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I HOJA DE AUTORIZACION

Con fundamento en el Art. 52 fracciones Ili, XXXI y XXXIli, Art. 68 fraccién | del
Reglamento de Gobierno y de la Administracién Plblica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012, y Reforma al Reglamento de
Gobierno y de ta Administracion PUblica Municipal, publicado el 16 de Abril de 2014, en el
Periodico Oficial “Tierra y Libertad” numerales 5053 y 5178, se expide el presente Manual
de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Direccion de Tramites y Procesos
Juridicos, el cual contiene informacién referente a su estructura y funcionamiento y tiene
como objetivo, servir de instrumento de consulta e induccion para el personal. '

AUTORIZO /
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Mar omo  Lara Olmes_
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™~ REVISO ().
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II. INTRODUCCION

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

El presente Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos es aplicable a la
Direccion de Tramites y Procesos Juridicos adscrita a la Secretaria de Seguridad
Ciudadana, el cual establece los perfiles de puestos, asi como los procedimientos que se
generan en cada una de las areas que la componen, esperando sea una herramienta de
consulta util para el buen funcionamiento de la misma.
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lll. OBJETIVO

Implementar los lineamientos necesarios con la finalidad de que el personal de la Direccion

de Tramites y Procesos Juridicos, aplique de manera correcta el marco legal para

asesorar, representar, y darle seguimiento a los asuntos juridicos en los que la Secretaria

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

asi como supervisar que las unidades administrativas que conforman la Secretaria se

ajusten a la normatividad.
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11.
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13.
14.
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186.
17.

18.

19.

IV. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

. . Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

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

Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.
Cadigo Penal Federal.

Codigo Federal de Procedimientos Penales.

Cédigo Penal para el Estado de Morelos vigente.

Cadigo de Procedimientos Penales para el Estado de Morelos vigente.

Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

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

Ley de la Comision Estatal de los Derechos Humanos.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley Estatal de Planeacion.

Ley de Entrega Recepcion de la Administracién Plblica para el Estado de Morelos

y sus Municipios.

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

Constitucion
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20.
21.
22.
23.
24.

25.

26.
27.
28.
29.

30.

31.

32.
33.
34.
35.
36.
37.

38.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pablicddel Estado de Morelos.
Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos.

Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.

Ley Integral de Justicia para Adolescentes del Estado de Morelos.

L.ey de Transportes del Estado de Morelos.

Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Morelos.

Ley de Transito para el Estado de Morelos.

Ley de Cultura Civica del Estado de Morelos

l.ey de Ingresos del Municipio de Cuernavaca 2016.

Bando de Policia y Buen Gobiermo del Municipio de Cuernavaca, Morelos.,

Reglamento de Gobiemo y de la Administracion Pdblica Municipal de |
Cuernavaca, Morelos.

Reforma al Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal de
Cuemavaca, Morelos.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

Reglamento de Transito y Transportes para el Estado de Morelos.

Reglamento de Transito y Vialidad para el Municipio de Cuernavaca, Morelos.
Reglamento Interior de la Sindicatura del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos.
Reglamento interno de la Comisién Nacional de Derechos Humanos.

Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018.

Plan Operativo Anual (POA) 2016.
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30.

40.

41.

Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Direccién de Tramites y
Procesos Juridicos.

Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos.
Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos, Acuerdos y otras disposiciones

de cardcter administrativo y de observancia general en el ambito de su
competencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES.

MISION

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

todo momento proteger el Patrimonio Municipal existente en la Secretaria.

VISION

Ser un area juridica que mediante estrategias éptimas de indole legal, obtenga que las
resoluciones emitidas por autoridades jurisdiccionales o administrativas, se dicten
favoreciendo a los intereses de la Secretaria de Seguridad Ciudadana dependiente del
Ayuntamiento, asi como de sus integrantes de la Secretaria y que a través de medidas
preventivas propicie que los actos de las diversas unidades administrativas de la

adscripcion, estén apegados conforme a derecho.

VALORES

(Del Plan Municipal de Desarrolio)

Confianza Compromiso Social
Equidad Eficacia

Eficiencia Honestidad

Identidad - Imparcialidad
Justicia Legalidad

Objetividad Rendicidn de Cuentas
Respeto Sustentabilidad

Transparencia
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Vil. ESTRUCTURA ORGANICA

Puesto Nombre Subtotal Total
Director de Tramites . . .
y Procesos Juridicos Francisco Villegas Becerril 1
Admln.|st.r ativo Franco Gutiérrez Adriana 1
Especializado
Jefe de Departamento de
Seguimiento y control de|Jorge Paredes Olivares 1 3
Procesos
TOTAL 3
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO : JEFE INMEDIATO
Director de Tramites y Procesos Coordinador de Asuntos Juridicos
Juridicos

PERSONAL A SU CARGO

Administrativo Especializado
Jefe-de Departamento de Seguimiento y Control de Procesos

FUNCIONES PRINCIPALES

De acuerdo al Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.
Articulo 18.- La Direccion de Tramites y Procesos Juridicos, ejercera las siguientes
facultades y atribuciones:

| Asesorar legalmente al personal adscrito a la Secretaria, cuando por motivo del
cumplimiento de sus funciones sean citados ante cualquier Autoridad Ministerial o
Judicial, del Fuero Federal o Estatal, y las relacionadas con la Comisidon Estatal o
Nacional de Derechos Humanos;

Il.  Intervenir en los juicios de amparo en los que sefalen como Autoridades
responsables al Secretario de Seguridad Ciudadana y todas las demas Autoridades
de esta Secretaria, que con motivo de sus funciones pueden llegar a tener el
caracter de responsables, elaborando los informes previos vy justificados que sean
requeridos y realizando el tramite necesario en estos juicios; )

HI.  Asistir e intervenir en las audiencias y diligencias convocadas por los Organos
Jurisdiccionales cuando sea necesario y realizar todos los tramites legales que
sean indispensables para el buen desempefio de la Secretaria;

IV.  Elaborar y actualizar el Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la
Direccidn;

V.  Supervisar la gestién correspondiente en todos los siniestros que con motivo de
algdn percance automovilistico sufra cualquier vehiculo perteneciente a la
Secretaria, asi como gestionar la devolucidén del mismo ante las Autoridades
Locales y/o Federales cuando sea puesto a disposicion;

VI, Suscribir todos los oficios y documentos generados en la Direccién, con motivo de
su competencia;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

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

PERSONAL A SU CARGO

Administrativo Especializado
Jefe de Departamento de Seguimiento y control de Procesos

- FUNCIONES PRINCIPALES

VIl.  Ordenary supervisar la presentacién inmediata de la denuncia penal
respectiva cuando se tenga conocimiento de robo, pérdida o extravio de
alguna arma de fuego, amparada bajo la licencia oficial colectiva respectlva Y
darle el seguimiento necesario;

VIll.  Acordar con el Titular de la Coordinacién de Asuntos Juridicos los asuntos
relevantes e informarle diariamente de sus actividades;

IX.  Vigilar de manera puntual que el area penal realice las gestiones ante
cualquier autoridad a efecto de recuperar el armamento que se encuentra
amparado por la licencia oficial colectiva, otorgada a la Secretaria de.
Seguridad Ciudadana, que por cualquier causa sea asegurado;

X. Coordinar y vigilar la gestién relativa a la devolucién de vehiculos, cuando
provengan de una autoridad judicial o administrativa;

Xi. Orientar al personal que labora en la Coordinacién de Asuntos Juridicos, con
respecto a las funciones que desempefian dentro del area que tienen
encomendada;

Xil.  Defender en todo momento, en coordinacion con la Titular de la Coordinacion
de Asuntos Juridicos, los intereses de la Secretaria de Seguridad Ciudadana;

Xlil.  Resolver juridicamente de forma oportuna los asuntos encomendados por la

Coordinacion de Asuntos juridicos:

XIV. Presentarse en cualquier momento independiente del horario habitual, a la
oficina de trabajo o lugar que la Coordinacién de Asuntos Juridicos o el
Secretario, indique cuando por necesidades del servicio se requiera su
asistencia, para asesorar, intervenir y asistir legalmente, en hechos
relacionados con sus funciones;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

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

PERSONAL A SU CARGO

Administrativo Especializado
Jefe de Departamento de Seguimiento y control de Procesos

FUNCIONES PRINCIPALES

XV. Vigilar de manera puntal la actuacién del personal de turno y supervisar el
asesoramiento que se otorgue en las puestas a disposicion;

XVL. Delegar funciones, por necesidades del servicio, al personal a su cargo, y

XVIL.  Las demas que le concedan, u ordenen las Leyes, Reglamentos u otras
disposiciones de caracter general, o le asignen sus Superiores Jerarquicos.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

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

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Conocimiento en todas las ramas del Derecho
» Diplomados
» Cursos de actualizacion y especializacion en materia legal
s Administracion Piblica
» Toma de decisiones
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afos Trabajo en oficina
Trabajo de campo
Bajo presién
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad
Iniciativa
Objetividad

Alto
Trabajo en equipo

Capacidad de Analisis y Sintesis
Compromiso

}jlonradez
Etica

ESFUERZO

Mental




Clave: DT-SSC-DTyPJ-IV-I

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Revision: 3

DIRECCION DE TRAMITES Y PROCESOS JURIDICOS _
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04 Pagina: 16 de 80

CUERH_AV.@CA

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Administrativo Especializado Director de Tramites y Procesos
Juridicos

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

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

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

Itl. Revisar y cotejar la documentacion requerida para efectos de proceder a elaborar los
oficios descritos anteriormente.

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

V. Atender y dar seguimiento a los asuntos relacionados con las devoluciones de los
vehiculos que liberan los Agentes del Ministerio Plblico del Fuero Federal y/o
Comdn, asi como las Autoridades Judiciales.

VI. Llevar el orden de los antecedentes relativos a las devoluciones de los vehiculos.
VILY las demas que le sean encomendadas por su jefe superior inmediato.
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PERFIl. DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Administrativo Especializado Nivel Medio Superior

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Manejo de PC y paqueteria Office
e Cursos de actualizacién en paqueteria Office

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 anos Trabajo en oficina
Bajo presién

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Bajo
Iniciativa
Objetividad

Trabajo en equipo
Capacidad de analisis y sintesis
Lealtad

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATOQO
Jefe de Departamento de Director de Tramites y Procesos
Seguimiento y Control de Procesos Juridicos

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

De acuerdo al Reglamento Interior de [a Secretaria de Seguridad Ciudadana.
Articulo 37.- El Departamento de Seguimiento y Control de Procesos, ejercera Ias
siguientes facultades y atribuciones:

| Supervisar que las Areas Procedimentales de la Coordinacién de Asuntos
~Juridicos, cumplan debidamente con las funciones asignadas;
Il Supervisar la continuidad e impulso de los asuntos que tengan asignados las
diversas Areas de la Coordinacién:
HI.  Acordar con la Coordinacién de Asuntos JUI’IdICOS los asuntos relevantes, e
informarte diariamente de las actividades realizadas;
V. Recabar los informes mensuales de las Areas, adscritas a la Coordinacion de
Asuntos Juridicos;
V. Defender los intereses de la Secretaria de Segurldad Ciudadana;
VI.  Vigilar el control de entrada de oficios diversos, asi como supervxsar la
contestacion o tramite de cada uno de ellos;

VIL.  Revisar el libro de gobierno correspondiente a cada area, por cuanto a la
secuencia y tramite ordinario que se haya dado, asi como su legibilidad, cuando
asi sea requerido por su Superior Jerarquico;

VIIL.  Solicitar informes al area respectiva, cuando sea requerida por la Coordinacién
de Asuntos Juridicos; )

IX.  Revisar periddicamente el orden del archivo general y de cada una de las Areas;
X.  Verificar que los libros de oficios de salida de las Areas lleven el nimero
consecutivo correspondiente, sin errores ni alteraciones;

Xl.  Gestionar lo conducente por cuanto a la alta y/o baja del mobiliario de la
Coordinacidon de Asuntos Juridicos:
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Director de Tramites y Procesos
Seguimiento y Control de Procesos Juridicos

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

XIL.

XIil.
XIV.
XV.

XVI.

XVII.

Revisar y estar pendiente de la elaboracion y seguimiento del Manual de
Organizacién, Politicas y Procedimientos de la Coordinacién de Asuntos
Juridicos;

Verificar periédicamente la actualizacion de la entrega-recepcion de la
Coordinacion;

Coadyuvar en lo concerniente a la elaboracién de proyectos de normas
juridicas;

Revisar fisicamente y por lista las cajas cuyo contenido sean dest:nadas al
archivo muerto;

Analizar, tramitar y contestar lo referente a los apoyos solicitados por las
diversas autoridades, y

Las demas que le concedan, u ordenen las Leyes, Reglamentos u otras
disposiciones de caracter general, o le asignen sus Superiores Jerarquicos.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento de Seguimiento y
control de Procesos

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Licenciatura en Derecho

e Conocimiento en la rama del Derecho Administrativo, Amparo y Penal
» Manejo de PC vy paqueteria Office
» Cursos de actualizacion en Derecho Administrativo, Amparo y Penal

EXPERIENCIA LABORAL

2 anos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsabilidad

Iniciativa

Obijetividad

Trabajo en equipo

Capacidad de analisis y sintesis
Honestidad

Lealtad

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo en Oficina
Trabajo a la intemperie
Bajo Presion

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Mental
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IX. POLITICAS
IX. POLITICAS INTERNAS:

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

Secretaria sea parte, tenga interés juridico o bien'cuando se afecte el patrimonio
municipal.

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

Todo documento necesario para realizar el trémite ante las instancias judiciales,
deberd ser revisado y aprobados por el titular de la Direccién de Tramites y
Procesos Juridicos.

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

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

La correspondencia recibida en la Direccion de Tramites y Procesos Juridicos,
deberéa ser registrada en el Libro de Gobierno que para el efecto se lleve, debiendo
asignarle un nimero de folio consecutivo.

El personal adscrito a la Direccion de Tramites y Procesos Juridicos, debera
ajustarse a las reglas que determine el titular de la misma, por cuanto a los horarios
de entrada y salida.

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

X. PROCEDIMIENTOS

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO EN MATERIA DE CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVO
(PR-SSC-DTyPJ-01)

1.- Propésito: ,
Dar a conocer la metodologia para la realizacion del procedimiento en materia de
contencioso administrativo.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Direccién de Tramites y Procesos Juridicos.

3.-Referencia: ‘

Este procedimiento tiene como referencia: La Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; Constitucién Politica para el Estado Libre y Soberano de Morelos;
Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos; Ley del Sistema de Seguridad
Plblica del Estado de Morelos; Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado
de Morelos, Cédigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos:
Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal de Cuernavaca,
Mor., Reglamento de Transito y Vialidad para el Municipio de Cuernavaca, Morelos.

4.- Responsabilidad: :
Es Responsabilidad del Secretario la autorizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del Coordinador de Asuntos Juridicos la revision de este
procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Tramites y Procesos Juridicos, la elaboracion,
actualizacion y difusién de este procedimiento.

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

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcién de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EN MATERIA DE CONTENCIQSO
ADMINISTRATIVO (PR-SSC-DTyPJ-01)

= 5 ADMINISTRATIVG JEFE DE DEPARTAMENTO DE DIRECTOR DE TRAMITES Y
TIEMPO PARA ESPECIALIZADO SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PROCESOS JURIDICOS
REALIZAR LA PROCESOS
ACTIVIDAD
INICIO
Reclbir demanda en
10 minutos comtra de La Secretarta
Actividad 1 de Seguridad Cludadana
15 minutos 1
Actividad 2 Demanda
v
Envia para su trémite
2 horas
L al Jefe de Depto. y
Actividad 3 Director de
procedimientos
contenciosos
20-30 2 Demanda
minutos
ividad 4
Actividad Analizar la demanda
recibida y envia para
20-30 Su framite
minutos
Actividad 5 . V-3“| Demanda
15-20
mlqutos Solicltar a las unidades
Actividad & .| administrativas, la
P documentacién necesasia
4 ]
Demanda
hd
Recibir y analizar
dosumentacion
recibida
5
Oficio /
Documentacién
A4
Turnar
la documentacién
recibida
§
Oficio /
l Documentacién
7
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EN MATERIA CONTENCIOSO

ADMINISTRATIVO (PR-SSC-DTyPJ-01)

A 4

Recabar firma de la
autoridad munlicipal

'ﬁl

TIEMPO PARA JEFE DE DEPARTAMENTC DIRECTOR DE TRAMITES ¥
REALIZAR LA DE SEGUIMIENTO Y PROCESOS JURIDICOS
ACTIVIDAD CONTROL DE PROCESOS
Elaborar proyecio de .
contestacién de demanda Revisar el proyecto de
y turnar al Director de p| contestacién de demanda
Tramites y Procesos ¥ observaciones
1a2dlas uridicos
Actividad 7
Proyecto de Proyecto gje
contestacién de contestacién
1 dia demanda de demanda
Actividad §
Tarjeta
Informativa o
Memaorandum
2 heorag —
Actividad 9 Y
Realizar las
adecuaciones
< correspondlentes al
proyecto
2 horas
Actividad 10 IEI Proyecto de
contestacién de
demanda

Proyecto de
contestacién de

demanda
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EN MATERIA CONTENCIOSO

ADMINISTRATIVO (PR-SSC-DTyPJ-01)

TIEMPO PARA JEFE DE DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PROCESOS
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
Presentar escrito ante
1dia el Tribunal y
Actividad comparacer a la
11 11 audiencia de
conciliacién Proyecto de
i contestacion de
1 dia
Actividad demanda
12
R Notificar a las
1a3dias “Sczgg\g @ sl autoridades para su
Actividad Conciliacién? — i cumplimiento y archivar
13 :
1
d .
Resolucign
123 dias
Actividad NO
14
Esperar que el Tribunal
1a3dias dict_fg acuerdo y se
Actividad natifique
15 14 j FIN
Resolucién .
1a5dias
Actividad
15
Esperar a que la pare
: actora haga
Sdias " ’
Actividad 17 manifestaciones
15 Promeocién

r

Esperar que el Tribunal
sefale plazo para
ofrecer pruebas

Y

Presentar promogién
para ofrecer prugbas
por parte de la

17 Secretaria

h, 4

@

16 ) Promaocién

{ Promecidn
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EN MATERIA CONTENCIOSO

ADMINISTRATIVO (PR-SSC-DTyPJ-01)

TIEMPO PARA JEFE DE DEPARTAMENTO DE CIUDADANC
REALIZAR LA SEGUIMIENTC Y CONTROL DE
ACTIVIDAD PROCESCS
Esperar que el
Tribunal de lo
Contencicso
Administrativo
senale fecha para el
1g [desahogo de las
bruebas Acuerdo
1 dia
Actividad 18
Acudir a la audiencia
para | desahogo de
pruebas v alegatos
1a30dias
Actividad 19 19 Acuerdo
e
1a3dlas r
Actividad 20 Esperar la resolucién
y notificacién
correspondiente
20
1 dia Resolucion
Actividad 21 l -
Interponer la parte
+Es actora demanda de
1a 15 dias Faverable? amparo
Actividad 22 21
22
1 dia Amparo
Actividad 23 l NO
Esperar que cause Sentencia
ejecutoria y dar
cumplimiento
1a9dias
Actividad 24 24 Intervenir comoe
terceros
perjudicados
1as das Presentar e
Actividad 25 documentos que
acrediten su Amparo
cumplimiento
25
Expediente
I, 4 4
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EN MATERIA CONTENCIOSO

ADMINISTRATIVO (PR-SSC-DTyPJ-01)

TIEMPO PARA JEFE DE DEPARTAMENTO X
REALIZAR LA DE SEGUIMIENTO Y CIUDADANO
ACTIVIDAD CONTROL DE PROCESOS
Acuerdo
Esperar que el Tribunal
de o Contencicso
Administrativo de vista > iHay
26 | al premovente Inconformidad
2¢ia el actor?
Actividad 26 27
v si
- Presentar informe justificado
Alt?v;:éa;“i dentro del Recurse de Queja v
esperar resolucidn.
29 Recurso de
: Concluir y archivar
2 dias neonformidad
Actividad 28 28
¢ Es favorable
&7
La resolucién? —_—
1 dias
Actividad 29
FIN
1a3dias Cumplir enun
Actividad 30 término de 24 horas
31 Oficio
1dia ,

Actividad 31

Presentar cumplimiento

Y dar por concluido el

asunte

123 dias 32 Promocién
Actividad 32 ’
FIN
N
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6.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
EN MATERIA DE CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO
(PR-SSC-DTyPJ-01)
Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Administrativo Recibe la demanda en contra de la Secretaria de Demanda
Especiatizado Seguridad Ciudadana, presentadas en su contra ante
(AE) el Tribunal de lo Contencioso Administrativo.
2 AE Envia para su tramite al Jefe de Departamento y Demanda
Director ’
3 Jefe de Departamento | Analiza la demanda recibida para darle el seguimiento Demanda
de Seguimiento y correspondiente
Controi de Procesos
4 Director de Tramites y | Solicita mediante Memorandum a las autoridades Demanda
Procesos Juridicos | involucradas la documentacién necesaria para
(DTyPJ) contestar la demanda.
5 DTyPJ Recibe y analiza la documentacion recibida Oficio /
Documentacién
6 JDSyCP Analiza y valora la documentacion recibida para exhibir Oficio /
ante autoridades. Documentacion
7 JDSyCP Elabora proyecto de contestacion de demanda y turna Proyecto de
al Jefe inmediato Superior. Contestacion de
Demanda
8 DTyPJ Revisa el proyecto de contestacién de demanda y Proyecto de
efectuar observaciones. Contestacion de
Demanda /
Tarieta
informativa o
memorandum
9 DTyPJ Realiza las adecuaciones correspondientes al proyecto Proyecto de
Contestacion de
Demanda
10 JDSYCP Recaba las firmas de las autoridades involucradas y Proyecto de
turna el expediente para su seguimiento. Contestacion de
Demanda
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6.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

DE CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO
(PR-SSC-DTyPJ-01)

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
11 JOSyCP Presenta escrifo ante el Tribunal y comparece a la Proyecto de
audiencia de conciliacién. Contestacion de
Demanda
12 JDSyCP .Se lleva a cabo la conciliacion?
Si. Ir a la actividad No.13
No. Ir a la actividad No. 14
13 JDSYyCP Notifica a las autoridades para su cumplimiento y Resolucién
archivar
14 JDSyCP Espera que el Tribunal dicte acuerdo y se notifique Resolucién
15 JDSyCP Espera que la parte actora haga manifestaciones Promocion
16 JDSYCP Espera que el Tribunal sefale plazo para ofrecer Promocion
pruebas
17 JDSyCP Presenta promocién para ofrecer pruebas. Promocién
18 JDSyCP Espera que el .Tribunal de lo Contencioso Acuerdo
Administrativo sefiale fecha para el desahogo de las
pruebas
19 JDSYCP Acude a la audiencia para el desahogo de pruebas Acuerdo
20 JDSyCP Espera la resolucién y notificacion correspondiente Resolucion
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6.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
DE CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO
(PR-SSC-DTyPJ-01)
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
21 JDSyCP ¢ Es favorable la resolucion?
Si: Ir a la actividad 22
No: Ir a |z actividad 24
22 Ciudadano Interpone la parte actora demanda de amparo Armparo
(C)
23 JDSyCP Interviene como terceros perjudicados Amparo
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
24 JDSyCP Espera que cause ejecutoria y da cumplimiento. Sentencia
25 JDSyCP Presenta documentos gue acrediten su cumplimiento
Expediente
26 JDSyCP Espera que el Tribunal de lo Contencioso
Administrativo dé vista al promovente. Acuerdo
27 C ¢ Hay inconformidad del actor?
No: Ir a2 la actividad 28
Si: Ir a la actividad 29
28 JDSyCP Concluye el procedimiento y archiva
Expediente
Con esta actividad finaliza el procedimiento
29 JDSyCP Presenta informe justificado dentro del recurso de Recurso de
queja v espera resolucion tnconformidad
30 JDSyCP ¢ Es favorable la resolucion?
: Si: Ir a la actividad 28
No: Ir a la actividad 31
31 JDSyCP Cumple en un término de 24 horas
Oficio
32 JDSyCP Presenta cumplimiento y da por concluido el asunto.
Promocion
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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(PR-SSC-DTyPJ-01)

6.3. REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de Tiempo de Disposicion
No | Documentos (Clave) su Custodia Retencién final
1 |Demanda Director de Tramites y | Indeterminado Archivo
Procesos Juridicos
2 | Oficio Director de Tramites y | Indeterminado Archivo
Procesos Juridicos
3 |Documentacién Director de Tramites y | Indeterminado Archivo
Procesos Juridicos
4  |Proyecto de Director de Tramites y | Indeterminado Archivo
contestacion de Procesos Juridicos
demanda
5 | Tarjeta informativa Director de Tramitesy | Indeterminado Archivo
Procesos Juridicos
6 |Amparo Director de Tramites y | Indeterminado Archivo
Procesos Juridicos
7 |Expediente Director de Tramites y | Indeterminado Archivo
Procesos Juridicos
8 |Resolucién Director de Tramites y | Indeterminado Archivo
Procesos Juridicos
9 | Promocion Director de Tramites y | Indeterminado Archivo
Procesos Juridicos
10" | Sentencia Director de Tramites y | Indeterminado Archivo
Procesos Juridicos
11 | Acuerdo Director de Tramites y | Indeterminado Archivo
Procesos Juridicos
12 |Recurso de Director de Tramites y | Indeterminado Archivo
inconformidad Procesos Juridicos
Anexo
No Documento Clave

“Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO EN MATERIA DE AMPARO
(PR-SSC-DTyPJ-02)

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

2.~ Alcance:
Este procedimiento aplica a la Direccidén de Tramites y Procesos Juridicos.

3.-Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia: La Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos; Ley
de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; Ley Organica del Poder Judicial de la Federacién; Ley
Organica Municipal del Estado de Morelos; Reglamento de Gobierno y de la
Administracién Puablica Municipal de Cuernavaca, Mor., Reglamento de Transito y
Vialidad para el Municipio de Cuernavaca, Morelos.

4.- Responsabilidad:
Es Responsabilidad del Secretario de Seguridad Ciudadana, la autorizacion de este
procedimiento.
Es responsabilidad del Coordinador de Asuntos Juridicos la revision de este
procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Tramites y Procesos Juridicos, la elaboracidn,
actualizacion vy difusién de este procedimiento.

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

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

(PR-SSC-DTyPJ-02)
TIEMPO PARA el DIRECTOR DE TRAMITES Y PROCESOS JEFE DE DEPARTAMENTO DE
REALIZAR LA JURIDICOS SEGUIMIENTO Y CONTROL DE
ACTIVIDAD PROCESOS
INICIO
20 C
minutos e
g Recibir demanda en
ACU\;tdad contra de la
Secretarla de
Seguridad
3 horas Ciudadana
Actividad
2
1 Demanda
de amparo
1dla
Actividad
3
Analizar la demanda
de amparo recibida en
15-20 Y p contra de la Secretaria
minutos
Actividad Demanda
2 de amparo
1 a5dias Registrar y dar el
Actividad . trérnltef
5 correspondiente.

2]

Demanda
amparo

|

Tl

Solicitar a las
autoridades
involucradas, el
informe y
documentacion
necesaria

I Oficio

)

Elaborar
proyectc de
contestaclén de
informe previo y

—5—| justificado

Proyecto

De

Infarme
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EN MATERIA DE AMPARO

TIEMPO PARA DIRECTOR DE Lﬁg’ggg ¥ PROCESOS JEFE DE DEPARTAMENTO DE
REALIZAR LA SEGUIMIENTO Y CONTROL DE
ACTIVIDAD PROCESOS -
: Revisar los
j qaa proyectos de
Actividad 6 informe previo y
Justificado v efectuar
observaciones
g
2‘h‘oras Proyecto de
Actividad 7 Informe
1 dia
Actividad 8
v
T da Realiza_r las Presentar los proyectos
. adecuaciones al Secretario de
Actividad 9 ;
correspondientes a » Seguridad Ciudad
los proyectos y recabar firma
7
Proyecto de .
Informe ﬂ

Proyecto de
Informe

Comparecer a la
audiencia incidenta!

I
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EN MATERIA DE AMPARO

TIEMPO PARA ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
Esperar reselucion
1diz
Actividad 10 10
Resolugién
1 dia
Actividad 11
ﬁ:ig;&rg‘igf NO Interponer recurse y
1a10dias gonstitucional? esperar seﬁdlcte
Actividad 12 11 gjecutonia
12
l ” M
idia
Actividad Esperar gue la
12 resolucién
Constituciona! cause
ejecutoria
13 Resolucién
1asSdias
Actividad 14 L
%
Ein
1dia
Actividad 15
10 dias
Actividad 18 .
. NO Dar ¢cumnplimiento a
Iz ejecutoria vy
¢ Es favorable - rchiva el expediente
la resolucién? 1 1s Expediente
Si v
Fin
Archivar como
asunte congiuido
R Expediente
X I\_'//——“
Fin
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6.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO EN MATERIA DE AMPARO

(PR-SSC-DTyPJ-02)

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Administrativo Recibe Demanda de amparo en contra de la Demanda de
Especializado Secretaria de Seguridad Ciudadana. amparo
(AE)
2 | Director de Tramites y | Analiza la demanda de amparo recibida en contra de| Demanda de
Procesos Juridicos | la Secretaria. amparo
(DTyPJ)
3 Jefe de Departamento | Registra y da el trémite correspondiente. Demanda de
de Seguimiento Y amparo
Control de Procesos
(JDSyCP)
4 JDSyCP Solicita a las autoridades involucradas el informe y Cficio de solicitud
documentacion necesarias
5 JDSyCP Elabora proyecto de contestacion de informe previo y Proyecto de
justificado y lo turna al Jefe de Departamento. informe
6 DTyPJ Revisa los proyectos de informe previo y justificado y Proyecto de
efectia observaciones tnforme
7 DTyPJ Realiza las adecuaciones correspondientes Proyecto de
Informe
g JDSyCP Presenta proyecto y recaba firma del Secretario Proyecto de
Informe
g JOSyCP Comparece a la Audiencia Incidenta! Expediente
10 JOSyCP Espera resolucion _ Resolucidn
11 JDSyCP ¢ Es favorable la resolucion Constitucional?
Si, ir a la actividad 12
No, ir a la actividad 13
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12

Espera que ia resolucion constitucional cause
ejecutoria.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Recurso

13

JDSYCP

interpone recurso y esperar se dicte ejecutoria.

Resolucidn

14

JDSyCP

¢ Es favorable la resolucion?
Ne, ir al punto no. 15

Si, ir al punto 16

15

JDOSyCP

Da cumplimiento a la ejecutoria y archiva el
expediente.

Con esta actividad termina el procedimiento.

Expediente

16

JDSyCP

Archiva como asunto concluido

Con esta actividad termina el procedimiento.

Expediente
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6.3. REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS

(PR-SSC-DTyPJ-02)

No

Documentos
(Clave)

Responsébilidad de
su Custodia

Tiempo de | Disposicion
Retencion final

1 |Demanda de amparo | Director de Tramites y

Procesos Juridicos

[ndeterminado Archivo

2 | Oficio de solicitud Director de Tramites y

Procesos Juridicos

Indeterminado Archivo

3 | Proyecto de informe | Director de Tramites y

Procesos Juridicos

Indeterminado Archivo

4 | Expediente

Director de Tramites y
Procesos Juridicos

Indeterminado Archivo

5 |Resolucion

Director de Tramites y
Procesos Juridicos

Indeterminado Archivo

6 |Recurso Director de Tramites y | Indeterminado Archivo
.| Procesos Juridicos
Ar&e;(o Documento Clave

‘Ninguno”

S/iC
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO EN MATERIA DE SINIESTROS
(PR-SSC-DTyPJ-03)

1.- Propésito:
Evitar erogaciones y puestas a disposicién ante el Ministerio Plblico por dafios -
ocasionados en siniestros valorando las circunstancias y la mediacién con el particular ya

sea en caracter de afectados o responsables, a fin de no perjudicar la operatividad de las
unidades oficiales involucradas.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Direccidn de Tramites y Procesos Juridicos.

3.-Referencia: )

Este procedimiento tiene como referencia: La Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos; Ley
Federal Burocratica; Ley de Cultura Civica del Estado de Morelos; Cédigo Penal
Federal y Federal de Procedimientos Penales Vigentes; Cddigo Penal y de
Procedimientos Penales del Estado de Morelos; Reglamento de Gobierno y de la
Administracion Publica Municipal de Cuernavaca, Mor., Reglamento de Trénsito y
Vialidad para el Municipio de Cuernavaca, Morelos.

4.- Responsabilidad:
Es Responsabilidad del Secretario de Seguridad Ciudadana, la autorizacion de este
procedimiento.
Es responsabilidad del Coordinador de Asuntos Juridicos la revision de este
procedimiento.

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

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

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcién de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EN MATERIA DE SINIESTROS
(PR-SSC-DTyPJ-03)
TIEMPO PARA
REALIZAR LA rapae AT VO JEFE DE DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE
ACTIVIDAD PROCESQS
( INICIO )
r Acudiral lugar donde
ocurtid el sinlestro
10 minutos Recibir la flamada N
Actividad 1 de Radio Control P
informando el 2
heche de transite v
reportar a la .
20230 T-I aseguradora Bitdcora
minutos
Actividad 2 Analizar Iz situacién
y determinar de
acuerde a la opinidn
del perlto de trénsito la
1 hora respeonsabilidad de la
Actividad 3 unidad oficial
3 Andlisis
1 hora l
Actividad 4
Dar volante de
reparacion ¢ pago de sEs
Volante de los dafics a afectado responsable
2-3 horas Reparacidn T| ?
Actividad
5 4
NO
1a3dias Y
Actividad 8 :
Inﬁresar la unidad ‘al Recibir volante de
tailer para reparacion reparacién o pago de
los dafios por
— parte del
D thora | -B—I 7|  partioular. Volante de
[ Actividad 7 l Reparacion
v
FIN
1 hora :Se llegd
Actividad 8 aun
Convenio
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TIEMPO PARA
REALIZAR LA JEFE DE DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PROCESCS
ACTIVIDAD
Solicitar al peritc poner a disposicion
del Ministerio Pablico de! Fuero
- Comun los vehiculos y personas
Entregar o recibir involucradas si hubiere lesionados y
page ¢ volante de turnar al drea de averiguaciones
1 dia reparacion de los previas para su
Actividad 9 dafios sufridos seguimiento.
T| 11
Volante de
Reparacidn
1 hora
Actividad 10 vy
h 4
Ingresar la unidad para FIN
reparacion y supervisar
1 hora la reparacion para su
Actividad 11 Entrega.
2
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6.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PROCEDIMIENTO EN MATERIA DE SINIESTROS

(PR-SSC-DTyPJ-03)

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Administrativo Recibe llamada de radio control informando el siniestro Bitacora
Especializado y reporta a la Compafia Aseguradora
(AE)
2 Jefe de Departamento | Acude al lugar donde ocurrié el siniestro
de Seguimiento vy
Control de Procesos
{JDSYCP)
3 JDSyCP Analiza la situacién y determina de acuerdo a la Andlisis
opinion del perito de transito la responsabilidad de la
unidad oficial
4 JDSyCP & Es responsable la unidad oficial?
Si. Ir al punto 5
No. Ir al punto 7
5 JDSyCP Da volante de reparacién o pago de los dafios al Volante de
afectado reparacion
6 JDSyCP Ingresa ia unidad oficial al taller para reparacion.
Cen esta actividad finaliza el procedimiento.
7 JDSyCP Recibe volante o pago de reparacion de los dafios, Volanie de
reparacion
8 JDSyCP :Se liegd a un convenio?
Si. Pase al punto 9.
No. Pase al punto 11
9 JDSyCP Entrega o recibe pago o volante de reparacion de los Volante de
dafios sufridos reparacién
10 JDSyCP Ingresa la unidad para reparacién y supervisa la
reparacion para su entrega.
1 JOSyCP Solicita al perito poner a disposicion del Ministerio
Pdblico del Fuero Comun los vehiculos y personas
involucradas (éstas si hubiere lesionados) y turna al
area de averiguaciones previas para su seguimiento.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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(PR-SSC-DTyPJ-03)

6.3. REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS

Responsabilidad de Tiempo de | Disposicion
No |Documentos (Clave) su Custodia Retencion final
1 | Bitacora Jefe de Departamento | Indeterminado Archivo
de  Seguimiento vy
Control de Procesos
2 | Analisis Jefe de Departamento | Indeterminado Archivo
de  Seguimiento vy
Control de Procesos
3 | Volante de Jefe de Departamento | Indeterminado Archivo
Reparacién de  Seguimiento vy
Control de Procesos
Anexo
Documento Clave
No
“ Ninguno “ S/IC
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO EN MATERIA PENAL
(PR-SSC-DTyPJ-04)

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

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Direccién de Tramites y Procesos Juridicos.

3.-Referencia:
Este procedimiento tiene como Marco Juridico la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos; Cédigo Federal
Penal, Codigo Federal de Procedimientos Penales, Cdédigo Penal para el Estado de Morelos;
Cédigo de Procedimientos Penales para el Estado de Morelos: Cédigo de Procedimientos
Penales para el Estado de Morelos vigente; Ley Organica Municipal; Bando de Policia y
Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Reglamento de Gobiemo y de la
Administracion Pablica Municipal de Cuernavaca, Mor: Reglamento Interior de la Sindicatura

del Ayuntamiento de Cuernavaca, Mor; Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana.

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

5.- Definiciones:

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

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EN MATERIA PENAL
(PR-SSC-DTyPJ-04)

TIEMPG PARA ADMINISTRATIVO DIRECTOR DE TRAMITES Y JEFE DE DEPARTAMENTO DE
REALIZAR LA ESPECIALIZADO PROCESOS JURIDICOS SEGUIMIENTO Y CONTRCL DE
ACTIVIDAD PROCESOS
INICIO
Recibir solicitud de
continuldad en
procescs penales
1 hora donde es ofendido el
Actividad 1 Ayuntamiento o
aquellos donde son
probables
responsables
elementes adscritos
y turnaral area
1 dia 1 correspondiente
Actividad 2 Oficio de
selicitud
Recibir, analizar y
turnar para su
{ramite
2 heras 4 P
Actividad 3 >
2
Oficic de
solicitud h 4
Solicitar a las
T di autoridades
1 as dlasd involucradas la
actividad documentacion
necesaria
3 Oficio
v
1a 3 dias Elaborar
Actividad 5 ‘ proyecto de
' defensa y turnar
le @ revisién
4 Proyecto de
defensa
r
Revisar el
proyecto de
defensa y
realizar
5 modificaciones
Proyecto de
defensa
Y
6
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EN MATERIA PENAL

TIEMPO PARA DIRECTOR DE TRAMITES Y JEFE DE DEPARTAMENTO DE
REALIZAR LA } PRCCESQOS JURIDICOS SEGUIMIENTC Y CONTROL
ACTIVIDAD DE PROCESOS
Revisar, rubricar y
remitir proyecto al
Secretario de P Turnar pquyecto
Asuntos Juridicos en [ parz revision,
caso de tratarse de
reparacidn de dafios g
‘ en bienes del Ayto, :
Proyecto de
1 hora Proyecto de defersa
Actlvidad 6 defensa -
1dia Recabar [a firma v
Actividad 7 darle seguimiento >

Promocién

1 dia
Actividad 8
Y
Registrar en ¢l libro
correspondiente con
nimere consecutivo
blico,
152 30 P
minutos
Actividad 9
E Libre de Oficics
de saliga
1 &2 horas
Actividad 10
Y
Subsanar
observaciones
realizadas al proyecte
de defersa,
10

Proyecto de

Defensa

h 4
i !
i
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EN MATERIA PENAL
TIEMPO PARA
REALIZAR LA JEFE DE DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE
ACTIVIDAD PROCESOS
2 horas
Actividad 11 Presentar la
contestacion de
defensa ante el Juez de
la causa y ofrecer
permanente pruebas.
Actividad 12 11 Promocian
Q-1
3 a6 meses h
actividad 13
Verificar el avance del
Procedirmiento ante el
Juzgado Penal.
F| )
1415 dias Expedients
actividad 14
Y
Esperar que el Jugz Penal
1a15dias PPy dicte sentencia
Actividad 15 - .
Resolucion
124 meses
Actividad 16
. NO
(Es Interponer recurso de
favoiab_Ig Eg P apelacién que proceda ante el
T2 15 aae resolucion? _1'5—| Tribunal de Alzada
Actividad 17
Recurso
Si l r
) Esperar resolucion y
1a15 dias _ Esperar que cause verfficar si es favorable
Actividad 18 ejecutoria o apele la parte se da por concluide el
17 contraria procedimiento,
l Resciucién 16 E
Recurso
1 hora
Actividad 19 \ 4
Archivar el NO R
: " Hubo
expediente como < .
Expadionts concluido — Apelacién? FIN
s |
Y
FIN
@
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T JEFE DE DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE
Raqs%?ﬁ PROCESOS
ACTIVIDAD
Verificar la radicacién
del expediente en la
2da Instancia.
- 20 Expediente
5 dias
Actividad 20
r
Dar seguimiento y
124 meses esperar fa resolucién
Actividad 21 que se dicte.
21 Expediente
124 meses
actividad 22
iEs Interponer
faverable Ampare
ia
23
1a 15 dias 2
Actividad 23 M
b4
ta2dias Archivar como asunto Espera resolucién y
Actividad 24 concluido e Informar al da por terminado el
Sindico. procedimiento, toda
Tarjeta vez que se han
Informativa 25 agotado los
24 ] FECUrSOS,
1a3meses i Resclucion '
Actividad 25 e
( FIN ]
e

FIN
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6.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO EN MATERIA PENAL

(PR-SSC-DTyPJ-04)

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
{clave)
1 Administrativo Recibe solicitud de continuidad en procesos penales | Oficio de solicitud
Especializado donde es ofendido el Ayuntamiento o aquellos donde
{AE) son probables responsables los elementos adscritos y

turna al area correspondiente.

2 Director de Tramites y | Recibe, analiza y turna para su tramite al auxiliar | Oficic de solicitud |

Procesos Juridicos | juridico
(DTyPJ)
3 Jefe de Departamento |Solicita a las autoridades  involucradas  la Oficio
de Seguimiento y documentacion necesaria
Control de Procesos
{JDSYCP)
4 JDSyCP Elabora proyecto de defensa y turna para revisién. Proyecto de
defensa

5 JOSYCP Revisa el proyecto de defensa vy realiza Proyecto de
maodificaciones. defensa

6 JDSyCP Turna proyecto para revisién al Director de Tramites y Proyecto de
Procesos Juridicos defensa

7 DTyPJ Revisa, rubrica vy remite proyecto al Secretaric de Froyecto de
Asuntos Juridicos en caso de tratarse de reparacion defensa
de dafios en bienes del Ayuntamiento

8 DTyPJ Recaba la firma y darle seguimiento. Promocion

9 JDSyCP Registra en el [ibro correspondiente con nlmero| Libro de Oficios
consecutivo publico de salida

10 JDSyCP Subsana observaciones realizadas al proyecto de Proyecto de
defensa defensa

11 JOSYCP Presenta contestacion de defensa ante el Juez Penal y Promocién
ofrece pruebas a favor.

12 JOSYCP Verifica el avance del procedimiento ante el Juzgado Expediente
Penal
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO EN MATERIA PENAL

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
13 JDSyCP Espera que el Juez Penal dicte sentencia Resolucién
14 JDSyCP ¢ Es favorable fa resolucion?
No: Ir a la actividad 15
Si: Ir a la actividad 17
15 JDSyCP interpone recurso de apelacion ante el Tribunal de Recurso
Alzada
16 JDSyCP Espera resolucién y verifica, si es favorable, se da por Recurso
concluido el procedimiento.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
17 JDSyCP Espera que cause ejecutoria o apele la parte contraria Resolucién
18 JDSYCP ¢Hubo apelacién?
No: Ir a la actividad 19
Si: Ir a la actividad 20
19 JDSYCP Archiva el expediente como concluido Expediente
Con esta actividad finaliza el procedimiento. ‘
20 JDSyCP Verifica |a radicacién del expediente en Segunda Expediente
Instancia
21 JDSYyCP Da seguimiento y espera la resolucién que se dicte. Expediente
22 JDSyCP ¢ Es favorable la resolucidon?
No: Ir a la actividad 23
Si: ir a laactividad 24
Archiva el expediente como concluide 25
23 JDSyCP Interpone amparo Amparo
24 JDSyCP Espera resolucion y da por concluido el procedimiento, Resolucién
toda vez que se han agotado los recursos.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
25 JDSyCP Archiva como asunto concluido e informa al Sindico. Tarjeta
Informativa
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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Responsabilidad de Tiempo de | Disposicion

No |Documentos (Clave) su Custodia Retencion final

1 | Oficio de solicitud Director de Tramitesy | Indeterminado Archivo
Procesos Juridicos

3 |Proyecto de defensa Director de Tramitesy | Indeterminado Archivo
Procesos Juridicos

4 | Promocién Director de Tramites y | Indeterminado Archivo
Procesos Juridicos

5 |Libro de oficios de Director de Tramites y | Indeterminado Archivo

salida Procesos Juridicos

6 |Expediente Director de Tramites y | Indeterminado Archivo
Procesos Juridicos

7 | Resolucion Director de Tramites y | Indeterminado Archivo
Procesos Juridicos

8 |Recurso Director de Tramites y | Indeterminado Archivo
Procesos Juridicos

9 | Amparo Director de Tramites y | Indeterminado Archivo
Procesos Juridicos

10 | Tarjeta Informativa Director de Tramites y | Indeterminado Archivo
Procesos Juridicos

Anexo Documento Clave

No

“Ninguno”

S/IC
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DEL AREA DE TURNOS (Puestas a Disposicién)
(PR-SSC-DTyPJ-05)

1.- Propésito:
Dar a conocer la sistematica para el personal que cubre los turnos en la Direccién de
Tramites y Procesos Juridicos.

2.- Alcance:

Este procedimiento tiene como aicance a la Secretarfa de Seguridad Ciudadana,
Coordinacién de Asuntos Juridicos y Direccién de Tramites y Procesos Juridicos.

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

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Ciudadana la autorizacién de este
procedimiento. :
Es responsabilidad del Coordinador de Asuntos Juridicos la revisién de este
procedimiento. '
Es responsabilidad del Director de Tramites y Procesos Juridicos la elaboracion,
actualizacion y difusion de este procedimiento.

5.- Definiciones:

Area de Turnos: Es el drea que cubre turnos de veinticuatro horas de servicio por
cuarenta y ocho horas de descanse, incluyendo sébados, domingos y dias festivos,
principalmente para asesorar legalmente al personal adscrito a la Secretaria en las
puestas a disposicion de personas y/o vehiculos ante el Ministerio Publico del Fuero
Comun o Federal, las veinticuatro horas del dia, y despacho de todos aquellos asuntos
que por su naturaleza legal sean de urgente atencién, tales como contestacion a las
solicitudes de autoridades, amparos, etc.

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcidon de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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6.1. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE AREA DE TURNOS
(Puestas a Disposicion) (PR-SSC-DTyPJ-05)

1a 2 horas
Actividad 6

TIEMPO PARA
ELEMENT ICIA
REALIZAR LA EMENTO FOLICIAL JEFE DE DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y
ACTIVIDAD CONTROL DE PROCESCS
( INICIO )
N Escuchar ios hechos
expuestos por los policlas, asi
Presentar ante |a como lo manifestado por las
Secretarla de Seguridad o| paresinvolucradas, analizar
Ciudadana personas, gl la conducta desplegada
prpstis objetos y vehiculos constituye delito, asi como si
Actividad 1 relacionados con el delito existe flagrancia para la
y/o vehiculos con reporte ZTes e disposicion ante
de robo vigente yio La autoricad.
denuncia del ofendido
asegurados en su servicio
30a40 ]
minutos
Actividad 2
Informar a los policias NO s
- y a la parte ofendida ioe
i(it‘::::;o; si la hubiere, [, cumplen los
indicandole lo requisitos?
procedente.
3
20 minutos
Actividad 4
b4
FIN Elzaberar puesta a
disposicitn ante ef Ministerio
2a3horas Publice (M.P.} Comin o
Actividad 5 Federal segin sea el caso,
FORMATOS de las personas y/o
e oo {segln tipo de puasta) 5 | vehiculos asequrados
RSHNAY

1. Informe Pallelal

2, Acta de entrevista

3. Inventario de vehiculo
4. Cadena de custodla

Y

g_. ;m? ge 3se§utrea;nigmo Esperar que los elementos
- Registro de detencidn regresen con @l oficic del

acta de aviso yfo puesta a
disposicion con el selio de
recibido por ia auleridad,

asi como el nimero de la
carpeta de investigacion y
si fue aceptada.

6

informe
poiicial /
Oficic de
puesta
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DEL AREA DE TURNOS (Puesta a disposicién)

TIEMPQ PARA
REALIZAR LA JEFE DE DEPARTAMENTC DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PRCCESOS
ACTIVIDAD

2a5horas Hablar con el M.P. )

Actividad 7 para conocer los NO ¢la ;;uesta
meotives de su di el
improcedencia ot——————em Sposicion

10 minutos

Actividad § 8

20 minutos L4

Actividad 9 )

Modificar la puesta a
disposicion si es
n?:fafsggzcﬁzg?éﬁn;e Colgcar en la carpeta de
~ los Iiechos siel MP.lo puesias a disposician

20 minutos ™ solicita elaboradas de ese dia.

Agtividad 10 Oficic de 3 Oficio de
puesta puesta

30 minutos Informe de

Actividad 11 actividades
Concluir y enviar < Procede / e ™
a la carpeta de a puesta a IN
1 hora puestas dispasicién
Actividad 12 improcedentes =
2
Si l
FIN
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6.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DEL AREA DE TURNOS

(Puestas a disposicion)
(PR-SSC-DTyPJ-05)

Documento

Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Presentar ante la Direccién de Tramites y Procesos
Elemento Paolicial Juridicos personas, objetos y vehiculos relacionados
(EP) con el defito y/o vehiculos con reporte de robo vigente
vio denuncia del ofendido
2 Jefe de Departamento | Escuchar los hechos expuestos por los policias, asi
de Seguimiento vy como lo manifestado por las partes involucradas,
Control de Procesos | analizar si la conducta desplegada constituye delito,
(JDSYCP) asi como si existe flagrancia para la puesta a
disposicion ante la autoridad.
3 JDSyCP :Se cumplen los requisitos?
No: Ir a la actividad 4
Si: Irala actividad 5 ‘
4 JDSyCP Infforma a los policias y a la parte ofendida si lo
hubiere, indicandole lo procedente.
Con esta actividad finaliza el Procedimiento.
5 JOSyCP Eiabora puesta a disposicién ante el Ministerio Pablico | FORMATOS
Comn o Federal seglin corresponda de las personas | (segin tipo de
y/o vehiculos asegurados. puesta)
1. Informe Policial |
2. Acta de
entrevista
3. inventario de
vehiculo
4. Cadena de
custodia
5.~ Acta de
aseguramiento
6. Registro de
detencion
8 JOSYCP Espera que los elementos regresen con el oficio de | Oficio de Puesta /
puesta a disposicion que contenga el sello de recibido | Informe policial
por la autoridad si fue recibida.
7 JDSyCP ¢La puesta a disposicion fue recibida?
Si: Ir a la actividad 8
No: Ir a |la actividad 9
8 JDSYyCP Coloca en ia carpeta de puestas a disposiciéon| Oficio de Puesta
elaboradas
Con esta actividad finaliza e} procedimiento
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JDSyCP

Habla con el Ministeric Publico para conocer los
| motivos de su improcedencia

10

JDSyCP

Modifica la puesta a disposicién si es necesario para
una mejor adecuacién de los hechos, si el Ministerio
Publico lo solicita.

Oficio de Puesta

11

JDSyCP

iProcede la puesta a disposicion?
Si: Ir a la actividad 8
No: Ir a la actividad 12

12

JDSyCP

Concluye y envia a la carpeta de puestas
improcedentes.

Con esta actividad finaliza el Procedimiento.

Informe de
actividades
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6.3. REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS

(PR-SSC-DTyPJ-05)

Responsabilidad de | Tiempo de | Disposicion
No Documentos (Clave) su Custodia Retencién final
Oficio de puesta Director de. Tramites y 2 anos Archivo
Procesos Juridicos
1. | Informe policial Director de Tramites vy 2 anos Archivo
Procesos Juridicos
2. |Informe de actividades |Director de Tramites vy 2 anos Archivo
Procesos Juridicos
3 | 1. Informe Policial Director de Tramites y 2 afos Archivo
2. Acta de entrevista Procesos Juridicos
3. Inventario de
vehiculo
4. Cadena de custodia
5.- Acta de
aseguramiento
6. Registro de
detencién
Ar;qe;co Documento Clave
1 Informe policial S/C
2 Acta de entrevista
3 Inventario de vehiculo
4 Cadena de custodia
5 Acta de aseguramiento
6 Registro de atencion
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Xi. DIRECTORIO
Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Villegas Becerril Francisco 101-10-54 Avenida Heroico Colegio

Jefe de Departamento de

Seguimiento y control de Procesos

Director de Tramites y Procesos 101-10-55 Militar #109, Colonia
Juridicos Buena Vista
Del Castillo Menchaca Jesuts David 101-10-55 Avenida Heroico Colegio

Militar #109, Colonia
Buena Vista
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XIl. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

30 de Mayo de 2016

12 de Septiembre de 2016

PARTICIPANTES

PUESTO

Francisco Villegas Becerril

Emigdio Gonzalez Galindo

Director de Tramites y Procesos Juridicos

Técnico Informatico

B

/’f f?li»"%//*ﬁf )/

Eprtigdio Gon;ﬁez G/alindo
- Técnico Informatico
Asesor designado de la Coordinacién
de Modernizacion Administrativa

Francisco Villegas Becerril
Director de Tramites y Procesos Juridicos
Responsable de la elaboracién del
Manual de Organizacion, Politicas y
Procedimientos
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Xill. REGISTRO DE ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: DIRECCION DE TRAMITES Y PROCESOS JURIDICOS
_ Puesto Vo Bo Coordinacion
Apartado | VEUNS NVigoncia | Nombre | deModernizacion
Y Firma minis ?"@
Todos Actualizacion del | 12/Sep./16 Director de Francisco Carbajal
Manual versién Tramites y ba”
2016 Procesos
Juridicos
Francisco

Villegas Becerril




