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. HOJA DE AUTORIZACION

AUTORIZE

Con fundamento en el Art. 52 fracciones Hl, XXX vy XXX|I, Art. B8 fraccion | del
Reglamento de Goblerno y de la Administracién Publisa Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciemiire def 2012, y Refarma al Reglaments de
Gobiermo y de la Administracion Piblica Municipal, publicado el 16 de Abril de 2014, en el
PeriGdico Oficial “Tierra y Libertad” humerales 6053 v 5178, se expide el presenta Manyal
de Chganizacion, Politicas y Procedimientos de la Coordinacion de Asunlos Juridicos, el
vual vonliene infonmacion referente a su estructura v funcionamiento y tiene como abjativo,
servir de instrumento de consulta e induccion para el personad,

A0

' Sanvicente Varela
io-de Seguridad Ciudadana
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Marco Atlefiio Femandsz [oifes
Coordinador. de Asuntos Jurldicos.
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Il INTRODUGCION

Fn cumplinienta a la reestructuracién administrativa de Ia Coordinacion de Asuntos
Juridicos, se elaboré et presente Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos, con
e! fin de auxiliar a todo el personal en el desempefie de sus actividades. El cual incluye
portada, autorizacion previa, introduccién, ohjetivo, marco jurldice, misicn, vision y valores,
organigrama, plandiifa de personal, descripcion ¥ perfil del pusste, las pollticas que deben
guiar al parsonal, los procedimientos narrativos con mayor importancia de cada una de los

departamentos, asi coimo su representacion en diagramas de flujo, ademas de las formas
utilizadas, anexandose enseguida el glosaric, la simbologia utilizadz en los diagramas de
flujo, el directorio de aclierdo a sus niveles jerarquicos, hoja de participacion con el grupo
de trabaje que elabord el manual, finalizando con & registro de actualizacion en el cual se

plasman los cambios que sufre el Manual.

El presente Manual de Organizacion, Politicas y Procedimicnios es aplicable a |a
Coordinacion de Asuntos Juridicos adserita 2 ia Secretaria de Seguridad Ciudadana, el
cual estabfece los perfiles da puestos, asi como los procadimienivs que se generan en

cada una de as areas que la componen, esperando sea una herramienta de constulta til

R  — o et i ke - ket U et bt ot m——— T e b el e e

para el buen funcivnamiento de 1a misma. ) S
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tHE. OBJETIVO

Implementar los lineamientos necesarios con la finalidad de que el paizonal de la
Coordinacion de Asuntos Juridicos aplique de manera correcta el marco legal para
asesorai, repiesentar, y dar seguimiento a los asuntos jurldicos on fos que la Secietarla de
Seguridad Ciudadana del Municipio de Cuernavaca, sea parte o tenga interés jurldico; asl
Gomo supervisar gue las unidades administrativas involucradas de la Secretaria se ajusten

a la normatividad.
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10,
11.
12,
13.
14.

15,

17.
18.
19.

20

iv. MARCO JURIDICO

Conglitucion Polltica de los Estados Unides Mexicanas.

Constitucidn Politica dal Estado Libre y¥ Soberano del Estado de Morelos,

Codigo Faderal de Procedimientos Penales.

Caodigo Penal para =l Estado de Morelos vigente.

Gadigo de Procadimientos Penales para el Estado de Morelas vigente.

CGodigo Civil para = Estada Libie y Soberano de Morelos.

Lodigo Procesal Civil para ei Estado Libre y Sobarana de Maoreios.

l.ey de Amparo

Ley irederal del Trahajo.

Ley Federal de Armas de Fuega y Explosivos.,

Ley de la Comisién Nacianal de los Derechos Humanos,

Ley kstalal de la Comisidin de Darschos Hymanos

Ley Organica Municipal dei Estado de WMorelos.

Ley Estatal de Respunsabilida_des de !?i s,_iw?dﬁrff‘.ﬁ'.bl'f'?’i o
u-i_;a?Ehsl-lataJ de—l‘ﬂlaneacl'dn.

Ley de Enfrega Recepcidn de la Administracian Priblica pura el Estadc de
Maorelos y sus Municipios,

Ley dal Servicio Civil del Esfado de Morelos,
|.ey de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Piiblico del Cstado de Moielos.
Ley de Jusficia Administiativa del Estado de torelos.

Ley de Pracedimiente Administrativo para el Estado de Morelos.
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21. Ley de Ingresos del Municipio de Cuermavaca 2015.

22. Ley Infegral de Justicia para Adolescentes dal Estado de Morslas.

23, Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Morslos,

24. Ley de Transpaortes de! Estaro ds Morelos.

25, Ley de Trénsite para el Estado de Morelos.

26. Ley de Cultura Civica del Estado de Moreles,

27. Bando de Policla y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Maorelos.

28. Reglamento de Goblerno y de la Administracion  Pliblica Municipai de
Cuernavaca, Morelog,

29, Reforma al Regiamento de Gobierng v de la Administracién Piblica Muricipal de
Cuermavacy, Morelos,

30. Reglamento Interior de la Sindicatura del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos.
31, Reglamento Interno de 1a Comisién Macional de Derechios Humanos.

32 Reglaimento Interno de la Comision de Derechos Humanos del Estado de
Marelos, :

33. Reglamenta Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.
34. Reglamento de Transportes para el Estado da Morelos,

o e 35 Baglamento - de—Lransitoy Vinlidad-pare-e - Munisioio-che © nerrovaien  Moraipi:— s — 1
Sti.  Plan Municipal de Oesarroflo 2014 3-2015.
37, Programa Opeiativo Anual (P.0.A) 2015,

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

30, Manual de Organizacion, Polificas y Procedimienios de la Coordinacion e
Asunfos Jurldicos.




] Tlave: DT BRC-CAT TV

%ﬁ% B ‘ AYUNTAMIENTO DE GUERNAVACA
pecoane v, 'zé,a SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA rmm

CURRMavAaCa COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS

Todos le camos wilne . . — —
%% REFERENCIL FR-F3 SRt 02 5 1T PR-C MA-(4 Panien f e ad

[

4. Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos, Acuerdos ¥  obras
disposiciones de cardcter administrativa y de UbbEWEﬂGIa gerieral en el ambito
de su competencia
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V. MISION, VISION Y VALORES.

MISION

Preservar los Derechos Humanos consagrados en la Congtitucian Fclitica de ios Cstados
Unilos Mexicanos, otorgados a la ciudadania, as! como del parsonal de la Secretaria de
seguridad Ciudadana en los asuntos legaies de su compelencia, donde nuestro actuar
estara regido siempie a la legalidad, verdad e Integridad. mostrando en fodo momento wuns
actitue de colaharacion y respeto con otras dependencias locales o faderales, conllevando
al éxito nuesiros ahjetives.

Brindar la asesoria juridica a todas las dieas que conforman la Secretaria de Seguridad
Ciudadana, a través de fa replesentacion iegal en los procedimientos en que es parte o
tiene Interes juridico, otorgando consullas a sus integranies, procurando asl mismo y en
todo momento proteger ef Patrimonio Municipal, v dar cumplimiento a las resaluciones
emifidas por sus autoridades en of gjercicio de sus funcionas ¥ la salvaguarda de sus
intereses, mediants eslralegias de defensa juridica vy prevencidn para que los actos

realizaclos per los servidores plibficos se ajusten al marco legal establesido.

VISION

Ser una Coordinacion de Asuntos Juridicos que actie con estricto apego a Ley y alas

legal y desarrollar nugstro frabajo con calidad y excelencia. Aspiramos a la mejora
continua en el desempeno de nuestras aclividados,

Diligenciar los trdmifes necesarios para rue las resoluciones emitidas o autoridades
juriediccionales o administrativas, se dicten favoreciendo a los intereses de |z Secretaria
de Seguridad Cludadana dependiente del Ayuntamiento, asl comg de sus iMegrantes de la
Secretaria y que a travas de medidas preventivas propicie que los actos de las diversas
unidades adminfstrativas de la adscripcion, estén apegados conforme a Derecho.

Normas que rigen nuestro actear, estando a la. vanguardia_en conoclnientos. 46 . cordctet. L.
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VALORES
Honrader Lealtad
Compromiso Responsabilidad
Calidad profesional Disciplina
Calidez Humana Disponibtlidad
Honestidad Salidaridad
Justicia Amabilidad
Equidad Respetn

! Transparencia
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VI-ORGANIGRAMA
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Vil. ESTRUCTURA ORGANICA

. Puesto '_ Nombra | Subtotal T Total
Coordinador de Asuntos Pedro Martinez Bello 1
3 Juridicos . ) _ , _
Taguimecandgrafa Maria Fuenies Rodriguez 1
Auxiliar Juridico trais Perla Lucla Salgado 1
(Recursos de [ncanforimidad) Espinoza

{comisichada en la Direccién
General Juridico Consuitiva)

Jefe de Hicina Atianna Vdzquez Verdstagui 1
__{Derechos Humanos) .
Jefe de Oficina VACANTE S N
i Administrative Especializado Guadzlupe Tomres Pizaiia 1
(Asuntos Administrativos) {comisionada en la
) ..1_Cuordinacidn Administrativa) |
Administrativo Especiglizads Paula Nava Carmona 1
{Asuntos Administrativos) {comisionada Unidad de
o ) _ _ Asuntes Internos) _
Policia Raso _ Felipe Morales Catalan 1 ]
Policia Raso Jargs Albeito Citega Lira

{comlslonade en la Direccion
~ N _ General de la Policta Vial)
Auxiliar Juridica _.__Fabiola Garcia Acevedo | 1

. TOTAL . T
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Coordinador de Asuntos Juridicos [Eecretarfﬂ de Seguridad Ciudadana

PERSONAL A SU CARGO

Taquimecanigrafa

Auxiliar Juricico

Jefe de Oficina {2)
Administralive Especializado (2)
Policia Raso (2)

Auxitiar Juridico

FUNGIONES PRINCIPALLS

|.- Formular pioyectos e reglamentos, manuales jurldicos y acuerdos en materia de
seguridad publica;

Il.- Unificar y difundir, para efectos administratives, los lineamientos v criterios de
interpretacion y aplicaciaon de las Leyes y otias disposiciones juridicas qua normen ci
funcionaimicnto y actividades de la Secretarla de Segwidad Ciudadana vy de las
Unidades Adminisiralivas que la integian:

lit.- hmpulsar la actualizacién del maico juridico en materia de seguridad piblica de
acuerdo a los avances y las innovaciones técnicas, usos y practicas, en coordinacian
codt [as unidades administrativas de la Sceretarla;

Vs Dpinar_soble. los. canvenios, .acuerdos -y bases- de--cesrdinasion. -yue—dabaran e 4
suscribir los servidores plblicos integrantes de [a Secrefarla;

V.- Gonceer de tedos 1os amparos en {08 gue se sefale como autoridad responsable al
Secretario, Directores Generales y Direclores de drea y todas las demas autaiidades de
la Secielaria gue con motivo de sus funciones puedan llegar a tener el caracter de
responsables, rindiendo los informes previos y justificados que sean requeridos;

Vi~ Intervenir y dar seguimiento a los procedimiantos que se instauren en contra de Ia
Secretaria con motivo de quejas o recomendaciones cmitidas por las Comisiones
Macianal o Estatal de Derechos Hurmanos;

Vil.- Infervenir y dar seguimiento a los procedimientos en donde |a Secrataria sea parte,
framitadas ante los Tribunales Contencioso Administrativo o Estatal de Conciliacion y

Arhitraje:

VL
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
‘ Coordinadar de Asuntes Juridicos secratario de Seguridad Giudadana J

PERSONAL A SU CARGO

Taguimecandgirafa
Auxiliar Jurldica
Jefe de Oficina (2)
Administrativo Especializado (2)
Palicla Raso (2)

Auxiliar Juridico ]

FUNCIONES PRINCIPALES

I Vill.- Tramitar tos procedimientos administrativos detivadas de los recyrsos ardinarios
interpriestos por los pariicularcs en contra de actos afribuidos g |as unidades .
administrativas o servidares publicos adseritos a la Seerelaria vy gue deban ser dai
conocimiento del fitular de la Dependencia, en términos de g Ley 0 Reglamento que rija
el acte Impugnhado, sometiendo a la consideracion dal Titylar el proyecto de resolucion
correspondiente:
IX.- Presentar denuncias ante el Ministeiic Piblico, de hechos delictuosos en los qUC 58
afecte a la Secretaria y dar la intervencién que corresponda al Sindico, para ios efecios
legales de su competencia;
X.- intervenir en todos ios siniestros que con motiva de algdn percance aulomuovilistico
sifra clialguier vehlculo pertengciente a la Secrataria:
Al-Vigilar que se gestione [a develucién de las unidades siniestradas Cue sean puestas
| & disposicion antg cuaiglier autoridad Wunlcipal, Estatal o Fedaraby-cormaléfi-de trénsto -
| del fuero enmiin, Federal o particutar;

| Xil.- Presentar a la brevedad pesible fa denuncia penal respecliva cuando se tenga
conocimiertn por parte del rea responsable, del robo, pérdida o extravio de algan arma
de tuego amparada bajo la licencia oficial colectiva v dar el seguimienla que |a Ley de |x
materia precise;
Xlll- Fromover anle vualquizr autoridad la recuperacion de armamento que se
enclentre amparado en la licencia oficial colectiva, por fa razdn que fuera de su

aseguramiento;
AV .- Acordar con el Secrelario los asuntes relevantes s informatio periddicamente de

sl actividades;
AV .- Actuar como drgano de consulta de la Secretaria. en asuntos Juridicos en materia

de policia preventiva y transito,

hoi e
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTG _ JEFE INMEDRIATO _
Secretaria de Seguridad Civdadana 1

[ Coordinador de Asuntos Juridicos ’

FERSONAL A SU CARGO

Taglimecanografa
Avxiliar Juridico
Jefe de Oficina (2)
Administralive Especializado (2)
Falicia Raso (2)
Avxiliar Juridica

FLNCIONES PRINCIPALES

XWL.- Brindar asesoria y defensa legal a los elementos adscrilos 3 [a Secretaria, cuando
s8 vean involucrados en actos de caracter penal o civil, en cumplimienio de sus

funciches, en forma gratuita, y
XVIl- las demds que le encomiende expresamente e Secretario de Seguridad

Ciudadana.
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PERFIL DEL PUESTD

PUES O

Coordinadar de Asuntos Juridices

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Diplomados

Administracion Plablica
Toma de decisiones

ESCOLARIDAD

Licenciatura en Derecho, titulado y con “
cedula profesional

Conocimienlg en todas las ramas de! Derecho

-]

¢

» Cursos de aclualizacion y especializacion en rmateria legat
-]

]

EXPERIENCIA LABORAI.

J afios

ACTITUD / FERSONALIDAD

Responsabilidad

Inictativa, toma de decisiones
Objetividad

Trabajo e eguipo

—Capmcidantdo Ardlisis v Stitests "
Campromiso

Honradez

Etica

s

REesolucidn de sonflictos

ESFUERZO

e adanhins

CONGICIONES DE TRABAJO

Trabajo on oficina
I Trabaje de campo
Bajo presicn

MIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alta

e b= LR A MY T ke M ke LORELTLL
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Coordinador de Asuntos Juridicos —‘

Tayuknecanografa ’

PCRSONAL A SU CARGO

Minguno

FUNCIONES PRINCIPALES

- Recibir los Recursos de Inconformidad, interpuestas por la ciudadania en contra de
infracciones efaboradas por agentes adscritos a la Direccion General de la Policia Vial;

Il.- Registiar en el Libre de Gobiemo de ia Coordinacién de Asuntos Juridices, ol
Recursa de Incorformidad inlerpuesto, asignéndole nlmero de expedienia;

- Analizar el medio de impugnacion legal, v substanciar el procedimianto
administrativo correspondiente;

iV.- Elaborar Proyecto de resolucion respecto de la procedencia e improcedencia del
Recurso de Inconformidad, y someterlo al visto busne def jefe inmediate para firma del
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V.- Realizar inspecoiones oculares o de lugar, para mejor proveer en el crocedimiento
administrativo;

Vl.- Dar vista a la Unidad de Asuntos interos, sobre conductas irregulaies por parte del
personal operative, que se desprendan de un recursc de inconformidad:

Vil.- Y las demas que le asigne su jefe inmadiato.
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PERFIL DEL. PUESTO

PUESTO
Taguimecanograia

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

ESCOLARIDAD

Mivel Medio superior o Carrera Técnica

= Conocimiente en materia Administrativa
»  Manejo de PC v paquetaria Office
»  Cursos de actualizacion en materia legal

E:{PERIEI\!CIA LABORAL
2 afons

ACTITUD { PERSONALIDAD

Responsabitidad

Iniciativa

Ohbjetividad

Trabajo en equipo

Capacidad de Andlisiz y Sintesis
ﬂﬂﬂ‘l’ﬁrﬂmiﬁ e ma R M fh e et s dm b e et O Rk
Honiadez

Ftico

CSFUERZO

LONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo an oficina ]
Trabajo de campo

MIVEL DE RESPONSABILIDAD

Baju

Mantal




[ §¥ % e . o] AYUNTAMIENTO DE CUERNAVAGA  |oRe oimsooaivny )
CLEPNAVEaES *gjr’** SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA | mevsin »
ik

Faging: [Yde 43

]
BAEREE Totosta nos vale COCRDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS
o o _ RizFERENCLA PR-PW-CIA-02 Y - T-PM- GIA-04 .

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Auxiliar Juridico [Cmrdinadnr de Asuntos Juridicos

PERGONAL A SU CARGO

Minguno

FUNCIONES PRINCIPALES

-
I.- Recibir los Recursos de Inconformidad, interpuestos pet la civdadania en contra de
infracciones elaboradas por agenles adsoritas a la Direccion General de la Policia Vial:

il.- Registrar en el Libro de Gobierno de la Coordinacién de Asuntos Juridicos, el
Recurso de Inconformidad interpuesto, asignandoie nomero de expediente;

.- Analizar el medio de impugnacion legal, Y substanciar el procedimiento
administrativo conaspondlente;

IV.- Ciaborar Proyeclo de resolucion respecto de |a procedeicia & inprocadencia del
Racurso de inconformidad, y someterlo al vislo bueno del fefe inmediata para firma del
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V.- Realizar insprecciones octlares o de lugar, para mejor pioveer an procedimisnto
administrativo;

Vl.- Nar vista a la Unidad de Asuntos Internos, sobre conductas irregltlares por parls del
ersanal operativo, que se desprendan de un recursa de incontormidad;
p

VIL- Y las demas gue le asigne su jefe inmediale,
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO
Auxiliar Juiidicn

) ESCOLARIDAD

Pasante en derecho, carrera trunca o
Licenciatura en Derechn

CONGCIMIENTOS ESPECIALES

« Canocimiento en materia Administrativa _|
« Manejo do PC y paqueteria Office
T ¢ Cursos de actualizacitin en maleria legal

EXPERIENCIA LABORAL

DDNDIGIONES DE TRABAJO
2 afios

Trabaje en oficina
Trabgjo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD

Respoisabilidad Bajo
niciativa TR
"‘""""Dﬁjé’trﬁfm_éa_ﬂ_ B e L e P Ll T R L TP e L N . T .

Trabajo en anquipo

Capacidad de Analisis y Sintesis
| Compromiso

| Honradoz

Efica

) NIVEL DE RESPONSABILIDAD

CH5FUERZO

ental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Oficina (2) ] ‘ Coordinadar de Asuntos Juridicos ‘r

PERSONAL A 5U CARGO

Ninguno

_ ]

FUNCIONES PRINCIPALES

|- Fecibir las Quejas, emitidas por las Comisiones MNacionz| ¥ Estatal de Derecho y
Humanos, inferpuestos por la cludadania en contra de clementos policiaies adscritos a
esta Secretarla;

il.- Registrar en el Libro de Gubierno de Ia Comdinacion de Aszuntos Juridicos, las |
guejas recibidas por ias Comisiones Macional y Estatal de Derechos Humanos;

Ii.- Asislir y asesorar &l personal adscrito a esta Secretaria, cuando por motive del
cumplimiento de sus funciones sean citados anle las Comislones Nacional y Estatal de
Derechas Humanos;

“IV.-Represeniar legalmente a 195 elémentos en ios procesos de quejas instauradas en
() contra;

V.- Acordar con su superior inmediato en las resoluciones de asuntos cuya tramitacicn
s enclentre dentro del area de sy compelencia;

VI.- Elaborar los dictamenes, opinioites o informes que le sean solicitados:

Vil.- Y fas damds que le asigne su jefe imnadiato,
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PUESTO

Jefe de Oficina {2)

CONOQUIMIENTOS ESPECIALES

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Pasante en derecho, carrera runca o
Licenciatura ¢h Derecho

e Conocimiento en materig Administrativa
e Manejo de PC y pagueteria Office
+ Cursos de actualizacion e materia legal

EAPERIENGIA LABORAL
2 anos

ACTITUD / PERSONALIDAD

] Responsabilidad

Iniciativa

Ohjetividad

J..Jrabajo et equipo -

T Capacidad de Analisis v Siniesis
Compromiso
Honradez
Etica

l
ESFUERZO
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CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo en oficina
Trabajo de campo

NIVEL DE RESPONSARILIDAN

Bajo
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DESGRIPCION DE PUESTOSR
PUESTO JEFE INMEDIATO
Adrinistrativo Especializado (2) i LCcm'dfnacior de Asuntos Juridicos J

PERSOMAL A SU CARGO

Minguno

FUNCIONES PRINCIPALES

|- Realizar las gesfiones administrafivas de la Coordinacién de Asuntos Jurldicos ante
las instancias correspondientes:

il.- Elaborar y contrelar los oficios requeridas por la Goordinacion de Asuntos Juridicos;

ll.- Mantener organizado v actualizade el archivo de expedientes relacionados a ias
actividades de la Coordinacidn;

V.- Analizar, dar tramite y contestacion a los apoyos solicitados poi las diversas
autoridades;

V.- Realizar los informes semanales v mensuales de aclividades de.las diversas AFeASs et a s
V1.~ Apoyar en la elabaoracion del Manual de Organizacian, Politicas ¥ Procedimientos

del area;

Vll.- Apoyar en la elaboracion del Prograima Operative Anual respeclivo;

VIli.- ¥ {as demas que le asigne su jefe inmediato.
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PUESTO

Administrativo Especializado {2)

GDNDGIM[ENTDS ESFECIALES

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Preparatoria yfo carrera taciica

e  Relaciones Piblicas
+  Adminisfracion Poblica
e Manejo de PC y pagueteria Ofiice

CAPERIENCIA LAEORAL

2 afos

e

Responsabilidad
Iniciativa
Objetividad

et o RS S BRSYUpD - e et e e

Capacidad de Analisis y Sintesis
Compromiso

Honrades

Etica

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo en oficina

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

REFTITETRTIN WA

hental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO _ JEFE INMEDIATO

Policia Raso {2) {Auxiliar Juridico)

Coordinador de Asuntos Juridicos

PERSONAL A SU) CARGO

Ninguno

—

Vi,
Wl
| VI

A b ek

4.

Acudii a los hechos de transite y siniestios en los cuales se vea involucrado
personal adscrito a la Secretaria, asl como el parque vehicular de fa misma;

Prestar ia atencidn legal correspondiente por lo expuesto en = punto anteriar:

Gestionar ante la Compafila de Seguius 1a reparacion de los dzfos como
afectados yo responsables, asi como mantzher vigilancia en los fallores asignados
para la reparacion sobre |os vehiculos oficiales siniestrados:

Presentar las dentncias wo querellas carrespondientes por los daiios dolosos o
cllposos cometidos en agravio del patrimonio del Ayuntamiento de Cuernavaca;
Desahogar ias difigencias necesarias con el fin de acieditar |a responsabilidad de
les particulares en su caso y obtener 1a liberacion lagal de los vehiculos oficiales de
esta Secretaria, por parte de la auteridad correspondients:

Realizar convenios con elementos de la corporacion para el pago del deducible en
¢aso de ser responsables;

Realizar inspecciones coulares permanentemante para $alvaguardar la imagen del
parque vehicular de esta Searetarla:

Atender y dar seqguimiento a los sinfestros en los que se ven invelucradas unidades

Y las demas que le asigne su superior jerarquico.
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PERFIL DEI. FUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Policia Raso {2) {Auxikiar Jurn:ilr::r:r} Hazsante de Derecho, Nwel Medio
Superiar

COMOCIMIENTOS ESPECIALES

—_—

o Conocimiento en Derscho
s  Toma de decigiones
= Mangjo de PC

EXPERIENCIA LABORAL ) CONDICIONES DE TRABAJO

1 éanns Trabajo en Cficina
Trahajo de campo

ACTITUDJ PPRSCNALI‘DAD NIVEL DE RCSPONSARBILIDAD
oentidﬂ de Respﬂnﬁabllldad Rajo “ h
Inicialiva
Objetividad

Capamdad der analrms y sintesis
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PUESTD JEFE INMEBDIATO
[Tﬂ;u;.miliar Juridico ’ : Coordinador de Asuntos Jyridicos j

PERSONAL A SU CARGO

Ninguie

FUNCIONES PRINCIPALES

l.. Recibir ios Recursos de Inconfarmidad, interpuestos por la ciudadania en contra de l
Infracciones elaboradas por agentes adsaiitos a la Direccion Ganaral de la Poijcia Vial, |

fl.- Hegistrar en el Libro de Gobierno de la Coordinacion de Asuntos Juridicos, al
Recurso de Inconformidad interpuests, asignandole nimero de expediente;

IIL- Analizar @l medio de impugnhacion legal, y substanciar el procedimienta
adrninistrative correspondiente;

IV/.- Elaborar Proyecto de resolucion respecto de la procedencia e improcedencia drd
Recurso de Inpconformidad, y someterlo al viato bueno del jefe inmediato para firma dal

iy - Tl - . R T e et |
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V. Realizar inspecclones oculares o de lugar, para mejor proveer en ef procedimianto
administrativo:

V1.- Dar vista a la Diveccién General de Asuntos Internes, sohre conductas Iiregillares
por parle de! personal operative, que se desprendan de un iacurso de inconformidad;

Vil.- Y las demas que le asigne su jefe inmediato.

LT RPN
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FERFIL DEL. PUESTO

PUESTC | ESCOLARIDAD

| Alrdliar Jurldice Pasahte en derecho, carrera frunca o

Licenclatura en Derecho

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

= Conocimiente en materia Adminisirativa
e Manegjo de PC v paqusteria Cffice
s CuIsos de actualizacion en materta ‘egai

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

.

ACTITUD / PERSONALIDAD

Trabajo en oficina

2 anos . |
. Trabajo de campo

NIVEL DE RCSPONSABILIDAD

Responsabilicdad Rajo
Iniciativa
Objetividad
Trabajo en equipo
F-Capatidad-te Amdtisiey Sirtgin e s
Compromisa i . .

At IR W R e ALY " TR R A N

Honradez
Etica

ESFUERZO

i — .

Menlal
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. POLITICAS

POLITICAS INTERNAS:

La Coordinacion de Asuntos Juifdicos intervendra en los juicios en que la
Secielatia sea parte, tenga interés juridico o bien cuando se afects ol patritmonio

municipal.

La Coordinacion de Asunfes Juridicos serd la instancia facultada para representar
legalimente a la Secretarla de Seguridad Ciudadana en los litigios en Gie ésta
forme parte, conjuntamente con la Bireccidn de Tramites ¥ Pincesos Jurldicos.

Todo documento necesaric para realizar o Wamite ante las  instancias
administrativas y judiciaies, deberd ser ravisado por el Director de Tramites y
Frocesos Juridicos y aprobade por la Coordinacion de Asuntos Juridicos.

Todos Jos oficios ¥ documenlos que genere fa Coourdinacién de Asuntos Jurldicos
deberan foliarse con el nimsic consecutivo que por orden fes conespandan
saglin el Lilrro de Goblarno de cada area.

El psrsonal adscrito a la Coordinacidn de Asuntos Jurldicos, estara facuitade para
recibir la correspondencia en esa area.

La correspoidancia recibida en fa Conrdinacion de Asuntos Juridicos, debera ser
registrada en ¢l Libro de Cobierno que para el efecto se lleve a cabo, dehiendo
asignarle Un ndmerp de telio consecutivo.

El Director de Tréimites y Procesos Jurldicos, asl como el personal con funciones
juridicas, deberan tener dispanibie cn todo momento el teléfono mévil con que
cuernite, incluyendo dias inhabiles y festives, las veinticuatro horas dal dia,

ELparsenalsde losuties Wroes e veinticuata -heras.—debard-taner-eneendide: of

radia y teléfono movil asignado por esta Secretaria, para uso exclusivo de los
asuntos que se traten en esta Cooidinacian,

Guardar diserecion sobre los asunios que se conorcan ¥ lramiten en I3
Coordiisacion para evitar la fuga de informacicn.

10. El perscnal operativo y administrativo del area, dohoerd conducirse siempre con

1.

respeto ante los elementos policiaies y en general can la ciudadania.

Cl personal de la Coordinacion deberd Informar de manera fnmediata de
situactones relevantes al Coardinador de Asuntos Juridicos.

[ TRt
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12. i personal encargado del archive general deberd mantener on orden ¥
actualizado el mismo, archivando la documentacion respectiva diariamente.

13. Ef personal de la Goordinacidn debera abstenerse de solicitar a cualuier persona
dadiva ¢ gratificacion por algan servieio prestado desempenade en razon de sy

funcién.

14. El personal de la Coordinacién deberd nformar de manera Inmediala de
situaciones relevantes al Goordinador de Asuntes Juridicos.

13. Ll personal de ta Coordinacion debera cuidar del mobiliario asignado a su Area,
asi como mantener on orden y buen estado el mobiliario en general e
instalacicnes de ia oficina.

16, Los recursos materiales proporcionados para el desempeito de las actividades en
el area deberan ser Wilizados para su fin y de manera racionai en el uso de hojas

hlangas,

17. El use lelefonico de la Coordinacién. sers para uso exclusivo de illamadas
oficiales, debiende sar registradas en una hitacora de cointrof,

T8, El personal de la Coordinacion debers respefar en todo momento los documentos
y objetos yue se encuentren hajo responsahilidad de ofra 4rea interna, y cn caso
de requerir informacién de aquella area, solo se tomaran los dosumentos
nacesarios debiendose devolver a la brevedard posible en el mismo lugar en que
fueron tomados, dando aviso de allo a la Coordinadora asi como al responsabie

del area sorrespondiente,
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X. PROCEDIMIENTOS
ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE RECURSOS DI INCONEGRMIDAD

1.- Propdslto:
Lar a conecer la metodalogia para la realizacién del procedimienio en materia de

Recursos Administrativos.

2.~ Alcance;
Este pracedimiento aplica a la Coordinacion de Asuntos Juridicos

3.-Referencia:
Cste piocedimiento tiene como referencia: La Corstitucion Politica de |og Estados Unidos

Mexicancs; Constitucidon Politica del Estado Libre ¥ Soberans de Morelos: Ley Organica
Municipal del Eslado de Morelos: Ley de Procedimiento Administrativa del Estado de
Morelos; ley de Justicia Administrativa de! Estado de Morelos; Codigo Procesal Clyil
para & Estado Lible y Scberano ds Morelos; Reglaments de Gohierno y de |a
Administracion Plblica Municipal de Cueavaca, Morelos: Reglamenta Interior de |a
Secretaria de Seguridad Cludadana; Reglamento de Transito y Vialidad para el Municipio
de Cuernavaca, Moreins; Bando de Policia v Buen Gobierno del Municipio de
Cuernavaca vy Reglamentos Inlermos de las diversas Dependencias del Ayuntamiants,

4.- Responsabilidad:
Es Responsabilidad del Secratario de Sequridad Cludadana la autorizacion de este

procedimianto.
Es responsabiiidad del Coordinador de Asuntos Juridicos |a elaboracibn, actualizacidn y

difusiéin de este procedimiento.

5.- Definiciones:
Procedimisntos  Administrativos: Es el area sncargada  de  substanciar el

e L0CCHIMIgNtO administiative. relative_al recumo_de. Inconfounidad. intespuesio- porloa— |

particulares en contra de las actas de infraccion: asi como elaborar los proyectos de
resolucién gue conforme a Derecho correspondan.

B.- Método de Trabxajo:
6.1, Diagrama de Flujo.
6.2. Descripeitn de Aclividades.
8.3. Registro de Calidad y Anexos,

:
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DIAGRAMA DE FLUJD DEL PROCEDRIMIENTO ﬁE RECURSOE DE INCONFORMIDAD
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RECURSQE DE INCONFORMIDAD

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO CE

T Documento
aso. Responsable L T .
P P Actividad De Trabajo
| S o ac (clave)
1 Adiminiglrative Recibe recurso de inconformidad en comtra de fas Reoou-so
Esperislizadn aclas de infracridn elaberadas por los of ciales
{Asnntos adsorilos.
Adminisirativos}
i (ALAA) . . _
2 Aviitiar Muridicn Analiza la decumnentacian recibida y registra para s Recurso
{Recirsos do Iraémite
Inconfoundad)
{AJRID
3 ' # Curnple Ios requlisitos?.
[AJRD Mo, pasar al punto 4
SE pasar al puslo 5
4 - Drdena slahuracion ato da desechamisnto y notfica auta
Caoidinador de al interagado,
Asundos Jindicos
(CA)
Can esla actvidzd fingliza el procadimiente.
5 ) IZacuran
{AJRI Elabrar aute de adimisidn,
s | 45e u[lecralrp.:l uehas?
(AdRIl) Mo, i al punto neo, £
i, ir al punto Mo, §
A | Elabora provecto do rasoiucion, I-’myéuiu de
{CA) resolucian
_' Con esta actividad finaliza of procedimienta Cédula oa
motilicarion
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DESCRIPCION RE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTOD DE

RECURSOS DE INCONFORMIDAD

L . 1 e

- i Documento |
Responsable Actividad De Trabajo
I B o _ {clave)
Admite las pruebas v sefala fecha para sy desahogo Reclrso
(AR
Ordena elaborar rasalician y se turma a Sacratara " Resclucien
(A para EU aprobacion,
Con esta aclivdad termina el provadimisnte.
[ [ S
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| Paglnz: 55 do 46

REGISTRO DE CALIDAD

' Responsabilidad de su Tiempo de |
No i DOE""“ﬂ_ntQE {Glaxre}" Custodia refencion
| Recurso Auxiliar Jurldico Un afo
2 | Auto de Admisiéno ~ Auxiliar Juridico Un afio
desechainiento
3 |Prayecte da Raselucidn Auxiliar Jurkdica Unafe
4 | Cédula de Natificacion Auxiliar Juridico Un afo
5 Resolucién Auxiliar Juridico Un afio
AMNEXOS
| Anexo Dn.r;um-enta Clave
Mo . o
“Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL. PROCEDIMIENTO EN MATERIA
DE DERECHOS HUMANOS

1.- Propasito:
Dar a conocer la metodologla para la realizacion dei procedimiento en matoria de

rerechos humanone.

2.- Alcance:
Este procedimiente aplica a la Cuerdinacion de Asunlos Jurldicos.

3.-Referencia:
Este procedimiento liens como referencia; La Constitucién Politica de los Estadas Unidos

Mexicanos; Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberane da Marelos; Ley de ia
Comisién Naciona! de Ins Nerechos Humanos; Ley Organica Municipal del Estado de
Moiclos; Reglamento Intermno de la Comisidn Nacional de los Derechos Humanos: Ley de
ia Gomision de Derechos Humanos del Estado de Morelos; Reglamente Intero de ia
Comisién D& Derachos Humanes del Esladu de Moreios; Reglamento de Gohisrna v de
la Administracion Ptblica Muniripal de Cuernavaca, Morslos; Reglamente Interior de |a
Secretaria de Seguridad Ciudadana; Reglamento de Translto v Vialidad para el Municipic
de Cuernavaca, Morelos; Bando de Policls y Buen Gobierho dcl Municipio de
CGuernavaca y Reglamentos Internos de las diversas Dependencias del Ayuntaimiento.

4,- Responsabilidad:
Es Responsabilidad del Secrefario de Seguridad Ciudadana la aulorizacion de este

procedimiento,
Es responsabilidad del Cooidinador de Asuntos Juridicos, |a elaboracion. actualizacion y

difusion de esle procedimiento.

5.- Definiciones:
Derechas Humanos: Es el area encargada de dar cantestacion v tramite a las quejas do
ta Comigidn Derechos Humanos (CDH), que se encuentren radicadas en 1a Comision
Nacional ¥ de los Derechos Humanos (CNDH) del Estadao, en los cuales intervenga el

Ayuntamiento y/o la Secretaia de Seguiidad Ciudadang, . - )

Lo i —

6.- Método de Trabajo:
g.1. Diagrama de Flujo.
6.2, Descripeidn Jde Actividades.
$5.3. Redistro de Calidad y Anexps,
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1 | Administrativo
Especizhzado
HMsuntos
Adnunistrat:vos
[AEAN)
e Jafa de Oficina de
Darachos Hurianos
{J0H)
g |
JOOH!
4 | Coordinador de
Asunios Jurbdicns
(CAd)
3
JOHOH
5 —_
JODH
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AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

SECRETARIA DE SEGURIDAD CILDADANA

COCRDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS
REFERCNTIA; PR-PIM-GMA-0Z ¥ IT-PAI-Chif 04

Cdave: PR-B5C.Ch
[Senrziton; ¥

£aQira 54 it 45

J-iE

PESGRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROGEDIMIENTQ EN MATERIA DE
___ DERECHQOS HUMANDS

Locumento
Actlvidad De Trahajo
I _ {clave)
Reciba queja en contra de la Serretaria de Seguridad Qucja
Cindadana
Solicita 2 fas unidades zdministrativas los documentos Qapoja,
y antcoodenles corrazpondisnles. Dasilimentos
|Elabora proyecto de infarme d= autoridad y furaar para Queja
SU revisicin y firmea
| Revisa y realiza las observaciones y pasa para firma Queja
dal Sacretaria
Frlrega el informs & la Gomisisn Nacional o Derachos Anterdo
Huimanos del Estada,
Cspera que la Comision do Derechas Humanos senale Acuzris
fecha para audiencia de conciliacion
;G conviene en |a audiencis de conciliacion?
BizlIra la azlividag B
Moo It a ta aclividad 9
Coneilia y coneliyo [a quaja
Anuario
Con esla gotividad inaliza el procacimiento.
|
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o g Flla Touglas M damos walw I . .
EEE _ wae | __REFERENGIA PR-PN-CIMAI2 ¥ T-EE-CHMADA Pagina 0 diz 45 L
9 JODH [ Feparar Recomandacion que dicte i Carmision ] Proyecto de |
infor e
Tarjets
informativa
10 - J2DH | Rectbe resolucitn de Ja Comision de Ceochos Rasofucitn
Humsnos
1 - Joibf |:Fs da rasponsabilidad?
Si i a la actividad 13
Mo: fra la actividad 12
R JO0K fwchiva cemo asunto conchiida ' Expediente
concluido
Lon esta aclividad finaliza el procedimiaria.
13 ' (CAd) Analiza s $6 acepla o no |a recomandacion
4 O IODH i 2 Si se acepla?
9, paisa ala actividad 15
Ma, pasa ala activitksd 16
i JODH Realiza lo solictade po: ki Gomisidn ¥ se conziuys |a Expadienta
oA
Coan esta actividard finalza el procedimients,
18 200N " JEspera o posile impuanagion por parie, del udiosa... | mpognacinm. v |
[ bt B ahie 16 Camision  Nasional
1Can esla actividad concluye el procediiento
I
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REGISTRC DE CALIDAD

] ' ' Responsabilidad de su Tiempo de

Na_ Dncumento_s (Clave) ) Gustodia Retencién |

Queja Jefe de Oficina Un ano

Acuerdo Jefe de Oficina “Un afio
| Proyesto de informe _defe de Oficina Unafo |

_larjeta informativa ___Jefe da Oficina Un afio

Resolucion Jefe de Oficina Un afic

P |
ANEXDS
} A?ﬁ}m | Documento Clave

’  ["Ninguno®

- = — e e ey g [ Sy LN —
g R — d— TR e m— el - kb g
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO EN MATER!A DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

1.~ Propdsito:
Lar a conocer la metodologia para la realizacion del procedimiento en mateyia de Asunios

Administiativos,

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica g la Coardinacién de Asuntos Jurldicos.

3.-Referencla:
Este procedimisnto tiene como referencia; La Gonstitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicaras, Gonslilucion Politica del Estado Libre y Soberana de Morelos: Ley General dci
Sistema Nacional de Seguridad Pliblica; Ley de! Sistema de Seguridad Puablica del Fstado
de Morelos; Ley de Procedimlento Administrativo para el Estado de Morelos, Ley Organica
Municipal del Estade de Morelos; Ley de Justicia Administrativa dal Estado de Morelos;
Ley del Sewvicio Civil del Estado de Morelos; Cadigo Procesal Civil para el Estado Libre ¥
Scherano de Morelos, Reglamento de Gobierno v de la Administracion 2ablica Munlcipal
de Guernavaca, Mor; Reglamento Interior de la Secretariz de Seguwidad Ciudadana
Reglamento de Transite y Vialidad para el Municipio de Cuemavaca, Morelos:
Reglamenlos Internos de las diversas Dependencias del Ayuntamiento,

4.- Responsabilidad:
Es Responsabilidad del Secretario de Seguridad Ciudadana la autoiizacion de este

nrocedimisnto,
Es respansabilidad de! Coordinador de Asuntos Juridicos, la elaboracion. actualizacion \

difusian de este procedimiento.

[ . " .. . e L TE N PR T R S S R S ¢ttt o et =
R 5 ,“[: Trﬁ‘:llﬁés’_ﬂ et e ala’ U m emkd h — a - et U - ¢

Asuntos Administrativos: Es el area encargada de recibir, dar tramite y contestar 4 |a
diversas autoridades y ciudadanos respecto de {as solictudes de apoyo a la Dependencia.

B.- Métoda de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
5.2, PDesctipcion de Actividades.
§.3. Registro de Calidad y Anexos.




LS L

. .
CUERNavaca

%%% Todos ke daanags valon

o | AYUNTAMIENTO DE CUERNAVAGA
g J SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
T

COORDINAGION DE ASUNTOS JURIDICOS
HLFFRENELA: PR-P-CMA-02 ' TF-PA-CAA-04

Clive: PR-Y SC-G-:R.J-IDS

Ravisibn: 2

gz 45 d 48

DIAGRAMA DE FI.UJO DEL PROCEDIMIENTO EN MATERIA DE
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
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DESCRIPCION DE AGTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO EN MATERIA DE
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS,

| Documento |
Paso| Hesponsable Actividad De Trahajo
— _ . _ (clave) |
1 Administracive CAnaliza la documentacion recibida y lirns pars su ey
Csprecializado tramile,
Aslnbos
Adminisliativos
[AEAAY
- . S . . — e —
Elabora oficty a la  unidad administrativa 0L
AlAA corresponda y pasa a firma del Coardinador,
[ a2 | Coordinador de Ravisa la documentacian ' Oficio
Mslras Juridicos
{CAJ)
4 ' LEsla correcto & oficio? ' Ofiier
AL
S0 I a la actividad 6
to: Ir a1a actividad &
5 ' Realza las ooreeciones v fegresar al paso res Ofigia
AEAA
6 CAJ | Fitma el dosumente'y sinvin 2t Unidad_ . o st D60 e ko -

T e T M gsrEshond ende Yo altoridad solicilante.

Con esila actividad finaliza of pruced misnmn,

L. I_ - k. _ L. -
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REGISTRO DE CALIDAD

| | ' oy | Responsabilidaddesu | Tiempo dc |
-_No _ "I.:mcu;_*nentﬂs {Clave) | Custodia | retenclon
‘ 1 Oficio Administrativo Especializado Un afin
ANEXOS
" Anexe Documento ‘ Clave
No | - o L - ,
‘ Ninguno ! [
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XL DIRECTORIO

Nambre ¥ Puesto Teléfonos Oficiales

Domiciilo Oficial

Marco Antenio Fernandez Tories 101-10.53

Coordinador de Asuntos Juridicos

Militar #1032, Colania
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AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS
FREIEREMUES PR-PM-CRA B2 Y [7-PA SR04

Clayva: OT 550080 W IF
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Fanima: 47 e 45

XIk HOJA DE PARTICIPACION

'FECHA DE [NICIO

FECHA DE TERMINACION

14 de Mayo de 2045

08 da Junis e 2015

PARTICIEANTES

Marco Antonio Fernandez Torres

Jues{ls David del Castillo Menchaca

Emigdio Gonzalez Galindo

PUESTC

Coordinador de Astntos Jyricicos

Jefe de Departamento

Téecnico infarmatico

Em:gr,,l,lg éonzamz Galmcio
iaciico Informatico
Aaezor Designadio de I3
Goordinacitn de Modernizacién
Administrativa
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Itarco Sﬂ\m/nlo Fernandez 'T e
Coordinador de Asuintos Juridicos
Responsable de la Organizacian del
Manural de Organizacidn, Paliticas y
Procedimientos
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Xlll. REGISTROQ DE ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
AREA;

COQORDINAGION DE ASUNTOS JURIDICOS
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I

Focha b Puasta Vo Bo
Motive Del “8cha De Coordinacidn de
A tad . . ) Nombre
partacio Cambio Vidoneia ) Madernizacion
_ ) __ YFirma Administrativa
Tados Actualizacion del | 08/0un. /5 Comdinador de

Manual version Asuntos Juridicos
2015

Ricardo Diaz

mMarco Antorio
| Fernandez Torrks
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