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L. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO |

Con fundamento en el Art. 52 fracciones Ill, XXXI y XXXIIl, Art. 68 fraccion | .del
Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012, y Reforma al Reglamento de .
Gobierno y de la Administracion Pablica Municipal, publicado el 16 de Abril de 2014, enel
.Periddico Oficial “Tierra y Libertad” numerales 5053 y 5178, se expide el presente Manual -
de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Coordinacién de Asuntos Juridicos, el
cual contlene mformamon referente asu estructura y funcionamiento y tiene como objetivo,

etario de Seguridag-Giudadana

E Fraticisco Carﬁajal Zapata e
Coordin or de Modernizacién Adm:mstratlva

_ o dia el RIO '
Coordm do osJ dICOS

“Fecha de VERSION | No.de |
‘Autorizacioén | e.de_Departamento de Desarrollo (ano) Paginas -
' ' QOrganizacional ' R

_.12/_899-/16_/ | V Laisa Isela Cano Dominguez 2016 | 48
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II. INTRODUCCION

' En cUmptimiento a Ia_ reestructura_cién | admini_strativa de la Coordinaci_c’)h de Asuntos .
Juridicos, Se elaboré el presente Manual de Orgahi;acién, Politicas y Procedimientos, con- |
el fin de auxiliar a todo el personal en el desempefio de sus actividades. El cual incluye -
portada, autorizacién previa, introduccion "objetivo marco juridiCo misién, Visic')n y valores, . - _
orgamgrama plantllla de personal descnpmon y perfil del puesto las politicas que deben L

: guiar al personal, los procedlmlentos narratlvos con mayor |mportan0|a de cada uno de Ios." B

' departamentos, asi como su representacion en diagramas de fiujo, ademas de las formas -
utilizadas, anexandose enseguida el glosario, la simbologia utilizada en los diagramés de s

flujo, el directorio de acuerdo a sus niveles jerarquicos, hoja de participacion con el grupo-
de trabajo que elabord e] manual flnalizando con el registro de actuahzamon en el cual se' )
piasman los cambios que sufre el Manual.-

El presen'te. Manual de Organizacion, _Po'liticas 'y Procedimientos es -aplicable a '[a.

Coordinacién de Asuntos Juridicos adscrita a la Secretaria de Seguridad Ciudadana, el -

‘c_uai establece los perfiles de puestos, asi como los procedimientos que ée gene‘ran' en
- cada una de las areas que la componen, esperando sea una herramienta de consulta Gtil -

' para el buen funcionamiento de la misma.
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lil. OBJETIVO

Implementar los Iineamientos necesarios con la finalidad. de que el p_ersqna!_-de_ a7

- Coordinacion de Asuntos Juridicos aplique de manéra correcta el marco legal para:'_ .

. asesgjrar, representar, y dar seguimiento a los asuntos juridicos en los que'ia‘Secretaria de .’

Seguridad Ciudadana del Municipio de Cuernavaca, sea parte o tenga interés juridico; asi

como supervisar que las unidades administrativas involucradas de la Secretaria se ajusten

a la normatividad.
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.‘Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexica’no’s. L

' ,Constltuc:lon Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de More!os

Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.
Cédigo Federal de Procedimientos Penales.
Codlgo Penal para el Estado de More!os wgente

' Codigo de Procedimientos Penales para el Estado de Morelos vigente.

- Caédigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos. . -

_ L'ey'Orgénica Municipal del Estado de Morelos.

- Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.

. Ley Estatal de la Comision de Derechos Humanos

-Morelos y sus Mumcuplos

Estado de Morelos

IV. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO -

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Ley Federal del Trabajo.

Cod|go Civil para el__ Estado Libre y Soberano de Morelos.
Ley de Ampar_o _

Ley Estatal de Responsabilidadeé'de los Servidores Publicos.
Ley,.Estata[ de Planeacion.

Ley de Entrega Recepcmn de la Administracion PUblica para el Estado de SR

Ley del Servicio CIVI| del Estado de Morelos.

Ley de Informacion PUblica, Estadlstlca y Protecclon de Datos Personales del "~
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. -_20._' Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Ptzblico del' Estado d‘elMori:elos.'-_‘

21.. Ley de .Jus_ticia Administrativa del Esta_do de More!os. ‘ |

22 Ley de Pr_ocedim_iento Administrativor para el Estado de More!os.
23. 'Ley de Ingresos del Municipio de Cuemavaca 2016
24, Ley lntegra! de Justicia para Adolescentes del Estado de Morelos
25. Leydela Comnsuon de Derechos Humanos de! Estado de Morelos.
26. Ley de Transportes del Estado de Morelos.
27. l.eyde Transito para el Estado de Morélos.
28. Leyde .Cultura-Ci\./ica del Estado de Morelos.

“20. ‘Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos..

30. R__egiamento ‘de Gobierno 'y de la Administracion Puablica Municipal de
' Cuernavaca, Morelos. ﬁ _ :

3. Reforma al Reglamento de Gobierno y de la Admtnlstracmn Publica Munncnpal de
Cuernavaca, Morelos.

32. Reglamento Interior de fa Sindicatura del Ay’unta_miento de Cuernavaca.,'l\florelos.
. 33. Reglamento Internc de la Comisidn Nacional de Derechos Humanos. -

34. Reglamento Interno de la Comision de Derechos. Humanos del Estado de
Morelos. '

35. Reglamento inte.rIOr de la Secretarié de Seguridad Ciudadana.

36.. Reglamento de Transportes para el Estédo de Morelos.

37. | Reglamento de Transito y Vialidad para el Municipio de Cuernavaca | Moreloé
- 38. Plan Municipal de Desarrollo 2016 2018 |

_ 39. ’I?r_ograma Operatlvo Anual (POA) 2016.
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40 Condiciones Generales de Trabajo ‘para el Ayuntamlento de Cuernavaca  -'?"_--, ‘
~ Morelos. o

44, Manual de Organlzacnon Polltlcas y Procedlmtentos de la Coordmacnon dei B
L Asuntos Jundlcos : : '

42, Demés Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos, Acuerdos 'y otras o
o ,_d;spos:c:ones de caracter administrativo 'y de observanc:a general en el amblto SR
“de su competenma .
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V. MISION, VISION Y VALORES.

~ MISION

Preservar los Derechos Humanos consagrados en la Co_hsti"cucién Politica d.e los Estados _:'

Unidos Mexicahos, _oto_rgados ala ciudadah_ia, asi como del -'perso_nai de la Secrétaria de- : .
'Segu'ridad Ciudadana en los asuntos i'egales_ de su competencia, donde nuestrd actuar
"estaré regido siempre a la legalidad, verdad e integridéd mostrando en todo momento una

actitud de colaboracion y respeto con otras dependenmas locales o federales, conilevando

o al éxito nuestros objetivos.

: Brmdar la asesoria juridica a todas las areas que conforman la Secretarla de Segurldad ke

Cludadana a través de la representacion. Iegai en los procedimientos en que es parte 0

~ tiene interés JUI’IdiCO, otorgando consultas a sus integrantes, procurando asi mismo y en

- todo moménto proteger el Patrimonio Municipal, -y dar cumpiimiento a las resoluciones

- emltldas por-sus autoridades en el ejercicio de sus funmones y la saivaguarda de sus'

intereses, mediante estrateglas de defensa Jurldlca y prevencién para que Eos actos___'__-_'

realizados por los servidores pUblicos se ajusten al marco legal establecido.

VISION .

'Ser una Coordmac1on de Asuntos Jurldlcos que actle con estricto apego a la Ley Y. a Ias .

| normas que ngen nuestro actuar, estando a la Vanguardta en conocimientos de caracter .

- ~legal 'y desarrollar nuestro trabajo con calidad y excelenma Asplramos a Ia mejora':":':'.
contlnua en el desempefio de nuestras actividades. | e
Diligenciar los tramites necesarlos para que las resoluciones emitidas por autondades .
' junsdlccnonales 0 administrativas, se dicten favoreciendo a Ios intereses de la Secretana._
de’ Segurldad C:udadana dependiente del Ayuntamlento asi como de sus lntegrantes dela’
_Secretana y que a traves de medsdas preventivas proplc;le que los actos de las dlversas‘; R

umdades administrativas de la adscripcion, estén apegados conforme a Derecho
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VALORES

{Del Plan Muh_icipal de Des_arrollo)

Confianza @~ =~ =~ Compromiso Social
- Equidad Eficacia '
- Eficiencia . Honestidad
" ldentidad Imparcialidad
Justicia - Legalidad -
Objetividad ' Rendicién de Cuentas
Respeto - Sustentabilidad

Transparencia
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VIl ESTRUCTURA ORGANICA

Subtotal - Total

_ Puesto = Nombre : )
Coordinadora de Asuntos Claudia Sofia del Rio Ledn 1
o Juridicos : -
Taquimecandgrafa Maria Fuentes Rodriguez 1
- ( comisionada unidad de o
_ _ asuntos internos)
Auxiliar Juridico Irais Perla Lucia Salgado 1
-(Recursos de Inconformidad) © Espinoza
o . (comisionada en la Direccidon
General de la Policia Vial) - .
Jefe de Oficina Arianna Vazquez Verastegui 1
(Derechos Humanos) - ' -
Jefe de Oficina VACANTE 1
Administrativo Especializado . o 1
(Asuntos Administrativos) ~ VACANTE
“Administrativo Especializado Pauta Nava Carmona 1
(Asuntos Administrativos) (comisionada Unidad de
: ' Asuntos Internos)
Policia Raso Felipe Morales Catalan 1
Policia Raso Jorge Alberto Ortega Lira 1
' - (comisionado en la Direccién
General de la Policia Vial)
Auxiliar Juridico Fabiola Garcia Acevedo 1

11

TOTAL
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO = .. JEFEINMEDIATO

; Cdoifdihador de' Asuntos Juridicos : Secretario de _Segurid_ad Ciuda'dén'é'-

PERSONAL A SU CARGO

“Taquimecandgrafa
| -Auxiliar Juridico
Jefede Oficina (2) -
Administrativo Espema!lzado (2)
Policia:Raso (2) :
Aux1llar Jurldlco

FUNCIONES PRINCIPALES

De acuerdo al Reg!amento de Gobiernc y de la Admlnlstracnon Publica Munlmpal de :

| Cuernavaca, Morelos.
| Articulo 127.- La Coordinacion de Asuntos Jundlcos de la. Secretarla de Segundad‘_ S
C:udadana tiene las siguientes facuitades y oblugac;ones ' e

_l - Formular proyectos de reglamentos, manuales jund|cos y acuerdos en materla de
seguridad publica;.

| It Unificar y difundir, para efectos administrativos, los !lneamlentos y crltenos de_

‘interpretacion 'y aplicaciéon de las Leyes y otras dlsposmlones juridicas que normen el
funcionamiento 'y actividades de la Secretaria de- Segundad Ciudadana y de las.

‘Unidades Administrativas que la integran;

.« Impulsar la actualizaciéon del marco juridico en materia de segundad pubhca de

‘acuerdo a los avances y las innovaciones técnicas, usos y practicas, en coordmac:on
con las unidades administrativas de la Secretaria; .
V.- Opinar sobre los convenios, acuerdos y bases de coordmacson que deberan
suscribir los servidores ptblicos integrantes de la Secretaria;

"V.- Conocer de todos los amparos en los que se sefiale como autoridad responsable al
Secretario, Directores Generales y Directores de area y todas las demas autoridades de
la Secretaria que con motivo de sus funciones puedan llegar a tener el caracter de
‘responsables, rindiendo los informes previos y justificados que sean requeridos; '
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DESCR!PCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMED!ATO

Coor_di___nador de Asuntos Juridicos Sec;retano de Seguridad _Ciudadan_a b
PERSONAL A SU CARGO |

Taquimecanografa -

Auxiliar Juridico

Jefe de Oficina (2)
Administrativo Especializado (2)
‘Policia Raso (2)

Auxiliar Juridico

‘FUNCIONES PRINCIPALES

_ Vi.- lntervemr y dar segulmlento alos procedlmtentos que se instauren en contra de la
: _Secretarla con motivo -de quejas . o recomendamones emitidas por- Ias Comisiones
Nacional o Estatal de Derechos Humanos;

VIl.- Intervenir y dar seguimiento a los procedlmlentos en donde la Secretaria sea parte,
tramltados ante los Trlbunales Contencioso Administrativo o Estatal de Concmacson y
Arbitraje;

“VII.- Tramitar los procedimientos administrativos derivados de Ios recursos ordinarios
interpuestos por los particulares en contra de actos atribuidos a las unidades
administrativas o servidores publicos adscritos a la Secretarla y que deban ser del
conocimiento del titular de la Dependencia, en términos de la Ley o Reglamento que rija

el acto impugnado, sometiendo a la conS|deraC|on del Tltular el proyecto de resoiucron
correspondiente;

| IX.- Presentar denuncias ante el Ministerio Publico, de hechos delictuosos en los’ que se

afecte a la Secretaria y dar la intervencion que corresponda al Sindico, para los efectos

legales de su competencia;

| X.- Intervenir en todos los snmestros que con motivo de algun percance automowhstico

sufra cualquier vehiculo perteneciente a la Secretaria;

Xl.- Vigilar que se gestione la devolucion de las unidades siniestradas que sean puestas

a disposicion ante cualquier autoridad Municipal, Estatal o Federal y corralon de transuto

| del fuero comin, Federal o particular;

| XlI.- Presentar a la brevedad posible la denuncia penal respectiva cuando se tenga

. conocimiento por parte del area responsable, del robo, pérdida o extravio de algin arma

de fuego amparada bajo la licencia of|0|al coiectlva y dar el segwmlento que la Ley de la
_ matena prec:|se
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO | 3 __ JEFEINMEDIATO |
Coordinador de Asuntos Juridicos - | Secretario de Seguridad Ciudadana |-

~ PERSONAL'A SU CARGO

Taquimecanografa

Auxiliar Juridico

Jefe de Oficina (2) :
Administrativo Espemahzado (2)
Policia Raso (2)

Auxiliar Juridico

'FUNCIONES PRINCIPALES

Xlil.- Promover ante cualquier autoridad la recuperacién de armamento que se | -
“encuentre amparado en la hcencla OflCIal colectiva, por la razon que’ fuera de su
aseguramiento; ' .
“XIV.~ Acordar con el Secretano los asuntos relevantes e informarle penodlcamente de 4
sus actividades; .
1 XV.- Actuar como organo de consuita de la Secretana en asuntos ]Lﬂ“ldlCOS en materia | -
de policia preventlva y transito; .
| XVL1.- Brindar asesoria y defensa legal a los elementos adscritos a la Secretaria, cuando | -
se vean involucrados en actos de caracter penal o cnw[ ~en cumplimiento de sus |
funciones, en forma gratuita, y
XVil.- Las demas que le encomiende expresamente eE Secretano de Segurldad
.| Ciudadana. =
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PERFIL D_E'L PUESTO
 PUESTO AR ESCOLARIDAD o |
*| Coordinador de Asuntos Juridicos Licenciatura en Derecho, tltuiado ycon

ceduia profesnonal

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conoctmlento en todas tas ramas del Derecho
Diplomados '

- Cursos de actualizacion y especzahzamon en matena Iegal
Administracion Publica :
Toma de decisiones

EXPERIENCIA LABORAL | o CONDICIONES DE TRABAJO

3 anos L _ - ' | Trabajo en oficina
_ - : Trabajo de campo
Bajo presién

-~ | Resolucién de conflictos .

~ ACTITUD / PERSONALIDAD -  NIVEL DE RESPONSABILIDAD -

Responsabilidad = 1 Alto
“Iniciativa, toma de demsmnes ' ‘
Objetividad

Trabajo en equ;po

Capacidad de Andlisis y Sintesis
Compromiso -

Honradez

Etica

ESFUERZO

__Mental'.f '
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DESCRIPCION DE PUESTOS

~ PUESTO - * JEFE INMEDIATO

Taquimecanodgrafa | Coo_rdinédor de Asuntos Juridicos

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

.- Recibir los Recursos de Inconformidad, interpuestos por la ciudadania é:n'co‘ntr_a de |
infrécciones elaboradas por agentes adscritos a la Direccion General de la PoliCia Vial; 1

If.- Reg[strar en el Libro de Gobierno de la Coordmacaon de Asuntos- Jurldlcos el
-Recurso de Inconform|dad mterpuesto asignandole numero de expediente;

M- -Anallzar el . medio” de ;mpugnaczon‘!egal, y substanmar el proce_dimiento

_ _administrativo correspondiente;

V.- Elaborar Proyecto de resolucion respecto de la proceden01a e |mprocedenc[a de!_
Recurso de Enconformldad y someterlo al visto bueno del jefe inmediato para firma del

Secretano

V.- Realizar i inspecciones oculares o de lugar, ‘para mejor proveer en el procedlmlento
admlmstratlvo

V.- Dar vista a la Unidad de Asuntos Internos, sobre conductas wregulares por parte del_

-personal operat:vo que se desprendan de un recurso de mconformldad

~VIL.-Y las demas que le asigne su jefe inmediato.
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PUESTO

~ PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Taquimecanografa

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Nivel Médio superior o Carrera Técnica | .

. ‘Manejo de PC y paqueteria Office

e Conocimiento en materia Administrativa.

Cursos de actualizacion en materia legal

. 'EXPERiENCIA LABORAL
' 2 afios

- ACTITUD / PERSONALIDAD
Responsabilidad
Iniciativa
Objetividad
| Trabajo en equipo

| Capacidad de Analisis y Smtesns
Compromiso

Honradez
N Etlca :

o E_SF.U_E_RZO

~ CONDICIONES DE TRABAJO |

Trabajo en oficina
Trabajo de campo .

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

‘Bajo

| Méhtal_ o
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO | | JEFE INMEDIATO

Auxiliar Juridico o Coordinador de Asuntos Juridicos

' PERSONAL A SU CARGO

- _Ni'n'gUno

- FUNCIONES PRINCIPALES

1. Recibir los Recursos de Inconformidad, interpuestos’ por la ciudadania en contra de R
mfracmones elaboradas por agentes adscritos a la Direcmon General de la Policia Vial;

ll.- Registrar en el Libro de Goblemo de la Coordinacion de Asuntos Jundlcos el
Recurso de Inconformidad interpuesto, asignandole nimero de expediente;

Ill.-  Analizar el medio de impugnacion legal, y substanciar el procedimiento
-administrativo correspondiente; ' ' '

: IV Elaborar Proyecto de resolucion respecto de la procedenma e lmprocedenma del
‘Recurso de Inconformidad, y someterlo al visto bueno del jefe lnmedlato para firma del
Secretarlo : :

) V Reallzar mspeccmnes oculares o de lugar, para mejor proveer en el procedlmlento
" _admmlstrat:vo

VI.- Dar vista a la Unidad de Asuntos Internos, sobre conductas irregulares por parte del_
personat operativo, que se desprendan de un recurso de inconformidad;

'\_/Il.— Y las demas que le asigne su jefe inmediato.

Clave; DT-SSC-CAJIVAV - ) o
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PERFIL DEL PUESTO
_PUESTO ESCOLARIDAD

h Auxiliar-Juridico

Pasante en derecho, carrera trunca 0
Llcen0|atura en Derecho

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

. _Cohociimienfo en materia Administrativa
|« Manejo de PC vy paqueteria Office

» Cursos de actualizacién en materia legal -

" EXPERIENCIA LABORAL
2 afios

" ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsabilidad
.| -Iniciativa '
Objetividad
Trabajo en equipo |
| Capacidad de Andlisis y Sintesis
- I Compromiso
Honradez
Etica

ESFUERZO

CONDiCIONES DE TRABAJO _'

'NIVEL DE RESPONSABILIDAD.

Trabajo en oficina
Trabajo de campo

Bajo

Mental '
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO ~ JEFEINMEDIATO

Jefe de Oficina (2) | Coordinador de Asuntos Juridicos

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES :

I- Recibir. las .Quejas, em|tldas por las Com|S|ones Naclonai y Estatal de Derechos
Humanos, interpuestos por la c:udadama en contra de elementos pohciales adscritos a
esta Secretaria a . : .

Ill.—. Registrar en el Libro de Gobierno de la Coordinacion de Asuntos Juridicos, las .
quejas recibidas por las Comisiones Nacional y Estatal de Derechos Humanos;

lll.- Asistir y asesorar al personal adscrito a esta Secretarla cuando por.motivo del
cumplimiento de sus funmones sean citados ante las Comls:ones Nacional y Estatal de
| Derechos Humanos

V.- Representar Iegalmente a los elementos en los procesos de quejas mstauradas en| 1
| su contra; - : S .

V Acordar con su superior mmedlato en las resoluciones de asuntos cuya tramltac:on
se encuentre dentro del area de su competencia;

VL= Elaborar los dictamenes, opiniones o informes que le sean solicitados; -

s VL= Y las demas que le asigne su jefe ihmediato.‘
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO
Jefe de Oficina (2)

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

ESCOLARIDAD

Pasante en derecho, carrera trunca o

Licenciatura en Derecho

1 Conocimiento en materia Administrativa
~» Manejo de PC y paqueteria Office
» Cursos de actualizacion en materia legal

- EXPERIENCIA LABORAL
| 2 anos |

ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsabilidad -

Iniciativa

Objetividad

Trabajo en equipo

Capacidad de Analisis y Sintesis
Compromiso

Honradez

Etica

ESFUERZO

_ CONDICIONES DE, TRABAJO

Trabajo en oficina
Trabajo de campo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD.

Bajo

Mental -
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO - _ - JEFE INMEDIATO

Admlnlstratlvo Espemahzado (2) T Coord.iﬁador'dé AsuntOs‘Juridico's'

~ PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONE_S PRINCIPALES

- Reahzar las gestiones administrativas de la Coordlnamon de Asuntos Juridicos ante
las mstanmas correspondlentes

Il.- Elaborar y c:ontrolar los oficios requerldos por la Coordlnamon de Asuntos Jurldlcos

| .- Mantener organlzado y actualazado e! archivo de expedlentes relamonados a Ias ,
_ actividades de la Coordinacion; :

V.- Anallzar dar trémite y contestacion a los apoyos sohcrtados por las d:versas ]
autondades :

-l V.- Realszar Ios :nformes semanales Yy mensuales de actividades de las dlversas areas
de la Coordmac:lon de Asuntos Jundlcos

VI.- Apoyar en la elaboracién del Manual de Orgamzamon Politicas Y Procedtmlentos .
del area; -

: VIE - Apoyar en la eiaboramon del Programa Operatlvo Anual respectlvo

VIII - Y las demas que le as;gne su jefe inmediato.
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"PUESTO

Admmlstratlvo Especlallzado (2)

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

 CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Preparatoria y/o carrera técnica -

. RelaCio’nes Pulblicas
s - Administracion Publica

“» Manejo de PC y paqueteria Office

: EXPERIENCIA LABORAL

2 afios

- ACTITUD/ PERSONALIDAD

‘Responsabilidad

iniciativa -

Objetividad

Trabajo en equipo :
Capacidad de AnaI|S|s y Slntesas .
Compromiso

| Honradez
- | ‘Etica

~ ESFUERZO

' CONDICIONES DE TRABAJO

_, Trabajo en oficlna

" NIVEL DE RESPONSABILIDAD -

Bajo.

‘| Mental
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CUERNAVACA  BUNES

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO o ' - JEFE INMEDIATO

| Policia Raso (2) (Auxiliar Juridicb_) : _' | Cdo_‘rdi‘nad_or de AsuntosJurid'icos L
" PERSONAL A SU CARGO
Ninguno -

~ .- Acudir a los hechos de transito y siniestros en los cuales se vea mvolucrado'
personal adscrito a la Secretaria, asi como el parque vehlcular de la misma :

Il. . - Prestar la atencion legal correspondiente por lo expuesto en el punto anterlor, '

Ill.  Gestionar ante la Compafia de Seguros la reparacion de los dafios como
afectados y/o responsab!es asi como mantener vigilancia en los talleres’ as:gnados
para la reparacion sobre los vehiculos oficiales siniestrados;

- IV. Presentar las denuncias y/o querellas correspondientes por los danos dolosos 0
- . culposos cometidos en agravio del patrimonio del Ayuntamiento de Cuernavaca;
- V. Desahogar las diligencias necesarias con el fin de acreditar la responsabilidad de | |
los particulares en su caso y obtener la liberacion legal de los vehlculos ofucuaies de.
- esta Secretaria, por parte de la autoridad correspondiente; - N R
VI, Realizar convenios con elementos de la corporamon para el pago del dedumble en| | -
' " caso de ser responsables; '

VIl © ‘Realizar inspecciones oculares permanentemente para salvaguardar la |magen del A
~ parque vehicular de esta Secretaria; :
VIII.  Atendery dar seguimiento a los smtestros en los que se ven lnvolucradas unldades

~ oficiales de ia Secretaria, :
IX.  Ylas demas que le asigne su superlor jerarqwco
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_ PERF!L DEL PUESTO
' PUESTO __ . ESCOLARIDAD |
‘1 Policia Raso (2) (Auxitiar Jurldlco) ' .| Pasante de Derecho, Nivel Medlo o
: o Supenor :

' CONOCIMIENTOS ESPECIALES

'-_._ | Cono_cimiento en Derecho
"+ Toma de decisiones .
» Manejo de PC

EXPERiENCIA LABORAL | _ - COND[C!ONES DE TRABAJO

2 afios . ) Trabajo en Oficina -
S ' s ' ' Trabajo de campo

~ ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
| Sentido de Responsabilidad “ Bajo -

Iniciativa

Objetividad.

| Capacidad de andlisis y sintesis

. ESFUERZO

" Mental - ‘
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO | ~ JEFE INMEDIATO

Auxiliar Juridico - | ' __Cdordinado_r de Asuntos Juridfcos

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

- . FUNCIONES PRINC!PALES

I.- Recibir los Recursos de 1nconform|dad mterpuestos por la ciudadania .en contra de
' mfracmones elaboradas por agentes adscntos ala Dtrecmon General de la Policia Viat;

l- Reg|strar en el Libro de Gobierno de la Coordlnacmn de Asuntos Jurldlcos el
Recurso de Inconform|dad mterpuesto aszgnandole numero de expedlente

- HI.-.Anallzar_el medio de lmpugnacaon legal, vy _substanc-lar el progedimiént_o
administrativo correspondiente; ' ' S S -

IV.- Elaborar Proyecto de resolucion respecto de la procedenma e mprocedenma del

‘Recurso de Inconformidad, y someterlo al visto bueno del ;efe inmediato para firma del
Secretario;

V.- Realizar inspecciones oculares o de lugar, para mejor proveer en el procedlmlento_

admlnlstratlvo

| VI.- Dar vista a la D:reccnon General de Asuntos Intemos sobre conductas lrregulares

por parte del personal operatlvo que se desprendan de un recurso de mconformldad

VIiL.- Y las demas que le aS|gne su jefe inmediato.
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- PERFIL DEL PUESTO S
PUESTO - ESCOLARIDAD

Auxiliar Juridico Pasante en derecho, carrera frunca o
- ' Licenciatura en Derecho .

* CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Conocimiento en. materia Admlmstrativa
'+ Manejo de PC y paqueteria Office
 Cursos de actualizacién en materia Iegai :

EXPERENCIALABORAL  ~ CONDICIONES DE TRABAJO
2 afos o o Trabajo en oficina
T S : | Trabajo de campo -

'- ACTITUD/PERSONALEDAD S ~ NIVEL DE RESPONSABILIDAD
' Responsabllldad Bajo

Iniciativa -

Objetividad

Trabajo en equipo .
Capacidad de Analisis y Smtesns. _
Compromiso
"I Honradez
Etica

ESFUERZO
Mental
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 CUERNAVACA  zamaces

IX. POLiTICAS__ -

" POLITICAS INTERNAS:

1. La Coordinacién .de Asuntos Juridicos intervendra en los juicios en que la:

Secretaria sea parte, tenga interés juridico o bien cuando se afecte el patnmonlo
mummpal

2. La Goordinacién de Asuntos Juridicos sera 'Ia-in_stancia facultada para repr'é_'séhtar_ﬁi'
-~ legalmente a la Secretaria de Seguridad Ciudadana en los litigios en que ésta
forme parte conjuntamente con la Direccion de Tramltes y Procesos Juridicos, -

3. Todo .documento_ necesario para realizar el tramlte ante las instancias
- administrativas y judiciales, debera ser revisado por el Director de Tramites y
' Procesos Juridicos y aprobado por la Coordmamon de Asuntos Juridicos.

4. Todos Ios oficios y documentos que genere la Coordlnacnon de Asuntos Jurldlcos
- deberan foliarse con el numero. consecutivo que por orden !es correspondan '
segun el lero de Gobierno de cada area. :

5. El personal adscrito a la Coordlnacnon de Asuntos Jundlcos estara facultado para- '
- reC|b|r la correspondencna en esa area 1

6. La correspondenma recibida en la Coordinacion de Asuntos Juridicos, debera ser
registrada en el Libro de Gobiemno que para el efecto se lleve a cabo, deb:endo:
: aS|gnarIe un numero de folio consecutivo.

7. El Director de Tramltes y Procesos Jundlcos asi como eI personal con funcrones o
" juridicas, deberan tener disponible en todo momento el teléfono mévil con que
~ cuente, incluyendo dias inhabiles y festivos, las veinticuatro horas del dia.

8. El personal de los tres furnos de veinticuatro horas, debera tener encendido el
radio vy teléfono mdvil asignado por esta Secretaria, para uso excluswo de los
asuntos que se traten en esta Coordlnac[on

9. Guardar discrecién sobre los asuntos que se conozcan Y tramlten en la
' Coordmamon para evitar la fuga de mformaczon :

- 10. El personal operativo y admlnlstratlvo deI area, debera conducirse SIempre con' e B
o respeto ante ios elementos policiales y en general con la caudadama '
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1. E | . personal de la- Coordmamon debera Informar de manera Inmedlata de

sﬁuacaones re[evantes al Coordlnador de Asuntos JUI'IdICOS

12 'EI personal encargado del- arch:vo generai debera mantener en orden Y.
L actua[izado el masmo archwando Ia documentacion respectwa d:arlamente

13.El personal de la Coordinacion debera abstenerse de solicitar a cualqwer persona"

dadiva o gratlflcamon por algun serwclo prestado desempefiado en razon de su L
funcién. )

14, El personal de la Coordinacién debera Informar de manera Inmedlata de
sﬂuacuones relevantes aI Coordinador de Asuntos Jurldlcos

15, EI persona[ de la Coordinacion debera cuidar del mobiliario asignado a su area -

‘como mantener en orden . y buen estado el mob:llarto en general
) mstala01ones de la oficina. : :

16. 'Los recursos materiales proporcmnados para el desempeno de Eas actiwdades en _
K el area deberan ser utilizados para su fin y de manera rac10na| en el uso de hOjaS D
b!ancas '

17. -EI uso telefénico de la Coordinacion; serd para uso excluswo de Ilamadas-
of|C|aIes debiendo ser registradas en una bitdcora de control '

18. EI personal de la Coordinacion debera respetar en todo momento los documentos o
: y objetos que se encuentren bajo responsabllldad de otra area interna, y en caso
de ‘requerir informacion de aquella area, solo se tomaran los documentos .
necesarios debiéndose devolver a la brevedad posible en el mismo lugar en que
-fueron tomados, dando aviso de ello ala Coordmadora asi como al responsable'.u
del area correspondlente .




“AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA % BISSCCARVI Y
'SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA ~ [Revidén3 -

’ COORDINACION DE ASUNTOS JURIDICOS ) — ‘
CUERNAVACA - gmos REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04 - |Pagina:31deds

X PROCEDIMIENTOS

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE RECURSOS DE INCONFORMIDAD
~ (PR-SSC-CAJ- 01)

1. Proposno

Dar a conocer la metodologia para Ia realizacson del procedrm;ento en’ materia deg__
Recursos Administrativos. . 2

2. Alcance
Este procedlmlento apllca a la Coordinacion de Asuntos JUI‘IdlCOS

3. Referenma
- Este procedimlento tlene como referencia: La Constltumon Pohttca de los Estados Unldosl'
Mexicanos; Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos; Ley Organica - .
Municipal del Estado de Morelos; Ley de Procedimiento Administrativo del Estado de
Morelos; Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos; Codigo Procesal CIVE| '
para el Estado Libre y Soberano de Morelos; Reglamento de- Gobierno y de a |
Administracion Publica Municipal de Cuernavaca, Morelos; Reglamento Interior de la =
Secretaria de Seguridad Ciudadana; Reglamento de Transito y Vialidad para el Municipio
de Cuernavaca, Morelos; Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de
Cuemavaca y Reglamentos Internos de las diversas Dependencnas del Ayuntamiento

4.- Responsabilidad:

Es Responsabilidad del Secretario de Seguredad Cludadana la autorlzaCIon de este '
procedimiento.

Es responsabilidad del Coordlnador de Asuntos Jurldlcos Ia e!aboraclon actuailzamon yo : Ll
d|fu5|on de este procedimiento.

~ 5.- Definiciones: - . ST
Procedimientos Administrativos: Es el area encargada de -substanciar - el -

procedimiento administrativo. relativo al recurso de inconformidad interpuesto por los " .- "

particulares .en contra de las actas de infraccion; aS| como elaborar los proyectos de'_ 1
resolucion que conforme a Derecho correSpondan '

6.- Método de Trabajo:

. 6.1, Diagrama de Flujo.

6.2, Descripcion de Actividades.

- 6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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8.1, DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RECURSOS DE !NCONFORMIDAD

(PR-SSC CAJ-01) -

15 dias
Actividad 7

15 dias
Actividad &

15 dias
actividad 9

'ADMINISTRATIVO . -
TIEMPO PARA . - . .
REALIZAR LA . ESPECIALIZADO COORDINADOR DE JEFE DE OFICINA
ACTIVIDAD (AS_UNTOS ADMINISTRATIVO_S) ASUNTOS JU_RiDI(._‘.OS
(e
1 hora Analizarla
Actividad Recibir recurso de documentacion
1 inconformidad en N recibida y registrar
contra de as actas > - para su tramite.
de infraccion - -
tdia elaboradas por fos 2
Actividad 2 oficiales adscritos. ] Recurso
. T] ) Recurso
1dia
Aclividad 3
Acordar Auto de
desechamiento y (,Cumple
Yo hotifica al interesado, Los’ "
: : equisito -
Actividad 4 ) )
4 .
.. | Auto . . |
1a3dias v _ :
Actividad 5 - o :
' : Elaberar Auto de - .
FIN Admision ‘
Sdias 5 :
Actividad 6 |
' : Recurso

Ordenar efaborar
proyecto de resolucidn,

iSe

turna a Srio. Para ' ) NO ofvecen
7 aprobacion y firma “— pruebas?.
Proyecio de
resolucion : 6,
Y o
FIN .
ST
b4
Elaborar proyecic " Admitir o desechar
de resoluciény : ’ " pruebas y sefialar
turnar a — fecha para su . : :
Secretaria para su ’ 3 desahogo -
aprobacidn ; Recurso
Notificacién, e
Resolucidn -

FIN
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6. 2 DESCRIPCION DE ACTIV]DADES DEL PROCED!M!ENTO DE
' .RECURSOS DE INCONFORMID_AD '
(PR-SSC-CAJ-01)

o _ - Documento -
Paso : ' L \ jo
Paso Responsable Actividad De Trabajo

: - (clave) ..
1 - Administrativo Recibe recurso de inconformidad en contra de las "~ Recurso
Especializado actas de infraccién elaboradas por los oficiales : o
(Asuntos adscritos.
Administrativos)
: (AEAA) : L :
2 | - Auxiliar Juridico Analiza la documentac:on recublda yreg:stra parasu | . Recurso - .
S ' (Recursos de tramite . R
inconformidad)
(AR
3 : 1 o CGumple los requisitos?.
. (AJRD No, pasar al punto 4
. Si, pasar-al punto 5 -
4 .- {Ordena elaboracion auto de- desecham|ento y notifica | Auto de Admision K
' Coordinadorde” | al mteresado 0 desechamiento | ..
- Asuntos Juridicos . oL
(CAdy _ ' . . S
* Con esta actividad finaliza el procedimiento.
‘5 g . - Recurso
' {(AJRI} Elaborar auto de admisién_. :
6 ¢ Se ofrecen pruebas?
' {AJRI) No, ir al punto no. 7°
-1 Si, ir al punto No. 8
7 _ S Elabora proyecto de resolucion. Proyecto de
{CAJ) : BT " resolucién
) y . i)
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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DESCRIPC!ON DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
RECURSOS DE INCONFORMIDAD
(PR-SSC CAJ-01)
_ _ s o ~Documento
{Paso| Responsable - Actividad - De Trabajo
. - o (clave)
-8 ' - | Admite las pruebas y sefala fecha para su desahogo - " Recurso
- {(AJRY) : : L A -
9 : Ordena elaborar resolucion y se turna a Secretaria Notifibacién,
: (CAJ) para su aprobacion, - " Resolugion .
Con esta actividad terminé el procedimiento.
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(PR-SSC CAJ- -01)

6. 3 REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS

No

- : . ' Responsabllldad de su Tiempo dé Diéposi¢i6n |
No | Documentos (Clave) | Custodia retencién | final
1. Recurso Auxiliar Juridico ‘Unafio ~Archivo
| 2 | Auto de Admisién o Auxiliar Juridico - Un afio - Archivo
- desechamiento - o : S
3 Proyecto de Auxiliar Juridico | Unafo | Archivo
: Resolucion: ' SR S
4 Cédula de Notificacion ~ Auxiliar Juridico Un afo ' ArchiVo
5 Resolucién - Auxiliar Juridico ‘Un afio Archivo -
Anexo - Documento Clave

“Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO EN MATERIA
| DE DERECHOS HUMANOS . - .
(PR-SSC-CAJ-02) |

1.- Propésito: _ N , _ o
Dar-a conocer la: metodologia para la realizacion del procedimiento en materia de " [ .
derechos humanos. : L o - T

~ 2.- Alcance:’ S S _

- Este procedimiento aplica a la Coordinacién de Asuntos Jurfdicos. -

~ 3.-Referencia: o 3 o wel
- Este procedimiento tiene como referencia: La Constitucién Politica de los Estados Unidos

Mexicanos; Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos; Ley de la

Comisién Nacional de los Derechos Humanos; Ley Organica Municipal del Estado de .

Morelos; Reglamento Interno de la Comision Nacional de fos Derechos Humanos; Ley de

la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Morelos; Reglamento Interno de la

Comisién De Derechos Humanos del Estado de Morelos; Reglamento de Gobierno y de - -

la Administracién Puablica Municipal de Cuernavaca, Morelos; Reglamento Interior de la- j
- Secretaria de Seguridad Ciudadana; Reglamento de Transito y Vialidad para el Municipio -

~de Cuernavaca, Morelos; Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de | >

~ Cuernavaca y Reglamentos Internos de las diversas Dependencias del Ayuntariento, .

. - 4.- Responsabilidad: , _ . o R
- Es Responsabilidad del Secretario de Seguridad Ciudadana la_autorizacion de este
procedimiento. - - a R :
Es responsabilidad del Coordinador de Asuntos Juridicos, la elaboracién, actualizacion y -
difusion de este procedimiento. SR ' o

. 5.~ Definiciones: ' : e . RS SR
Derechos Humanos: Es el area encargada de dar contestacion y tramite a las quejas de -

la Comision Derechos Humarios (CDH), que se encuentren radicadas en la Comision - i

_ Nacional y de los Derechos Humanos (CNDH) del Estado, en los cuales intervenga el
. Ayuntamiento y/o la Secretaria de Seguridad Ciudadana. R
6.- Método de Trabajo: .
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcion de Actividades.
6.3 'Registro de Calidad y Anexos.
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EN MATERIA DE DERECHOS HUMANOSZI

TIEMPO PARA ADMINISTRATIVO _
REALIZAR LA E(SPECIALIZADF? : COORD!NADOR DE JEFE DE OFICINA
: DE ASUNTO : " {(DERECHOS HUMANOS
ACTIVIDAD ADMINISTRATIVOS) ASUNTOS JURIDICOS . ( _ )

1 dia Recibir quej t Solicitar a lag
i ecibir queja en contra .
Actl\;’[dad de La Secretaria de ’ - . Unidades
" Seguridad Ciudadana y > Administrativas los
- turnar documentos Y
4dias | antecedentes
Actividad 1 2 | comrespondientes
" 4dias . : . | 4
Aclividad - S . :
' 3 Revisar, realizar o Elaborar proyecto de
las ’ informe de autoridad
- . observacicnes y 14 y turnarlo para su _
1 dia i . pasar para firma . - revisién y firma
Actividad . _del Secretario L g : :
4 . : : CoL4 8 Queja
— ) ’ Queja ’ . .
- 1dia : _ : g o S
Actividad _ _ Entregar e informe o -
5 . . ala Comision ) : A
. : ’ h 4 . > Nacional o de S
1dia . o . ; ) Derechos Humanos : S
Actividad o . : , - . del Estado Acuerdo - |-
e |l = erdo

¥

- 1dia | | i ) S
Actividad ’ _ Esgeﬁ';;ti,‘;': '
ST o ' o " fecha para
audiencia de
—— Concitiacion
: Acuerdo
3a10 ; : B § erere.
meses h
Actividad
g .
- S Concitiar y concluir la 8 .
: . : Queja . : . Se corwiene
- &
3al0 : : «+ en Audiencia
meses : : : 8 ‘ - de
Actividad : Acuerdo Conciliacién?
2 . ’ '
7
A 4 NO \I
FIN o S Esperar

Recomendacion que
_dicte la Comisién

Proyecto de
9 -| Informe ’

Tarjeta

Informativa
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EN MATERIA DE DERECHOS HUMANOS

TIEMPO PARA: JEFE DE OF!CINA
REALIZAR LA (DERECHOS HUMANOS)
ACTIVIDAD
Recibir resolucion T
- De la Comision de ' o C
- Derechos Humanos o
— Resolucion I _
15" dias ' o
Actividad
S0 o
8 dia Analizar si se - :
Ad;";dad 1 S aceptaono la’ Si__ “¢Es - de
recomendacion — " respansabili
: . K dad?
13 .
~15 dias : ' - ) "
Actividad o . . : ‘ v
-12 ' ' '
S— Realizar lo - 5i Coo
8 dias | o - “‘solicitado porla - No -
.| -Actividad B Comisidn yse ' . se :
: 13 o - concluye la aueja 1—— acepta?
: ' _ Archivar como
15[ 14 Asunto Concluido

‘30 dias. . - Expedien;e
| Actividad ‘ : :

14 v ' No o El

Expediente
Concluido

. ) FIN Esperar la posible ) :
- - . impugnacién por . ) o y
15_‘d_las‘ - parte del quejoso .
Actividad - _ ~ .{ antela Comisién - - ‘ FIN
15 . 1 o i | Nacional :
S ; ' [76 '
- 30dias |. o _ R Impugnacién :
Actividad | - |- ) : ‘ - e
16, ’ : -
: h 4

FIN .
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO EN MATER!A DE DERECHOS
- HUMANOS
(PR-SSC-CAJ-02)

_ 7 _ ' . - | Documento
Paso| Responsable ' Actividad o De Trabajo
. ' s ' (clave)
21 ¢ - Administrativo - Recibe queja en contra de Ia Secretar!a de Segurldad . Queja
' Especializado Cludadana IR
Asuntos
Administrativos
(AEAA) : S
-2 Jefe de Oficina de | Solicita a las unidades administrativas los documentos Queja,
' Derechos Humanos |y antecedentes correspondientes. ' Documentos
(JODH) :
3 - _ Elabora proyecto de informe de autorldad y turnar para{ ... Queja .
: o _ su rews:on y firma '
JODH
2 Coordinador de | Revisa y realiza las observacuones y pasa para firma ' Queja. - .
Asuntos Juridicos del Secretario g L
(CAJ) .
h - ‘ Entrega el informe a la Comlswn Namonal 0 Derechos . Acuerdo
' ' JODH Humanos del Estado. ' :
6 . R Espera que la Comisién de Derechos Humanos senale o Acuerdo
JODH fecha para audiencia de concnhacaon . o
7 : . : | ¢ Se conviene en la audiencia de conciliacion?
JODH ' :
Si:lra Ié actividad 8-
: No: Ir a la actividad 9
8 | . Concilia y concluye la queja . _ - :
{CAJ) . . _ _ ‘ - Acuerdo
Con esta actividad finaliza el procedimiento:
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-9 | JODH Esperar Recomendacion que dicte la Comision Proyecto de
. - ' informe
Tarjeta
informativa
10 JODH Recibe resolucién de la Comisitn de Derechos Resolucion
' ~ | Humanos . . .
1 JODH - |LkEs de responsabilidad? !
Si: I a la actividad 13 .
No: Ir a la actividad 12 -
112 - JODH Archiva como asunto concluido Expediente
: ' S T concluido
Con esta actividad finaliza el procedimiento. - :
13 - (CAJ) Analiza si se acepta o no la recomendacién
14 |- JODH : ¢, Si se acepta?
Si, pasa a la actividad 15
No, pasa a la actividad 16
15 .~ JODH Realiza lo solicitado por la Comisién y se concluye la Expediente
) - queja
Con esta actividad finaliza €l procedimiento.
16 . JODH ~ | Espera la posible impugnacion por parte del quejoso " Impugnacion -
ante [a Comision Nacional ' :
Con esta actividad concluye el procedimiento
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6.3. REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS

(PR-SSC-CAJ-02)

Responsabilidad de

' \ Saval Tiempo de | Disposicion
No.. chum_entos (Clave) su Custodia Retencién final
1 - Queja Jefe de Oficina Un afio Archivo
2 Acuerdo Jefe de Oficina Un afo Archivo
3. - Documentos Jefe de Oficina Un aio Archivo
4 | Proyecto de informe Jefe de Oficina Un afio Archivo
5 Tarjeta informativa - Jefe de Oficina Un afio Archivo
6 Resolucion Jefe de Oficina “Un afo Archivo
7 Expediente concluido Jefe de Oficina - Un aio Archivo
8 Impug__nac’:i(’)n Jefe de Oﬁcin_a , Un afio Archivo

: A:ﬁ;‘o Documento Clave

“Ninguno”

Clave: DT-SSC-CAJIV-IV 1} - -
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_ | d[versas autoridades y ciudadanos respecto de las sol:cntudes de apoyo a la Dependenma

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO EN MATERIA DE ASUNTOS ADMIN[STRATIVOS
(PR-SSC-CAJ-03)

1.- Proposuto

Dar a conocer la metodologla para la reahzacnon del procedlmaento en matena de Asuntos
Administrativos.

2.- Alcance: _ _
'Este procedimiento aplica a la Coordinacion de Asuntos Juridicos.

3.-Referencia: _ o
Este procedimiento tiene como referencia: La Constitucion Politica de los Estados Unidos N
Mexicanos; Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos; Ley General del - B
Sistema Nacional de Seguridad Pliblica; Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado
de Morelos; Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos, Ley Organica
: Munlmpal del Estado de Morelos; Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos: ;-

- Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos; Cédigo Procesal Civil para el Estado Libre y
Soberano de Morelos, Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal

de Cuernavaca, Mor; Reglamento Interior-de la Secretaria de Seguridad Ciudadana
Reglamento de Transito y Vialidad para el Municipio de Cuernavaca, Morelos
Reglamentos Internos de las diversas Dependenmas del Ayuntamlento

4. Responsabllldad

~"Es Responsabilidad del Secretario de Segurtdad Ciudadana la autortzac:on de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador de. Asuntos Jurld:cos la elaboraCI_o_n, actualtzamon_ yl i

dlfusmn de este procedimiento.

5.- Defmlcwnes e
Asuntos Administrativos: Es el area encargada de recibir, dar tramlte y contestar a la o

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

ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
(PR-SSC-CAJ-03)

TIEMPO PARA ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO COORDINADOR DE
REALIZAR LA (ASUNTOS ADMVOS) ASUNTOS JURIDICOS
ACTIVIDAD
1Hora ;
Actividad 1
INICIO
l Elaborar oficio a la
Analizar 2 unidad . .
i . Lo : Revisar la
- doclzm.flentacmn ; admlnlstratlva ; documentacién
15 Min. Recibida y turnar que corresponda y elaborada
Actividad para su . pasar a firma de la :
2 Trémite ] Coordinadora. : 1 3 -
' ' : ' ' | Oficio - |
1 2 : -
1t hora o ’
Actividad 3
Realizar las co- No .
rrecciones y |t 4, Esta
devolverlo - correcta
lainf.?
"1 Hora_ 5 :
Actividad 4
— | Oficio I
Firmar el documiento y se
15 Min. . . envia a la unidad
Actividad 5 ) correspondiente y/o
: ' autoridad solicitante.
6 .
| Oficio |
-1 dia i
Actividad 6
Fin
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- 6.2, DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO EN MATERIA DE

ASUNTOS ADMINISTRATIVOS.
(PR-SSC-CAJ-03)

- Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo.
- (clave)
1 - Administrativo Analiza la documentacién reCtblda y turna para su} Documentacion .
Especializado tréamite. S : o
Asuntos
Administrativos
(AEAA)
2 . “Oficio
Elabora oficio a la unidad administrativa que '
AEAA . corresponda y pasa a firma del Coordinador.
3 . . Coordinador de Revisa la documentacion Oficio
Asuntos Juridicos '
(CAJ)
4. ¢ Esta correcto el oficio? Oficio
CAJ ' ' s
Si: Ir a la actividad 6
No: Ir a la actividad 5
5 Realiza las correcciones y regresar al paso tres + QOficio
~ AEAA : ' '
6 CAJ Firma el documento y envia a la unidad Oficio
' correspondiente y/o autoridad solicitante. :
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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6.3, REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS

(PR-SSC CAJ- 03)

Documentos (Clave) '39-—8 23’}?:5;23‘;‘? el

Tiempo de
. retéencidén

D:spos:cron -
final

Oficio

" Administrativo |
Especializado -

‘Documentacién | = - Administrativo' - |
" | Espegializads |

"~ Unaiio .

_Unafio

- Archivo |~

. A__rchwqm

Anexo. {
No

‘Documento .

Ninguno .
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XI. DIRECTORIO
~ Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales|  Domicilio Oficial |
Claudia Soffa del Rio Leén 101-10-563 . | Avenida Heroico Colegio
Coordinador de Asuntos Juridicos | ' _ - Militar #109, Colonia -
. _Buena Vista

-?_\\,
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XII. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO " FECHA DE TERMINACION
30 de Mayo de 2016 ’ 12 de Septiembre de 2016
PARTICIPANTES ' - PUESTO

Claudia Sofia del Rio Ledn Coordinador de Asuntos Juridicos

Sandy Arely Mendoza Méndez Policia Raso

Emigdio Gonzalez Galindo Técnico Informatico

- /E@éio Gonzéffez Gé\lindo
- Técenico Informético
Asesor Designado de la
Coordinacién de Modernizacion

Adminis_tra_tiva_

Responsable de ia elaboracion del
Manual de Organizacién, Politicas y )
: Procedimientos .
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X, REGISTRO DE ACTUALIZACION

DEL MANUAL DE ORGANIZAGION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS A

- AREA: COORDINACION DE ASUNTOS JURIDiCOS
Motivo Del Fe ha D Puesto o
otivo De echa De ] ‘| Coordinacién de
Apartado Cambio Vigencia Rombre- o Tsasls
Y Firma Adminim g
Actualizacion del i

" Todos

Manual versién
2016

12/Sep./16

Coordinador de
Asuntos Juridicos

Claudia Sofia del
Rio Ledn




