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l. HOJA DE AUTORIZACION

AUTORIZG

Con fundamento ‘en el Art. 52 fraccicnes I, XXXI y XXX, Art. 68 fraccion | del
Reglamento de Gebicme y de la Administracién Publica Municipal del Ayuntamisnlo de
Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012, y Reforma al Reglamento de
Gabierno y de la Administracion Pitblica Municipai, publmado el 16 de Abril de 2014, en el
Periodice Oficidl "Tierra y Libertad” numeraies 5053 y 5178, se expide el presente Manual
de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Coordinacion de Asuntos Juridicos, e
cual contiene informacion referente a su estructura y funcionamiento y tiene comeo objetive,

sarvir de instrumento de cohsulta & induccion para E:fyeisunal.
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Il INTRODUCCION

|

|

i En cumplivientn a la reestructuracion administrativa de la Coordinacion de Asuntos
f[ furidicos, se elaboro el presante Manual de Crganizacion, Pliticas y Procedimientos, con
; el fin de auxiliar a todo ¢! personal en el desempero de sus actividades. B} cual Inciuye
E portada, autorizacion previa, introduccion, objetivo, marco juridino, misién, visién v valores,
organtgrama, plantilia de personal, descripcién y perfil del puesto, las pollticas gue deben
guiar al personal, Jos procedimientos narmrativos con mayor impotiancia de cada uno de los
depariamentos, asl como su representacion en diagramas de flujo, ademas de las farmas
utiiizad.as, anexandnse enseguida el glosario, la simbologia utilizada en los diagramas de
flujo, et directorio de acuerdo a sus niveles jerarquicos, hoja de participacion con &l grupo

. de trabajo que elabord e manual, finalizando con sl registro de actualizacion en el cual se

pasman 1os cambios que sufre el MManual.

E:l presente Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos es aplicable a la
Coordinacion de Asunlos Juridicos adsarila a la Secretarfa de Seguridad Giudadana, el
cual establece los perfiles de puestos, asl como ‘os procedimientos que se generan en

gada una de |as Areas que la componen, esperando sea una herramienta de consulta Gt

para cl buen funciehamicnio da la misma,

| S
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. OBJETIVO

Implemeniar os lineamientos necesarios con la finalidad de que el personal de Ia
Coordinasion de Asunies Juridicos apiique de manera carrecta el marco legal para
asesofar, reprasentar, v dar seguimiento a los asuntos juridicos cn los que la Secrefaria de
Seguridad Ciudadana del Municipio de Cuernavaca, sea patle o tenga interés |uridico; asl
COMO SUpe visarxque ias LUnidades administrativas involucradas de Ja Secretaria se ajusten

a la narmatividad. _
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11.
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13,

15,

16.

17,
18,
19,

20,

Ley Estatal de la Gomision de Derechos Humanos
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V. MARCO JURIDICO

Constitucién Pelitica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica dei Estado Libre y Scherano del Estado de Morelos,
Codigo Federal de Procedimientos Penales.

Caodigo Penal para el Estado de Morelas vigente.

Cédigo de Erocedimieﬂtos Penales para el Estado de Morelos vigente.
Codigo Civil para el Estade Libre y Soberano de Morelos,

Codigo Procesal Civii para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley de Ampare
Ley [Federal del Trabajo.
| ey Federal de Armas de Fuego v Explosivos.

Ley de la Comisidn Nacivnal de los Dereches Humanos.

Ley Qrganica Municipal def Estado de Morelos.
Ley Estatal de Responsabilidades de s Servidores Piblicos,

Le@.r Fstatal de Planea'cién.

Ley de Entrega Fecepcion de la Administracion Poblica oara el Estado de -
Morelos v sus Municipios,

Ley del Senvicie Givil ded Estado de Morelos.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Piblico del Estado de Morelos.

Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos,

Ley de Procedimisnlo Administrativo para el Estado de Moreles, J
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21. Ley de Ingresos del Municipiv de Cuernavaca 2014.

22, Ley hrlegralhde Justicia para Adolescentes del Estado de borelos.
23 ley de |z Cantision de Derechos Humanos del Estado de Morelos,
24, Leyde T|.'arp:°,porte5 del Estado de Maorelos.

23, Ly de Transito .para. el Estado de Morelos.

26, Leyde Cultuia Givica de! Estado de Morelos.

Z7. Bando de Palicia y Buen Gobierna del Municipio de Cuernavaca, Morelos.

28. Reglamenty de Gobierno y de ila Administracién Publica Municipal de
Cuernavaca, Morelos,

29. Reforma al Reglamento de Gobiemo y de la Adiministracion Puablica Municipal de
Cuermnavaca, Morelos,

30. Reglamento Interior de la Sindicatura del Ayuntamiento de Cuerhavaca, Morelos.
21. Reglamento Interno de la Comision Nacional de Derachos Humanos.

32, Reglamento Interno de la Camision de Derechos Humanos del Estado de
Morelos.

33, Reglaments interior de la Secretarla de Seguridad Ciudadana,
34, Reglamento ¢de Transportes pa‘a el Estada de Morelos.

'35. iredlamento de Transito y Vialidad para el Municipic de Cuernavaca, Morelos.
36, Plan Municipal de Desarrotlo 2013-2015,

27. Programa Opeiativo Anual (P.OA) 2014

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

39. Manual de Organizacidn, Politicas y Procedimientos de la Coordinacion ce
Asuntos Jurldicos.

-
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40. Demas Leyes, Reylumentos, Circulares, Decretos, Acuerdos vy ofras
disposiciones de caracter administrativo y de observancia general en el ambito
de su compelencia




SNWIVON 2 OY0 |NTIS 80 OEvlgunsg

..|..-...|.r-|r

i SoLNNSY 20 aom{z_oﬂ@ﬂu

TEEa ZaMILEI 0uaag ,/_

SO PN
SOANEY 3P JOREYIRIGaD

FNVHDINYOHOIA

FLOZ 2P 2ruomg as |5
IRQIDVETEG LMY 30 WHOSS VIEEVA SINIJANYS ODRHTILOND i
;o .
T P T
LAY wa"u‘ i ..._...l..... * IR
m-u I .\_.. ' i i h ..__.?
. Fl R
.ﬁ.xﬁm._w_oh:{ _m__ JdeayIF- -
Lz
r rpzEEmadsg
LA R oFEY EI2Y9Y ORJRLELIpY (7
. ELIL0 SR mar
¢
ﬁ oAU SB[y e JET A NbE |

75904 ke, |
- — RERINDE LA SN N A HIANEHF AT

SOMAENr SOLNNSY 29 NOIDYNIOHOOD

SRS YNYQVGNID GYAINNDIS 30 Yi¥Y13y-3s
,qu_&&zw_u:u 30 OLNIINVINMAY

SRS 1T FET

-1t SOMER B EORE] %
mum}m_:_&mju

Els g T LY LT
)

Ted




Glaye: BT 38C-CAJ- -

3 AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
$#F o mainge SEC RETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Faycdnr 1

CUErnavaca - COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS
P b REFERCMCIA: HR-MM-CMA-02 ¥ (F-PM-CRA-03 Fagin 9 ce b

I

V. MISION, VISION Y VALORES.

1 MISION

" Preservar los Derechos Huimanos congagrados en la Constitucian Polltica de los Estados
Unidos Mexicaros, otorgados a la ciudadania, asl como del personal de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana en los asuntos legales de su competencla, donde nusstro actuar
estara regido stempre a la legalidad, verdad e integridad, mostrande en todo momento una
actitud de colabaracion y respeto con otras dependencias locales o federales, conilevando
a! éxito nuestres gbjetivos.

Brindar ta asesoria juridica a todas las dreas gue conforman la Secretaria de Seguridad
Ciudadana, a través de la repiesentacion lagai en ios procedimientos en que es parle ©
tiene interés juridico, ctorgando consultas a sus integrantes, procurande asi mismo y en
todo momenio proteger el Patrimonio Municipal, y dar cumplimiento a las rescluciones
emitidas por sus awtoridades en el gjercicio de sus funciones y Ia salvaguarda de sus
intereses, medianta estralegias de defensa juridica y provencion para gue los actos

realizados por los servidores pablicos se ajusten al maico legal establacide.

VISION

Ser una Coordinacion de Asunlos Juridicos que actlie con estricte apege a fa Ley vy a las
_ normas que rigen thuestro actirar, estando a la vanguardia en conocimientos de curdcter
legal vy desarrollar nuestro trabaje con calidad y excelencia. Aspiramos a la mejora
continua en el desempefio ﬁ'e nuestras activitiades,

Diligenciar los tramiles necesarios para que las resoluciones emitidas por auteridades
jurisdiccionales o administrativas, se dicten favoreciendo a los intereses de ia Secretaria
de Seguridad Giudadana dependiente del Ayuntamianto, asi como de sus integrantes de |a
Secretaria y qué g traves de medidas preventivas propicie gue ios actos de las diversas

unidades administrativas de la adscripeion, esten apegades conforme a Derecho.
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VALORES
Honradez Lealtad
Compromisc _ Responsabilidad
Calidad profasional Discipling
Calidez Humana Disponibilidag
Henestidad Salidaridad -
Justicia Amabilidad
Equidad Respeto

Transparencia
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

(Asuntes Administrativos)

fcomisionada en la

~ Adminisirative Cspecializado

(Asuntos Aﬂrninistratiuos}

Coordinacion Adrministrativa)

Pauia Nava Carmona
(comisionada Unidad de
Asunios Inlernos)

“Palicia R"tSD

Felipe Morales Catatan

Policia Raso

Puesio. _ Nombre Subtolal [ Total’}
" Coordinador de Asuntos . Podro Martinez Bello 1
_Juridicos
L Taguimecanagrafa Maria Fuentes Rodiigues f
Auxiliar Jurfdico lrais Perla Lucia Salgado 1 ]
{Recursos de Inconformidad} Espinoza '
{comisionada en la Direccién
_. General Juridico Consultiva) |
Jefe de Oficina Arianna Vazquez Verastegui 1
(Derechos Humanus)
. Jefede Ohcina VACANTE 1
| Administrativo Especializado Guadalupe Torres Pizafia 1

Jorge Alberte Ortega Lira
{comisionado en la Direccion
General de la Policia Vial] |

Auxiliar Jurldico

__Fabicla Garcia Acevedo

TOTAL




T | AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | Giwe DT55ccarivv |

T 1}5 PN EAY " I
Euepnauaca SECREETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA | revisdn: 1
© . gmg Tods e o COORDPINACION DE ASUNTOS JURIDICOS Pye——
| o 2 5 _ REFCRENCIA: PR-PM CMA-DZ ¥ IT-TM-GMA-03 ¢ Pagina 13 ffe 2

‘VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTC - JEFE INMEDIATO

Coordinador de ﬁﬂﬁ_nlus Jduridicoes ' [ Secretario de Seguridad Ciudadan.a

PERSCNAL & SU CARGO

Taquimecanografa
Avxiliar Juridico
Jefe de Oficina (2]
Administrativo Especializado (2}
Policia Raso (2)

Auxifiar Jurldico

FUNCICNES PRINCIPALES

l.- Fcrmuiar proyeclos de reglamentos, manuales jurldicos y actrerdos en materia de
soguiridad plabica;

i.- Uniticar y difundir, para efectos administrativos, los lineamientes v criterics de
inlerprelacidn y apiicacion de las Leyes y olras disposiciones juridicas que normen el
funcionamiento y actividades de Ja Secretaria de Seguridad Ciudadana y de las |
Unidades Administrativas que la integran;

Hl- Impulsar la actualizacion del marco juridico en materia de seguridad publica de
acusrdo a los avances y las innovaciones técnicas, Usos y practicas, en coordinacién
con las unidadeas adminisirativas de la Szcretaria;

V.- Opinar sobre los convenios, acuerdos v bases de coordinacion gue deberan
suscrtr Ing servidores plbiicos integrantes de la Secretadia; _

V.- Canocer de todos 05 amiparos en 'os que se sefale como auteridad resporsable al
Secretario, Directores Generales y Directores de area y todag {as demds autoridades de
la Secrelarfa que con motive de sus funciones puedan llegar a tener el caracter de
rasponsablas, rindiendo los informes previos vy justificados gue sean requeridos;

VI.- Intervenir v dar seguimiento a los procedimientos gue se instauren en contre de g
Secréfaria con molive de guejas ¢ recomendaciones emitidas por las Cornisiones
MNacional o Estatal de Derechas Humanos,

V. Intervenir y dar seguimiento a los procedimiontos en donde la Secretaria sea paite,
tramitados ante los |ribunales Contencioso Administrative o Estatal de Conciliacion y

Arbitraje;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

LCoqrﬁfnador de Asuntos Juridices - J Secretario de Saguridad Ciudadana

PERSUONAL A SU CARGO
Taquimecandgrafa
Auxilias Jurldico
Jete de= Oticing (2]
Administrativo Cspecializada (2)
Palicia Raso {23 .
} Auxiliar Jurldico

iFUNCIONES PRINCIPALES

V.- Tramitar los procedimientos adminfstrativos darivados de los rocursos ordinarios
interpuestos por los particulares en contra de actes affibuidos a |as unidades
administrativas o servidores plblicos adscrites a la Secrctarla v que deban ser del
conocimiento del titular de la Dependencia, en términos de la Ley o Reglamento que rija
el acto impughado, sometiendo a la consideracion del Titular el proyecto de resolucion
correspondiente; !
IX.- Fresentar denuncias ante el Ministerio Piblico, de hechos delictuosos en ios que se |
afecte a la Secretaria y dar la intervencion que corresponda al Sindico, para los efectos
legales de su competencia;

A~ Intervenir n todos los siniestros gue con motivo de algin percance automovillstico
siifra cualguier vehicuio perteneciente a la Secretaria;

X1.- Vigilar que se gestione la devolucion de las unidades siniestradas gue sean puestas
& disposicion ante cualquier autoridad Municipai, Estatal o Federal y corralon de transito
del fuirero comin, Federal o paiticular;

Ril- Presentar a la brevaedad posible 12 denuncia penal respectiva cuando se tenga
conocimiento por parte del area respongable, dzl robo, pérdida o extravie de algan arma
de fuegu amparada baju la licencia oficial colectiva y dar el seguimiento que |a Ley de ia
mataria precise;

XNl.- Promover ante cualguier aulgridad la recuperacion de armamento que se
ancuerdre amparado en la licencia oficial colectiva, por la razén que fuera de su

aseguramiento;
AV.-Acordar con el Secretario log asuntos relevanies ¢ informarle periédicaments de

sus actividades,
XV.- Actuar como érganc de consulfa de la Secretaria, en asuntos juridicos en materia

de nolicia preventiva v transito;

Le—em
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO . JEFE INMEHATO

Coordinador de Asuntos Jundlcc-;_ ’

Secretario de Seguridad Ciudadana J

FERSONAL A SU CARGO

Taquimscanografa
Auxilizr Juridico
Jefe de Oficing (2]
Admanistrative Especializado (2)
Policia Raso (2)

Auxiltar Juridico

FUNCIOMNES PRINCIFALES

funciones, en forma gratuita, y

Ciudadana,

XVI.- Brindar asesorla y defensa legal a {os elementos adsciitos a la Secretarla, cuandd |
se vean involucrados en actos de caracter penai o civil, en cumplimiento de sus

X¥ll.- Las demas que le encomiende expresamente el Secretario de Segundad ;
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FERFIL DEL PUESTC

PUESTO ESCOLARIDAD

Coordinador de Asuntos Juridicos Licenciatura en Berecho, titulado v con
: ) cédula profesional

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Corocimiento en todas las ramas del Derecho

Dipiomadas
Cursos de actualizacion y especializacidn en materia fegai

Administracitn PL’JbifGa_
Toina de decisiohes |

@ & ©o & =

L e

CONDICIONES DE TRABAJQ
3 anos Trabajo en oficina

Trabajo de campo
Bajo presion

EXPERIENCIA LABORAL

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

| Responsabilidad Alto
 Iniciativa, toma de decisiones
Ohjelividad ]

Trahajo en equipo

Capacidad de Andlisis y Sintesis
Compromise . o
Honradcz

Etica

Resaiucion de canflictos

L)

ESFUERZO

Fisica y Meantal
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DESCRIPCION DE PUESTOS
F'I_JESTD JEFE INMEDIATO

Coordinador de Asuntos Juridicos "

PERSONAL A 51U CARGO

| Ningu_na

FUNCIONES PRINCIPALES

|- Recibir l0s Recursos de Incﬂnformrdad interpuestos por la mudadania en contia de
infracciones glaboradas por agentes adsenitos a |a Direccidn General de la Policia Viai:

Il.- Registrar en ¢l Libre de Gobicrno de la Coordinacidn de Asunfos Juridicos, el
Recurso de incorformidad nterpuesto, asignandole nimers de expediante;

.- Analizar el medio de impugnacidn legal v substanciar el procedimiento
administrativa correspondiente;

V.- Elaborar f"royeuta de resclucion respeclo de la procedencia e improcedencia del
Recurso de *ncor.fujrmldad ¥ sometero al visto bueno del jefe inmediato para firma del

Secretario!

V.- Realizar inspecciones cculares o de lugar, para mE:Jm proveer en el procedimignto
administrativo;

V.- Dar vista a la Unidad de Asuntos intermos, sobre conductas frrequlares por parte del
persanal operativo, gue se desprendan de un recuso de inconformidad:

Vil Y las demas fque le asigne su jefe inmediato,
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PERFiL DEL PUESTO
PUESTQ ESCOLARIDAD

Taqmmecant}glafa B

Nivel Medio superior o Carrera Técnica

CONQCIMIENTOS ESPECIALES

» Conocimiento en materia Administrativa
« Manejo de PC y paqueteria Office
e Curses de actualizacion en rmateria legal

-

EXPERIFNCIA | ARORAL

r -
2 anos

ACTITUD / PERSQNALIDAD
Responsabilidad

Iniciativa

Objetvidad

Trabajo en eqmpn

Capacidad de Anallsis y Srntesm
Compramiso

Honradez

Etica

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJD

Trabajo en ¢ficina
Trabgjo de campo

I

NIVEL DE RESPONEABILIDAD

hedic

|jsico y Mentai -

M
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DESCRIPCION DE PUESTOS

FUESTG | JEFF INMEDIATC

Auxiliar Juridico . ’ [ Coordinador de Asuntos Juridicos J

FPERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNGIONES PRINCIPALES

|.- Recibir Jos Recursos de imunfurrmddd rnterpuesms por la ciudadania en contra de
infracciones elaboradas por agentes adscrltos a la Diraccion General de |la Policia Vial,

ii.- Registrar en el Libro de Gobierno de la Coordinacion de Asuntos Jurldicos, el
Recurso de Inconformidad interpuesto, asignandoie niimero de expedients:

IE- Anaiizar e medio de impugnacién legal, y substanciar el procedimiento
aclministrativo correspondiente;

[%/.- Elaborar Proyecto de resolucion respecto de la procedencia e improcedencia del
Hecurso de Inconformidad, y someterlo al visto buens del jefe inmediato para firma dei

Secretaro;
V.- Realizar inspecciones oculares o de lugar, para mejor proveer en el procedimiento

administrativo;

VI.- Dar vista a |a Unidad de Asuntos internos, sobre conduclas irregulares por parte def
personal operalive, gue se desprendan de un recursoe de inconformidad

V- Y das demas que e asigne su jefe inmedrato.
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PUESTO .
Alxiliar Juridien

CONGCIMIENTCS ESPECIALES

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Bavislte; 7
Fagina 0 de 54

Pasante en derecho, carrera truntca o
Licenciatura en Derecho

‘ «  Conocimiento en materia Administrativa
+ IManejo de PC y paqueteria Office
e Cursos de actualizacion en materia legal

EXPERIENCIA LABORAL

[ 2 afios

L

ACTITUD { PERSDNALIDAD

[Responsabilidad
iniciativa
Objetividad
Trabajo en equipo
Capacidad de Aralisis v Sintesis
Compromiso
Hoinradez
Ftica

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo en oficina
Trakajo de campoe

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

fMedia

EStUERZG

- Figico y Mental \'
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO ' JEFE INMEDIATO

Coordinador de ﬁasuntns'Jurld felsT:A

FERSONAL A SU CARGO

N

NgLIng

FUNCIONES PRINCIPALES

[- Recibir las Quejas, emitidas por las Comisiones Nacional y Estalal de Derechos
Humanos, interpuestos por la cludadania en confra de elementos policiales adscritos a

esta Secretarla;

It.- Regisirar en.el Libro de Gobierno de la Coordinacidn de Asuntos Juridicos, las
guejas recibidas por las Comisiones Nacienal y Estatal de Derechos Humanos:

iIl.- Asistir y asesorar al personal adscrito a esta Secretaria, cuando por motivo del |
cumplimiento de sus funciones sean citados ante las Comisiones Nacional v Estatal de

Derechos Humanos,

V.- Representar legalmente a los elemantos en los procesos de quejas instauradas en
sy contra; i

V.- Acordar con su superior inmediale eh las resoluciones de asunatos cuya tramitacién
se encuentre dentro del area de su competencia;

Wi.- Slaborai los dictamenes, opiniones o informes que e sean solicitados:

VIL- Y las demas qgue le asigne su jefe inmediato,
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PERFIL DEL PUESTO

FUESTO - ESCOLARIDAD

Jete de Oficina (2} , Pasante en derecho, ¢arrera trunca ¢
Licencialura en Derecho

GONOCIMIENTOS ESPECIALES

»  Conocimientc en materia Administrativa
» Manejo de PC y paqueteiia Office
» Cursos de actualizaciér en materia legal

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 afos Trabaje en oficina
Trabaje de campe
| -
ACTITUD f PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad ‘ [ Medio
Iniciativa. :
Objetividad

Trabajo en equipo

Capacidad de Analisis y Sintesis
Compromise L
. Honradexz
|. Etica’

ESFUERZOQ

Figico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO ~ JEFE INMEDIATO

CAdministrative Espécializado (2) I Coordinador de Asuntos Juridicos " r

PERSONAL A SU CARGO

MNingLme

FUNCIONES PRINCIPALLS | .

|.- Realizar las gestiones administrativas de la Coordinacion de Asuntos Juridicos ante
las inslancias correspondientes:

It.- Elabarar y contralar fos oficios requeridos por la Coorcdinacidn de Asuntos Juridicos,
fIl.- Mantenar arganizade y actualizade el archivo de expedientes relacicnados a las
aclividades de fa Coordinacion;

V.- Analicar, dar bamile y contestacién a los apovos solicitados por lag diversas
autoridades; ‘

V.- Eealizar los infoirmes semanalaes y inensuales de acltividades de las diversas aicas
de la Coordinacion de Asuntos Juridicos;

VI- Apoyar en fa elaboracion del Manual de Organizacidn, Pdliticas y Frocedimientos
del area:

VIi.- Apoyar en la elaboracion del Programa Operativa Anual respectivo;

VIIL- Y las demas que le asigne su jete inmediato,

N e
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTD : ‘ ESCOLARIDAD
Adininistrativo Especializado {2} Preparatoria yfo carrera técnica

CONQCGIMIENTOS ESPECIALES

+ Relaciones Publicas
o Administracion Piblica.
« Manejo de PC y pagueteria Office

L]

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 afos Trabajo en oficina

_ - l |
ACTITUD f PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
' Responsabilidad : Media

Iniciativa '

Objetividad

Trabajo en equipo

Capacidad de Analisis y Sintesis _

Compromiso . o

Honragez
Etica

ESFUERZO

Fisica vy Meﬁtai '
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BESGRIPCION DE PUESTOS

PUESTO - JEFE INMEDIATO

Policia Raso (2) {Auxiliar Juridico)

Coordinacdar de Asuntos Juridicos

FERSONAL A S CARGO

V.
Wil

WHIL

Acudir a los hechos de transito y sintestros en los cuales se vea involucrado 1

personal adscrito a la Secretaria, asi come el paraue vehicuiar de la mismia;
Prestar la atencion legal correspondiente por lo expuesto en el punto anterior:

Gestionar ante la Compania de Seguros |la reparacion de los dafios como
afectados ylo respongsables, asi como mantener vigilancia en los talleres asignados
para la reparacion sobre los vehiculos oficiales siniestrados:

Presentar las denuncias y/o quercfias comrespondientes por los dafos dolosos o
culposos cometidos en agravio del patrimonio del Ayuntamiento de Cuernavaca;
Desahogar las diligencias necesarias con &l fin de acreditar la responsabiiidad de
Ina-particutares en su caso y obtener ia fiberacién legal de los vehiculos oficiales de

- esta Secretaria. por parte de la autoridad correspondients;

Realizar cornvenios con elementes de {a corporacion para el pago del deducible en
caso de ser responsables;

Realizar inspecciones aculares permanentemente para salvaguardar la imagen del
pargue vehioular de esta Secretaiia,

Atender v dar seguimignto a los siniestros en los gue se ven invelucradas unidades
oficiales de la Secrelariyg;

Y las demas gue le asigne su superior jerdrquico.
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PUESTO e
Folicia Raso {23 {Auxilian Juridico)

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

ESCOLARIDAD

Pasante de Derecho, Nivel Medio
Superior

v Conocimiento en Derecho
s« Toma de decisiones
o Manejo de PC

EXPERIENCIA LABORAL

2 anos

ACTITUL/ ERSONALIDAD

| Sentido de Responsabilidad
Fniciativa '
Objetividad _
Capacidag de analisis y sintesis

ESFUERZO

CONDICIGNES DE TRABAJO

Trabwaje ~en Ciicing -
Trabajo de campo

NIVEL DE RESPONSARILINAD

Mediv

Fisico ¥ Mantal
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DESGRIFCION OF PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Coordinador de Asuntos Juridicos 1

PERSONAL A SU CARGO

Nirtguing

FUNCIONES PRINCIPALES

| |.- Recibir los Recursos de Inconformidad, interpuestos por la ciudadania en contra de
infraccioncs ciaboradas por agentes adscrites a la Dirsccidn General de fa Policla Vial,

Il.- Registrar en el Libro de Gobiemo de la Coordinacién de Asuntos Juridicos, el
Recurso de Inconformidard interpuesto, asignandole nlimero de expediente;

.- Aralizar el medio de impugnacion legal, v substanciar el procedimianto
adminislradivo corespondients;

iV - Elaborar Proyecto de resciucidn respecto de la procedencia & immocedencia del
Recursa de inconformidad, vy someledo al viste buenc del jefe inmediato para finrma del

Secrelario,
V.- Realizar inspecciones oculdres o de lugdr, para mejor proveer en el procedimlento
administrativo,

Vi.- Dar vista a la Direccion General da Asuntos lnternos, sobro conduclas iregulares
par parte del parsonal operativo, que se desprendan de un recurso de inconformidad;

Wil - Y las demas gue ie asigne su jefe inmediato.
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PEKFIL DEL PUESTO

PUESTO _
ALxiliar Juridico

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

ESCOLARIBAD

Pasante en derecho, carrera trunca o
Licenciatura en Devecho

o Cenocimientotan materia Administrativa
+ Manejo de PC.y pagueteria Office
o Cirsns de actualizacion en materia legal

EXPERIENCIA LABORAL

| 2 afios

ACTITUD f PERSONALIDAD
Responsabilidad
hicialiva

Ohjctividad

Trabajo en equipo
GCapacidad de Analisis y Sintesis
Compromiso -

Honradez

Etica

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo “en doficina
Trabajo de campo

NMIVEL DE RFSPONSABILIDAD

Medic

Fisico v Merttal -
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IX, POLITICAS

POLITICAS INTERNAS:

1. La Coordinacion de Asuntes Juridicos inlervendréd en los juicios en gue Ia
Secretaria spa pane, lenga interés juridico o bien cuando se afacte e patrirnonio

municipal,

La Goordinacion de Asuntos Juridicos serd la instancia facutada para representar
legalmente a.la Searefaria de Seguridad Ciudadana en los litigios en quc ésta
forme parte; conjuntamente con la Direccidn de Tramites y Procesos Jurdicos.

A

3 Todo docuimento necesaric para redlizar el tramite ante las  instancias
administrativas y judiclales, deberd ser revisado por el Director de Tramites y
Procesas Junidicos y aprobadoe por la Coordinacldn de Asuntos Juridicos,

4. Todes fos officios ¥ documentos que genere {ia Coordinacion de Asuntos Juridicas
deberan foliarse con el nimere ¢onsecutive que por orden les correspondan |
segun i Libro de Gobierno de cada area.

E:I' personal adserito a la Cooerdinacion de Asuntes Jurldicos, estara facultade para
recibir la correspondencia on ¢sa area.

&

5. La correspcndercia recibida en la Coordinacion de Asuntos Jurldicos, debera ser
registrada en af Libto'de Gobierno que para ei efecto se leve a cabo, debiendo

asignarie un nimers de folic consecutivo.

7. B Director de Teamides y Procesos Junidicos, as{ como el personal con funciones

juridicas, ﬂehgén tener disponible en todo momento el teléfone mévil con guie
cuentz, incluyaindo dias inhadilas v feslivos, [as veinticuatre horas del dia.

8. El peisonal de los tres turnos de veinticuafro horas, deberd tener encendido el
radio y telefono movil asignado por esta Secretarfa, para use oxclusive de los

asuntos que se tialen en ssta Coordinacian.

9. Cuardar gisgrecion sobre j0s asuntos que se conozcan y tramifen en la
Coordinacion para evitar {a fuga de informacian.

10, El personal operative y administrative del &rea, deberd conducirse siempre con
respeto ante los elementos policiales v e general con la ciudadania.

11. El personal de la Coordinacion deberd Informar de manera Inmediata de
situacionss relevanies al Coordinador de Asuntos Jurldices.
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12, El personal encargado del archivo general debera mantener en orden W
actualizado el mismo, archivando ia documentacion respectiva diariamente,

13. El personal de la Coordinacion deberd abstencrse de soficitar a cualquier persona
cadiva o gratificacion por algin servicio prestado desempefiado en razén de su

funecidn.

14. El personal de la Coordinacion deberd Informar de manera Inmedista de
situaciones relevantes al Coordinador de Asuntas Juridicos,

15, El personal de la Goordinacion deberd cuidar del mebiliario asignado a su 4rea,
asi como mantener en orden y buen estado el mobiliaric en general e

irnsialaciones de la oficina.

16. Los recursos materiales proporcionados para el desempeiio de las actividades en
 eldrea deberdn ser ulilizados para su fin y de manera racional en el uso de hojas

blancas.

17. El uso telefonice de la Coordinacion, serd para uso exclusive de llamadas
oficiales, debienda ser registradas en ung Bitdcora de control.

18, El personal de la Coordinacion deberd respetar en tedo momento los dozumentos
y objetos que se encuentren bajo regponsabilidad de otra drea interna, y en caso
de requetic informacion de aguella area, séle se tomaran los documentos
necesarios- debiendose devolver a la brevedad posible en el mismo lugar en que
fueron temados, danco aviso de ello a la Coordinadora asi come al responsable

del area sorrespondients.
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X. PROCEDIMIENTOS

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE RECURSOS DE INCONFORMIDAD

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

Recursos Administrativos.

2.~ Alqanca:
Este procedimiento aplica a la Coordinacidn de Asuntos Juridicas

3. -Referencia;
Esic procedimiento tisne como referencia: La Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos, Consfitucion Peiitica de! Estaco i ibre y Soberano de Morelos: Ley Organica
Municipal del Estado de Morelos; Ley de Procedimignio Administrative del Estado de
Maorelos; Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos: Codigo Procesal Civil
para el Cstade Libre y Scherano de Morelus; Reglamento de Gobiemc y de la
Administracion Pablica Municipal de Cuernavaca, Morelos: Regiamento Interior de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana; Reglamento de Transito v Vialidad para el Municipic
de Cuemnavaca, Morelos; Bando de Policla y Buen Gobierno del Municipic de
~ Cueravdaca y Reglamentos Intermos de las diversas Dependencias del Ayuntamiento.

4,- Responsabilidad:
Es Responsabilidad del Secretario de Seguridad Ciudadana la autorizacion de este

procedimisnto.
Es responsabilidad del Coordinador de Asuntos Juridicos la elaboracidn, actualizacién y

difusion de este procedimiente.

5.- Definiciones:
Procedimientos Administratives: L[s el 4drea encargada . de substanciar el

procedimienta administrative relativo al recurso de inconformidad interpuesto por los
paticulares en contra de las actas de infraccion; asl cumo elaborar los proyectos de

resolucion que canforme a Derecho correspandan,

6.- Método de Trabajo;
6.1. Mapec de Proceso
6.2, Diagrama de Flujo. _
6.3. Mapeo de Interaccion de los Procesos
5.4. Descnipeion de Actividades.
8.5 Indicador, Bogistro de Calidad v Anexos,




.-\..\\-_l:e
‘ (LRI ] oH]

| Euemnauaca

é*she Todos le dymmg et

! AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUBADANA

| COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS
| REFERENCI|A PR-PIA-CatA-37 ¥ iT-PM-Chila-03

!
"Clave: PR-55C-CAJ-01

i Revigion |

P"ng na .'32 de

MAFPEQ DE PROCESQ DEL PROCEDIMIENTO DE RECURSQS DE INEDNFDRMIDAD

Mejora continug del Sistema de
Gestlon de la Calidad

A

Civdadano Cludadano
{y olras Capllule § {y olras
pores Res paies
pensabllidad
interesados) te la direccisn mleresadas)
Lapitulo & Capitvlo
Gesllan de log MedFclon, anaiisis b salistaccion |
Recuisos ¥ mejora. g pp——l '
|
I |
/ —————— o
’
Capilule ¥
' anulmtos ! Reailzacidn ~
| : Enlradn del Serwicio Salida
| o — = =

B Actividades que apedan valor
o---- B Flule de Infermacidn
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DIAGRAMA DE FL.LUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RECURSOS DE INCONFORMIDAD
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MAPEQ DE INTERACGI{ON DEL PROGESO DEL PROCEDIMIENTO DE RECURSOS DE
' INCONFORMIDAD .
[
|| . . -
I Diagrama de interaccion de los procesos —]
' -Mejora continua del Sistema de
- Gestion de la Calidad -
Ciudadano | 77 & ' /l: ' 7 Ciudadano
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
REGURSOS DE INCONFORMIDAD

Documento ]

Paso| Responsablo Actividad De Trabajo
] . _ . {¢lava)
i - Administrativo Fecibe recurst do inconformidad en contra de las Reourso
Cspeciatizads actas de infraccidn elaboradas por ns oficiafes
{ASnins adsarios.
Admintstralivos)
JAEAA .
2 Auxthar Jurldico -Analiza 'a dectimeniacion recibida y registra para su Reclrso
{Hecursos e ramita
Inconformidsd)
{AJRI
3 LCurmnale lus requisilas?,
(AR Mo, pasar al punta 4
Si, pasar a2l pundn 5
"4 Ordena etaboracién suto de desechamiento y aatifica Cauto
Coordinador de (&l interesadn.
Asurtos Jprldicns
(oA
. Con esta actividad finaliza el procadimienta.
It ' Mecyurso
(AJEDN traborar aule oe admision.
s ;5e ofrecen pruebas? ' ’
iAJRN Mo, ir al punto no, 7
Si, ir al punto Mg, 8
¥ Ewshorzar prayecto de resoluc| b, Froyecio de
(CAK resolacian
'Con eska activicad finaliza el procedimianto Cé&dula de
i notificacian

-
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
RECURSOS DE INCONFORMIDAD

| | ) Documento -
|Paso| Rosponsable Actividad De Trabajo
- _ i S {clave)
! Admite 'as piuebas y seftala fecha pars su desabogo Recurso |
fJRL
a Drdena elaborar resolucidn v se tuima a Scorelarla Resolusion
' " ICAL para su aprobacisn,
Zon esta activigad termina ef proecedimiento.
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A

No de
tndicader |
Minguno

INCNCADOR

Denominacian

Pericdicidad

o |
REGISTROQ DE CALIDAD
r Responsabilidad desu | Tiempo de
N:}_. Documentos {Clave}_ Custodia retencidn
1 Racurso Awuxiliar Juridico Un afio
T2 | Auto'de Admisién o Auxiliar Juridico Un afio
desechamiento
"3 | Proyecto de Resolucion | Auxiliar Juridico Un afio
4 Cédulade Netificacior Auifiar Juridico Unafo |
5 T Resolucidn Auxiliar Juridico Un afio
ANEXOS
_ _- . . ) _
Anexo Documento Clave
Ne el

"'Ningunm"
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ESTRUCTURA DEL.PROCEDIMIENTO EN MATERIA
CE DERECHCS HUMANOS

1.- Proposito;
Dar a coneser la metedologia para la realizacion del procedimiento en materia ' de

derechos humanos.

2.- Alcance:
Este procedimienic aplica a la Coordinacién de Asuntos Juridicos.

3.-Referencia;
Este procedimiento tiene como referencia; La Constitucién Polltica de ins Estados Unidos

Mexicanos; Constilucion Politica del Estado Libre v Soberane de Morelos; Ley de Ia
Comision Nacional de los Derachos Humanos, Ley Orgdnica Municipal del Cstado de
Morelos, Reglamenio Interno de la Camision Nacionat de los Derechos Humanos; Ley de
- la Comision de.Derechos Humanos del Estade de Moarcles; Reglamento Interno de |a
| Contsion De Derechos Humanos def Estado de Morelos; Reglaimento de Gohierra v de
la Administracion Pablica Municipal de Cuernavaca, Morelos; Reglamento Interior de |a
Secretarla de Seguridad Ciudadana; Reglamento de | ransito y Vialidad para el Municipio
de Cuernavaca, Morelos, Bande de Policia y Buen Gobierno del Municipio de
Clernavaca y Reglamentos Internas de las diversas Dependencias del Ayuntamiento.

4.- Responsabilidad;
Es Responsabilidad del Secretaric de Seguridad Ciudadana la aulviizacion de este

nracadimisnto.
Es responsabilidad del Coordinador de Asuntes Juridicos, la elaboracion, actualizacion v

difusion de este procedimiento.

5.- Definiclonns:
Derechos Humanos: Es ¢! area encargada de dar contestacion y tramite z las quejas de

la Comision Derechos Humanos (CDH), que se encuentren radicadas en la Comisién
Nacional y de tos Derechos Humanos (CNDH) del Estadoe, en los cuales intervenga el
Ayuntamignto yio la Secretarfa de Seguridad Ciudadsnac

6.- Método de Trabajo:
6.1, Mapeo de Proceso
§.2. Diagrama dg Flujo.
8.3 Mapeo de Interacaién de los Procesos
6.4, Descripoion de Actividades,
6.5. Indicador, Registro de Calidad y Anexos.
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DE DERECHOS HUMANOS

WMAPEC DE INTERAGCION DEL PROCESO DELL PROCEDIMIENTO EN MATERIA
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DESCRIFGION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTC EN MATERIA DE

DERECHOS HUMANOS

Documents |

! L
Pasc| Responsable Actividad De Trabajo
o I . . clave}
1 Administrativa Recib2 gueja 2n conira de la Secretarla de Seguridad Qe
Especializado Ciudadara
Asuntos
Administrativos
(AEAR) .
Fd Jefe de Oliving de | Solicita @ las unidades administratlvas los documentas Lueja,
Nerechos Humeros |y antacedentes corespondientes. Docamentos
{HODH}
3 Elubura pmyﬁ:,tu de informe de aL'TCI‘ICic'Hj ¥ turnar para | Queja
s revision v fi'ma
JGOH -
4 Coordinador & | Revisa y realiza las oheervaciones y pasa para firma QAueja
Asuntas Jurldicos | del Secretario
(CAJ3
5 : Entrega el informe a la Comision Nacional & Derechos Acuerdo
JOOH Humanas del Estado.
i
R T Espora que ks Gomisisn de Derachos Humaros sefiale | Acuerdo
JODit fegna para audiencia de coneiffacian
!
2 | £Se conviene en [a audisncia de congiliaciin? ]
JODH
(50 a la actvidad 8
Mo ir a la actividad @
8 Coneilia v conciuye 1 qtiiaja B
(GAJY i Acvarde
Con esta activicad finaliza e procedimisnto.
3 JOCH Esperar Recomendacion que dicte la Conmsicn Proyecto de |
informe
) Taijela
infarerativa
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| 10 JODH - Recibe esolucion de fa Comisibn ae Darechos’ Resalucibn |
RUManos
i JODH " |.Es de responzabilidad’?

S a la actividad 13
Ma: It a la actividadf 12

12 JODH 7 TArchivar como asurte conciuida ' | Expedente
enich|ido

Cor esta actividad finalizz ef proczdimients,

13 TICAN . Analiza si se acepta o no la recomendacién

14 JODI | 7.5l se acepla?

Sl pasa sz la actividad 15
Mo, zasa a |3 actividad 16

s | JOGIH Recaliza ko solicitado por ks Comisién Ese coneluye la Expedienle
quEjaE

Con esla actividad finaliza el procedimiento,

Rl . JOH F\;pcra ko posible impugnacidn por par 2 el quepsc} ) tnpugnacion
ante la Comision Macional

-

Con asta actividad concliye s piocedimiento
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INDICADOR
' !ny;;’;m |! Denceminacién i Pariodicidad |
iNingufm ) ) -
| | _ _

: I Responsabilidad de su Tiempo de |
Ne |[Decumentos {Clave} : Custodia Retencién
CQueja Jefe de Oficina Un afio
Acuerds o Jefe de Oficina ] Un afio
) _Proyetito de informs _ Jefe de Oficina “Unano
| Tarjeta informativa : Jefe de Oficina Un afio
: ! Resolucian Jefe de Cficina . Un afig _
|
ANEXQOS
Anexo | - - Documento Clave
No
"Minguno”




g

o

sl % Focdug g dairgg =-f o
o oTEna REFEREMGIA. PR-PM-CMA-02 ' 1T-FM-CMA-D3

' | AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | Cwe PRSSCTALOS |

cUePnavaca SECRETARIA DE SEGURIDAD GIUDADANA | rerision 1
| COORDINACGION DE ASUNTOS JURIDICGS

Fdaima 46 de 54

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO EN MATERIA DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

1.- Propasito; :
Dar & conocer la metodologia para la realizacion del procedimiento en materia de Asuntos

Administrativos.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la- Coordinacidn de Asuntos Juridicos.

3.-Referencia: -
-ste procedimiento iene como referencia La Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos, Constitugion Polltica del Estado Libre y Seheranc ds Morelos, Ley Genaral del
Sistema Nacional de Segundad Plblica; Ley del Sistema de Seguridad Plblica del Estado
de hMerelos: Ley de Procedimiento Administrativo para el Estade de Morclos, Ley Orgénica
mMunicipal del Estado de Morelos, Ley de Justlcia Administrativa del Estado de Morelos:
Ley del Servicio Civil del Estado ge Morelos; Cédigo Procesal Civil para el Estado Libre v
Soberano de Morelos, Reglamento de Gobierno ¥ de la Administracion Putiica Municipal
da Cuernavaca Mor, Reglamento Interior de la Secrctaria de Seguiidad Ciudadana
Reglamento de "Transito vy Vialidad para el Municipio de Cuesinavaca, Morelos:
Reglamentos Internos de las diversas Oependencias del Ayuntamiento,

4.- Responsabiliﬂad:
Es Responsahilidad def Secretario de Seguridad Ciudadana la autorizacion de este

procedirienta. ‘
Es responsabilidad del Coordinader de Asuntos Juridicos, la elabmacion, actualization

difusian e este procadimiento.

5.- Definiciones:
Asuntos Adminisfratives: Es el area encargada de recibir, dar tramits v conlestar a la

diversas autoridades y ciudadanos respecto de las soliciludes de apoyo a la Dependencia.

6.- Método de Tralkajo!
6.1. Mapeo dse Pioceso
6.2. Diagrama de J-ujo,
G 3. Mapeo de Interaccidn de los Procesos

8.4, Descripeion de Adtividades,
6.5 iIndicador, Registro de Calidad v Anexos.




(o i | AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA |Gl PRSsGoalos )

C cliephavacs SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA | rewson 7 7
e s B COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS —
i % o , REFEREMGCIA PR-PM-CMA- B2 ¥ IT-PM-CMA-03 || Faging 47 de 5

MAPEQO DE PRGGESC&\DEL PROCEDIMIENTQ EN MATERIA DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
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Gestinn de la Calidad A
Cludadano Ciudagane
{y olros Capiivio 5 fv otras
- purie; Responsubiliiad  partes
hkaresa as} de la diteccisn interesogdas)
Capitule & Capitule
zasilin de [os Medicién, analisis I Satlslaseiin 1
Recursos ¥ mejora. |~ —— o | I
) |
oo b
Capitlula 7
| Requisitos | ' Roalizacisn —
| : Entrada del servicio Eulida
: L > sorvicio
u) \—//
I ______ "

T *  Actividades que apertan volor
————— *  Fulo de Informocidn
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BIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EN MATERIA DE
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
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ADMINIETRATIVOS
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DESCRIPCION DE AGTWIDADES DEL. FROCEDIMIENTO EN MATERIA DE

-

ASUNTOS ADMINISTRATIVOS.

| . -
_ : Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
L T (clave)
1 Adtenimistrative Analiza la documentactén recibida y turna para su Mic'o
Ezpaciskzado trémite.
Asuntos
Aamministrativos
« [AFAA)
2 - N _ Oficia |
- Elabora oficie a & unidad administaiva gue
AEAA sereosponda y pasa a firma del Coordinador.
i
|
T3 Coordimadar de Revisa la docurmentacién Oficin
Asunitos Jurldicos
{CAY
4 | Esla verslo e oficio? B Oficio
Cad
i I 2 la actividad 6
Moo Ir & la actividad §
& Reuliza las currecciones y regresar 2l pasa tes B Uticio |
AEAA
B ot Firma of documento y envia a ia tnidad Cficio
. correspondents yo autorfdad salicitante.
Con esta actividad finaliza el procedimierto.
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Adiministrative Especializado

No | Documentos (Clave)
1 Oficio |
ANEXOS
[ Anexo LT e
i_ No Documento

‘ ) 'Ninguno

Periodicitad [
' ]

T = =
Tiempeo de
retencién

Lin ario

Clave: PR-S5C-CA.)-05
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Pedro Martinaz Bello _ Militar #1028, Colonia
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FECHA DE INICIG

FECHA DE TERMINACION

26 de Julio de 2014

[
|

31 de Diciernbre de 2014

]

PARTICIPANTES

PUESTO

MPeadro Martinez Bello
Jesius David del Castille Menchaca

Emigdio Gonzalez Galindo

.. ‘.; -, )(J,J-’j!r’g,fﬁi)?/
e ;';,' AT

@ﬁfgdm Gonzélez Galindo
A7 Técnicn Informatico
Asesor Pesignado de fa
Coordindcién de Modernizacion
Adminisirativa

Ceordinader de Asuntos Juridicos
Jefe de Departamento

Téecnico Informatico

. e I
PedioWartinez Belle [
Coordinader de Asuntos Juridicod

Responsable de la Organizacién dgl

Manual de Organizacion, Polltica&'y

Procedimiantos I|
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r I B
| | Motivo Dei Fecha D Puesto voso |
ctivo De echaCe Coordinaciéon de
Apartade, Cambio Vigencia Nor?mre Modernizacion
. | YFirma | administrativa
Todos Actualizacion del | 31/Dic./2014 | Cocrdinador de Ricardo Dfaz
I hWanual varsion Asuntos Juridicos Vazquez
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