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I. HOJA DE AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 52 fracciones Ill, XXX y XXXII, Art. 68 fraccion | del
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012, y Reforma al Reglamento de
Gobiernoy de la Administracion Publica Municipal, publicado el 16 de Abril de 2014, en el
Periodico Oficial “Tierra y Libertad” numerales 5053 y 5178, se expide el presente Manual

de Oq@mq_mmowos_ Politicas y Procedimientos de la Direccidon de Atencion de Asuntos
Civiles y Penales, el cual contiene informacion referente a su estructura y funcionamiento y
tiene como objetivo, servir de instruments deohsulid e inducsion para el personal.
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il INTRODUCCION

Por cuanto al ncB@:B_m:B a la reestructuracion y desarrollo administrativo, se elaboro el presente
Manual de O_,@Wm:_mumo_o:, Politicas y Procedimientos, con el propdsito de auxiliar al personal de esta
area para gcmwmm_._om todas sus actividades con mayor eficacia y de la manera mas rapida con la
elaboracion y m:qm_um de documentacion de la misma.

Este manual es una herramienta (til, en el que existen documentos los cuales deben de ser
revisados y vo_w, lo tanto también actualizados de acuerdo a los planes, actividades y a los diferentes
programas de :mww_o que se realicen en beneficio de ias personas que prestan sus servicios dentro
de la Direccion de Atencion de Asuntos Civiles y Penales para que de este modo puedan cumplir de
manera mas mjo_m%m con sus funciones que cada uno de ellos tienen encomendadas.

Se incluye ﬁmigm:___ una portada, autorizacion previa, introduccion, objetivo, marco juridico, misién,
vision y valores, organigrama, plantilla de personal y un directorio de acuerdo a sus niveles

jerarquicos junto con la hoja de participacion con el grupo de trabajo que elaboro el manual.
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. OBJETIVO

El objetivo principal es defender y representar juridicamente en los asuntos Civiles y Penales al
Ayuntamiento de Cuernavaca, asi como elaborar las contestaciones de las demandas y darle el
correspondiente seguimiento de dicho procedimiento juridico, para que de este modo se llegue a una

conclusion favorable.
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IV. MARCO JURIDICO

. Constitycion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos
. Codigo Federal de Procedimientos Civiles.

. Ooam@_”o Penal Federal.

. Qo%mo de Comercio.

A
m
m
L
m.Ooa_@o_umam_,m_amPoomamﬂ:mm:ﬁow_um:m_mm_
m
7. Codigo Penal del Estado de Morelos.

8

Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

©

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.
10.Ley Estatal de Planeacion.
11. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

12. hm< de Entrega Recepcion de la Administracion Publica para el Estado de Morelos v
sus Municipios.

13. r,m< de Presupuesto, Contabilidad y Gaste Plblico del Estado de Morelos.

14. rm< de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.

15.Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion

16.Ley O@m:_om del Poder Judicial del Estado de Morelos.

17. Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015.

18.Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos.
19 Bando de Policia y buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos.

20.Reglamento de Gobierno y de ta Administracién Publica Municipal de Cuernavaca,
Morelos.

21.Reforma al Reglamenio de Gobierno y de la Administracién Pdblica Municipal de
Cuernavaca, Morelos.

mm.mm@.mamao Interior de la Secretaria de Asuntos Juridicos.
mw_ﬂwomﬁngm Operativo Anual 2014,

Nh.zw:cm_ de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Direccion de Atencion de
Asuntos Civiles y Penales.

25.Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos, Acuerdos y otras disposiciones de
caracter administrativo y de ohservancia general en el ambito de su competencia.
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Generar los programas mas adecuados que permitan la organizacion y de esta manera sea mas
eficiente todas las actividades que se realicen en esta Direccion de Atencidn de Asuntos Civiles y
Penales, mediante el trabajo constante y para que de este modo se vean reflejados los beneficios del

trabajo realizado.

Ser una Direccion en la cual se tenga el compromisc con esta dependencia para que con el trabajo
realizado se pueda constatar la calidad en todos los asuntos gue tiene a su mando esta Direccion y
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

VISION

dar soluciones oportunas de los asuntos antes mencionados.

VALORES

Responsabilidad
Honestidad
Calidad
Cooperacion
Respeto
Lealtad
Eficiencia
Vocacion de Servicio
Amabilidad
Compromiso
Disciplina
Humildad-
Justicia
Puntualidad
Solidaridad
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Vi.-ORGANIGRAMA

DIRECTOR DE ATENCION
DE ASUNTOS CIVLES Y
PENALES

JEFE DE DEFPARTAMENTO DE
SEGUIMIENTO DE PROCESOS

CIVILES Y PENALES
YANET FARIASIPERALTA

ASESOR JURIDICO

JEFE DE OFICINA

TAQUIMECANOGRAFA ALXILIAR ADHINISTRATWG

31 de Diciembre de 2014

FECHA DE AUTORIZACION:
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Vil ESTRUCTURA ORGANICA

o .ﬁ”:o t U‘ ‘ . _‘ - Nombre ) Subtotal | Total
_ U:,miom de Atencién de _ Yanet Farias Peralta 1
bmcimw Civiles y

| penales

m | |

\Jefe de Departamento de | Luis Brian Figueroa Fuentes 1

Seguimienio de

Procesos

| Asesor Juridico Jorge Alberto Grajales Gonzalez 1

lefe de Oficina Victoria Manuel Fernando 1

1 Taguimecanségrafa _ Verdnica Paredes Estrada 1

Auxiliar Administrativo | Arturo Pérez Gomez 1 6
_
|

_ o e . . " o o [ — C e i e -

D eTAL ‘ 6
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Vil DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTO

Wmmmiﬁc - ) ) JEFE INMEDIATO
Cirector de Em:o_o: de Asuntos ‘ Director General de Asuntos
Civiles ¥ _um_ixi ; Contenclosos

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Departamento de Seguimiento de Procesos
Asesor juridico

“Jefe de Oficina

Taguimecanografa

CAuxifiar administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

Son atribuciones de fa Direccion de Atencion de Asuntos Civiles y Penales, las
siguientes

I mobwommamﬁ juridicamente al Ayuntamiento en todos los juicios o negocios en

| gue intervenga como parte 0 con cualquier caracter. cuando afecten su
patrimonio © tenga interés juridico, dentro o fuera del territorio del Estado de
Morelos, en las materias civil y penat;

b “uﬁaﬂw_o_tmﬂ coma coadyuvante en todos los juicios o negocios en materia civil o
penal-en que las Dependencias o Entidades de la Administracién Publica
Murnicipal intervengan con cualquier caracter, ejercitando las acciones y

, gxcepciones aue correspondan para ta defensa administrativa y judicial;

Il Proseguir la tramitacién y consulta de expedientes en los juicios en las materias
civil y penal, intervenir en asuntos conciliatorios o contenciosos jurisdiccionales,
aport tando todos los medios de coaviceion que estén a su aicance y sean
procedentes conforme a derecho en fos asuntos en que el Ayuntamiento sea
parte o tenga interés juridico:
LA w:_w‘a:\u;: con caracter y facultades de asesor juridico, abogado patrono o
cualguier o:m :@:E procesal de representacion, en todos los juicios en materia
penal y civil en Entidades Publicas cuando éstas asi lo soliciten y esté facultado
legalmente;,
V. Fungir como coadyuvante qu Ministerio Publico ante las autoridades _ca_o_mumm
federales o del fuero comun, en log asuntos en que el Ayuntamiento tenga el
caracter de ofendido:
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JEFE INMEDIATO

- Birector de Atencion de Asuntos
Civiles v Penales

PERSCOHN >~ A SU CARGO

1
A Director General de Asuntos
__ Contenciosos

Asesor juridico
SJefe de Oficina
‘Taguimecanografa
Auxiliar administrativo

Jefe de- Dm?& amento de moacma_mio de Frocesos

‘uL_{C"m [E5 Pl _/5_, \;,hﬁu

_..’. T
VI UEmo: lar denuncias o Q:m@

. Ayunfamiento;
VIE Dar seguimientc permanente

Dependencia;

solucion co:o_fgo& que s

: m“::‘ o suoninion al respe
X Porac Qo de

?33 que se hubiers alcan

Me

cunvedic judicial o extra judici

QBSJ:Q: a los inlereses del
KL Formular v proponer al Titul
oo?c ime a los cuales se co
peirte o tenga interés ju :Q_oo
AHL Fingir como
. las Dépendencias de la Ad
controv ,_f_mm. #
: 05 Mexicanos,

naturaleza en las materias civil y penal, dentro y fuera del Estado de Morelos, en
contra de personas fisicas o morales en defensa de los intereses del

penalen que el Ayuntamiento o a M@c:m dependencia de la Administracion Pablica
M _:_Comm sea parte, rindiendo informe periddico de ellos al titular de la

VI Poner en conocimiento del Secretaric de Asuntos Juridicos las propuestas de

Titviar de fa De om:amzo_m y con la autorizacion de Cabildo y
6RO de manda promovida, verificando el archivo definitive del expediente:
far y m%@c:rjm de que los intereses econdmicos del Ayuntamiento se
ern :m::g debidamente @mﬂmsumwmgom en los mmc:rom que se concluyan por

Al P%Q er “m cormpensacion o qczmmoq_o: de derechos y obligaciones cuando

:c@mgv E:q_rq ce los miembros de Cabildo y de los titulares de

que se refiere el articule 105 de la Constitucién Politica de los

las y promover demandas y juicios de cualquier

a todos y cada uno de los juicios en materia civil y

e a_mzmmz para concluir los juicios a su cargo,
oo

1zado el fin perseqguido en juicio, desistirse de la

ia
Avuntariento, en los asuntos a su cargo;

ar de Ia Dependencia los proyectos de convenios
ncluyan fos juicios en los que el Ayuntamiento sea

ministracion Publica Municipal, en las acciones y
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PUESTO ~ = . ‘ JEFE INMEDIATO

Lirector de Atencion de Asuntos _ Director General de Asuntos
Clviles y Penales _ 7 Contenciosos

PERSOMNAL A SU.CARGO )
Jefe de Departamento de Seguimiento de Procesos
Asesor juridico

Jefe de Oficina
Taquimecanografa
Auxiliar administrative

vCZO_Qme PRINCIHFALES

[ : s
ANV intervenir en las audiencias de conciliacion, desahogo de pruebas y alegatos
e interponer y hacer valer, cuando sean procedentes. los recursos legales y
Cen general izalizar toda clase de tramites y actuaciones que correspondan
. para |2 adecuada defensa de sus intereses en materia civil y penal;
XV | Presentar a' Secretario de Asuntos Juridicos un informe mensual de fas
~ actividades ¢ue la Direccion a su cargo realiza;

XV Participar en la elaboracion del anteproyecto del Programa Operativo Anual y
- del presupuesto de egresos de fa unidad administrativa de su adscripcion;
AVIL Firmear la decumentacion emitida por las Unidades Administrativas a su cargo,

~ para tramite e impulso procesal;
AVHL Custodiar v conservar fos expedientes, documentacion e informacion que por
razon de su carge o comision estén bajo su resguardo, o a los cuales tenga
accese, ya sea que se encuentren en tramite o concluidos;
XIX.  Supervisar las actividades de los Jefes de Departamento asignados a esta
Dhreccion;
AX.  Designar las deméas actividades que deberan desempenar los Jefes de
- Departamento asignados a esta Direccion, que no se encuentren conferidas
enel oresente Reglamenio:
AXL - Capacitar e los temas juridicos de su competencia a los servidores publicos
municipales:

AXI.informar a su superior jerarquico, o en su caso, al Secretario de Asuntos
Juridicos, sobre el estado que guarda la Direccidn en su ambito interno, y
XXUL Las demas que le atriouyan expresamente las leyes, reglamentos, o le sean

asignadas por el Secretario de Asuntos Juridicos,
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ESCOLARIDAD

Director de Atencion de Asuntos Civiles

y Fenaleg

OO,_GO_E:mzHOm ESt

Licenciatura en Derecho con cédula
profesional

"ECIALES

@ CODO» imizntc en tog

L]
@

Jm.o::m

]

EXPE m_th,} L >EO?>T

u aros

Emzm_o de PC vy pagueteria
Administiacion v relaciones publicas
e Qmo,ﬂc:mx

ALIDAD

las las ramas del Derecho

Office

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo en Oficina

Trabajo de campo

[

Senlido de Respon:
Iniciative’
_Emmumﬁo,

Trabajo en c::_oo
Cs hlio_oaa de An

E uzwc_mﬁmo

ﬁ S1C0 < i m__Em

NIVELES DE RESPONSABILIDAD
alsindad _ Alto
_
|
Gy m_:%mzu
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PUESTO - JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Seguimiento | Director de 2@306: de Asuntos
de PProcesos _ Civiles y Penales

ﬂwmmozz > SU CARGO
N mgung”

FUNCICNES nazo_?prm

|- >:y___n: al Direg 81 con mﬁmo_o: m_ area de su adscripcién en el seguimiento y
tramite de los asuntos que le sean encomendados;

lt.- Recibir y registrar correspondencia interna y externa relativa a la Direccion a la que
se encuentra adscrito,

l.- Elaborar y conlrolar oficios, memorandum y tarjetas informativas que se requieran;
lI1.- Dar seguimientc a los expedientes competencia de la direccion:;

?.- Mantener organizado el archivo de expedientes relacionados con las actividades

& la Direccion de su adscripeion;

( - Presentar apoyo en fa entrega de correspondencia que sean encomendadas para
las diferentes autoridades tanto Federales, como Estatales y Municipales;

w< Prepara informes solicitados a la Q:ﬁnQo: por el jefe inmediato o por el Secretario
de Asuntes Juridicos;,

< - >oo:€mz%_. al Director en la atencion y comparecencia de audiencias:

Vi~ Integrar en sus archivos datos relatives a cada expediente que permita su
nequivoca identificacion entre ellos datos de identificacion de ias paries, tipo de
asunto; gue se tramita, ante quien se tramifa, fecha en que se inicid el asunto,
“c:o_o:m:o responsable del expediente y en su caso fecha de su resolucion:

VH- Analizar los formatos administrativos empleados por el ><c2m3_m30 para la
Qmoco_o: go las diversas actividades Qcm tiene encomendadas y en su caso proponer

as enmiendas que considere necesaria

5: - Re visar el eslado procesal de los mx_oma_m:ﬁmm encomendados a la direccidn;

iX.- Dar seguimiento & los expedientes competencia de la Direccion;

K- Coi jU&_moﬁ ante las mEo:amnmm Jurisdiccionales en las m:a_mzo_mm derivadas.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

Jefe de Dm nim jm:S de Seqguimiento _
de P Bom

oo_ﬁ,_oo; ENTOS ESPECIALES

ESCOLARIDAD

Licenciatura en Derecho con cédula
profesional

@ (ozoiB_pEo en _mu ramas del Derecho

o Manepo de PC y pacueleria Office

o  Tomade Qmo_m_ozm,

PERIEN NCIA LABORAL

3 afos

>3:.ﬁcr_\.a_ ROONALIDAD

_m@::Qo de Responsabilidad
Iniciativa
Respeto

Trabajo en equipo
ﬁﬁmoa i de Analis

sig y Sintesis

moﬁcmBNO

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo en Oficina

Trabajo de campo

NIVELES DE RESPONSABILIDAD

Medio

Tuﬁo < _:mim_
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DESCRIPCION DE PUESTO

JEFE INMEDIATO
Uirector de Asuntos Civiles y Penales

|

PERSONAL A SU CARGO

- Ninguno
Ut O: -o _u RN m ES
(I t:wmo:?_ G:mlz gm, Em:o_o: de Asuntos Civiles vy Penaies, informe mensual de

mrgam% s dela Dircccion a la gue pertenece:

i - Emﬁim defensa de los intereses municipales ante los Organos Jurisdiccionales de
‘cualgquier indole;

L~ Asesorar juridicamente a las Dependencias del Ayuntamiento, emitiendo consultas
© q ctamenes de naluraleza juridica en los casos en que asi se requiera.

Y las Qe:.mm que 1z asigne su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO o ESCOLARIDAD
Asesor .E:Q_oo _._nm.:o.meE en Derecho con cédula
W _ profesional

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
° Oo:@o:smmao en todas las ramas del Derecho
. mmcmowm:amamm en Derecho civil
-« Toma de decisiones
» Manejo de PC y paqueteria Office

mXﬂmE_mZOwP LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
| Trabajo de oficina

'3 afios

Trabajo de campo

ACTITUD / _u__m_NmOZb,_,__uEu NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Sentido de Responsabilidad Medio
_:mo_.mmsu _
. mmm_om.ﬁo

| .:m_om_.owm: equipo
Capacidad de analisis y sintesis E

ESFUERZO
Mental y fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Omom:m Director de Atencion de Asuntos
” Civiles y Penales.

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

.- Auxiliar al Director del Area Civil, en el seguimiento y tramite de los asuntos que le
sean m:ovgmquaom con relacion al area de su adscripcion;

l1.- Apoyar al Director en la atencidén y comparecencia a audiencias;
HI.-Controlar los expedientes que tenga asignados su superior jerarguico;
IV .-Preparar _Um informes que deba rendir su superior jerarquico;

V.-Las demas que le asigne y le delegue su jefe inmediato o su superior.
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PERFIL DEL. PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe de Oficina Licenciatura en Derecho.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Conocimiento en las ramas del Derecho
¢ Manejo de PC y paqueteria Office

e Administracion.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afos Trabajo de oficina

Trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad | Bajo
Iniciativa
Respeto

Trabajo en equipo
Capacidad de analisis y sintesis

ESFUERZO
Mental y fisico
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Taguimecanodgrafa

Civiles y Penales.

Director de Atencion de Asuntos

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno -

FUNCIONES PRINCIPALES

VL.

I. Auxiliar al Director del Area, en el seguimiento y tramite de los asuntos que le sean

encomendados con relacion al area de su adscripcion;

Apoyar al Director en todo lo referente a esta area;

Controlar los expedientes que tenga asignados su superior jerarquico;

Preparar los informes que deba rendir su superior jerarquico;

Auxiliar.en otras areas de la Direccion de Atencidn de Asuntos Civiles y Penales asi
como alla Secretaria de Asuntos Juridicos, cuando asi le sea solicitado; y

Las demas que le asigne y le delegue su jefe inmediato o su superior.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD -
Hmnc:smom:omﬂmﬁm Pasante de licenciatura en informéatica.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

o ,Oo:oggmmzﬁo en las ramas de la informatica
* Manejo de PC y paqueteria Office
e Administracion vy relaciones publicas

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afos | Trabajo en Oficina
>Oj4CU / PERSONALIDAD NIVELES DE RESPONSABILIDAD
Sentido mm Responsabilidad Bajo
tniciativa
Objetividad

Trabajo en equipo
Capacidad de Analisis y Sintesis

ESFUERZO

Mental <,mm_o_o‘
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DESCRIPCION DEL PUESTO PERFIL

PUESTO JEFE INMEDIATO

Director de Atencion de Asuntos

Auxiliar Administrativo -
_ _ Civiles y Penales

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

_HCZO_Ozmm.”_um&ZO:ub._'mm

1. Um_W, seguimiento y tramite a los procedimientos Civiles en los que el Ayuntamiento
se vea involucrado como parte;

Il. Brindar apoyo a las diversas Dependencias del Ayuntamiento, en la integracion y
emision de fas resolucion de los asuntos correspondientes a esta area:

HI. Apoyar:a las Dependencias Municipales cuando se les presente un conflicto de
caracter civil;

IV _Sdnoﬂz,.m_ﬁ periddicamente de los asuntos que tiene a su cargo al titular del Area:

V. Emitir la documentaciéon que le sean solicitadas respecto a la materia de su
competencia, y

VI, Las demas que le asigne y delegue su jefe inmediato o su superior.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Auxiliar has,_wam:mz,\o

Nivel Medio Superior

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

« Conocimiento administrativo
| Manejo de motocicleta y vehiculo.
e %oBWm de decisiones
¢« Manejo de PC y paqueteria Office

mx_um_”m_mzo_\./ LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 afios |

Trabajo de oficina

Trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Iniciativa
Respeto
- Trabajo en equipo

Sentido de Responsabilidad Bajo

ESFUERZO

Mental <£w._oo




s AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA (v ]
G SECRETARIA DE ASUNTOS JURIDICOS | Revisién i
cuernavaca DIRECGION DE ATENCION DE ASUNTOS CIVILES

; % Todos le damos vidiar Y PENALES Pagina24de 53
) REFERENGIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03

4P

IX. POLITICAS

1. Todo el personal adscrito a la Direccion de Atencién de Asuntos Civiles y Penales,
abrira y controlara expedientes de los asuntos que les sean encomendados,
debiendo llevar un estricto control por su numero progresivo, del afio que
corresponda.

2.  Todos los expedientes deberan estar debidamente integrados con las actuaciones

- correspondientes, desde la mas antigua hasta la Ultima o mas reciente, en forma
~ delibro.

3. Todas las areas adscritas a la Direccion de Atencion de Asuntos Civiles y Penales,

- deberan llevar una agenda de audiencias, en la que deberan registrar tanto las
audiencias, como las actividades a realizar.

4. Todos los memorandums, oficios que genere la Direccion deberan registrarse en
el libro de memorandums, asignandole un numero consecutivo. En caso de que
sea dirigido al Presidente o a algun Secretario deberd firmar el Secretario de
Asuntos Juridicos, respetando el principio de jerarquia, y en su ausencia por el
Director de Atencion de Asuntos Civiles y Penales, por instrucciones.

5. Los informes y/o documentacion que se requieran para dar seguimiento a
cualquier asunto, deberan solicitarse dentro de las 24 horas siguientes a la
recepcion de la demanda o de los requerimientos judiciales, con la finalidad de
evitar dilaciones y vencimiento de términos.

6. E! personal adscrito a esta area, no deberad recibir correspondencia de la
Secretaria de Asuntos Juridicos, a menos que ésta sea de término, y no se
encuentre la persona encargada de oficialia de partes, y Unicamente podra ser
recibida en el horario laboral del Ayuntamiento de Cuernavaca.

7. La correspondencia de esta Dependencia, después de ser revisada por el

- Secretario de Asuntos Juridicos debera ser registrada en el libro de registro de la
Direccidn, asignandole un nimero consecutivo, turnandola al éarea que
corresponda, debiendo recabar la firma de la persona del area que recibe.

8. El horario laboral de esta Direccidn de Atencion de Asuntos Civiles y Penales, es
de las 800 a 17:00 horas, contando con una hora para disfrutar alimentos,
debiendo hacerlo fuera de las oficinas.
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en ios hcwmmaom de la materia, en los que intervenga el Ayuntamiento en su caracter
de victima, testigo o imputado.

6.- Método de Trabajo:
6.1. Mapeo de Proceso
6.2. Diagrama de Flujo.
6.3. Mapeo de Interaccion de los Procesos
6.4. Descripcion de Actividades. :
6.5. Indicador, Registro de Calidad y Anexos.
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gbvmo DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE DENUNCIAS

EN MATERIA CIVIL

Mejora continua del Sistema de
Gestion de la Calidad

Civdadano
(y ofras
| partes!

interesadas)

Capitulo §

Responsabilidad
de la direccion

Capitulo é Capitulo 8

Gestlion de los
Recursos

Medicion, analisis
y mejora. -

Capitulo 7

Realizacién

Enfrada del Servicio

Salida

b servicio

—¥  Actividades que apoertan valor
11111 >  Flujo de informacién

Civdadano
{v ofras
partes

interesadas)
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: EN MATERIA CIVIL

TIEMPO PARA TAQUIMECANOGRAFA SECRETARIO DE DIRECTOR /
REALIZAR LA ; ' ASUNTOS JURIDICOS ASESOR JURIDICO
ACTIVIDAD

INICIO

1 hora i
Actividad , Recibir las
1 : demandas en
— ‘contra det
o1 .@m Ayuntamiento Demanda
Actividad j : o solicitud
2 , k Recibir la
. demanda
1 dia
Actividad , 2 Demanda
3 2]
1 dia : &
Actividad Analizar las
4 i demandas y
: documentacién
1 a3dias recibida y ",c_.nmﬂ 5 g
Actividad 5 |para su tramite emanda
5
1 dia Recibir y analizar
Actividad : demandas y
6 A documentacién

recibida

:

Solicitar a las
autcridades
involucradas, la
documentacion en

caso necesaric Memorandum

!

Analizar y valorar

Demanda

4_

documentacién
para exhibir ante

Autoridades

Analisis
1L
T T
A
I
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE DENUNCIAS EN MATERIA CIVIL

TIEMPQ PARA SECRETARIO DE U_mmo.ﬂo_nw\
REALIZAR LA ASUNTOS JURIDICOS ASESCR JURIDICO
ACTIVIDAD ” )
| Revisar el proyecto [ Elaborar proyecio de
122 dias ' de contestacion de contestacion de
< : demandas y Proyecto de demandas y Proyecto de
Actividad afectuar informe previo Turnar al Jefe contestacion
7 observaciones Inmediato Superior
8 7 vl .
—1|_ Tarjeta informativa ﬂmzmﬂoﬁ%wmﬁ:ﬂzm
1 dia © memorandum om u
Actividad
8 Realizar las
- F adecuaciones Proyecto ge
> | corespondientes al  [informe previo
1 dia | proyecto
Actividad , 9 Tarjeta informativ
9 ; I o memorandum
L Presentar ¢l k
: .PDm:Nmﬂ ef UﬂOw\QOpO ﬁ_.Ow..mnumD al A\i].f:w T m————
1 hora : y.realizar las secretario de
Actividad : adecuaciones Proyecto de asuntos juridicos Proyecto de
10 , correspondientes informe previo justificando el informe previo
11]- 10 mismo
- . | Tarjeta informativa Tarjeta informativa
1 dia : _ © memaréndum o memorandum
Actividad ” 4 Prasaniar el escrilo
1 ” o | decontestacion o de
Recabar firma de | demanda al Juzgado
; los funcicnarios Contestacion de
1 dia TNk involuGrados Contestacion de demanda
Actividad i demandas 13
12 Comparecer a ta
: audiencia de _
conciliacién y llegar a P ¢
: CONYenic con la parle
1 hora actora
Actividad 14
13 f
,
¥
1 dia \ N ,
Actividad . /, Natificar a _m
14 - Sel ~ Dependencia am,
\ {we lievo | convenio y archivar
/ a cabo el —
o7 -
/ooﬁmm:,o‘ S Convenio
1 dia /\ '
Actividad | , l
15 v NO ﬂ
. A
, Presentar escrito de ;- ] ™
1 dia pruebas dentro del Fin !
Actividad periodo de prueba S\ 4
16.
Escrito de pruebas
17
1 dia W
Actividad v
17 " T
_F 18
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE DENUNCIAS

EN MATERIA CIVIL

TIEMPO PARA DIRECTOR
REALIZAR LA ASESOR JURIDICO
ACTIVIDAD
Comparecer a la
1 di audiencia de
dia pruehas y alegatos
Actividad
18
18
X meses {
Actividad 4
18
- Desahogar las
pruebas
1 dia
Actividad
20 19
1 dia H
Actividad Ofrecer alegalos
21
X meses 20
Actividad
22
v
Pasar los aulos para
1 dia sentencia
Actividad
23
21
T
15 dias %
Actividad
24 Pasar los autos para
sentencia
22
|
x
e Esperar que cause
\@mw favorable 13 Sl MMHMw%jummwmam:omm y
A Sentencia? PR tencia
23 L
. -
. e 24
. .
7 W
NO i !
v B A
™ | 4 /
: ” I Fin '
| 25 | N S
i i
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE DENUNCIAS
| EN MATERIA CIVIL
TIEMPO PARA SECRETARIO DE
REALIZAR LA , ASUNTOS JURIDICOS ASESOR JURIDICO ASESOR JURIDICO
ACTIVIDAD
. Interpener recurse *
1a5dias de apelacién R —
Actividag ;. Recurso de
25 o5 apelacidn :
W
X meses Esperar que el
Actividad Tribunal Superior de
26 Justicia dicte
sentencia en 2°
: ) 26 instancia
1 dia .
Actividad 4
27 Determinar sila
: sentencia de 2°
instancia dictada es
1 dia favorable
Actividad ﬂ
28 “
v
N Absoiver al acusadc
1 dia \WN . ] de las prestaciones
L : s favorable . reclamacdas y se
Actividad mmawzgmv/‘/ - archiva
29 28
e 2]
, ) \\\ T
15 dias | NG| "
Actividad , v 4_-
30 i S
interponer amparg ! Fin ]
X diracta Sl 7
meses e )
30
Actividad r— Amparo !
31 _ —
v -
Esperar Sentencia
1 dia: de amparo y analizar
Actividad si esta es favorable
32 J
31
I
1 dia : Informar a la .W
Actividad Dependencia N
ki respectiva del \,.\ N Archivar la
Ayuntamiento NO " Sl | absolucien del
34 7 iEe qm<oﬁm.gw ,m/.|' Ayuntamiento de las
[, Sentencie? e prestaciones
1a3dias : } % / 32 .\\ clamadas por
Actividad 7 Mﬁmnﬁo_.
34 Cumplirla Sentencia L. . ™7
JW_ mmiw:o_m\. ” “:IF“\
1a 10 dias \...ia&:) T [ 3
Actividad | i Fin ! N
35 N s
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MAPEO _um _Z.ﬁm_ﬁpoo_oz DEL PROCESO DEL mu_uoom_u:s_mzq.o DE ATENCION DE
DENUNCIAS EN MATERIA CIVIL

Diagrama de interaccion de los procesos

Mejora continua del Sistema de
Gestidon de la Calidad

Ciudadano | e , 5 Ciudadano
(yotras | ~V___ | (yotras
partes Procesos de gestion partes

Y

interesadas)

interesadas) <

IIIIIIIIIIIIIIIIIIII

[

Realizacion del
Servicio

FiN
\'d

Servicio

> Procesos de apoyo

v
Medicion, analisis y mejora
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Ummnm:uo_OZ DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTODE ATENCION DE DENUNCIAS

EN MATERIA CIVIL

” Documento
Paso: Responsable Actividad De Trabajo
, : (clave)
1 Taguimecanégrafa |Recibir Demanda en contra de autoridades del Demanda
(M Ayuntamiento o solicitud de inicio de juicio a favor del Solicitud
Ayuntamiento.
2 .mmo_wmﬁmzo de Asuntos | Recibir y analizar la demanda vy o_ooE.:m:Hmo_os Demanda
Juridicos recibida y turnar para su tramite.
{SAJ)

3 SAJ Analiza la demanda y documentacion recibida y turna Demanda
para su tramite.

4 Director de Atencion | Recibir y analizar demanda y documentacién recibida Demanda

de Asuntos Civiles y
[Penales- Asesor
Juridico
(DAACYP-AJ)

5 DAACYP-AJ Solicitar  via  memorandum a las asutoridades| Memorandum
involucradas la documentacion necesaria para la
defensa adecuada de los intereses del Ayuntamiento

6 DAACYP-AJ Analizar y valorar documentacion para exhibir ante las Analisis

: Autcridades.
Realiza las adecuaciones correspongientes a los
proyectos y lo devuelve al Consejerc y/o Director.

7 DAACYP-AJ Elaborar proyectce de demanda ¢ contestacidén de Proyecto de
demanda, asi mismo !a tarjeta informativa o] contestacion de
memorandum correspondiente para recabar firmas de demanda
las autoridaces involucradas y turmnarlo al jefe
inmediatc superior. Proyecto de

tarjeta o
memorandum
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTODE ATENCION DE DENUNCIAS

EN MATERIA CIVIL

Paso

mmmmuo:wmc_o

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

SAd

Revisa los proyectos de Contestacion de demanda vy
memorandum o tarjeta informativa vy efectua
observaciones.

Proyecto de
contestacion de
demanda

Proyecto de
tarjeta o
memorandum

DAACYP-AJ

Realiza las adecuaciones

proyecto.

correspondientes al

Proyecto de
contestacion de
demanda

Proyecto de
tarieta o
memorandum

10

DAACYP-AJ

Presentar el proyecto al Censejero Juridico justificando
el mismo.

Proyecto de
contestacion de
demanda

Proyecto de
tarjeta o
memorandum

11

- 8Al

Analizar el proyecto y realizar las adecuaciones

correspendientes.

Proyecto de
contestacidén de
demanda

Proyecto de
tarjeta o
memorandum

12

CJ

Recabar firma de los funcionarios involucrados vy
turnarlo al asesor juridico para su seguimiento.

Contestacion de
demanda

13

SAJ

Presentar el escrito de contestacion demanda o
demanda ante el Juzgado

Contestacion de
demanda

Clave: PR-SAJ-DAACYP-01
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTODE ATENCION DE DENUNCIAS
_ EN MATERIA CIVIL

Documento
‘Paso | Responsable Actividad De Trabajo
, {clave)
14 . DAACYP-AJ Comparecer a la audiencia de conciliacion y llegar a
: convenio con ia parte actora.
15 DAACYP-AJ ¢, 3¢ llevo a cabo el convenio?
Siir al paso 16
No ir al paso 17
16 DAACYP-AJ Notificar a la dependencia del convenio efectuado y Convenio
archivar el expediente.
Con esta actividad se pone fin al procedimiento.
17 ~ DAACYP-AJ Presenta escrito de pruebas dentro del periodo Escrito de
probatorio. pruebas
18 . DAACyP-AY Comparece a la audiencia de pruebas y alegatos.
19 DAACYP-AJ Desahoga las pruebas
20 . DAACyP-A) Ofrecer los alegatos
21 DAACyYP-AJ Pasa los mgSm[m.mﬂm sentencia.
22 D>>O<._u->,_ Esperar a que el Juzgado dicte sentencia definitiva.
23 ~ DAACYP-AJ . Es favorable la sentencia?

Siir al paso 24.
No ir al paso 25.
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Umm,Om__uO_Oz" DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE DENUNCIAS
. EN MATERIACIVIL

: Documento
Paso, Responsable Actividad De Trabajo
_ (clave)
24 . DAACyP Esperar que cause estado la sentencia y archivar. Sentencia
Con esla actividad se pone fin al procedimiento.
- 25 O>w,0<_u Interponer recurso de apelacion. Recurso de
apelacion
26 ~ DAACyP Espera que el Tribunal Superior de Justicia dicte
; sentencia en segunda instancia.
- 27 . DAACYP Determina si la sentencia de segunda instancia es
: : favorable.
28 . DAACyP ¢ Es favorable Ia sentencia dictada en 2 instancia?
Si.Ir a la actividad No. 29.
No. Ir a la actividad No. 30
29 ~ DAACyP Absolver ai acusado de las prestaciones reclamadas y
, se archiva el expediente.
) Con esta actividad se pone fin al procedimiento.
30 DAACYP Interponer amparo directo. Amparo
31 DAACyYP Esperar sentencia de amparo y analizar si esta es
. e Mm(\OﬂmU_m. e, —— e A e 6 o e
32 . DAACyP ¢, Es favorable la sentencia de amparo?
Si. Ir a {a actividad No. 33
No. Ir a la actividad No. 34
.33 DAACYP Archivar la absolucién del Ayuntamiento de las
prestaciones reclamadas por el actor.
Con esta actividad se pone fin al procedimiento.
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Ummom:uO_OZ DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTODE ATENCION DE DENUNCIAS

EN MATERIA CIVIL

. o Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
L (clave)
34 , CSAS _Eﬂoﬂ._ﬂ_wm-._m..mmvm:am:o_m respectiva det ><c3mmﬁ,._m3_8.
35  SAJ ‘Cumplir la sentencia. Sentencia
Con esta actividad se pone fin ai procedimiento. FIN
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INDICADOR
zo de . . C e
m:n:nmn_o_, Denominacion Periodicidad
Ninguno
REGISTRO DE CALIDAD
No |Documentos (Clave) mmmvosmmch__a.ma de su H_mato.m_m
_ Custodia Retenciodn

1 Demanda

Director de Atencién de Asuntos
Civiles y Penales

indeterminado

2 |Memorandum

3  [Analisis

Director de Atencién de Asuntos
Civiles y Penales

Indeterminado

" Director de Atencion de Asuntos

Civiles y Penales

Indeterminado

4 | Proyecto de
Contestacion

Director de Atencidn de Asuntos
Civiles y Penales

Indeterminado

o | Tarjeta informativa

Director de Atencidon de Asuntos
Civiles y Penales

Indeterminado

7 | Contestacion de
demandas

Director de Atencion de Asuntos.

...... Civiles y Penales

Indeterminado

8 | Convenio

9 | Escrito de pruebas

Director de Atencidn de Asuntos
Civiles y Penales

Indeterminado

" Director de Atencion de Asuntos

Civiles y Penales

Indeterminado

10 | Sentencias

Director de Atencion de Asuntos
- Civiles y Penales

Indeterminado

11 |Recurso de apelacion

Director de Atencion de Asuntos
Civiles y Penales

Indeterminado

12 | Amparo

Director de Atencién de Asunios
Civiles y Penales

Indeterminado

13 | Sentencia

Director de Atencion de Asuntos

Civiles y Penales

Indeterminado
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Clave
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mmH_NCO._.CmQr DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE DENUNCIAS
EN MATERIA PENAL

1.- Proposito:
Proporcionar todo lo conducente al procedimiento Atencion de Denuncias en
materia Penal.

2.- >_om=nm"
El presente procedimiento aplica a la Direccidn de Atencidén de Asuntos Civiles y
Penales.

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; Codigo Penal para el Estado de Morelos; Cédigo de Procedimientos
_um:m_mm del Estado de Morelos (publicado en el Periadico Oficial “Tierra y Libertad”
namero mmmo Tercera Seccion, el 9 de octubre de 1996); Codigo Procesal Civil para
el Estado Libre y Soberano de Morelos: Cédigo de Procedimientos Penales del
Estado de Morelos (publicado en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” nimero
4570, el 2 de Noviembre del 2007); Codigo Penal Federal, Codigo Federal de
tﬂooma_B_miom Penales; lLey Estatal de Responsabilidades de los Servidores
Pdblicos Qmm Estado de Morelos; Ley de Justicia Alternativa en materia Penal para el
Estado de Morelos; Ley de Justicia para Adolescentes de! Estado de Morelos; Ley
Orgénica _Z_c:_o_nmr Reglamento de Gobierno y de la Administracion Puablica
Municipal de Cuernavaca, Morelos; Regiamento Interior de la Secretaria de Asuntos
Juridicos.

4.- Responsabilidad:

- ks Responsabilidad de la Secretaria de Asuntos Juridicos la autorizacion de este
procedimiento.
Es responsabilidad del Director General de Asuntos Contenciosos la revision de este
procedimiento.
Es _,mm_uo:mmc___ama del Director de Atencidn de Asuntos Civiles y Penales la
elaboracion, actualizacion y difusion de este procedimiento.

5.- Definiciones:
Materia Penal: Es el area encargada de dar tramite y seguimiento a la integracion
de los asuntos y/o carpetas de investigacion, que se encuentran radicadas en los
juzgados correspondientes, asi como intervenir en los juicios Penales que se
tramiten en los juzgados de la materig, en los que intervenga el Ayuntamiento en su
caracter de victima, testigo o imputado.
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6.- Método de Trabajo:
6.1. Mapeo de Proceso
6.2. Diagrama de Flujo.
8.3. Mapeo de Interaccién de los Procesos
6.4. Descripcion de Actividades.

6.5, Indicador, Registro de Calidad y Anexos.
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EN MATERIA PENAL

Mejora continua del Sistema de
Gestion de la Calidad

Ciudadano
(y ofras
partes
interesadas)

Capitulo é

Capitulo 5

Responsabilidad
de la direccion

Capitulo 8

Gestien de los
Recursos

Medicidn, analisis

y mejora. - - - B

Entrada

Capitulo 7

Realizacion

del Sarvicio
X

Salida

¥ servicio

Civdadano
{y otras
partes

interesadas)

—®  Actividades que aportan valor

>

Flujo de informacion
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EN MATERIA PENAL

D_>Q_»>_<_> DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTODE ATENCION DE DENUNCIAS

TIEMPO PARA SECRETARIA DE DIRECTOR DE ATENGION DE JEFE DE
REALIZARLA ASUNTOS JURIDIGOS ASUNTOS CIVILES Y PENALES / DEPARTAMENTO
ACTIVIDAD ASESOR JURIDICO
1 hora Recibir solicitud de
Actividad inicio de denuncia en
1 agravio del
Ayuniamiento, o que
1 dia >m.wm en contra del
i yunlamiento o de ‘
Actividad algiin funcionario de Denuncia o
Acti¥idad " éste. Memorandum
3 I
1 hora 4
Actividad “Analizar la Recibir y analizar la
4 ! documentacion decumentacian
. recibida y turnar para B
1 n:m .wc tramite.
Actividad ;
5 2 3 Denuncia o
. Memorandum
Denuncia o
Memordndum 7/|\\\
-~ & //,/
//
K b Turnar para su
yd . NO representacton
e iDeberd Ny - ante la autoridad
A/ presentarse g 5 judicial y da
., ladenuncia? seguimiento.
. B
e Denuncia
N \.\ ¥
g
d Se conecta con el
{02 dias
>Q_Mﬁma Sl Legisiacion aglicable
Turnar para la Solicitar a fas areas
1a3dias elaboracién de la v invalucradas, la
ivi denuncia documentacion
Actividad necesaria
7 5] 7
Memorandum
Y
2a3di
>n:<_amm% Elaborar proyecto de
8 Denuncia o querella,
8
Proyecto de
denungia
=
i 9 _
i
f _
t.fitﬂ.\\ -
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDRIMIENTO DE ATENCION DE DENUNCIAS EN MATERIA
PENAL
TIEMPO PARA SECRETARIO DE DIRECTCR DE ATENGION DE JEFE DE
REALIZAR LA CASUNTOS ASUNTOS CIVILES Y PENALES/ DEPARTAMENTO
ACTIVIDAD JURIDICOS ASESCR JURIDICO
< Turnar proyecto
para revision.
1 hora
Actividad Revisar ¢l proyecto de
9 denuncia ¢ guerella
1 dia
Actividad 1
10 Derncia
1 hora v
Actividad : ~
11 - e N _ Subsanar
\.\m ta ¢ 4 /// observaciones
< mam correcta NEY realizadas al proyeclo
N mm:mhq:mﬂ_m_w 0 /\W. } de denuncia o querelta,
3 horas . H
P . v ~
Actividad “ L
12 //. 11 Denuncia
Si
1 hora A
Actividag ! Autorizar el proyecto de Presentar el proyecto g /,..,
13 i cia mediante al Secre para !
rubrica P rubrica -
: 3
1a2dias ﬂ,_ .
>Q_,_<h_#umq , Denuncia Denuncia
o
¥
Turnar para recabar Recabar firma del
firma del Sindico Sindice Municipal.
1 hora Municipal.
Actividad
15 1%
7 ]
1 n_., _ _ Denuncra
13 !
Actividad A ﬂinitll\\L
16
S |
17 i
S
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TIEMPCQ PARA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD

DIRECTOR DE ATENCION DE
ASUNTOS CIVILES ¥ PENALES /
ASESOR JURIDICO

1 Dia
Actividad
17

1 dia
Actividad
18

1 dia
Actividad
19

3atb
meses
Actividad
20

10a 15
dias
Actividad
21

1 a2 dias
Actividad
22

1 a 2 dias
Actividad
23

Turna al Jele de Depto.
para su presentacion
ante al

17 Puablico.

T
Denuncia f

Ministerio N

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE DENUNCIAS EN MATERIA
PENAL

JEFE DE DEPARTAMENTO

Presentar la denuncia
ante el Ministerio
PiBlico en turno,
verificando que Fiscalia

E ,:ms__w_,m n.mﬁm"m de ,

investiaacidn

CEnncia

Agendar cita para ratificar la
denunciz o querella presentada.

19
Agolar ei procedimiento penal

carrespondiente,
20

Se conecta con ef
procedimignlo establecido
en la Legislacion aplicable.

.\\///
. . NO
N
/41
\nmm obluve la ﬁmumao_o: ~,
B | ? \
// del dano? .
/,I,,... e e =
.
51 21
Ingresar & Tescreria la
cuantia, si hay
reparacion del dana
22 Comprobante
s . de Deposito

bancario

Archivar el expediente e

informar ai Sindico.

23 Tarjeta

_
informativa |
|
g
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Diagrama de interaccion de los procesos

Mejora continua del Sistema de
Gestion de la Calidad

Ciudadano _ @ e Ciudadano
(yotras = |- _ Y | (yotras
partes Procesos de gestion partes
interesadas) |$= > interesadas)

4 3

Realizacion del

: Servicio P
................. . Servicio

N

Procesos de apoyo

A4

Medicidn, analisis y mejora

¥
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE DENUNCIAS

EN MATERIA PENAL

‘ Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
o (clave)
1 Secrelario de Asuntos | Recibe salicitud de inicio de denuncia penal en agravio Denuncia ¢
Juridicos del Ayuntamiento o que sea en contra de algun| Memorandum
(SAL funcicnario municipal.
2 P SAJ Analiza la documentacién  enviada por las Denuncia o
: dependencias y turna para su tramite. Memorandum
3 Director.de Atencién | Recibe y analiza la documentacién ¥ tuna para su Denuncia o
de Asuntos Civiles y | tramite. Memorandum
‘Penales/Asesor
Juridico
(DAACYP-AJ) .
4 DAACYP-AJ Debera presentarse ia denuncia?
No. Pasa a la actividad 5.
- Si. Pasa ala actividad 8. S
5 Turnar para su representacion ante la autoridad Denuncia
, judicial y da seguimienio.
Jefe de Departamento
“(JD) Se conecta con el procedimientc establecido en la
Legislacion aplicable.
B r:u Turnar para la elaboracion de la denuncia Memorandum
7 DAACYP-AJ Solicitar a las areas invelucradas, la documentacion | Memorandum
necesaria.
8 . JD | Etaberar proyecto de Denuncia o querelia Proyectc de
Denuncia o
Querella
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE DENUNCIAS EN
: MATERIA PENAL

W _ Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
L L (clave)
9 ” JD Turna proyecto para revision, Proyecto de
, Denuncia o
Querella
10 ” U.>>O<_u->._ Revisa el proyecto de denuncia o querella. Denuncia o
i Querella
Tarjeta
informativa o
. e memorandum
11 . DAACYP-AJ Esta correcta la denuncia o querella? Denuncia o
: Querella
No. Pasa a |z aclividad 12
5i. Pasa a la actividad 13 Tarjeta
informativa o
‘ o ) 4 memaorandum
12 ” JD Subsana observaciones realizadas al proyecto de Denuncia o
denuncia o quereila. Querella
13 o Presenta el Uﬁow\m.oﬁo al _..Oozmm_mﬂo Juridico para Denuncia
DAACYP-AJ rabrica.

14 SA] | Autoriza el proyecto de denuncia mediante rubrica. Denuncia
15 ~ SAJ | Turna para recabar firma del Sindico Municipal Denuncia
16 DAACYP-AJ | Recaba firma del Sindico Municipal. Denuncia
17| DAACYP-AJ Turna al Subdirector para su presentacion ante el Denuncia

: Ministerio Publico.
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UmMO_»_vO_GZ DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE DENUNCIAS EN

MATERIA PENAL

_ : ) - Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
_ {clave)
18 JD Presenta la denuncia ante el Ministerio Plblico en
i turno, verificando que Fiscalia tramitara carpeta de
invastigacion.
18 JD -M.,@m:o_m cita para ratficar la denuncia o querella
presentada.
20 ~JD | Agota el procedimiento penal correspondiente.
Se conecta con el procedimiento establecido en la
Legislacion aplicable, .
- 21 JD Se obtuvo la reparacion del dafo?
No. Regresa z la actividad 20.
. Si. Conecta con |a actividad 23.
.22 JD Ingresa a Tesoreria fa cuantia, si hay reparacion del| Comprobante
. dafic. de Deposito
bancario
- 23 JD Archiva el mxcmw.mmim e informa al Sindico. Tarjeta
: Informativa
Con esta actividad termina el procedimiento.
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INDICADOR
No de S - .
Indicador J;M___u.w._:o-:_:m‘o_o: ‘ Periodicidad
Ninguno
REGISTRO DE CALIDAD
. o mmwno:mm‘mm.:amg de su Tiempo de
No Documentos (Clave) Custodia Retencion
1 Dmac:ﬂm 0 | Director de Atencién de >mc20m indeterminado
memorandum ) Civiles y Penales
2 | Denuncia " Director de Atencion de Asuntos | Indeterminado

Civiles y Penales

3 iMemorandum

4 | Proyecto de denuncia

Director de Atencion de Asuntos
_|Civiles y Penales

Indeterminado

Director de Atencion de Asuntos
Civiles y Penales

Indeterminado

5 O.o.BUSUmEo de
deposito bancario

Director de Atencion de Asuntos
Civiles y Penales

Indeterminado

-6 | Tarjeta informativa

Director de Atencion de >.m,,c30m

Indeterminado

| Civiles y Penales

ANEXOS

D:mxe
No

"Ninguno”

Documento

Clave
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Xl. DIRECTORIO
Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Yanet Farias Peralta T 3:29-55-00 Calle Motolinia #2 antes
Directora de Atencion de EXT. 5392 13 esq. Netzahualcdyotl,
Asuntos Civiles y Penales Centro
Angel Gutierrez Ortiz | 3:29°55-00 Calle Motolinia #2 antes
Jefe de Departamento de EXT. 5343 13 esq. Netzahualcoyotl,
Seguimiento de Procesos | Centro
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Xll. HOJA DE PARTICIPACION

22deAgostode 2014 | 31de Diciembre de 2014
T T RARTICIPANTES T ~BUESTO
Z_Wm:m.mam Lourdes Valdez Segura Secretaria de Asuntos Juridicos
Owen Renteria Flores | Director General de Asuntos Contenciosos
%m:m.ﬁ Farias Peralta . Directora de Atencion de Asuntos Civiles y
“ Penales
Emigdio Gonzalez Galindo : Técnico Informatico

(. =
Emj o_mv\wwm_mm Ghlindo Yanet Farias Peralta
ecnice informatico Directora de Atencién de Asuntos Civiles y
" Asesor Designado de ia o Penales.
Coordinacion de Modernizacion Responsable de la Organizacion del
_ Administrativa Manual de Organizacién, Politicas y

Procedimientos
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