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. HOJA DE AUTORIZAC|ON

AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 125 fraccién.
del Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuerna
Manual de Organizacién y Procedimi
contiene informacion referente a su estructura y funcionam
servir de instrumento de consulta e indu

entos de la Direccio

ccién para el personal

7/

Lic_@illermo Barclay Arce
Secretarigde Proteccion y Auxilio Ciudadano

Iy XXI, Art.139 y 140 fraccion IV del Reglamento
vaca, se expide el presente
n General Juridica el cual
ento y tiene como objetivo,

Lic. Sabrifadercarmen Sanchez Santhez
Directora General Juridica.
A 4 ,
Fecha de VW VERSION No. de
Autorizacién Direccién de R 0s Humanos (afo) paginas
05 de julio 2012 Ivan Eli i Mamf\ez 2012 99
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Il. INTRODUCCION

En cumplimiento a la reestructuraciéon administrativa de la D
elaboro el presente Manual de Organizacién y Procedimientos
el personal en el desempeno de sus actividades. El cual i
previa, introduccién, objetivo, marco juridico; misién, vision y v
de personal, descripcion y perfil del puesto, las politicas que
los procedimientos narrativos con mayor importancia de cad:
asi como su representacion en diagramas de flujo, adems
anexandose enseguida el glosario, la simbologia utilizada €
directorio de acuerdo a sus niveles jerarquicos, hoja de p3
trabajo que elabord el manual, finalizando con el registro de

plasman los cambios que sufre el Manual.

El presente Manual de Organizacion y Procedimientos es apl
Juridica adscrita a la Secretaria de Proteccion y Auxilio Ciud
perfiles de puestos, asi como los procedimientos que se gene
que la componen, esperando sea una herramienta de

funcionamiento de la misma.

recciéon General Juridica, se
5, con el fin de auxiliar a todo
ncluye portada, autorizacion
alores, organigrama, plantilla
deben de guiar al personal,
3 uno de los departamentos,
3s de las formas utilizadas,
n los diagramas de flujo, el
articipacion con el grupo de

2 actualizacidén en el cual se

cable a la Direccion General
adano, el cual establece los
ran en cada una de las areas

consulta util para el buen
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Instituir los lineamientos que normen y regulen los proced
Direccion General Juridica a fin de asesorar, represent
seguimientos a los asuntos juridicos en los que la Secrets
Ciudadano del Municipio de Cuernavaca, sea parte o teng

supervisar que las unidades administrativas involucradas de

normatividad.

lll. OBJETIVO

mientos del personal de la

ar, coordinar y determinar
aria de Proteccion y Auxilio
a interés juridico; asi como

la Secretaria se ajusten a la
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

IV. MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion

Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.

Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Paplicos.

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del B

Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos.

stado de Morelos.

Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.

Ley de Ingresos del Municipio de Cuernavaca 2012.

Ley Integral de Justicia para Adolescentes del Estado de Morelos.

Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado d
Ley de Transportés del Estado de Morelos.
Ley de Transito para el Estado de Morelos.
Ley de Cultura Civica del Estado de Morelos
Cddigo Penal Federal.

Cdédigo Federal de Procedimientos Penales.

e Morelos.

Clave: DT-SPAC-DGJ-02 Y -
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21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.

28.

20.

30.
31.
32.
33.
34.
35.

36.

37.

Todos los demas ordenamientos legales aplicables a ca

Cadigo Penal para el Estado de Morelos vigente.

Codigo de Procedimientos Penales para el Estado de Mprelos vigente.

Caodigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

Cadigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano d

e Morelos.

Reglamento -de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca,

Morelos.

Reglamento Interior de la Sindicatura del Ayuntamiento

de Cuernavaca, Morelos.

Reglamento Interno de la Comisién Nacional de Derechos Humanos.

Reglamento Interno de la Comision de Derechos H
Morelos.

Reglamento Interior de la Secretaria de Segurid
Metropolitana (texto vigente).

Reglamento de Transportes para el Estado de Morelos.

Reglamento de Transito para el Municipio de Cuernavacg

umanos del Estado de

ad Publica y Transito

a.

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

Plan Municipal de Desarrollo 2009-2012.
Plan Operativo Anual (P.O.A.) 2012.
Manual de Organizacion y Procedimientos de la Direccid

Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntam
Cuernavaca, Morelos.

n General Juridica.

iento Constitucional de

da caso concreto.
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V. MISION, VISION Y VALORES.

MISION

Somos una Direccién que se encarga de brindar la asesoria juridica a todas.las areas que

conforman la Secretaria de Proteccion y Auxilio Ciudadano, 3
legal en los procedimientos en que es parte o tiene interés jur
sus integrantes, procurando asi mismo y en todo mome

Municipal, y dar cumplimiento a las resoluciones emitidas

ejercicio de sus funciones y la salvaguarda de sus intereses, mediante estrategias -de

defensa juridica y prevencion para que los actos realizados por los servidores publicos se

ajusten al marco legal establecido.

VISION

Ser un érea juridica que mediante estrategias 6ptimas de in

resoluciones emitidas por autoridades jurisdiccionales o

favoreciendo a los intereses de la Secretaria de Proteccion y Auxilio Ciudadano

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

la adscripcién, estén apegados conforme a derecho.

VALORES
Honradez Lealtad
Compromiso Responsabilidag
Calidad profesional Disciplina
Calidez Humana Disponibilidad
Honestidad Solidaridad
Justicia Amabilidad

Equidad Respeto

través de la representacion
idico, otorgando consultas a
nto proteger el Patrimonio

por sus autoridades en el

dole legal, obtenga que las

administrativas, se dicten

unidades administrativas de

)
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VII. ESTRUCTURA ORGANICA
Cat:lgtz):a Puesto Nombre Subtotal Total
CF02002 | Director General Juridico Sabrina del Carmen Sanchez 1 1
Sanchez
CF02010 Subdirector de Area Rafael Calder6n Benitez 1 1
CF03002 Jefatura de Departamento Maria Fuentes Rodriguez 1 1
de Asuntos (comisionada CII$)
Administrativos
T04005 Supervisor Rubén Colin Jiménez 1 1
(comisionado en el Juggado
Civico)
CF03002 | Jefe de Departamento de Guadarrama Amador Karen 1 1
Procedimientos Adriana
Administrativos, (Comisionada en Secretaria)
Laborales, y Civiles. :
CF03002 | Jefe de Departamento de Silvia Alonso Delgado. 1 1
Juicios de Amparo y -
contencioso
CF03002 | Jefe de Departamento, Zabas Lagunas Escovar 1 1
Area Penal
A01001 Jefe de oficina de Arianna Vazquez Verastegui 2 2
Derechos Humanos y
Recursos de
Inconformidad
A01011 | Auxiliar Juridico (Turno) Fabiola Garcia Acevedo 1 1
SO7005 Policia Raso con Felipe Morales Catalan 1 1
funciones de Auxiliar
Juridico y del Area de
siniestros (Turno)
CF03002 | Jefe de Departamento Javier Alejandro Olivargs Luna 1 1
(comisionado en el Ayuntamiento)
TOTAL 12 12
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ViIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Director General Juridico Secretario de Proteccion y Auxilio
Ciudadano

PERSONAL A SU CARGO

Subdirector de Area

FUNCIONES PRINCIPALES

Nacional o Estatal de Derechos Humanos;

mismos sean de su competencia;

enviarlas para su revision al area correspondiente;

Juridica;

I.  Asistir y asesorar legalmente al personal adscrito g la Secretaria, cuando por
motivo del cumplimiento de sus funciones sean citados ante cualquier autoridad
ministerial o judicial del fuero federal o estatal, asi como ante la Comisién

Il.  Intervenir en todos y cada uno de los asuntos que por la naturaleza de los

[ll.  Proponer los anteproyectos de iniciativas de leyes, decretos, reglamentos,
acuerdos, circulares y demas disposiciones en materias relacionadas con la
competencia de la Secretaria, conforme a la legislacion vigente, a fin de

IV.  Difundir los lineamientos y normas de caracter general establecidas en la ley y
demas ordenamientos legales, cuya aplicacion corresponda a la Secretaria;

V.  Conocer de todos los juicios de amparo en los que|sefialen como autoridades
responsables al Secretario de Proteccién y Auxilio Cilidadano y todas las demas
autoridades de esta Secretaria, que con motivo de sus funciones puedan llegar
a tener el caracter de responsables, elaborando los informes previos y
justificados que sean requeridos, realizando la tramitacién que sea necesaria,

VL. Intervenir en los arbitrajes y reclamaciones de caracter juridico que puedan
afectar los intereses de esta Secretaria en coordjnacién con la Consejeria
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Director General Juridico Secretario |[de Proteccion y Auxilio

Ciudadano

PERSONAL A SU CARGO

Subdirector de Area

FUNCIONES PRINCIPALES

Vil

Vil

Xl

Xl

Brindar la asesoria legal a los elementos polici
Proteccién y Auxilio Ciudadano en la elaboracion dg
respecto de personas que hayan sido aseguradas
flagrante de delito, cumpliendo con lo ordenado por
los Estados Unidos Mexicanos, Cédigos Penal y de
Materia Federal y Comun, y acordes con el N
Adversarial.
Fungir como auxiliar de la administraciéon publica m

controversias a que se refiere el articulo 105 de la Constitucion Politica de los

Estados Unidos Mexicanos;

Asistir e intervenir a las audiencias y diligencias canvocadas por los 6rganos
jurisdiccionales o administrativos, cuando sea necesario y realizar todos los

tramites legales que sean indispensables para e
Secretaria;
Coordinar la presentacion de denuncias y/o querella

competente respecto de hechos probablemente delictuosos en los que se afecte
a la Secretaria y al Patrimonio del Ayuntamiento, cyando tengan conocimiento
de la afectacién de éste. En estos casos debera informar inmediatamente al
Sindico en su caracter de representante legal del Ayuntamiento, asi como al

Consejero Juridico;

Solicitar la informacion necesaria de cualquier area de la Secretaria para el

ejercicio de sus funciones;

Proponer las bases y requisitos legales a considerarse en los convenios,
licencigs,
instrumentos juridicos en que intervengan o sean competencia de la Secretaria;

contratos, concesiones, autorizaciones,

ales de la Secretaria de
2 las puestas a disposicidn
por la probable comision
la Constitucién Politica de
Procedimientos Penales en
uevo Sistema Acusatorio

unicipal, en las acciones y

buen desempeio de la

5 ante el Ministerio Publico

permisos y demas
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Director General Juridico Secretario|de Proteccién y Auxilio

Ciudadanag

PERSONAL A SU CARGO

Subdirector de Area

FUNCIONES PRINCIPALES

X1

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIIL.

XIX.

Dictaminar acerca de la procedencia de permisos y
expedicion corresponda a las unidades administra
como sobre las causales de cancelacion, revoca
formas que los modifiquen o extingan;
Opinar sobre los proyectos de Manuales de Organiz
las demas unidades administrativas;
Intervenir en todos los siniestros que con mq
automovilistico sufra cualquier vehiculo perteneciente
Asesorar, asistir y defender a los tripulantes de
coordinacién con la compahia aseguradora, pro
reparacion de las unidades siniestradas a satisfacq
particular, en su caso, asi como gestionar el

correspondientes a los elementos policiales o personal administrativo que

resulte responsable;

Realizar las gestiones necesarias para la liberacion de las unidades siniestradas

ante las autoridades correspondientes, tramitando
infracciones e inventario que en su caso se requiera;
Gestionar y auxiliar a las personas que resulten le
vigilando que se les dé la atencién médica adecuada

Presentar a la brevedad posible la denuncia penal respectiva cuando se tenga

conocimiento de robo, pérdida o extravio de alguna
bajo la licencia oficial colectiva respectiva y darle el s

demas autorizaciones cuya
tivas de la Secretaria, asi
cién, caducidad y demas

racion y Procedimientos de

tivo de algun percance
 a la Secretaria;

la unidad siniestrada, en
curando que se haga la
ion de la Secretaria o del
pago de los deducibles

el pago arrastre de gria,

sionadas en los siniestros,

arma de fuego, amparada
Bguimiento necesario;
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Director General Juridico Secretario|de Protecciéon y Auxilio

Ciudadana

PERSONAL A SU CARGO

1 Subdirector de Area

FUNCIONES PRINCIPALES

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL.

XXVIII

. Las demas que determinen las disposiciones |

Promover ante cualquier autoridad la recuperaci
encuentre amparado por la licencia oficial colectiv
de Proteccion y Auxilio Ciudadano, que por cualqu
Mantener estrecha coordinacidén con las areas cor
los tramites necesarios ante la Secretaria de la
buen uso de las armas de fuego;

Auxiliar al personal que designe la Secretaria de
inspeccién de las armas autorizadas en la licencia
Recibir en acuerdo a sus subalternos y resoly
competencia de los mismos, asi como conceder at
Presentar al Secretario, el informe mensual de
Administrativa de su adscripcién;

Elaborar el anteproyecto del Programa Operativo /
Egresos de la Unidad Administrativa a su Cargo;
Acordar con el Secretario los asuntos relevantes ¢
de sus actividades y relevancias, y
Substanciar los recursos de inconformidad interpu
dependencias inconformes por la aplicacién de mu

asignadas por el Secretario de Proteccién y Auxilio

on del armamento que se
a, otorgada a la Secretaria
er causa sea asegurado;

respondientes para realizar
Defensa Nacional, para el

la Defensa Nacional, en la
oficial colectiva;

er los asuntos que sean
idiencia al publico;
actividades de la Unidad

Anual y del Presupuesto de
> informarle periodicamente
estos por los particulares o
ltas viales.

egales aplicables o le sean
Ciudadano.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Director General Juridico Licenciatura en Derecho, titulado y con
cédula profesional

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Conocimiento en todas las ramas del Derecho
¢ Diplomados

o Cursos de actualizacion y especializacion en materia legal
e Administracion Puablica

e Toma de decisiones

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
10 afios Trabajo enoficina
Trabajo de campo
Bajo presidn
ACTITUD / PERSONALIDAD 'NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad
Iniciativa
Objetividad Alto

Trabajo en equipo

Capacidad de Analisis y Sintesis
Compromiso

Honradez

Etica

ESFUERZO

Fisico y Mental
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INME

Subdirector de Area

DIATO

Director Gern

eral Juridico

PERSONAL A SU CARGO

5 Jefes de Departamento
2 Jefe de oficina

1 Auxiliar Juridico

1 Supervisor

1 Policia Raso

FUNCIONES PRINCIPALES

VL

Asesorar legalmente al personal adscrito a la Se
del cumplimiento de sus funciones sean citado
ministerial o judicial, del fuero federal o estatal,
Estatal o Nacional de Derechos Humanos;
Intervenir en todos y cada uno de los asuntos q
mismos sean de su competencia;

Proponer y elaborar los anteproyectos de inici
reglamentos, acuerdos, circulares y demas
relacionadas con la competencia de la Secretari:
vigente, a fin de enviarlas para su revision al area

cretaria, cuando por motivo
s ante cualquier autoridad
asi como ante la Comision

be por la naturaleza de los

ativas de leyes, decretos,
disposiciones en materias
1, conforme a la legislacién
correspondiente;

Difundir los lineamientos y normas de caracter general establecidas en la ley

y demas ordenamientos cuya aplicacién correspo
Intervenir en los juicios de amparo en los que
responsables al Secretario de Proteccion y Aux
demas autoridades de esta Secretaria, que cor
puedan llegar a tener el caracter de responsable
previos y justificados que sean requeridos y rea
sea necesaria en estos juicios;

Opinar e intervenir en los arbitrajes y reclamacior
puedan afectar los intereses de esta Secretar
Consejeria Juridica;

nda a la Secretaria;

sefalen como autoridades
lio Ciudadano, y todas las
1 motivo de sus funciones
s, elaborando los informes
alizando la tramitaciéon que

es de caracter juridico que
a en coordinacion con la
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS
JEFE INME

Subdirector de Area

DIATO

PERSONAL A SU CARGO

Director General Juridico

5 Jefes de Departamento
2 Jefe de oficina

1 Auxiliar Juridico

1 Supervisor

1 Policia Raso

FUNCIONES PRINCIPALES

Vi

VI

Xl

Xl

Xl

Brindar la asesoria legal en la elaboracién de las p
ciudadanos que hayan sido asegurados en flag
requisitos del nuevo sistema acusatorio adversarial,
la Secretaria de Proteccién y Auxilio Ciudadano y
competente.

Fungir como auxiliar de la administraciéon publica m
controversias a que se refiere el articulo 105 de la
Estados Unidos Mexicanos;

Asistir e intervenir a las audiencias y diligencias cq
jurisdiccionales cuando sea necesario y realizar tod

sean indispensables para el buen desempefio de la $ecretaria;

Coordinar la elaboracion de escritos de denuncias o

Publico competente de hechos probablemente delicfuosos en los que se afecte
a la Secretaria y al patrimonio del Ayuntamiento, cliando tengan conocimiento

de la afectacidn de éste, en el ejercicio de sus

Secretaria. En estos casos debera informar inmediatamente al Sindico y al

Consejero Juridico, del uso de tal facultad;
Solicitar la informacién necesaria de cualquier are
ejercicio de sus funciones;

Proponer las bases y requisitos legales a consitlerarse en los convenios,
licencias,
instrumentos juridicos en que intervengan o sean competencia de la Secretaria;

contratos, concesiones, autorizaciones,
Opinar sobre la realizaciéon de los convenios, acuerd

y que deban suscribir los servidores publicos compet

uestas a disposicién de los
rancia de acuerdo a los
por elementos policiales de
remitirlos ante la autoridad

unicipal, en las acciones y
Constitucion Politica de los

bnvocadas por los 6rganos
os los tramites legales que

querellas ante el Ministerio

funciones o de la propia

a de la Secretaria para el

permisos y demas

0s y bases de coordinacion
entes de la Secretaria;
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Subdirector de Area

Director General Juridico

PERSONAL A SU CARGO

5 Jefes de Departamento
1 Jefe de oficina

3 Auxiliar Juridico

1 Supervisor

1 Policia Raso

FUNCIONES PRINCIPALES

XIV.

XV.
XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

Dictaminar acerca de la procedencia de permisos y demas autorizaciones cuya
expedicion corresponda a las unidades administrativas de la Secretaria, asi
como sobre las causales de cancelacion, revocgcién, caducidad y demas

formas que los modifiquen o extingan;

Opinar sobre los proyectos de Manuales de
Procedimientos;
Intervenir en todos
automovilistico sufra cualquier vehiculo perteneciente
Asesorar, asistir y defender a los tripulantes de
coordinacion con la compaiiia aseguradora, vigilando

Organizacion,

Politicas y

los siniestros que con mptivo de algin percance

a la Secretaria;
la unidad siniestrada, en
que se haga la reparacion

o reposicion de las unidades siniestradas a satisfaccion de la Secretaria o del
particular, en su caso, asi como el pago de los deducibles correspondientes;
Gestionar la devolucion de las unidades siniestradas ante las autoridades
correspondientes y corralones de transito del fuero gomun y federal, tramitando
el pago de las infracciones y pensiones que por tal mEtivo se impongan;

Gestionar y auxiliar a las personas que resulten le
vigilando que se les dé¢ la atencién médica adecuada

ionadas en los siniestros,

Presentar a la brevedad posible la denuncia penal respectiva cuando se tenga

conocimiento de robo, pérdida o extravio de alguna

arma de fuego, amparada

bajo la licencia oficial colectiva respectiva y darle el seguimiento necesario;




Ayu’hbm‘ﬂu
2009 - 2642

CIUDADANO

AYUNTAMIENTO DE CUE| NAVACA
SECRETARIA DE PROTECCION Y AUXILIO

DIRECCION GENERAL JURIDICA

Clave: DI-SPAC-UGJ-Y
02

Revision: 1

Pagina 19 de 99,
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Subdirector de Area Director General Juridico

PERSONAL A SU CARGO

5 Jefes de Departamento
2 Jefe de oficina

1 Auxiliar Juridico

1 Supervisor

1 Policia Raso

FUNCIONES PRINCIPALES

XXI.

XXIL.

XXII.

XXIV.

XXV.

XXVL

XXVII.

XXVIlL.

XXIX.

Promover ante cualquier autoridad la recuperacid
encuentre amparado por la licencia oficial colectiva,

Mantener estrecha coordinacion con las areas cort
los tramites necesarios ante la Secretaria de la Defe
uso de las armas de fuego;
Auxiliar al personal que designe la Secretaria de |
inspeccién de las armas autorizadas en la licencia of
Recibir en acuerdo a sus subalternos y resolve
Presentar al Secretario, informe mensual de a2
Administrativa de su adscripcion;
Elaborar el anteproyecto del Programa Operativo A
Egresos de la Unidad Administrativa a su Cargo;

Acordar con el Secretario los asuntos relevantes e informarle periédicamente de

sus actividades, y

Revisar la substanciacion de los recursos de inconformidad interpuestos por los

particulares en contra de infracciones viales
Las demas que determinen las disposiciones leg
asignadas por el Director General Juridico.

ptorgada a la Secretaria de
Proteccion y Auxilio Ciudadano, que por cualquier causa sea asegurado;

er los asuntos que sean
competencia de los mismos, asi como conceder audiencia al publico;
ictividades de

n del armamento que se

espondientes para realizar
nsa Nacional, para el buen

a Defensa Nacional, en la
cial colectiva respectiva;

la Unidad

nual y del Presupuesto de

ales aplicables y le sean
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Subdirector de Area

Licenciatura en Derecho titulado o
Pasantia en Derecho.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conocimiento en todas las ramas del Derecho

Diplomados

Administracién Publica
Toma de decisiones

[ J
[ ]
e Cursos de actualizacién y especializacion en materia lega
[ ]
[ ]

EXPERIENCIA LABORAL

10 anos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsabilidad

Compromiso

Iniciativa

Objetividad

Trabajo en equipo

Capacidad de Anadlisis y Sintesis
Etica

ESFUERZO

CONDICION

ES DE TRABAJO

Trabajo en
Trabajo de
Bajo presid

Oficina
Campo
n

NIVEL DE RE

rSPONSABILIDAD

Alto

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INME

DIATO

Jefe de Departamento de Asuntos
Administrativos

Subdirector de Area

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

|.Realizar las gestiones administrativas de la Direccion
instancia correspondiente;

Il. Elaborar y controlar los oficios y memorandums requg
Direccion;
lll. Controlar y registrar la agenda de reuniones de trabaijgq
departamento;

IV. Mantener organizado y actualizado el archivo de expeq
actividades de la Direccion;

General Juridica ante la

2ridos por el titular de la

lientes relacionados a las

V. Analizar, dar trdmite y contestacion a los apoyos sqlicitados por las diversas

autoridades;

VI. Elaborar el oficio correspondiente para la devolucion de v
diversas autoridades;

VIl. Realizar los informes semanales y mensuales de actividad
la Direcciébn General Juridica, elaboracién del
Procedimientos de la Direccién General Juridica;

Manual

chiculos ordenados por las

es de las diversas areas de
de Organizacién vy

Vlil.Las demas funciones que le asigne o delegue su jefe inmediato superior.

) del titular y los jefes de |
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento de Asuntos
Administrativos

Preparatoria y/o carrera técnica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Relaciones publicas
Administracion Publica
Toma de decisiones

Manejo de PC y paqueteria Office

EXPERIENCIA LABORAL

3 anos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsabilidad

Iniciativa

Objetividad

Trabajo en equipo

Capacidad de Analisis y Sintesis
Lealtad

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo .en Oficina

NIVEL DE RE

SPONSABILIDAD

Medio

Fisico y Mental
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PUESTO JEFE INME

DESCRIPCION DE PUESTOS

DIATO

Supervisor Subdirecto

r de Area

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

VI

VII.

VIII.

Recibir la correspondencia de las diferentes are
diversas autoridades.

Registrar la documentacion recibida en el Libro de G
Entregar contestaciones y/o diversos documentos a |
Contestar llamadas telefénicas.

Atender a la ciudadania que requiere de algun tram
Juridica.

Uso de copiadora

as, ciudadania en general y

bbierno correspondiente.

as areas destinadas.

lite en esta Direccidon General

Certificar las copias simples que requieran las unidades administrativas, asi como

los particulares.
Notificar los asuntos que asi lo requieran.
Apoyar en asuntos generales que por funcion del are

Y las demas que le asigne su superior jerarquico.

a lo necesiten.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Supervisor Media Superior, carrera técnica y/o
equivalente.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Relaciones Humanas
Trabajo en Equipo
Paqueteria Office
Manejo de PC

EXPERIENCIA LABORAL ' ' CONDICIONES DE TRABAJO

1 Afo Trabajo en Oficina
Trabajo a la|intemperie

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad
Honestidad
Extrovertido
Puntualidad

Dinamico

Disposicién de tiempo

Bajo

ESFUERZO

Fisico y Mental
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PUESTO JEFE INME

DESCRIPCION DE PUESTOS

Jefe de Departamento de Subdirector de Area
Procedimientos Administrativos,
Laborales y Civiles.

DIATO

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

VI

VII.

Atender y dar seguimiento a los asuntos de materia

contenciosa administrativa y

laborales en los que la Secretaria sea parte o tenga interés juridico;

Atender y dar seguimiento a los asuntos de materia
Secretaria sea parte o tenga interés juridico;

Atender y dar seguimiento en los procedimientos a
Secretaria sea parte o tenga interés juridico;

Atender y dar seguimiento en los procedimientos adm
Asuntos Internos;

Informar periédicamente de los asuntos que tiene a su

Emitir opiniones juridicas que le sean solicitadas r
competencia y;

Las demas que le asigne su jefe inmediato.

de Amparos, en los que la
dministrativos, en los que la
inistrativos ante la Unidad de

cargo al titular de area;
especto a la materia de su
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento de
Procedimientos Administrativos,
Laborales y Civiles.

Licenciatura &
Pasantia en Derecho.

2n Derecho titulado o

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

[ ]
o
e Toma de decisiones
[ ]

Conocimiento en Derecho Administrativo, laboral y civil
Cursos de Actualizacioén del Derecho

Manejo de PC y paqueteria Office

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afos Trabajo en|Oficina
\ Trabajo a la Intemperie
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad

Iniciativa

Objetividad

Trabajo en equipo

Capacidad de andlisis y sintesis
Lealtad

Alto

ESFUERZO

Fisico y Mental
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

Jefe de Departamento del Area de
Amparos y Contencioso

JEFE INMEDIATO

.Subdirector de Area

PERSONAL A SU CARGO

NINGUNO

FUNCIONES PRINCIPALES

VL.

Atender y dar seguimiento a los asuntos relacionado

en los que la Secretaria sea parte o tenga interés juridjico.

Atender y dar seguimiento a los asuntos relacion

Contencioso Administrativo, en los que la Secretaria sea parte o tenga interés

juridico.

Atender y dar seguimiento en los Procedimientos Administrativos, ante la Direccidn

de la Unidad de Asuntos Internos.

Informar semanal y/o mensualmente al Titular del area, del status de los asuntos

que tiene a su cargo.

Emitir opiniones juridicas que le sean solicitadas respecto a la materia de su

competencia y;

Las demas funciones que le asigne o delegue su jefelinmediato superior.

5 con los Juicios de Amparo,

ados con el Tribunal de lo
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento del Area de
Amparos y Contencioso.

Licenciatura ¢

Pasantia en Derecho.

n Derecho titulado o

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Conocimiento en la rama del

Derecho Administrativo y Amparo
¢ Manejo de PC y paqueteria Office
e Cursos de actualizacion en Derecho Administrativo y Amg

haro

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICION

ES DE TRABAJO

3 anos

Trabajo en
Trabajo a la

Oficina
intemperie

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RE

Responsabilidad

Iniciativa

Objetividad

Trabajo en equipo

Capacidad de andlisis y sintesis
Lealtad

SPONSABILIDAD

Alto

ESFUERZO

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento del area Subdirectdr de Area
Penal.

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

VL.
VII.

Coordinar las actividades que realice el auxiliar juridi
turnados en materia penal para su seguimiento;

Representar legalmente a los elementos en los proces

contra;
Asesorar legalmente a los elementos adscritos que s
penales en su caracter de agentes aprehensores;

Coordinar y/o elaborar las puestas a disposicion de lgs personas y/o vehiculos que

son asegurados por los elementos policiales, ante e
Comun y Federal;

Acordar con su superior inmediato en las resolucione
se encuentre dentro del area de su competencia;

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

Y las demas que le asigne su jefe inmediato.

co en los asuntos que le son
50S penales instaurados en su

on citados en procedimientos

Ministerio Publico del Fuero

5 de asuntos cuya tramitacion
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento del Area Penal.

Licenciatura en Derecho titulado o
Pasantia en Derecho.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Conocimiento en la rama del Derecho Penal y Amparo
e Manejo de PC y paqueteria Office
e Cursos de actualizacidn en Derecho Penal y Amparo

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afios Trabajo en (Oficina
Trabajo a lajintemperie
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad

Iniciativa

Objetividad

Trabajo en equipo

Capacidad de analisis y sintesis
Honestidad

Lealtad

Alto

ESFUERZO

Fisico y Mental
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PUESTO

JEFE INME

Jefe de oficina de Derechos
Humanos y Recursos de
Inconformidad

DIATO

PERSONAL A SU CARGO

Subdirecto

r de Area

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Asistir y asesorar al personal adscrito a esta Secre
cumplimiento de sus funciones sean citados ante

Estatal de Derechos Humanos.

Il. Representar legalmente a los elementos en los pro
en su contra;

lll. Recibir y substanciar los Recursos de Inconfo
ciudadania en contra de infracciones elaboradas
Direccion General de la Policia Vial, elaborando e

conforme a Derecho corresponda.

V. Acordar con su superior inmediato en las resolucions
tramitacion se encuentre dentro del drea de su compe

VI. Elaborar los dictdmenes, opiniones o informes que lg

VIl. Y las demas que le asigne su jefe inmediato.

etaria, cuando por motivo del
las Comisiones Nacional y/o

cesos de quejas instauradas

rmidad interpuestos por la
por agentes adscritos a la
proyecto de resolucion que

s de asuntos cuya
tencia;

sean solicitados;
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de oficina de Derechos Humanos y

Recursos de Inconformidad

Subdirector d

e Area

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Conocimiento en materia Administrativa
e Manejo de PC y paqueteria Office
e Cursos de actualizacion en materia Administrativa

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afios Trabajo en|Oficina
Trabajo a laintemperie
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad

Iniciativa

Objetividad

Trabajo en equipo

Capacidad de analisis y sintesis
Honestidad

Medio

ESFUERZO

Fisico y Mental
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Policia Raso en funciones de Auxiliar
Juridico, en turno y area de
siniestros.

PERSONAL A SU CARGO

Subdirector de Area

Ninguno

VL.
VII.

VI

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

personal adscrito a la Secretaria, asi como el parque v

ehicular de la misma;

Prestar la atencion legal correspondiente por lo expuesto en el punto anterior;

Gestionar ante la Compaiia de Seguros la repa
afectados y/o responsables, asi como mantener vigila
para la reparacion sobre los vehiculos oficiales siniestt
Presentar las denuncias y/o querellas correspondier
culposos cometidos en agravio del patrimonio del Ayur
Desahogar las diligencias necesarias con el fin de a¢
los particulares en su caso y obtener la liberacion lega

racion de los dafos como
ncia en los talleres asignados
rados;

ntes por lo danos dolosos o
ntamiento de Cuernavaca;
creditar la responsabilidad de
| de los vehiculos oficiales de

esta Secretaria, por parte de la autoridad correspondiente;
Realizar convenios con elementos de la corporacion para el pago del deducible en

caso de ser responsables;

Realizar inspecciones oculares permanentemente para salvaguardar la imagen del

parque vehicular de esta Secretaria;

Atender y dar seguimiento a los siniestros en los que
oficiales de la Secretaria;

Y las demas que le asigne su superior jerarquico.

5e ven involucradas unidades
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARID/

AD

Policia Raso en Funciones de Auxiliar
Juridico, en turno y area de siniestros.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Pasante de D

erecho

e Conocimiento en Derecho
¢ Toma de decisiones
e Manejo de PC

EXPERIENCIA LABORAL

2 anos

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo a la

Trabajo en Dficina
intemperie

ACTITUD / PERSONALIDAD

Sentido de Responsabilidad
Iniciativa

Objetividad .
Capacidad de andlisis y sintesis

ESFUERZO

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Fisico y Mental
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

Auxiliar Juridico
Adscrito al Primer Turno

JEFE INMEDIATO

Subdirector de Area

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

VI

VII.
VIII.

IX.

Asesorar legalmente a los elementos policiales en asuntos que le son consultados

con motivo de los auxilios o detenciones que realizan;

Elaborar las puestas a disposicién de los detenidos
policiales adscritos a la Secretaria de Proteccion y
Ministerio Publico del Fuero Federal y/o Comun;
Elaborar las puestas a disposicién de los vehiculos ak
reporte de robo y son recuperados por los elementos d
Acudir al Ministerio Publico Federal o del Fuero Com
puestas a disposicion realizadas sea necesario parg
elementos policiales;

Acudir a las diversas agencias del Ministerio Publico
legalmente a los elementos adscritos, cuando estos sq
en su caracter de agentes aprehensores o probables
sus funciones;
Intervenir en todos los siniestros que con motivo de al
sufra cualquier vehiculo perteneciente a la Secretari
turno;

que presentan los elementos
Auxilio Ciudadano, ante el

pandonados que cuentan con
e Preventiva o Transito;

un cuando con motivo de las
asesorar legalmente a los

Comun o Federal para asistir
n citados dentro de su turno,
5 responsable con motivo de

gun percance automovilistico
3y que ocurra dentro de su

Elaborar los dictdmenes, opiniones o informes que le sSean encomendados:
Dar contestacion a los informes solicitados dentro de su turno por las diversas
autoridades cuyo término legal sea de veinticuatro horas;

Entregar el servicio al Segundo turno;

Y las demas que le asigne o delegue su jefe superior inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Auxiliar Juridico Licenciatura en Derecho o Pasantia en
Adscrito al Primer Turno Derecho.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Conocimiento en la rama del Derecho Penal y Amparo
e Manejo de PC y paqueteria Office
e Cursos de actualizaciéon en derecho penal y amparo

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 afnos Trabajo en Oficina
Trabajo a la|intemperie

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Sentido de Responsabilidad
Iniciativa

Objetividad

Honestidad

Disponibilidad de horario

Alta

ESFUERZO
Fisico
Mental
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IX. POLITICAS

A.- POLITICAS INTERNAS:

La Direccién General Juridica intervendra en los juicios en que la Secretaria sea
parte, tenga interés juridico o bien cuando se afecte el patrimonio municipal.

La Direccion General Juridica serd la instancia facultada para representar

legalmente a la Secretaria de Proteccion y Auxilio Ciudad
ésta forme parte.

Todo documento necesario para realizar el tramite ante
debera ser revisado y aprobados por la Direccién Genera

Todos los memorandums, oficios y documentos que ger
Juridica deberan foliarse con el numero consecuti
correspondan segun el Libro de Gobierno.

El personal adscrito a la Direccién General Juridica, est
la correspondencia entregada en esa area.

La correspondencia recibida en la Direccion Gener:
registrada en el Libro de Gobierno que para el efecto se
un numero de folio consecutivo.

ano en los litigios en que

las instancias judiciales,
Juridica.

ere la Direccion General

Yo que por orden les

ara facultado para recibir

al Juridica, debera ser

lleve, debiendo asignarle
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X. PROCEDIMIENTOS

a) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO EN MATERIA DE A

1.- Proposito:
Dar a conocer la metodologia para la realizacion del procedim
Administrativos.

2.- Alcance:

SUNTOS ADMINISTRATIVOS

ento en materia de Asuntos

Este procedimiento aplica a la Secretaria de Proteccion y Auxilio Ciudadano.

3.-Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia: La Constitucion Pglitica de los Estados Unidos

Mexicanos; Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano

de Morelos; Ley General del

Sistema Nacional de Seguridad Publica; Ley del Sistema de $Seguridad Publica del Estado
de Morelos; Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos, Ley Organica

Municipal del Estado de Morelos; Ley de Justicia Administra
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos; Cédigo Procesa
Soberano de Morelos, Reglamento de Gobierno y Administ

tiva del Estado de Morelos;
| Civil para el Estado Libre y
racion del Ayuntamiento de

Cuernavaca, Mor; Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito

Metropolitana; Reglamento de Transito para el Municipio

de Cuernavaca, Morelos;

Reglamentos Internos de las diversas Dependencias del Ayuntamiento.

4.- Responsabilidad:

Es Responsabilidad del Secretario de Proteccion y Auxilio Ciu
procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario Administrativo la revision
Es responsabilidad del Director General Juridico, la elaboracid
procedimiento.

5.- Definiciones:
Asuntos Administrativos: Es el area encargada de recibir|
diversas autoridades y ciudadanos respecto de las solicitudes

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos

dadano la autorizacion de este

de este procedimiento.

dar tramite y contestar a la
de apoyo a la Dependencia.

n, actualizacién y difusion de este
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EN MATERIA DE

ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

TIEMPO PARA JEFE DE DEPTO. JEFE DE DEPTO. DIRECTOR GRAL
REALIZAR LA DE ASUNTOS ADVOS. DE ASUNTOS ADVOS. JURIDICO
ACTIVIDAD
1Hora
Activi
ctividad 1 INICIO
l Elaborar oficio a la
Analizar la unidad Revisar |
documentacion »| administrativa < evisarla
K o > »| documentacion
15 Min. Recibida y turnar que corresponda y borada
Actividad para su pasar a firma del
2 Tramite Director 3
| Oficio l
1 Oficio | 2
1 Ofidio I
1 hora '
Actividad 3
Realizar las co- Ng X A
rrecciones y ¢Esta
volverlo a pasar correcto el
a firma. oficio?
1 Hora
Actividad 4 5 g __J
icio
| S
Firmar el documento y se
15 Min. envia a la unidad
Actividad 5 correspondiente y/o
autoridad solicitante.
6
I Oficio l
1dia
Actividad 6
Fin’
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS.
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Jefe de departamento | Analiza la documentacion recibida y turna para su Oficio
de Asuntos tramite.
Administrativos
(JDAA)
2 Oficio
Elabora oficio a la wunidad administrativa que
JDAA corresponda y pasa a firma del Director
3 Director General Revisa la documentacién Oficio
Juridico
(DGJ)
4 DGJ ¢ Esta correcto el oficio? Oficio
Si: Ir a la actividad 6
No: Ir a la actividad 5
5 Realiza las correcciones y regresar al paso tres Oficio
JDAA
6 DGJ Firma el documento y envia a la unidad Oficio
correspondiente y/o autoridad solicitante.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE ASUNTOS ADM

REGISTRO DE CALIDAL

NISTRATIVOS

Responsabilidad de

su Tiempo de

No | Documentos (Clave) Custodia retenciéon
“Ninguno”
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave

“Ninguno”
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» DE INCONFORMIDAD

a.1) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE RECURSOS

1.- Propésito:
Dar a conocer la metodologia para la realizacion del
Recursos Administrativos.

procedimiento en materia de

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a todas las Dependencias del Ayuntamiento.

3.-Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia: La Constitucion
Mexicanos; Constitucion Politica del Estado Libre y Sober:
Municipal del Estado de Morelos; Ley de Procedimiento
Morelos; Ley de Justicia Administrativa del Estado de M
para el Estado Libre y Soberano de Morelos; Reglamento
del Ayuntamiento de Cuernavaca, Mor; Reglamento

Seguridad Publica y Transito Metropolitana; Reglamento de
Cuernavaca; Bando de Policia y Buen Gobierno del
.Reglamentos Internos de las diversas Dependencias del A

Politica de los Estados Unidos
ano de Morelos; Ley Organica
Administrativo del Estado de
orelos; Codigo Procesal Civil
de Gobierno y Administracién
nterior de la Secretaria de
> Transito para el Municipio de
Municipio de Cuernavaca y
yuntamiento,

4.- Responsabilidad:

5.- Definiciones:

6.- Método de Trabajo:

Es Responsabilidad del Secretario la autorizacion de este
Es responsabilidad del Subsecretario Administrativo la revis
Es responsabilidad del Director General Juridico la elabor;
de este procedimiento.

Procedimientos Administrativos: Es el area eng
procedimiento administrativo relativo al recurso de incor
particulares en contra de las actas de infraccion; asi cor
resolucion que conforme a Derecho correspondan.

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos

procedimiento.
3i0n de este procedimiento.
acion, actualizacion y difusion

argada de substanciar el
iformidad interpuesto por los
mo elaborar los proyectos de
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RECUR

SOS DE INCONFORMIDAD

JEFE DE OFICINA. DE RECURSOS DE

EEXEQA?F: INCONFORMIDAD Y QUEJAS DE D.H.
JEFE DE DEPTO. DE DIRECTOR GRAL
ACTIVIDAD ASUNTOS ADVOS. JURIDICO
( INICIO )
y Analizar la
1 .hf’ra Recibir recurso de dq;t;mentaqon
Actividad inconformidad en o recibida y registrar
1 contra de las actas > para su tramite.
de infraccion -
idia elaboradas por los p
Actividad 2 oficiales adscritos. Recurso
ﬂ Recurso
1 dia
Actividad 3
Acordar Auto de No , Cumpl
desechamiento y t umple
- notifica al interesado. —— 0s .
3 dias Requisitos?
Actividad 4
4
1 a 3 dias vy v
Actividad 5
i Elaborar Auto de
FIN S
Admision
1dia 5
Actividad 6
Recurso
10 dias
Actividad 7 Ordenar elaborar No :Se
resolucion ofrecen
<
Proyecto de 7 pruebas?
10 dias Admision
Actividad 8 6
Proyecto de
Cédula de
Notificaci6
10 dias otificacion EIN N
actividad 9 \_/—— i
\4
Elaborar proyecto Admitir pruebas 'y

de resolucion y
turnar a
Secretaria para su
9 | aprobacién

o]

]

senalar fecha para
su desahogo

Recurso

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCI

=DIMIENTO DE

RECURSOS DE INCONFORMIDAD
Documento
R : . . De Trabaj
Paso esponsable Actividad jo
(clave)
1 Jefe de Departamento | Recibe recurso de inconformidad en contra de las Recurso
de Asuntos actas de infraccién elaboradas por los ofidiales
Administrativos adscritos.
(JDAA)
2 Jefe de Oficina de | Analiza la documentacion recibida y regisira para su Recurso
Recursos de tramite
inconformidad y
Derechos Humanos.
(JDRI)
3 ¢ Cumple los requisitos?.
JDRI No, pasar al punto 4
Si, pasar al punto 5
4 Director General Ordena elaboracion auto de desechamiento y notifica auto
Juridico al interesado.
(DGJ) Se da fin al procedimiento
5 JDRI Recurso
Elaborar auto de admision. :
6 JDRI ¢ Se ofrecen pruebas?
No, ir al punto no. 7
Si, ir al punto No. 8
7 DGJ Elaborar proyecto de resolucion Proyecto de
Con este punto termina el procedimiento. resolucion
Proyecto de
Cédula de
notificacion
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
RECURSOS DE INCONFORMIDAD

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
' (clave)
8 JDRI Admite las pruebas y sefala fecha para su desahogo Recurso
9 DGJ Ordena elaborar resolucion y se turna a Secretaria Resolucion
para su aprobacion.
Con esta actividad termina el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
“Ninguno”
ANEXOS
Anexo Documento - Clave
No

“Ninguno”




R RN
& g

CIUDADANO

DIRECCION GENERAL JURID
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DR

Aysatamiento
2009 - 2012

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE PROTECCION Y AUXILIO

'Clave: PR-SPAC-DGJ-03

Revision: 1

CA
H-01

Pagina 47 de 99

X. PROCEDIMIENTOS

b) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO EN MATERIA CONTENCIOSO

ADMINISTRATIVO

1.- Propésito:

Dar a conocer la metodologia para la realizacion del procedimiento en materia de

contencioso administrativo.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a todas las Dependencias

Ayuntamiento.

3.-Referencia:

4.- Responsabilidad:

5.- Definiciones:

Este procedimiento tiene como referencia: La Constitucion

Municipales y miembros del

Politica de los Estados Unidos

Mexicanos; Constitucion Politica para el Estado Libre y Soberano de Morelos; Ley de

Justicia Administrativa del Estado de Morelos; Ley del S

istema Integral de Seguridad

Publica del Estado de Morelos; Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de

Morelos, Cédigo Procesal Civil para el Estado Libre y Sobg

de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca, Mor.,

Transito para el Municipio de Cuernavaca.

Es Responsabilidad del Secretario la autorizacion de este p
Es responsabilidad del Subsecretario Administrativo la revis
Es responsabilidad del Director General Juridico, la
difusién de este procedimiento.

Procedimientos Contenciosos: Es el area encargada de

rano de Morelos; Reglamento
Reglamento de

rocedimiento.
ion de este procedimiento.
elaboracion, actualizacion y

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 Proteccion y Auxilio Ciudadano, como parte¢ actora, como demandado 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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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EN MATERIA CONTENCIOSO

ADMINISTRATIVO
JEFE DE JEFE DE DEPTO. DE
TIEMPO PARA DEPARTAMENTO DE DR e NERAL PROCEDIMIENTOS, ADVOS.,
REALIZAR LA ASUNTOS LABORALES Y CIVILES
ACTIVIDAD ADMINISTRATIVOS

INICIO

Recibir demanda en

1 dia contra de La Secretaria
Actividad 1 de Proteccion y Auxilio
Ciudadano

Turnar para su

2 horas 1 l
Actividad 2 Demanda

2 horas P
Actividad 3 tramlte_al.érea de
procedimientos
contenciosos
4 horas 2 Demanda
Actividad 4 !
Analizar la demanda
recibida y turnar para
1a2dias su tramite
Actividad 5 X Demandg
3
—
2 dias Recibir y analizar
Actividad 6 documentacién
recibida
4 Demanda ‘
A 4
Solicitar a las
unidades
administrativas, la
documentacion
necesaria
5
Oficio

Analizar y
valorar
documentacién
recibida
6 | Oficio |
A\ 4
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EN MATERIA CONTENCIOSO

ADMINISTRATIVO

TIEMPO PARA JEFE DE DIRECTOR GENERAL JEFE DE DEPTO. DE
DEPARTAMENTO DE JURIDICO PROCEDIMIENTOS, ADVOS.,
REALIZAR LA ASUNTOS LABORALES Y CIVILES
ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVOS
Revisar el proyecto de Elaborar proygcto
1a 2dias contestacion de de contestacién
Actividad 7 demanda y < de demanda y
observaciones N Turnar al Director
Juridico
royecto de Proyecto de
1 dia contestacion ge contestacion
Actividad 8 demanda de demanda
S—
Tarjeta Tarjeta
Informativa Informativa o
3 horas — Memorandum
Actividad 9
\ 4
Realizar las
adecuaciones
correspondientes al
2 horas prayecto
Actividad 10 9
Proyecto de
contestacién de
demanda -
Tarjeta
Informativa
\_/
A

Recabar firma de la

turnar para su
seguimiento.
10

autoridad municipal y

Proyecto de
contestacion d

demanda

/

Documento

\__/-
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EN MAT

[ERIA CONTENCIOSO

JEFE DE DEPTO. DE
TIEMPO PARA PROCEDIMIENTOS, ADVOS.,
REALIZAR LA LABORALES Y CIVILES
ACTIVIDAD
Presentar escrito ante
1dia el Tribunal y
Actividad comparecer a la
1 11 audiencia de Contestacién
conciliacion
1dia l —
Actividad
12
iSelievaa Notificar a las
1a3dias cabo la Sl autoridades para su
Actividad Conciliacién? I cumplimiento y archivan
13 12
13 l
Resolucion I
1a3dias
Actividad NO
14
Esperar que el Tribunal
dicte acuerdo y se
1a3dias notifique
Actividad WI FIN
15 I ResoluciérJ
1a5dias
Actividad Esperar a que la parte
16 actora haga
manifestaciones
15 Promocic’)n—_l
e
Esperar que el Tribunal
sefale plazo para
ofrecer pruebas
16 Promocién
| L,
v
Presentar promocion
para ofrecer pruebas
= por parte de la
Secretaria
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JEFE DE DEPTO. DE
TIEMPO PARA PROCEDIMIENTOS, ADVOS., CIUDADANO
REALIZAR LA LABORALES Y CIVILES
ACTIVIDAD
Esperar que €l
Tribunal de lo
Contencioso
5 dias Administrativo
Actividad 17 sefale fecha para el
desahogo de las
18 orugbas Acuerdo _J
L
1 dia
Actividad 18 v
Acudir a la audiencia
para el desahogo de
pruebas y alegatos
1 a 30 dias
Actividad 19 19 Acuerdo —I
L
1a3dias y
Actividad 20 Esperar ia resolucion
y notificacion
correspondiente
20
1dia
Actividad 21 l @
Interponer la parte
Es Sj actora demanda de
1a 15 dias Favorable? amparo
Actividad 22 21
2p |
1dia L No Amparo
Actividad 23
Esperar que cause Sentencia
ejecutoria y dar N
cumplimiento .
1a9dias
Actividad 24 24 ntervenir como
terceros
perjudicados
Presentar B
documentos que
acrediten su Amparo
cumplimiento
25
Expediente
y A
26 FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EN MAT

ADMINISTRATIVO

[ERIA CONTENCIOSO

JEFE DE DEPTO. DE

TIEMPO PARA PROCEDIMIENTOS, ADVOS., :
REALIZAR LA LABORALES Y CIVILES Ciudadano
ACTIVIDAD
- Acuerdo

1a5 dias Esperar que el Tribunal

Actividad 25 de lo Contencioso
Administrativo de vista > Hay
26 | al promovente Inconformidad
2
2 dia del actor?
Actividad 26
I s

Ta3ai Presentar informe justificado
A t'a id éa;_, dentro del Recurso de Queja y

clivida esperar resolucion.

29 Recurso de
Concluir y archivar
2 dias nconformidad
Actividad 28 28
Expediente
¢ Es favorable
La resolucion?
1 dias
Actividad 29
Cumplir en un FIN

1a3dias término de 24 horas

Actividad 30

4

Presentar cumplimiento
Y dar por concluido el
asunto

[32]

FIN

Promocién

=
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PRO

EN MATERIA CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

CEDIMIENTO

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Jefe de Departamento | Recibe la demanda en contra de la Secretaria de Demanda
de Asuntos Proteccion y Auxilio Ciudadano, presentadas en su
Administrativos contra ante el Tribunal de lo Contencioso
(JDAA) Administrativo.
2 JDAA Turna para su tramite al area de procedintientos Demanda
contenciosos.
3 Director General Analiza la demanda recibida y turna para su tramite. Demanda
Juridico
(DGJ)
4 Jefe de Recibe y analiza la documentacion recibida Demanda
Departamento de
Procedimientos
admtvos. Laborales y
civiles.
(JDPALQC)
5 (JDPALC) Solicita mediante Memorandum a las autdridades Oficio
involucradas la documentacién necesaria para
contestar la demanda.
6 (JDPALC) Analiza y valora la documentacion recibida para exhibir Oficio
ante autoridades.
7 R (JDPALC) Elabora proyecto de contestacién de demanda y turna Proyecto de
al Jefe Inmediato Superior. Contestacién de
Demanda
Tarjeta
informativa o
memorandum
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIE

ADMINISTRATIVO

ENTO CONTENCIOSO

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

DGJ

Revisa el proyecto de contestacion de de
efectuar observaciones.

manda y

Proyecto de
Contestacion de
Demanda

Tarjeta
informativa o
memorandum

DGJ

Realiza las adecuaciones correspondients

es al proyecto

Proyecto de
Contestacion de
Demanda

Tarjeta
informativa o
memorandum

10

DGJ

Recaba las firmas de las autoridades invg
turna el expediente para su seguimiento.

lucradas y

Proyecto de
Contestacion de
Demanda

Tarjeta
informativa o
memorandum

11

(JDPALC)

Presenta escrito ante el Tribunal y con
audiencia de conciliacion.

nparece a la

Contestacién de
Demanda

12

(JDPALC)

.. Se lleva a cabo la conciliacion?

Si. Ir a la actividad No.13
No. Ir a la actividad No. 14
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVO
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
13 (JDPALC) Notifica a las autoridades para su cumplimiento y Resolucién
archivar
14 (JDPALC) Espera que el Tribunal dicte acuerdo y se|notifique Resolucién
15 (JDPALC) Espera que la parte actora haga manifestaciones Promocion
16 (JDPALC) Espera que el Tribunal sefiale plazo para ofrecer Promocién
pruebas
17 (JDPALC) Presenta promocién para ofrecer pruebas Promocion
18 (JDPALC) Espera que el Tribunal de lo Contencioso Acuerdo
Administrativo sefale fecha para el desahpgo de las
pruebas
19 (JDPALC) Acude a la audiencia para el desahogo de pruebas Acuerdo
20 (JDPALC) Espera la resolucion y notificacion correspondiente Resolucién
21 (JDPALC) ¢ Es favorable la resolucion?
Si: Ir a la actividad 22
No: Ir a la actividad 24
22 Ciudadano Interpone la parte actora demanda de amparo Amparo
(&)
23 (JDPALC) Intervenir como terceros perjudicados Amparo
Con esta actividad finaliza el procedimientp.
24 (JDPALC) Espera que cause ejecutoria y da cumplimiento. Sentencia
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
25 (JDPALC) Presenta documentos que acrediten su cumplimiento
Expediente
26 (JDPALC) Espera que el Tribunal de lo Contencioso
Administrativo dé vista al promovente.
Acuerdo
27 C ¢ Hay inconformidad del actor?
No: Ir a la actividad 28
Si: Ir a la actividad 29
28 (JDPALC) Concluye el procedimiento y archiva
Expediente
Con esta actividad finaliza el procedimiento
29 (JDPALC) Presenta informe justificado dentro del requrso de Recurso de
queja y espera resolucion Inconformidad
30 (JBPALC) ¢ Es favorable la resolucion?
Si: Ir a la actividad 28
No: Ir a la actividad 31
31 (JDPALC) Cumplir en un término de 24 horas
Oficio
32 (JDPALC) Presenta cumplimiento y da por concluido el asunto.
Promocién
Con esta actividad finaliza el procedimientp.
J
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No |Documentos (Clave) Responsabllld_ad de(su Tiempo_ ge

Custodia Retencion
“ Ninguno”
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

“Ninguno”
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c) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO EILI MATERIA
DE DERECHOS HUMANOS

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

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las Dependencias del Ayuntamiento de Cuernavaca,
Morelos.

3.-Referencia:
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
Comision Nacional de los Derechos Humanos; Ley Orgdnica Municipal del Estado de
Morelos; Reglamento Interno de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos; Ley de
la Comision de Derechos Humanos del Estado de Morelos; Reglamento Interno de la
Comisién De Derechos Humanos del Estado de Morelos;

4.- Responsabilidad:

Es Responsabilidad del Secretario la autorizaciéon de este procedimiento. :
Es responsabilidad del Subsecretario Administrativo la revision de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General Juridico, la elaboracion, actualizacion y difusion
de este procedimiento.

5.- Definiciones:
Derechos Humanos: Es el 4rea encargada de dar contestacion y tramite a las quejas de
Derechos Humanos que se encuentren radicadas en la| Comision Nacional y de los
Derechos Humanos del Estado, en los cuales intervenga el Ayuntamiento y/o la
Secretaria de Protecciéon de Auxilio Ciudadano.

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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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EN MATERIA DE DERECHOS HUMANOS

JEFE DE OFICINA DE DERECHOS
TIEMPO PARA JEFE DE DEPARTAMENTO DIRECIL?RITD%%\‘ERAL HUMANOS Y RECURSOS DE
RE DE ASUNTOS INCONFORMIDAD
ADMINSITRATIVOS
( INICIO )
1 dia Recibi a : Solicitar a |
Activi ecibir queja en contra olicitar a las
ct 1|dad de La Secretaria de unidades
Proteccion y Auxilio > IAdministrativas los
- Ciudadano y turnar documentos y
4 dias antecedentes
Actividad 1 2 | | correspondientes
2 Queja Queja
4 dias v
Actividad
3 Revisar, realizar Elaborar proyecto de
las informe de autoridad
- observaciones y | g y turnarlo para su
1 dia pasar para firma revision y firma
Actividad del Secretario
1 3
4 [ 4] Queja
1dia Queia
Actividad L .
5 Entregar el informe
a la Comision
» Nacional o de
Ll
1dia Derechos Humanos
Actividad del Estado Acuerdo
6 5
y
1dia Esperar que la
Actividad
7 C.D.H. senale
fecha para
audiencia de ‘
Conciliacion
3a10 5 ] Acuerdo
meses
Actividad !
8 v
Conciliar y concluir la Si
queja I ¢ Se conviene
44— en Audiencia
8 de Conciliacion
Acuerdo 7
A 4
FIN Esperar
Recomendacion que
dicte la Comisién
. 9 l Proyecto de
* l Informe
Tarjeta
Informativa
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EN MATERIA DE DERECHOS
HUMANOS
JEFE DE OFICINA DE
TIEMPO PARA DERECHOS HUMANOS Y
REALIZAR LA RECURSOS DE
ACTIVIDAD INCONFORMIDAD
Recibir resolucién
De la Comision de
3 a10 meses Derechos Humanos
Actividad
9 T Resolucion
15 dias
Actividad
10
8 dia Analizar si se :
Act|1v‘|]dad acepta o no I;-J Si . Es de
recomendacion [ ?esponsabilidad?
13
15 dias
Actividad
12
- Realizar lo Si
8 dias solicitado por la
Actividad Comisién y se ;Sise
13 concluye la queja | €—— acepta?
14 Archivar como
75—| Asunto Concluido
30 dias Expediente
Actividad | j Expediente
14 4 No Concluido
FIN

Esperar la posible
impugnacion por
parte del quejoso
ante la Comisién
Nacional

E

[ Impugnacién I

FIN




AL
&

G

Apuntaminnto
2009-2042

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

SECRETARIA DE PROTECCION Y
CIUDADANO

AUXILIO

DIRECCION GENERAL JURIDICA
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Clave: PR-SPAC-DGJ-04

~

Revision: 1

Péagina 61 de 99

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENT

DERECHOS HUMANOS

'O EN MATERIA DE

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Jefe de Departamento | Recibe queja en contra de la Secretaria de Proteccion Queja
de Asuntos y Auxilio Ciudadano
Administrativos
(JDAA)
2 Jefe de Oficina de | Solicita a las unidades administrativas los|documentos Queja
Derechos Humanos y |y antecedentes correspondientes.
Recursos de
inconformidad
JODHRI
3 Elabora proyecto de informe de autoridad|y turnar para Queja
su revision y firma
JODHRI
4 Director General Revisa y realiza las observaciones y pasd para firma Queja
Juridico del Secretario
(DGJ)
5 JODHRI Entrega el informe a la Comisién Nacional o Derechos Acuerdo
Humanos del Estado.
6 JODHRI Espera que la Comisién de Derechos Humanos senale Acuerdo
fecha para audiencia de conciliacion
7 JODHRI ¢ Se conviene en la audiencia de conciliacién?
Si: Ir ala actividad 8
No: Ir a la actividad 9
8 JODHRI Concilia y concluye la queja
Acuerdo
Con esta actividad finaliza el procedimiento
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REGISTRO DE CALIDAD

No |Documentos (Clave) Responsablhd_ad de{su Tlempo_fie
Custodia Retencion
“ Ninguno”
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave

“Ninguno”
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d) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO EN MATERIA DE AMPARO

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

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las Dependencias Municipales y miembros del
Ayuntamiento.

3.-Referencia:
Este procedimiento tiene como referencia: La Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; Constituciéon Politica del Estado Libre|y Soberano de Morelos;
Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constituciéon Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; Ley Organica del Poder Judicial de la
Federacion; Ley Organica Municipal del Estado de Morelos; Reglamento de
Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca, Mor. Reglamento
Interno de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Metropolitana y

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario la autorizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del Subsecretario Administrativo| la revision de este
procedimiento.
Es responsabilidad del Director General Juridico 13 elaboracion de este
procedimiento.

5.- Definiciones:
Materia de amparo: Es el area encargada de dar contestacion y tramite a los
Juicios de Amparo que se encuentren radicados en los|drganos 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 Descripcidon de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EN MATERIA DE AMPARO

JEFE DE DEPARTAMENTO

TIEMPO PARA JEFE DE DEPARTAMENTO DE JUICIOS DE
REALIZAR LA DE ASUNTOS DIRECTOR GRAL AMPARO Y CONTENCIOSO
ACTIVIDAD ADMINISTRATIVOS JURIDICO
( INICIO )
- \ 4
1 . ‘?'a Recibir demanda en
Actividad contra de la
1 Secretaria de
Proteccion y Auxilio
1 dia Ciudadano
Actividad
2 1 Demanda
de amparo
1 dia
Actividad
3 Analizar la demanda
de amparo recibida en
1 dia A contra de la Secretaria
Actividad
4 Demanda
2 de amparo
1 a5dias — | Registrar y dar el
Actividad trémite
C 5 correspondiente.

B

Demanda
amparo

!

:

Tl

Solicitar a las
autoridades
involucradas, el
informe y
documentacion
necesaria

I Oficio ‘

5 I justificado

Elaborar
proyecto de
contestacién de
informe previo y

Proyecto

De
Informe
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EN MATERIA DE AMPARO

JEFE DE DEP. DE JUICIOS
EEXECZ)APF?F: DE AMPARO Y DIREC}(?R*?D%%‘IERAL
ACTIVIDAD CONTENCIOSO
Revisar los
proyectos de
1 dia informe previo y
Actividad 6 justificado y efectuar
observaciones
]

2 horas rl;oyecto de
Actividad 7 niorme

Realizar las
adecuaciones Presentar los proyectos
1 dia correspondientes a al Secretario de
Actividad 8 los proyectos »! Proteccién y recabar

firma

7
Proyecto
| Y J g

de
Informe Documento
1 dia
Actividad 9

Comparecer a la v
audiencia incidentat

—g—l Expediente
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EN MATERIA DE AMPARO

JEFE DE DEPTO. DE JUICIOS DE
.| TEMPO PARA AMPARO Y CONTENCIOSO
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
Esperar resolucién
1 dia
Actividad 10 10 I Resolucion J
_—
1 dia
Actividad 11
4 | 0]
la re;olycnbn Interponer recurso y
1a 10 dias const|t1u10|onal'? esperar se Qicte
Actividad 12 | ejecutoria
1 3‘] ‘
|
I Recurso ‘
1 dia
Actividad Esperar que la
13 resolucion
Constitucional cause
ejecutoria
12 l Resolucion
1a5dias
Actividad 14 L 14
A\ 4
Fin
1 dia
Actividad 15
10 dias
Actividad 16 No Dar cumplimiento a

la ejecutoria y
rchiva el expediente

15 Expediente

¢ Es favorable
la resolucion?

A 4

Fin

Archivar como
asunto concluido

WI Expediente ‘
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO EN|MATERIA DE AMPARO
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Jefe de Departamento | Recibe Demanda de amparo en contra del la Demanda de
de Asuntos Secretaria de Proteccion y Auxilio Ciudadano. amparo
Administrativos
(JDAA)
2 Director General Analiza la demanda de amparo recibida en contra de Demanda de
Juridico la Secretaria. amparo
(DGJ)
3 Jefe de Departamento | Registra y da el tramite correspondiente. Demanda de
de Juicios de Amparo amparo
y contencioso
(JDJAC)
4 (JDJAC) Solicita a las autoridades involucradas el informe y oficio
documentacién necesarias
5 (JDJAC) Elabora proyecto de contestacion de informe previo y Proyecto de
justificado y lo turna al Jefe de Departamento. Informe
6 DGJ Revisa los proyectos de informe previo y justificado y Proyecto de
efectla observaciones Informe
7 (JDJAC) Realiza las adecuaciones correspondientes Proyecto de
Informe
8 DGJ Presenta proyecto y recaba firma del Secretario Proyecto de
Informe
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO EN MATERIA DE AMPARO
- Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
9 (JDJAC) Comparece a la Audiencia Incidental Expediente
10 (JDJAC) Espera resolucién Resolucién
11 (JDJAC) ¢ Es favorable la resolucion Constitucional?
Si, ir a la actividad 12
No, ir a la actividad 13
12 (JDJAC) Espera que la resolucion constitucional cause Resolucién
ejecutoria.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
13 (JDJAC) Interpone recurso y esperar se dicte ejecutoria.
14 (JDJAC) ¢ Es favorable la resoluciéon?
No, ir al punto no. 15
Si, ir al punto 16
15 (JDJAC) Da cumplimiento a la ejecutoria y archivalel Expediente
expediente.
Con esta actividad termina el procedimiento.
16 (JDJAC) Archiva como asunto concluido Expediente
Con esta actividad termina el procedimiento.
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Responsabilidad de su Tiempo de
No |[Documentos (Clave) Custodia Retencion
1.- |Demanda de Amparo |Jefe de Departamento de Indefinido
Amparos
2.- | Oficio Jefe de Departamento de Indefinido
Amparos
3.- |Proyecto de Informe Jefe de Departamento de Indefinido
Amparos
4.- |Expediente Jefe de Departamento de Indefinido
Amparos
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

“Ninguno”
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e) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO EN MATERIA

1.- Propésito:
ocasionados en siniestros valorando las circunstancias

particular ya sea en caracter de afectados o responsables
operatividad de las unidades oficiales involucradas.

2.- Alcance:
Este procedimiento tiene como alcance a la Secretaria
Ciudadano.

3.-Referencia:
Unidos Mexicanos; Constitucion Politica del Estado Libre
Penal y de Procedimientos Federal Vigente; Cédigo Penal
Secretarias de Cuernavaca, Morelos; Reglamento de Tran
Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario la autorizacién de este pr
Es responsabilidad del Subsecretario Administrativo
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General Juridico |3
procedimiento.

5.- Definiciones:

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos

DE SINIESTROS

Evitar erogaciones y puestas a disposicién ante el Ministerio Publico por dafios

y la mediacion con el
a fin de no perjudicar la

de Proteccidn y Auxilio

Este procedimiento tiene como referencia: La Constitucion Politica de los Estados

y Soberano de Morelos;

Ley Federal Burocratica; Ley de Cultura Civica del Estado de Morelos; Codigo

y de Procedimientos del

Estado de Morelos; Reglamento Interior de Gobierno y de |a Administracion Publica
del Municipio de Cuernavaca, Mor; y Reglamentos Internos de las diversas

sito para el Municipio de

ocedimiento.
la revision de este

elaboracion de este

Area de Siniestros: Es el area encargada de dar debida atencion y seguimiento
legal en los hechos de transito en que se vieran involucradas las unidades oficiales
adscritas al parque vehicular de la Secretaria de Proteccién y Auxilio Ciudadano.
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-0/1
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EN|SINIESTROS
Jefe de Depto. De
TIEMPO PARA o :
REALIZAR LA Asuntos Administrativos RESPONSABLE DE SINIESTROS
ACTIVIDAD
( INICIO )
Acudir al(lugar donde
ocurrié el siniestro
10 minutos Recibir la llamada
Actividad 1 de Radio Control
informando el 2
hecho de transito y
reportar a la s
20 a 30 1 aseguradora Bitacora
minutos
Actividad 2 Analizgr la situacion
y determinar de
acuerdp a la opinién
del peritp de transito 1a
1 hora responsabilidad de la
Actividad 3 unifiad oficial
3 Andlisis
1 hora l
Actividad 4
Dar volante de
reparacion o pago de S| ¢Es
Volante de los dafios resppnsable?
1 a 3 dias Reparacion T|
Actividad
5 7 ;
NO
1a3dias
Actividad 6 i
{nﬁresar la unidad al Recibjir volante de
aller para reparacion reparadion o pago de
los [dafios por
parte del
1 hora —6—| 7 particular. Volante de
Actividad 7 i Reparacion
A
FIN
Si :Se llego a
9 < un
Copvenio?
NIE
No
[ 10
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EN|SINIESTROS
TIEMPO PARA
REALIZAR LA RESPONSABLE DE SINIESTROS
ACTIVIDAD
Sdlicitar al perito poner a
1a 3dias . digposicion del Ministerio Pdblico
Actividad 8 Entregar o recibir de| Fuero Comun los vehiculos y
pago o volante de pefsonas involucradas si hubiere
reparacién de leionados y turnar al area de
1 dia los dafios sufridos averiguaciones previas para su
Actividad 9 seguimiento.
'g—| Volante 1—1|
1 hora
Actividad 10 v
FIN

Ingresar la unidad
para reparacioén y
supervisar la
reparacion para su
Entrega.

]

FIN
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ACTIVIDADES PROCEDIMIENTO SINIE

STROS

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Jefe de Depto. De | Recibe llamada de radio control informando el siniestro Bitacora
Asuntos Admtivos. |y reporta a la Comparfia Aseguradora
JDAA
2 Responsable de Acude al lugar donde ocurrié el siniestro
Siniestros
(RS)
3 RS Analiza la situacién y determina de acuerdo a la Analisis
opinién del perito de transito la responsabjlidad de la
unidad oficial
4 RS ¢ Es responsable la unidad oficial?
Si. Iral punto 5
No. Ir al punto 7
5 RS Da volante de reparacion o pago de los dafios al Volante de
afectado reparacion
6 RS Ingresa la unidad oficial al taller para reparacion.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
7 RS Recibe volante o pago de reparacién de Igs dafios. Volante de
reparacion
8 RS . Se llegé a un convenio?
Si. Pase al punto 9.
No. Pase al punto 10
9 RS Entrega o recibe pago o volante de reparacion de los Volante de
danos sufridos reparacion
10 RS Ingresa la unidad para reparacion y superyisa la
reparacion para su entrega.
11 RS Solicita al perito poner a disposicién del Ministerio

Publico del Fuero Comun los vehiculos y personas

involucradas (éstas si hubiere lesionados)

y turna al

area de averiguaciones previas para su seguimiento
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REGISTRO DE CALIDAD

No |Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su T|empo_ gle
Custodia Retencion
1.- |Bitacora Siniestros Indefinido.
2.- |Volante de Reparacion | Siniestros Indefinido.
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

“ Ninguno “
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f) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO EN MATERIA PENAL

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

2.- Alcance:
Este procedimiento tiene como alcance a las Dependencias Municipales y
miembros del Ayuntamiento.

3.-Referencia:
Este procedimiento tiene como Marco Juridico la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano
de Morelos; Codigo Federal Penal; Cédigo Federal [de Procedimientos
Penales, Codigo Penal para el Estado de Morelos; Codigo de Procedimientos
Penales para el Estado de Morelos vigente hasta el treintg de Octubre del dos
mil ocho; Cddigo de Procedimientos Penales para el Estado de Morelos
vigente; Ley Organica Municipal; Reglamento de Gobierno ly Administracion del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Mor; Reglamento Interior de la Sindicatura del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Mor; Reglamento Interior de la Secretaria de
Seguridad Publica y Transito Metropolitana, Bando de Policia y Buen Gobierno
del Municipio de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:
Es Responsabilidad del Secretario la autorizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del Subsecretario Administrativo la revision de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General Juridico la elaboracién, actualizacion y
difusion de este procedimiento.

5.- Definiciones:
Area Penal: Es el area encargada de dar seguimjento 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 mativo de sus funciones
resuiten inculpados de algun hecho que pueda resultar constitutivo de delito, asi
como quienes la 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 Reparacidén 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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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EN MATERIA PENAL
JEFE DE JEFE DE
TIEMPO PARA DEPARTAMENTO DEPTO. DEL AREA PENAL. AUXILIAR JURIDICO
REALIZAR LA
ACTIVIDAD ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS
INICIO
Recibir solicitud de
continuidad en
procesos penales
1 hora donde es ofendido
Actividad 1 Ayuntamiento o
aquellos donde son
probables
responsables
elementos adscritos
y turnar al area
1 dia 1 | correspondiente | oficio
Actividad 2
Recibir, analizar y
turnar para su
tramite al auxitiar
2 horas P Juridico
Actividad 3 g
2
Solicitar a las
1234l autoridades
? ? ':Z involucradas la
acliviaa documentacién
necesaria
3 Oficio l
y
1a3dias Elaborar
Actividad 5 proyecto de
defensa y turnar
lo a revision
4 Proyecto '
Revisar el
proyecto de
defensa y y
realizar d
modificaciones
5 l Proyecto ’
v
6
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EN MATERIA PENAL
TIEMPO PARA JEFE DE
REALIZAR LA DIRECTOR GENERAL AUXILIAR DEPTO. DEL AREA PENAL.
ACTIVIDAD JURIDICO JURIDICO
Revisar, rubricar y
remitir proyecto al
Consejero Juridico en Turnar proyecto
caso de tratarse de para revision.
reparacién de danos
7 | en bienes del Ayto. 5
1 hora Proyecto Proyecto
Actividad 6 -
1dia Recabar la firma y
Actividad 7 turnar al auxitiar
juridico para su
, seguimiento
Promdcién
| 8 '
1 dia
Actividad 8 Registrar en el libro
correspondiente con
ndmero consecutivo
publico.
9
Libro de Oficios
15a30 de salida
minutos
Actividad 9
Subsanar
observaciones
1 a 2 horas realizadas al proyecto
Actividad 10 de defensa.
10
Proyecto de
Defensa
11
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EN MATERIA PENAL
TIEMPO PARA AUXILIAR JURIDICO JEFE DE
REALIZAR LA DEPARTAMENTO DEL
ACTIVIDAD AREA PENAL.
2 horas
Actividad 11 Presentar la
contestacion de
defensa ante el Juez de
la causa y ofrecer
permanente pruebas.
Actividad 12 ‘7| Promocion
| L
3 a 6 meses ¢
actividad 13
Verificar el avance del
Procedimiento ante el
Juzgado Penal.
1a 15 dias 7I Expedientg
actividad 14 L_/
Y
Esperar que el Juez Penal
1a 15 dias 3 dicte sentencia
Actividad 15 —l .
1 a4 meses
Actividad 16
(Es No
favorable la Interponer recurso de
resoluciéon? apelacion que proceda ante el
1a 15 dias [ 15] Tribunal de Alzada
Actividad 17
Recurso
‘ Esperar resolucién y
1a15 dias _ Esperar que cause verificar si es favorable
Actividad 18 ejecutoria o ape]e la parte se da por concluido el
17 contraria procedimiento.
f Resolucion ' ﬂ
Recurso
1 hora
Actividad 19
Archivar el No ¢Hubo y
expediente como —— Apelacion? FIN
Expediente concluido
19 I
\ 4
FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EN MATERIA PENAL
TIEMPO PARA JEFE DE DEPARTAMENTO
REALIZAR LA AUXILIAR DEL AREA PENAL
ACTIVIDAD JURIDICO
Verificar la radicacién
del expediente en la
2da Instancia.
20 Expediente
5 dias
Actividad 20
y
Dar seguimiento y
1 a4 meses esperar la resolucion
Actividad 21 que se dicte.
21 Expediente |
1 a 4 meses
actividad 22
;Es NO
favorable la Ir}t\?nrzca;r:: '
resolucién?
22 23
1a15dias
Actividad 23 ) Amparo
s l
v
1a2dias 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 | recursos.
1a 3 meses Resolucién
Actividad 25
FIN
A 4
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PENAL
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Jefe de Departamento | Recibe solicitud de continuidad en procesos penales Oficio
de Asuntos donde es ofendido el Ayuntamiento o aquellos donde
Administrativos son probables responsables los elementgs adscritos y
(JDAA) turna al area correspondiente.
2 Jefe de Departamento | Recibe, analiza y turna para su tramite al auxiliar Oficio
del Area Penal. juridico
(JDAP)
3 Auxiliar Juridico Solicita a las autoridades involucradas la Oficio
(AJ) documentacion necesaria
4 AJ Elabora proyecto de defensa y turna para|revision. Proyecto
5 JDAP Revisa el proyecto de defensa| y realiza Proyecto
modificaciones.
6 JDAP Turna proyecto para revision al Director Juridico Proyecto de
defensa
7 Director General Revisa, rubrica y remite proyecto al Consejero Juridico Proyecto de
Juridico en caso de tratarse de reparacion de dafios en bienes defensa
(DGJ) del Ayuntamiento
8 JDAP Recaba la firma y turna al auxiliar juridico para su Promocién

seguimiento.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIM|ENTO PENAL
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
9 Registra en el libro correspondiente con nlimero Libro de Oficios
AJ consecutivo publico de salida
10 AJ Subsana observaciones realizadas al proyecto de Proyecto de
defensa defensa
11 AJ Presenta contestacion de defensa ante el|Juez Penal y Promocién
ofrece pruebas a favor.
12 AJ Verifica el avance del procedimiento ante gl Juzgado Expediente
Penal
13 AJ Espera que el Juez Penal dicte sentencia Resolucion
14 AJ ¢ Es favorable la resoluciéon?
No: Ir a la actividad 15
Si: Ir a la actividad 17
15 JDAP Interpone recurso de apelacién ante el Tribunal de Recurso
Alzada
16 JDAP Espera resolucion y verifica, si es favorable, se da por Recurso
concluido el procedimiento.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
17 AJ Espera que cause ejecutoria o apele la parte contraria Resoluciéon
18 AJ ¢, Hubo apelacion?
No: Ir a la actividad 19
Si: Irala actividad 20
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PENAL
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
19 AJ Archiva el expediente como concluido Expediente
Con esta actividad finaliza el procedimienfo.
20 AJ Verifica la radicacién del expediente |en Segunda Expediente
Instancia
21 AJ Da seguimiento y espera la resolucién que se dicte. Expediente
22 AJ ¢ Es favorable la resolucion?
No: Ir a la actividad 23
Si: ir a la actividad 24
Archiva el expediente como concluido 25
23 JDAP Interpone amparo Amparo
24 AJ Espera resolucién y da por concluido el procedimiento, Resolucién
toda vez que se han agotado los recursos|
Con esta actividad finaliza el procedimienfo.
25 AJ Archiva como asunto concluido e informa @l Sindico. Tarjeta
Informativa
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No |[Documentos (Clave) Custodia Retencién
1.- | Oficio Jefe de Departamento de Indefinido
Procedimientos Penales
2.- |Proyecto Jefe de Departamento de Indefinido
Procedimientos Penales
3.- |Proyecto de defensa Jefe de Departamento de Indefinido
Procedimientos Penales
4.- |Promocion Jefe de Departamento de Indefinido
Procedimientos Penales
5.- |Recurso Jefe de Departamento de Indefinido
- Procedimientos Penales
6.- |Amparo Jefe de Departamento de Indefinido
Procedimientos Penales
7.- |Tarjeta Informativa Jefe de Departamento de Indefinido
Procedimientos Penales
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

“Ning@o”
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1.- Propésito:

2.- Alcance:

3.-Referencia:

4.- Responsabilidad:

5.- Definiciones:

6.- Método de Trabajo:

f.1) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO AVERIGUAC

Dar a conocer la metodologia para la realizacion del procs
Averiguaciones Previas.

Este procedimiento tiene como alcance a las Depen
miembros del Ayuntamiento.

Este procedimiento tiene como Marco Juridico la Cons
Estados Unidos Mexicanos; Constitucion Politica del Estac
Morelos; Codigo Penal Federal; Codigo Federal de Pr
Cadigo Penal para el Estado de Morelos; Cddigo de Proce
el Estado de Morelos vigente hasta el treinta de Octubre d
de Procedimientos Penales para el Estado de Morelos
Municipal del Estado de Morelos; Reglamento de Gobierr
Ayuntamiento de Cuernavaca, Mor; Reglamento Interior
Ayuntamiento de Cuernavaca, Reglamento Interior de la S
Publica y Transito Metropolitana, Bando de Policia y Buen
de Cuernavaca.

Es Responsabilidad del Secretario la autorizacion de este p
Es responsabilidad del Subsecretario Administrativo la Rev
Es responsabilidad del Director General Juridico la elabora
difusién de este procedimiento.

Area de Averiguaciones Previas: Es el area encargada
tramite a la integraciéon de las averiguaciones previas cua
los intereses y patrimonio de la Instituciéon Municipal; asi ta
patrocina la defensa legal de los Servidores Publicos en
motivo de sus funciones se les inicie averiguacién previ:
hecho que pueda resultar constitutivo de delito, siendo asis
que la conforman, quienes se constituyen como coady
Publico, proponiendo los medios de prueba, recursos, d
demanda de Reparacion de danos y perjuicios.

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos

ONES PREVIAS

sdimiento en el area de

dencias Municipales vy

titucion Politica de los
Jo Libre y Soberano de
ocedimientos Penales,
dimientos Penales para
el dos mil ocho; Cédigo
vigente, Ley Organica
10 y Administracion del
de la Sindicatura del
ecretaria de Seguridad
Gobierno del Municipio

rocedimiento.

cion, actualizacion y

de dar seguimiento y
ndo resulten afectados
mbién, en esta fase se
el cumplimiento y con
3, inculpados de algun
stidos por los abogados
uvantes del Ministerio
emanda incidentales y

sion de este Procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE AVERIGUACIONES PREVIAS

JEFE DE JEFE DE
TIEMPO PARA
REALIZAR LA DEPARTAMENTO DEPTO. AREA PENAL AUXILIAR JURIDICO
ACTIVIDAD ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS
INICIO
1 hora Recibir denuncia
L presentada en
Actividad contra de
1 Servidores Pablicos
adscritos o solicitud
1 dia de inicio de
Actividad denuncia a favor
2 del Ayuntamiento,
1 Denuncia y
> horas Memorandum
Actividad
3
Analizar, y en su caso
1 h(?ra elaborar denuncia a
Actividad y p| favor del Ayuntamiento
4 o turnar al supervisor
para que cheque la av. o~
1a3dias 2 | Previa instaurada g
Actividad
5 Denuncia
Solicitar al area
correspondiente
1a2dias la
Actividad documentapi(m
6 necesaria Oficio o

memoran-
dum

'

Realizar proyecto de
denuncia o de
defensa y turnar al

Jefe del
Revisar el proyecto de

epartamento para
revisién. .
evis Memorandum
denuncia o defensa y

realizar modificaciones \ 4

5 l Proyecto de

denuncia o
l ’ defensa

6

Hla
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE AVERIG

UACIONES PREVIAS

TIEMPO PARA Jefe de Depto. Asuntos Administrativos JEFE DE
REALIZAR LA DIRECTOR GENERAL DEPTO. DE L AREA
ACTIVIDAD JURIDICO PENAL
Revisar, rubricar y
remitir proyecto de
1h denuncia al Consejero Turnar proyecto
. qra Juridico para firma y en para revision.
Actividad casode  Defensa
7 7 | al elemento . 5
2 horas Denuncia Denuncia
Actividad
8
1 dia
Actividad
9 y Turnar al supervisor una
vez firmada la denuncia o
8 escrito de defensa para
su seguimiento.
1 hora 8 I
Actividad -
10 Denuncia
Registrar en el libro con
1a2dia numero Fqnsecutwo
L Publico.
Actividad
11
Tarjeta
9 I Informativa o
memorandum
y
Supervisar y dar
seguimiento a la
denuncia o averiguacior
instaurada.
10

Tarjeta
Informatiy
memoran

cia

ao
dum
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE AVERIGUACIONES PREVIAS
efe de Depto. De JEFE DE DEPARTAMENTO
TIEMPO PARA J P DEL AREA PENAL
REALIZAR LA t dmitvi
ACTIVIDAD asuntos admtvos.
1 hora -
Actividad 13 Presentar la denuncia o
contestacién de defensa
ante e! Ministerio Publico y
verificar en que agencia
1 dia se radica. )
Actividad 14 F‘ Denuncia
1 dia Agendar cita para
Actividad 15 ratificar la denuncia o
querella presentada por
12| €l Consejero. Agenda
1
1a 3 meses
Actividad 16 h 4
Aportar pruebas ante la
autoridad ministerial y
verificar la integracion de la
|_misma, una vez ratificada Pmmcﬂ_‘
13
1 a 3 meses
Actividad 14
Esperar que el Ministerio
publico determine el ejercicio
de la accion penal o el de no
2 14 | ejercicio seguin se trate. Acuerdo
1a2dias
Actividad 18 l\_/
. Es
1a2 meses o NO Proponer mayores elementos
Actividad 19 favorable de prueba ante la autoridad
~——eldictamen? ministerial.
15 ?l
Promocién
1a2 meses
Actividad 20 Estar al pendiente del
Esperar que ala dictamen o resolucién
averiguacion le asignen consignatoria y regresar al
numero de consignacion. paso 14.
]
10 a 15 dias
Actividad 21 Carpeta de Carpeta de
investiaacién Investigacion
Estar al pendiente que se
consigne ante ia Autoridad
Judicial y turnar al rea
Penal para su seguimiento.
Carpeta d
v Investiaag
FIN
| J
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCE]I
DE AVERIGUACIONES PREVIAS

DIMIENTO

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Jefe del Departamento | Recibe denuncia penal en contra de las autoridades Denuncia
de Asuntos municipales o solicitud de inicio a favor del| memorandum
Administrativos Ayuntamiento
(JDAA)
2 Jefe de Departamento | Analiza y elabora denuncia a favor del Ayuintamiento o Denuncia
del Area Penal en su caso de defensa a favor de los elementos y
(JDAP) turna al supervisor para el seguimiento de la misma.
3 Auxiliar Juridico Solicita a las autoridades involucradas la Oficio
(AJ) documentacién necesaria
4 AJ Elabora proyecto de denuncia o defensa y turna Oficio
proyecto de revision al Jefe de Departamento.
5 JDAP Revisa al proyecto de denuncia o querellaly realiza Proyecto de
modificaciones. denuncia
6 JDAP Turna proyecto para revision del Director General Proyecto de
Juridico denuncia o
Querella
7 Director General Revisa, rubrica y remite proyecto al Consejero Juridico Denuncia o
Juridico para firma en caso de denuncia a favor del Querella
(DGJ) Ayuntamiento y si es de defensa para firma del
elemento.
8 JDAP Turna al supervisor una vez firmada la denuncia o Denuncia o
escrito de defensa para su seguimiento. Querella
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCE]I
DE AVERIGUACIONES PREVIAS

DIMIENTO

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
9 Registra en el libro con nimero consecutiyo. Tarjeta
AJ informativa o
memorandum
10 AJ Supervisa y da seguimiento a la denuncialo Denuncia o
averiguacion previa instaurada Querella
Tarjeta
informativa o
memorandum
11 AJ Presenta la denuncia o contestacion de defensa ante Denuncia
el Ministerio publico y verifica en que agencia se
radica.
12 AJ Agenda cita para que el Consejero ratifique la Agenda
denuncia o querella presentada.
13 AJ Aporta pruebas ante la autoridad ministerial y verifica Promocién
la integracion de la misma, una vez ratificada por el
Consejero.
14 AJ Espera que se el Ministerio Publico determine el Acuerdo
ejercicio de la accién penal o el de no ejergicio segun
se trate.
15 AJ ¢ Es favorable el dictamen?
No. Ir a la actividad No. 16
Si. Ir a la actividad No. 18
16 JDAP Propone mayores elementos de prueba ante la Promocion
autoridad ministerial.
17 AJ Esta al pendiente que el expediente se consigne ante Carpeta de
la Autoridad Judicial y regresa a la actividad niimero Investigacion
14.
18 AJ Espera que a la averiguacién le asignen nimero de Carpeta de
consignacion. Investigacion
19 AJ Esta al pendiente que se consigne ante| la autoridad Carpeta de
judicial y una vez consignada turnar al area penal para Investigacion
Su seguimiento.
Con esta actividad finaliza el procedimientp.
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REGI|STRO DE CALIDAD
No |Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempo_ (’:Ie
Custodia ] Retencion
1.- |Denuncia Jefe de Departamento del Area Indefinido
memorandum Penal i
2.- | Oficio Jefe de Departamento del Area Indefinido
Penal i
3.- |Proyecto de denuncia |Jefe de Departamento del Area Indefinido
Penal
4.- |Tarjeta Informativa o Jefe de Departamento del Area Indefinido
memorandum Penal ]
5.- |Promocién Jefe de Departamento del Area Indefinido
Penal
6.- [Acuerdo Jefe de Departamento del Area Indefinido
Penal
ANEXOS
Ar;leoxo Documento Clave

“Ninguno”
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G) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DEL AREA DE TURNOS

1.- Propésito:

Dar a conocer la sistematica para el personal que cubre los turnos en la

Direccion General Juridica.

2.- Alcance:
Este procedimiento tiene como alcance a
Ciudadano.

la Secretaria

3.-Referencia:

de Proteccidén y Auxilio

Este procedimiento tiene como referencia: La Constitucién Politica de los Estados

Unidos Mexicanos; Constitucion Politica del Estado Libre
Ley Federal Burocratica; Ley de Cultura Civica del Est;
Penal y de Procedimientos Federal vigente; Codigo Pena
vigor del Estado de Morelos; Reglamento de Gobiert
Ayuntamiento de Cuernavaca, Mor; Reglamento de Tran
Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica

y Soberano de Morelos;
ado de Morelos; Cadigo
y de Procedimientos en
N0 y Administracion del
sito Estatal y Municipal;
y Transito Metropolitana,

Reglamentos Internos de las diversas Secretarias del Ayuntamiento de Cuernavaca;

Bando de Policia y Buen Gobierno de Cuernavaca, Morelos

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario la autorizacion de este pr
Es responsabilidad del Subsecretario Administrativo
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General Juridico la elal
difusion de este procedimiento.

5.- Definiciones:

D.

ocedimiento.
la revisibn de este

poracion, actualizacién y

Area de Turnos: Es el drea que cubre turnos de veinticuatro horas de servicio por
cuarenta y ocho horas de descanso, incluyendo sabados, domingos y dias festivos,
principalmente para asesorar legalmente al personal adscrito a la Secretaria en las

puestas a disposicién de personas y/o vehiculos ante el Mi
Comun o Federal, las veinticuatro horas del dia, asi como
en los que se vean involucradas unidades oficiales de la

nisterio Publico del Fuero
la atencidon de siniestros
Corporacién, y despacho

de todos aquellos asuntos que por su naturaleza legal sean de urgente atencion,
tales como contestacion a las solicitudes de autoridades, amparos, etc.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE PROTECCION Y AU

CIUDADANO

DIRECCION GENERAL JURIDICA
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Clave: PR-SPAC-DGJ-09

-~

ILIO

Revision: 1

Pagina 92 de 99

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE AREA DE TURNOS

TIEMPO PARA
REALIZAR LA ELEMENTO POLICIAL AUXILIAR JURIDICO RESPONSABLE DE TURNO.
ACTIVIDAD
( INICIO >
Escuchar los hechos
4 expuestos por los policias, asi
Presentar ante la orr1no I.o mefeztado porlllas
Direccién General pi Rar Ies InV:; uc;rad as, Iana (ljzar
Juridica personas, S:‘ amcon ;cli esplegada
prp objetos y vehiculos gonstituye delito, asi como si
5 minutos ; existe flagrancia para la
- relacionados con f L
Actividad 1 - |l puesta a disposicion ante
el delito y/o > L idad
vehiculos con a autoridad.
reporte de robo
vigente y/o
30 a 40 denuncia del
minutos ofendido
Actividad 2
Informar a los policias 'S
: ¢ Se cumplen
30 minut y a la parte ofendida NO los requisitos
minutos si la hubiere o — :
Actividad 3 e 4 anteriormente
";‘:gf:::r:felo sefalados?
20 minutos si
Actividad 4
4
FIN Elaborar puesta a
disposicion ante el M.P.
2a3 gocrja; Clomun o F?deral segun 573
Activida el caso, de las personas y/o
FORMATOS (segin tipo de puesta) vehiculos asl:aguradosy
(dependiendo de 1. Acta de aviso hoja 1 5—I
la complejidad del 2. Acta de aviso hoja 2
asuntn) 3. Acta de entrevista

1a 2 horas
Actividad 6

4. Acta de Lectura de derechos

5. Acta de identificacion del imputado
6. Forma de revisitn e inspeccion

7. inventario de vehijculo

8. Cadena de custodia

9. Acta de aseguramiento

10. Acta de aseguramiento de objetos
y vehiculo

Esperar que los elementos
regresen con el oficio del

disposicién con el sello de
recibido por la autoridad,
asi como el nimero de la

acta de aviso y/o puesta a

carpeta de investigacion y
si fue aceptada.

6]

A 4

2

Acta de
aviso
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DEL AREA DE TURNOS

TIEMPO PARA )
REALIZAR LA . AUXILIAR JURIDICO RESPONSABLE DE
ACTIVIDAD TURNO.

2 a 5 horas Hablar con et M.P.

Actividad 7 para conocer los ¢Lapuesta a
motivos de su disposicion
improcedencia No < fue

4+ aceptada?

10 minutos

Actividad 8 9

20 minutos

Actividad 9

Vi Modificar la puesta a
disposicion si es

necesario para una
mejor adecuacion de
los hechos si el M.P. lo

Colocar en la carpeta de
puestas a disposicion
elaboradas de ese dia.

20 minutos 0 solicita
Actividad 10 _I 8 ] Oficio
i Oficio

30 minutos Informe de
Actividad 11 actividades
Concluir y enviar N " Procede la
ala carpeta de ° ;uesta N FIN
1 hora puestas disposicion?
Actividad 12 improcedentes
12 I

FIN
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ACTIVIDADES AREA DE TURNOS

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

Elemento Policial

Presentar ante la Direccién General Jurid
objetos y vehiculos relacionados con
vehiculos con reporte de robo vigente y/o
ofendido

ica personas,
el delito y/o
denuncia del

Auxiliar Juridico
Responsable de Turno
AJRT

Escuchar los hechos expuestos por los
como lo manifestado por las partes

analizar si la conducta desplegada con
asi como si existe flagrancia para

disposicion ante

La autoridad.

policias, asi
involucradas,
stituye delito,
a puesta a

AJRT

. Se cumplen los requisitos?
No: Ir a la actividad 4
Si: Ir a la actividad 5

AJRT

Infforma a los policias y a la parte o
hubiere, indicandole lo procedente.
Con esta actividad finaliza el Procedimien

fendida si lo

to.

AJRT

Elabora puesta a disposicién ante el Mini
Comun o Federal segln corresponda de
y/o vehiculos asegurados.

sterio Publico
las personas

Oficio de Puesta
0-10

AJRT

Espera que los elementos regresen cof

puesta a disposicion que contenga el sel
por la autoridad si fue recibida.

el oficio de
o de recibido

Oficio de Puesta

AJRT

¢ La puesta a disposicién fue recibida?
Si: Ir a la actividad 8
No: Ir a la actividad 9

AJRT

Coloca en
elaboradas

Con esta actividad finaliza el procedimiento

la carpeta de puestas g

disposicion

Oficio de Puesta

AJRT

Habla con el Ministerio Publico para
motivos de su improcedencia

conocer los

10

AJRT

Modifica la puesta a disposicién si es necesario para

una mejor adecuacion de los hechos, si
Publico lo solicita.

el Ministerio

Oficio de Puesta
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11 AJRT ¢ Procede la puesta a disposicion?
Si: Ir a la actividad 8
No: Ir a la actividad 12

12 AJRT Concluye y envia a la carpeta |de puestas Informe de
improcedentes. actividades
Con esta actividad finaliza el Procedimiento.




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVA

SECRETARIA DE PROTECCION Y AUX
_CIUDADANO

DIRECCION GENERAL JURIDICA

(CA Clave: PR-SPAC-DGJ-09

ILIO

Revision: 1

i Pagina 96 de 99
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
REGISTRO DE CALIDAD
No |Documentos (Clave) Responsablhd_ad de sy T|empo_ gle
Custodia Retencion
Oficio de Puesta Jefe de Departamento| de 2 afios
Asuntos Administrativos
Informe de actividades | Jefe de Departamento| de 2 anos
Asuntos Administrativos
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No v

“ Ninguno “
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Xl. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Director General Juridico 101-10-53 Avenida Heroico Colegio
Sabrina del Carmen Sanchez Militar #109, Colonia
Sanchez Buena Vista
Directora General Juridica
Subdirector de Area 101-10-54 Avenida Heroico Colegio
Rafael Calderon Benitez Militar #109, Colonia
Buena Vista
Arianna Vazquez Verastegui 101-101-55 Avenida Heroico Colegio
Jefe de Oficina Militar #109, Colonia

Buena Vista
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Xil. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
27 DE ABRIL 2012 05 DE JULIO 2012
PARTICIPANTES PUESTO

Directora General Juridica
Sabrina del Carmen Sanchez Sanchez

Analista Administrativo
Ernesto de Jesus Olguin Rosas

Ernesto de J m Rosas a-delCarmen Sanchez Sarichez
Anallsta A tratlvo Directora General Juridica

Responsable de la Organizacion del
Manual de Organizacién y Procedimientos
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