer la sistematica para el personal que cubre los turnos en la Direccion de
Tramites y Procesos Juridicos.

2.- Alcance:
Este procedimiento tiene como alcance a la Secretaria de Seguridad Ciudadana,
Coordinaciéon de Asuntos Juridicos y Direccion de Tramites y Procesos Juridicos.

3.-Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia: La Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos;
Ley Federal Burocratica, Ley de Cultura Civica del Estado de Morelos: Codigo
Penal y de Procedimientos Federal vigente; Cddigo Penal y de Procedimientos en
vigor del Estado de Morelos; Bando de Policia y Buen Gobierno de Cuernavaca,
Morelos, Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de
Cuernavaca, Mor; Reglamento de Transito Estatal y Municipal, Reglamento Interior
de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, Reglamentos Internos de las diversas
Secretarias del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Ciudadana la autorizacion de este
procedimiento.
Es responsabilidad de la Coordinadora de Asuntos Juridicos la revision de este
procedimiento’
Es responsabilidad del Director de Tramites y Procesos Juridicos la elaboracion,
actualizacion y difusion de este procedimiento.

\

5.- Definiciénes:

"\.
Area de Turnos: Es el area que cubre turnos de veinticuatro horas de servicio por \\:?\

cuarenta y ocho horas de descanso, incluyendo sabados, domingos y dias festivos, /
principaimente para asesorar legalmente al personal adscrito a la Secretaria en las!
puestas a disposicion de personas y/o vehiculos ante el Ministerio Publico del Fuero
Comun o Federal, las veinticuatro horas del dia, asi como la atencion de siniestros

en los que se vean involucradas unidades oficiales de la Corporacién, y despacho

de todos aquellos asuntos que por su naturaleza legal sean de urgente atencion,

tales como contestacion a las solicitudes de autoridades, amparos, etc.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos

S

. 7,
Kain
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DIAG_RAIVIA‘DE FLUJO DEL PROGECIMIENTO DE AREA DE TURNOS

ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO

[
| TIEMPO PARA , N
| REALIZAR LA ELEMENTO POLICIAL
ACTIVIDAD
— =
( INICIO )
Presentar ante la
Secretaria de Seguridad
Ciudadana personas,
- objetos y vehiculos
:\Scnrc:g;:jof relacionados con el delito
yl/o vehiculos con reporte
de robo vigente y/o
‘ denuncia del ofendido
asegurados en su servicio
30 a40 ]
minutos
Actividad 2

A4

R

30 minutos
Actividad 3

20 minuwtos
Actividad 4

2 a 3 horas
Actividad 5 |
1o de

sndad del
Asiming

ls toing

1a2nhoras
Actividad 6

Informar a los policias
y a la parte ofendida
si la hubiere,
indicandole ‘o
procedente.

v

C FIN >

Escuchar los hechos
expuestos por 10s pelicias, asi
como lo manifestado por las
partes involucradas. analizar
sila conducta desplegada
constituye delito, asi como si
existe flagrancia para la

uesta a disposicion ante
2 La autoridad

NO

N

¢Secumplen S

los requisitos \
anteriocrmente pd
senalados?
3 -

S~

:

Elaborar puesta a
disposicion ante el Ministeno
Publico (M.P.) Comun ¢

FORMATOS
(segun tipe de puesta)

1. Informe Policial

2 Acta de enrrevisla

‘3 inventaric de vehiculo
4 Cadena de custodia

5 Registro de detencion

-

Federal segun sea el caso.
de las personas y/o

5 | vehiculos asegurados

h 4

Esperar que los elementos
regresen con el oficic de!
acta de aviso y/o puesta a
disposicidn con el selio de
recibido por la autoridad,
asi como el numero de la
carpeta de investigacion y
si fue aceptada.

Informe

o

=
i

|

-
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DEL AREA DE TURNOS

TIEMPO PARA
REALIZAR LA "
ACTIVIDAD

ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO

2 a & horas
Actividad 7

10 minutos
Actividad 8

20 minutos
Actividad 9

20 minutos
| Actividad 10

30 minutos
Actividad 11

Informe de
actividades

Concluir y enviar
- a la carpeta de
1 hora puestas
Actividad 12 improcedentes

Hablar con el M.P
para conocer [0S
motivos de su
improcedencia

T‘

h 4

Modificar ia puesta a
disposicion si es

(Lapuesta a
disposicion
fue
aceptada?

necesario para una
mejer adecuaciéon de
los hechos siel M.P.lo
solicita
10

Colocar en la carpeta de
puestas a disposicion
elaboradas de ese dia.

8 Oficio

Oficio

¢ Procede la
puesta a
disposicién?
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DEL AREA DE TURNOS

——

Paso

e

1

Responsable

Elemento Policial
(EP)

" Documento
Actividad | De Trabajo
(clave)

Presentar ante la Direccidn de Asuntos Juridicos |
personas, objetos y vehiculos relacionados con el
delito y/o vehiculos con reporte de robo vigente y/o|
denuncia dei ofendido '

2

Administrativo
Especializado
(AE)

| Escuchar los hechos expuestos por los policias, asi|
como lo manifestado por las partes involucradas, |
analizar si la conducta desplegada constituye delito, |
asi como si existe flagrancia para la puesta a

| disposicién ante la autoridad. |

AE

~AE

¢, Se cumplen los reqU|sntos’>
No: Ir a la actividad 4 ‘
Si: Ir ala actividad 5 ‘

Informa a los policias y a la parte ofendida si lo!
hubiere, indicandole lo procedente. ‘
Con esta actividad finaliza el Procedimiento. |

'Elabora puesta a disposicion ante el Ministerio Publico | Oficio de Puesta |

Comun o Federal segun corresponda de las personas 0-10

| y/o vehiculos asegurados

Espera que los elementos regresen con el oficio de | Oficio de Puesta

puesta a disposicién que contenga el sello de recibido |
por la autoridad si fue recibida.

ilLa puesté a disposicion fue recibida? - \
| Si: Ir a la actividad 8 ‘
No: Ir a la actividad 9

Coloca en la carpeta de puestas a disposicion| Oficio de Puesta

elaboradas

Con esta actividad finaliza el procedimiento

|
J
— — N
Habla con el Ministerio Publico para conocer los !
I

motivos de su improcedencia

AE

Modifica la puesta a disposicién si es necesario para‘ Oficio de Puesta
una mejor adecuacion de los hechos, si el Ministerio |
Publico lo solicita

AE

¢ Procede ia puesta a disposicion? |
Si: Ir a la actividad 8
No: Ir a la actividad 12 '

AE

Informe de
actividades

Concluye vy envia a la carpeta de puestas -
improcedentes. ‘
| Con esta actividad finaliza el Procedimiento.

S i - |

T vy

—
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REGISTRO DE CALIDAD

j onsabilid T Tiem

' No |Documentos (Clave) Respo abllld_ad de su ie po.gie

| AR S Custodia Retencion

1. Informe policial _ | Administrativo Especializado _‘ 2 afos

| 2 |Informe de actividades | Administrativo Especializado fil 2 afnos

i - i i A M

l |

ANEXOS
Anexo | i
ne Documento Clave
No |
* Ninguno * - S/IC

— m T =
i
ABE —
‘ -
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AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

Xl. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial |

i
|
Director de Tramites y Procesos | 101-10-54 Avenida Heroico Colegio |
1 Juridicos 101-10-55 Militar #109, Colonia
i Francisco Javier Vargas Saavedra Buena Vista
e ] .
\.
\\
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Xll. HOJA DE PARTICIPACION
" FECHADEINICIO [ FECHADETERMINACION
22 de Mayo de 2013 | 28de Noviembre de 2013
j PARTICIPANTES i PUESTO
Francisco Javier Vargas Saavedra Director de Tramites y Procesos Juridicos

|

} Fabiola Garcia Acevedo Auxiliar Juridico

|

|

|
| Ricardo Diaz Vazquez Director de Modernizacion Administrativa
1
|

! Emigdio Gonzalez Galindo

Técnico Informatico

= =, - —

Rica\

taz Vazquez
Titular & J] i¢

S

,../ ’ \1

/JL T / e S

JA’/,/»_{ P

Em(:;ulo Génzalez Galindo Fabiola Garcia Acevedo
Asesor deSIQ/nado de ia Direccion Auxiliar Juridico
General de Informatica y Desarrollo Responsable de la Organizacion del
Administrativo Manual de Organizacion, Politicas y

Procedimientos
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Xll. REGISTRO DE AC,TUALIZACIC’)N
DEL MANUAL DE ORGANIiZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: " DIRECCION DE TRAMITES Y PROCESOS JURIDICOS
N i - ' T . - Vo. Bo.
Puesto | i ‘
Motivo Del Fecha De Director General de
Apartado C . . . Nombre Informatica y
ambio Vigencia :
Y Firma | Desarroilo
| - B _ B | Administrativo
Todos Elaboracion del 28/Nov./13 Director de . Roberto Rodolfo
Manual version | Tramites y Soto Tapia
2013 w Procesos
| Juridicos

| . Francisco Javier/
' Vargas Saavedra




