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lil.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Asuntos
Contenciosos, el cual contiene informacién referente a sus procedimientos y funcionamiento, y tiene como
objetivo, servir de instrumento de consulta e induccion para el personal, con fundamento en los siguientes
ordenamientos juridicos:

- Articulo 13 fraccién XXIII de la Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado Libre y Soberanc de
Morelos vigente; S

- Articulo 15 fraccién V, VI y VIl del Reglamento Intefior de la Secketaria de Administracion vigente;

- Artfculo 10 fraccién Iil del Reglamento Interior.de la Consejerfa Juridica vigente.

- Articulo 11 fraccion XIl y XX del Reglamento Interior de la Consejerfa Juridica vigente,

N77/:-APR
Sam(iel 5atéls

Re R i del Poder Ejecutivo del Estadg de Morelos
?F%——JI _=?5".‘ 9

iractor. Gé’ne"raliti;eﬁ é’ﬁ”'rita‘istbhfe\ngkjjos
A 5y

7
-

i ’ | Q_.é*z E"i
.\ Marfa Apto etalVera Ramirez

i Lt o b | e T \i?--, e e '-'.E
D‘lrec?or—'Ge‘ﬁeraf Jesarrollo Organizacional =~

I A Q
’? - : é :

3 & T !
f-_.kh { B & . I & Sain
flun N7 W N i e |
Fecha de autorizacidn: tiembre de s o i i
SECHRETARIA DE ADMINISTRAUIUN
) RECCION GEMERAL |
' Agi DE DF R0LLO DRGANIZACIONAL
Numero de pdginas: 36 DE DESARROLLC b |
Ty Y a7 B

1 ) B “}. lrf ] Qi b fi i

% o) Al

j A b YV u L L

DEPARTAMENTO

T e [
| ADMINISTRATIVO
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Politicas y Procedimientos es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la
finalidad de cumplir a lo estipulado en el Reglamento Interior de la Consejeria Juridica.

Este documento sirve para:

Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Utilizar de manera racional los recurses humanos, financieros, materiales y tecnologicos;

Facilitar la induccion al puesto.del personal . de nuevo ingresoy; ..

Apovar las auditorias interna%gde log drganc dq-'congol. o
SQUIENES-TA- Tp |

El Manual de Politicas y Procedi niegfc’js-esté--+ntegrado--pordos&sig;w_i_gnlt >s apartados: portada, contenido,

autorizacién, introduccién, hoja de !cgvr]jt_qq , politicas, p\__n;?{cedimientos gi ecit:rio y colaboracion.

e P |
En cumplimiento a la Ley Orgénica dé Ia Ad?niQi§t[§$i'q£leic‘§_de IEs! ajﬁ o Libre y Soberanc de Morelos y
de conformidad con el Reglament glntéggr dela Con's jeria Juridic ;;ﬁ--&s_e ha integrado el Manual de Politicas

y Procedimientos, en donde se describe su émbito:';t__ie accién enmareddo por las disposiciones juridicas
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V.- HOJA DE CONTROL
EMISION Y REVISION
No, | Pag.is). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio | Fecha de Vigencia
Rev, Afectadas
00 Todas | Actualizacion del Manual Actualizacion 15-noviembre-2016
Adecuacién del manual de politicas vy
procedimientos a la metodologia actual.
Nota: Los manuales de politicas y| Actualizacion de la :
w Todas procedimientos contardn con un apartado de metodologia TR R
emision y revision para su mejor control y
comenzaran con Ia revision 01.
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VI.- POLITICAS

No se documentan politicas en el presente manual.
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Vil.- PROCEDIMIENTOS
Se documentan a continuacion los procedimientos Yy sus respectivos anexos:

o 5 i e o= 5 ~ |Total
No. Nombre del procedimiento/documentos de trabajo Clave |Pag.
1 Asesorar y representar, en los asuntos multidisciplinarios. DGAC-DAM-PRO1 10
5 Brindar una adecuada asesoria y representacion, en los DGAC-DAJ-PRO1 8

asuntos juridicos.
3 Representar y asesorar en los asuntos de caracter penal. DGAC-SAP-PRO1 9
Se consideran Iasspaglpaé dp\loé* agaﬂgqqg\gar‘g‘erafes de
B i : CJ-DGAC-MPP 9
TOTAL DE PAGINAS | 36

X a;i?; \\ l‘

SECRETARIA DE ADMINIS

4 iy
i DIRECCION
; SARROLLO OF

GENETRA
SANIZALZIONA

R ————

Formato:

Clave:
Anexo:

4

Manual de Paliticas y Pracedimientos
DGDO-DMA-PR0O1-FO02

Referencia:
Revisidn:

DGDO-DMA-PRO1 y DGDO-DMA-PROA-ITO1
i}




Kookt 000008 . ‘.D-Q—Q—H‘I'U

- Clave: DGAC-DAM-PRO1
@?f} SCRIBIER™" | ASESORAR Y REPRESENTAR EN LOS ASUNTOS MULTIDISCIPLINARIOS | Revision: 8
: Pag. 1 de 10
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
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0 - Emisién Emision 18/marzo/2005
1 1 Modificaciéon de nombres de Modificacion de nombres 17/marzo/2006
responsables de responsables
Modificacién de nombres de Modificacidon de nombres
2 2 responsables de responsables 21/mayo/2007
Mod'f‘i:éémn de 'nomb'rés”dé' R
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CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:
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1. Propésito:

Asesorar y representar Iegalmente al Titular del Poder Ejecutivo y a las Dependencias que integran la
Administracion Publica Estatal, asi como a los Municipios que lo soliciten, en materia fiscal, agraria y
contenciosa administrativa, en todos los actos juridicos en los gue intervengan como parte, tercero o con
cualquier carécter, con el fin de defender sus intereses juridicos.

2, Alcance:
Este procedimiento aplica a:
« Secretarias, Dependencias y Organos de la Administracién Publica Estatal

s«  Municipios
s Direccion General de Asuntos Contencioses
s Direccidn de Asuntos Multidisciplinarios

3. Referencias:
Este Procedimiento esta basado e

s  Constitucion Politica de los E tados U'n! 9 ‘qui?ar;los \P 1

¢ Ley Organicadela Admlmstraclén Pubh a‘dél Estado Libre y 0peraro de Morelos

e Reglamento Interior de la Con sejenai Juridica del Podér Ejecutivo djel Fstado de Morelos

T, | - § A

4.-Responsabilidades: | o ] 'i N 1 |
Es responsabilidad de la persona 'tilular del puEsfo rde?‘Au)hhar Tézfdmco apegarse a lo establecido en este
procedimiento.
Es responsabilidad de la persona qtulqr de la Dlreocsqn de Asuntcs Multd|sciplinarios. elaborar y mantener

actualizado este Procedimiento. | ;!
Es responsabilidad de la persona t:tufa; de la Dlrer;ci ni General de Asdnl hs Contenciosos, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimien o|-._-._. e ,_{1 i |
i -,
[ $
( Y )

5. Definiciones: Lo

Actos jurldlcos- Es la manife tgcm de 0[
consecuencias de derecho (que pue & ‘consistir en a creacién)- 1od|f|c
derechos subjetivos y obhgacaoneg) S}qu }ei apo‘ya’gja;:a ?gh§ Dlgr‘esa)
tal sentido le concede el ordenami nto ;un /

cion, transmision o extincién de

(f una o més Eersonas encargada a producir
alidad en la autorizacién que en

Asesoramiento juridico.- Es el patrocinio que proporcionan los abogados tanto los privados como los que
prestan sus servicios en el sector publico, a las personas o dependencias, gubernamentales que requieren
de sus conocimientos' -para ;esolv r prinb!er‘nag 4urrdfcos y proc sales
. ’ix" k= i

Cédigos.- Cuerpo de| [ey¢ étodo sfstema {I’odaf omml,gmgq ;@preceptos juridicos;
actualmente se denomina codigo a la ﬂ}amén éscrlf?:l que comprende el‘derecho positivo.en algdna de! isus
ramas (Civil, Penal, Mercantil, etc.) con unidad de materia, plan, mstema:y métod_ J-CCION GENER

Derecho Administrativo.- Es el pro?:edi l.e.nto 2 ue-se srauL ante ari Trlbunaﬁ i Organo Junsdmcmnai
situado dentro del Poder Ejecutivo o J‘ucﬁmal con e! objeto de resolver de manera imparcial ialcomrovarma
entre particulares y la administracién publica. | DEPARTAMENTO DE MANU

"‘:"«;\,..

Derecho Agrario.-Rama del Derecho privado que de derecho publico, que regulan Ios suwtos los blenes
los actos y las relaciones juridicas pertenecientes a la agricultura. /

Elaboro A 6
_::‘.—-—‘—'—'/'— o ol .’J /
e // . o
P C ___ ,'L -
L Julio Cesar Mepa Robles __Helio Brito Gantd
“Director de Asuntos Multidisciplinarics Director General de Asuntos Contenciosos
Fecha: 10 de septiembre de 2020 Fecha: 10 de septiembre de 2020
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO3 Revision: 0 :3
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Pég. 3de 10

Derecho Fiscal.- Rama del Derecho plblico que estudia los derechos, impuestos y contribuciéon que deben
aportar los particulares de un Estado para la satisfaccion de las necesidades del propio Estado y sus

gobernados.

Derecho Penal.- Rama del Derecho Publico interno, constituida por un conjunto de normas juridicas del
Estado que versan sobre el delito y las consecuencias que éste acarrea, ello es la pena y las medidas de
seguridad.

Ley.- Norma juridica de caracter general y expreso, cuya funcion principal es la de organizar y regular una
sociedad, y que tiene crigen en un érgano publico especifico encargado de proferirlas con una cierta

formalidad previamente establecida.

Reglamento.- Es una norma que complementa y ampha el contenido de ley, por lo que jerarquicamente
aquél esta subordinado a ésta y corre la-misma-suerte. O ——

Representacion.- Es un fenomeno:ﬁ}il
derecho. P e T —l

i g i
éé quF\l EmpTlcai ciuai:io wa ‘nombre de otro, en el campo del
i

6. Método de Trabajo:

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
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6.1 Diagrama de Flujo:

( INICIO )

Y

Recibir notificaclén demanda de |a Secretarla
Técnica de la Consejeria Jurldica, mediante
libro de registro, la analiza y determina si es

procedente o no, turnar al Director de Asuntos

—| Multidisciplinarios
1

Y

Registrar la demanda y la notificacion
correspondiente a2 la misma en el libro de
registro; y turna al Director de Asuntos
Multidisciplinarios para que realice el proyecto
de demanda o contestacién de demanda.

Notificacion de
demanda,

Nolificacion de | 1

demanda, | }

En caso de que el asunto no requiera
que se lleve a cabo el proceso de
demanda, el Director General de
Asuntos Contenciosos emite oficio de
contestacién correspondiente.

TA-T2

Oficios de

solicitud | Expediente

Se integra el expediente para
racabar todas y cada una de las
+ actuaciones  yfo  documentos
generados en el proceso

B
y

Recibir la demanda de la Direccion General de
Asuntos Contenciosos, y la notificacion
correspondiente a la demanda,.

f’“ {

Cantestacién de Demanda para su revisidn al
Director General de Asuntos Contenciosos.

Notificacion de ||
3 demanda,
Presentar proyecto de Demanda o de 2

Expediente |

Debe integrar todas y cada una

de las actuaciones yio
| documentos generados por el
proceso al expediente que

elaboro la Director de Asuntos
Multidisciplinarios.

¢ Existen
Observaciones

e ,{
Proyecto de [ 7=
demanda

e

Oficlos de
salicitud

Expediente

%}Q ) ;I

T

en el Proyecto de
Demanda?

Revisar el proyecto lo aprueba y envia la
demanda al Consejero juridico, para su
visto bueno y su sancién con rubrica.

astudia y analiza, devuelve en caso de estar

Recibir para su revisidn el proyecto se

mal para subsanar las correcciones.

Proyecto de
demanda

o

Y

Enviar demanda a la oficialia de partes
para presentar ante la Autoridad que
corresponde conocer del asunto.

Demanda

L__—-—_”‘_,___—

8 Damanda l
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Presenta ante |a autoridad compelente
conocedora del asunto para comparecer a la
audiencia de conciliacién y depuracién de la Demanda
emanda.
9
Comparece mediante demanda ante la
autoridad compatente conocedora del asunto
para ratificar o presentar pruebas
correspondientes a la defensa de la demanda, Demanda
10 |en el término concedido por la ley.
- 4 } S
Presentar escrito de Alegatos ante la Autoridad
competente, para gue sean tomados en cuenta
al momento de resolver la demanda
desahogo de la audiencia de pruebas y
alegatos
12 ]
" -
s =
I, .
L - | n
Recibir de la Autoridad competente conocedora i
del asunto la Sentencia de la demanda y hace del !
conocimiento al Director General de Asuntos :
Contencioso sananca
13
“ 1| Archivar el expediente de demanda
Favorabl_e la ‘—: como asunto totalmente concluido una
Sentencia? ”| vez que cause ejeculoria
( }; : 15 Demanda
W ™ .
A
Realizar amparo, revision o aclaracién en
contra de la resolucion emitida y con el -
visto bueno del DGAC la presenta ante |a Demanda |
autoridad competente que resuelve el de Amparo |
| _amparo.
16
Formato: Procedimiento Referancia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revision: 0
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Obtener la sentencia de amparo de la
autoridad competente que resolvio el
amparo y hace del conocimiento al
Director General de Asuntos
Contenciosos

17

No

¢{Fue
Favarable
la Sentencia de
Amparo?

Dar cumplimiento a la senlencia en

términos de los punlos resolutivos a

los que se condena a la parte que se
representa.

S —— 19 Bemanda
‘! % 1 g y rEy
% LS J'-: o ‘;S ¥ i}f\ ? i{%&i\’
— % A gg‘—;ﬁj

Archivar el expediente de demanda,
con los documentos generados en el
proceso, como asunto toltalmente

concluido.

V1

T I

—

Formato: Praocedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR0O1-IT02
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso Responsable Actividad T'E)ﬁﬁzgg‘gﬁ]ﬂgsm
Recibe la notificacién de Demanda de Ia
Secretaria Técnica de la Consejerfa Juridica, para
su conocimiento, la analiza y determina si es
procedente o no, y turna al Director de Asuntos

Director General de Multidisciplinarios para su seguimiento. Notificacion de Demanda,

Asuntos ; Oficios de Solicitud,
Centenilasns La demanda puede ser Contenciosa Expediente.

(DGAC) Administrativa, Agraria, Fiscal.

Nota:-En-caso-de-que-el- -asunto-no-requierg que
ave a el proceso Ade Deman a el
Dwe(étcr Ge ef t“ »&su"hto Génfenczosbs mite
oficia de contestacidn correspondients; -
Registra,« ]a demanda y Ia énotijlc?mén
corraspontfgente ala misma en el ibrolde re istro;
y turpa al, DireGtor de f\suntos‘ﬂblthﬂscnpjr arios
R R para queeg‘eahce el proyecto de demanda o Noatificacion de Demanda
Auxiliar Técnico conthirabaé' de demanda 1. Expediente

4 (AT)

las actua |0nes ylo
docuir ent generados én el proceso.|
Recibe la ¢ emanda ge( la~Direccién Gﬁp ral de
Asu tosﬁ ontendioses, ~. y - la gnota icacion

correspo diente a’la Demanida, - anai{ a ehasunto
y recaba ,*informaciéﬁ pdraenviarlos oficids de

SOIICl%udr e gocumgntos aC g Depa déncjas u
Orga |smosz respecto ax? contés stacion de| Notificacién de Demanda

Director de Asuntos | demanda;—con—la— finalidad—de— provee"l: una Oficios de solicitud
3 Multidisciplinarios | adecuada defensa juridica, basandose en los Documentos
(DAM) Cddigos o Reglamentos, que le correspondan y| Expediente

/I7e es de ap!tcaclén ;;.'
: Tnteg g-as acuacmpes y{
/| documentos gederé oS’ para el proceso “al [T
expediente que elaboro la Director de Asuntos
Multidisgi Inanos W
Presenta qe éroyecto ida ?De an%a L0 de
Contestacién de Demanda para su fevisién al Proyecto de Demanda
Director General de Asuntos Contenciosos.

DAM

SANIZAGCIONMA

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR0O1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FC03 Revision: 0
Anexo. 5




000015 - 000017

Clave: DGAC-DAM-PROA

CONSEJERIA

SURIDIEA ASESORAR Y REPRESENTAR EN LOS ASUNTOS MULTIDISCIPLINARIOS | Revision: 8
Péag. 8 de 10

i Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)

(Existen observaciones en el Proyecto de
Demanda?

5 DGAC
No, continua en la actividad 6
Si, continua en la actividad 7

Revisa el proyecto de demanda y envia la
demanda al Consejero Juridico, para su visto

; 4 Proyecto de Demanda
bueno y su sancién con rubrica.

6 DAM

Recr?e > para su revision el proyecto, se estudia y
analiza; de en, caso_de est y mal ipara

7 DGAC subs n@r Iqs co r&quré‘_e{s’ 9\

Sec negta con la‘actividad4

! A

Lemanda

|t | o : f
Enwi Qerganda a_la “oficialla -de ﬁanes para
pres ntar< ante - IaRPAutorldadi‘\ \QUe E'eresponde

8 DAM Cono“e;r del asunto.
| { .l

Demanda

(i _\i
gutorldad f,ompelente
cono gdora del asunto{ para compa!reger a la
9 DAM audiéncia de con Ilacnbn y. depura..lon e la Demanda

Pres =nt‘aI ante

demglndq‘

far Do 73

Com Jareee mechante demanda ante la autoridad
competenta corioceddfa del e;gltg %?a ratificar o
10 DAM preseihlar gyabés correspon Ia defensa Demanda
de la demanda en el t&rmino concedido por la
ley.
Pr senta ‘escritorde-alegatosaante la autoridad |
pe tente, paralque sean tomados en oGenta 2
Oma to de‘-' sol v' la de'" aﬂda*‘-’ '
Asiste ante la autondad competente al desahogo
de la audigncia:de: p:uebasyale atoss 4
Recibe «de Ig a?tori ad= compet nfe /Coridcedora
del asunto ‘la sentencia de la démarida y hace del
13 DAM conocimiento al Director General de Asuntos Sentencia

Contenciosos.

11 Demanda

12 DAM

¢ Fue favorable la Sentencia?

14 DGAC No, continua en la actividad 15

Si, continua en la actividad 16

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02

Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FOO03 Revisién: 0

Anexo: 5 =
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COREEJERLA

Clave: DGAC-DAM-PRO1

SURIBIEA ASESORAR Y REPRESENTAR EN LOS ASUNTOS MULTIDISCIPLINARIOS | Revisitn: 8

P4g. 9 de 10

i Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Archiva el expediente de demanda, con los
documentos generados en el proceso, como
asunto totalmente concluido una vez que a cause
15 Auxiliar Técnico | gjecutoria, Demanda
Con esta actividad se da fin a este procedimiento.
Realiza amparo, revisién o aclaracién en contra
de la resolucién emitida y con el visto bueno del
16 DAM DGAC la presenta ante |a autoridad competente Demanda de amparo
que resuelverel-amparg: - — g
I YImApg 1 A7 .
Obtigné. a.sentencia’ de’ ampéaro defla;a’utoj'ldad
competents, qUE" TeSoIVI6 &l ampars | ’y‘fhacg del
L DAM conogcmlpno al DIF&GIO{' Genera! {Q TAsuntos Demanda de Amparo
Contgncmsi;s i ]
(,Fus favor jble la ééhlencletda’émpar(
18 DGAC No, gqﬁt?nu_' en la acuwdad 19 |
Si, ¢ ntfﬁd en la actividad 20 o |
a«? Ala -
Da c;umpn iento a lq*s%mencla de demanda en
19 DGAC térm%ngsd los puntos fesolutivos, a 0sque se Demanda
condenada |a parte que. se representa li
Archiva.-gl axpedrent é‘e% demanda;“con los
doc r:)? eradbs”en el pr'o'és‘o :Eomo
. . luido™ u vezaq se
Auxiliar Técnico asuno r% e cpn y!
20 (AT) apliqlie el gifo dlm}entqfc‘o qphfzg di}asﬁle y Jgfause Demanda
ejecutoria. —
Con esta actwidad se da fm a este procedmuento
ETARIA DE ADMINISTRACION
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-1TO2
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revisién: 0 '

Anexo:
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000017

COMNSEJERLA

Clave: DGAC-DAM-PRO1

Revisién: 8

2 SURMBIEA ASESORAR Y REPRESENTAR EN LOS ASUNTOS MULTIDISCIPLINARIOS
Pag. 10 de 10
7. Registros de Calidad:
. - : Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Libro de registro Titular de la Direccidn General de Indefinido
Asuntos Contenciosos
2 Expediente Titular de la Direccién General de Indefinido
Asuntos Contenciosos
3 Notificacién de demanda Titular de la Direccién General de Indefinido
Asuntos Contenmosos
4 Documentos | i \T:tutar dg IaﬁDwe?clén de Asuntos Indefinido
Wi ;L) Multidisc pjipérro;
! " [ w T
5 Oficios de solicitud | . Tltular de la D|rec§té 5 Asuntos Indefinido
o e . Mulhd;gcn hnané;
|t § S RRAY (RERTP ik’* ‘)
6 Demanda | =1, | Titular de la Direcgign.de Asuntos Indefinido
' ki) Multldismﬁlin_aglq:
i o |
7 Proyecto de demanda- T;fu[an; de la Direcg{omde Asuntos Indefinido
A Muludrswplmaﬂo 5
f’ E
8 Sentencia leujar de la Direc |é§ gé Asuntos Indefinido
= MU“IdISCI;H]naH? 5
\,, o i .-_i
'}'i .*_ e «L’j{ }
O www‘ 3
T I0NY I~ 7
8. Anexos: w—— ‘\f e '
Anexo
i, ) Clave
IR
:
|
\ :
Farmato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR0O1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revisién: 0
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COMSEIERLA

BRINDAR UNA ADECUADA ASESORIA Y REPRESENTACION EN LOS

Clave: DGAC- DAJ-PRO1

SURMGIGA ASUNTOS JURIDICOS Revision: 9
Pag. 1de8
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). ; ; ; Fecha de
Rev: Afsctadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Bt treiin
0 - Emisién Emision 18/marzo/2005
Modificacién de nombres de Madificacion de nombres
1 ! responsables de responsables VHlmarzn/2000
Modificacién de nombres de Modificacién de nombres
2 2 responsables de responsables 21/mayof/2007
Modificacién de Nombres de
3 Todas Responsables, fechasy Acluahzamon del Manual | 10/septiembre/2008
d1agrams;s de ﬂu;o g — _i
Modificacion, c}q I\{ombres dd R+ 1 . |
4 Todas R =spo(§1éab es. fechas. iF — SQ\_A t%{i §filzacmn del Manual 10/octubre/2011
dlagrgmas de ﬂu;o 1y
Actu%llzamon de ~ o - ol
5 Todas Prgciedlﬁ‘iienlos? ) o a ”_{\;{jh q‘]_'m.._c_“,m del Manual 22/abril/2013
-
| Actualizacion del’! b |
6 Todas ,U{roiedmentm’ ¢ A Actu‘:ahzgac;u n del Manual 05/mayo/2014
Moc:frca%qe n de nombrds de el
7 Todas respoh_s lesy actuatizaclon Actualizacion del Manual | 16/noviembre/2016
de pr&cedmren 0 =% !
, _ 4 o
8 Todas !Aét“gl'zac’o“ da'. Actu a\tzacmn del Manual |  16/enero/2019
e X, ' ,“\ |
9 4al8 'Act Q)IZEC n del Manual | 10/septiembre/2020

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

CONTROL DE DOCUMENTOS

K

Formato:
Clave:

Procadimianto
DGDO-DMA-PRO1-FO03
Anexo; 5

Referencia:
Revision: 0

DGDO-DMA-PRO1 Y DGDQ-DMA-PR0O1-ITOZ2




000019 000821

Clave: DGAC- DAJ-PRO1
A BRINDAR UNA ADECUADA ASESORIA Y REPRESENTACION EN LOS —
aURibIGA ASUNTOS JURIDICOS Revisién: @
Pag. 2de 8
1. Propésito:

Asesorar y representar al Titular del Poder Ejecutivo y a las Dependencias que integran la Administracion
Plblica Estatal, asi como a los Municipios que lo soliciten, en materia civil y mercantil, en todos los actos
juridicos, en que intervengan como parte, tercero o con cualquier caracter,con el fin de defender sus

intereses juridicos.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

¢  Poder Ejecutivo del Estado

Secretarias, Dependencias y Organismos de la Administracion Publica Estatal
Municipios

Direccién General de Asuntos Contenciosos

Direccidn de Asuntos Civiles y Mercantiles

a & @ @

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado eh'—_" e ——
s  Constitucion Politica de los E =le S | ]c(os lylbxmancs i 2 |
s« Ley Organica de la Administre cnﬁn Pu_l_:yllca del Esfgdgmg_y Sati[c'gra:ro de Morelos.

« Reglamento Interior de la Cor] $e;ér| 3 Juridica del Poder Ejecutlfo’, Fstado de Morelos.

4. Responsabilidades: ;
Es responsabilidad de la persona tllular'del puesto de Au:&rii‘ef? ‘I'e(; ico, apegarse a lo establecido en este
pracedimiento. i = |
Es responsabilidad de la personar th.if r de la Plrgccmn de A;uhtb§ Juridicos, elaborar y mantener
actualizado este procedimiento. =

Es responsabilidad de la persona |tu!ar le la Dlrecg;ié Genefal de xgﬁntbs Contenciosos, revisar y vigilar el
cumplimiento de éste procedimien| 0 =N = |

gy

5. Definiciones: [ .
Actos juridicos.- Es la manife tadén de i d de ‘una o méé ersonas, encargada a producir
consecuencias de derecho (que ued .con3|st|r /n Ia\areac:om rmd E[Lj)_ cién, transmision o extingién de
derechos subjetivos y obligaciones)’ y«que sé -apoya para ponsegu:r o83 fi' alidad en la autorizacién que en

tal sentido le concede el crdenamlenlo juri
Asesoramiento juridico.- Es el gtrocl[i cﬂ CEle *p%p&rclogam log/ aib%gadgs tanto los privados como los que
prestan sus servicios en el sector publico,.a.las. persopas.o.dependencias gubernamentales que requieren
de sus conacimientos técnicos para resolver problemas jurfdicos y procésales.

Cédigos.- Cuerpo de leyes segin un método y sistema. Toda compilaciéon de preceptos juridicos;
actualmente se denomina cod:go a lasfijacion escrita que:camprende el derecho-positivo en alguna de sus
ramas (Civil, Penal, M rcantll ec) ‘con unt}iad de m}:ler[a plan |stema’y mé? do.

Derecho Civil.- Rama de| Derechg, Privado g nsti utlg'.il “por un conjunlo de pormas>

relaciones juridicas de la vlda crdmana del’ ser. Eumano en.sy categona de,tgarso;)p,u g
Derecho Mercantil.- Rama del Derecho Privado que regula los actos de comercm el estado de los
comerciantes, las cosas mercantiles y la organizacion y explotamon de | emp[esa comerqal JoNAL |

Juicio.- Acto de decir o mostrar el der ch )i 4--.- » ﬂ. T '

Ley.- Norma juridica de carécter general y expreso, ¢lya: f0ncio pnnclpal es la de orgémzar y regular unra
sociedad, vy que tiene origen en un érgano pulblico especifico encargado de. profiarrrias con: una merta
formalidad previamente establecida. \RTAMENTO DE MANUALE a
Reglamento.- Es una norma que complementa y amplia el contenido de Iey. por lo que jerérquacamente
aquél esta subordinado a ésta y corre la misma suerte. )

Representacién.- Es un fenémeno juridico que implica la actuacién a nombre de/ otro en el campo del

que se ref”eren a las

)

derecho. ; \ / lé/
El / il
! _ Bntc Cantu
Christian Mart t{iHo'Cuevas Director General de Asuntos Contenciosos
Director de A Icos
Fi
Fecha: 10 de septiembre de 2020 Fecha: 10 de sepliembre de 2020
Formato: Procedimiento Referencia; DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision; 0
Anexo. 5
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; COMNSEJERLA
gl SuRioica

BRINDAR UNA ADECUADA ASESORIA Y REPRESENTACION EN LOS
ASUNTOS JURIDICOS

Clave: DGAC- DAJ-PRO1
Revisién: 9
Pdg. 3de 8

6.1 Diagrama de Flujo:

{ INICIO )

v

Recibir demanda Civil o Mercantil,
de la Secretaria Técnica de la
Consejeria, medianle notificacion, la

En caso de que el asunto no lo requiera
que se lleve a cabo el proceso de
demanda el Director General de
Asuntos Contenciosos emite oficio de

contestacidn correspondiente.

analiza y determina si es
procedente o no y turna al Directer

de Asuntos Jurldicas. Notificacién de
Demanda
1 M
iy . ey i & " "E' ' Elabora un expediente para
Admitir la demanda de la Direccidn | ;7 r integrar todas y cada una de
General de Asuntos Contenciosos ¢on }m==mm-- - las actuaciones ylo
tumo de libro de registo vy la ; documentos generados en el
notificacién correspondiente; y turna la procesos
misma al Director de Asuntos Juridicos | .-~ 71
para que realice proyecto de demanda ERRaans roamn
o contestacién de demanda. Nolificacion de
D
2 RiOne Expediente
i A
= i i i
Analizar el asunto referente a la !
demanda y recaba informacion 3 199
mandando oficios de solicitud de | Nplificacion de
documentos a las Dependencias u Demanda
Crganismos, que tengan Informacion.
Documentos
AT Oficios de
3 solisiud Expediente

Presentar proyecto de Demanda o
de Contestacion de Demanda para
su revision al Director General de
Asuntos Contenciosos

Proyecto
Demanda

M8 &
i ff N R

[ § ]
nd’
NTO DE MANUALES

{ISTRATIVOS

Farmato: Procedimiento
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03
Anexo: 5

Referencia:
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Revision:
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SURIDICA

’ COMNSEJERLA

BRINDAR UNA ADECUADA ASESORIA Y REPRESENTACION EN LOS
ASUNTOS JURIDICOS

Clave: DGAC- DAJ-PRO1

Revision: @

Pag. 4de 8

¢ Existen
observaciones
del Proyecto de
Demanda?

Presentar la demanda en términos
legales en |a oficlalia de parles ante
la Autoridad gque corresponde
conocer del asunto.

No

Estudiar y analizar el proyeclo, para
que se subsanen las correcclonales
que se requieran realizar

Proyecto de
Demanda

BE T T
P L f o ER

; -
v

Comparecer ante la Autoridad
competente conocedora del asunto
para la audiencia de conciliacién y
depuracion de la Demanda

= P o

RAY Do

Promover el ofrecimiento de
prusbas ante la  auloridad
competente conocedora del asunto
para posteriormente se desahoguen
y en cansecuencia se exhiban los
alegatos correspondiente.

9

i‘;—"ﬁa‘ / 5 .
%"'-\.‘:}ir.f*; 3{ ’ %,; 1o

L

Recibir de la autoridad competente
conocedora de del asunto, la
senlencia de la demanda y hace
del conocimiento de esta al Director
General de Asuntos Contenciosos.

Prugbas y L
10 Alegatos i SGION GEN

: ] ) (L) G 1

X j i ‘.\ : 1 i I

11 | DEPAT ,'l_ g ,d. ol o I

.[
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02

Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revision: 0
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5




000022. . npoBs2%

BRINDAR UNA ADECUADA ASESORIA Y REPRESENTACION EN LOS

Clave: DGAC- DAJ-PRO1

@} ’ SoRiaiZa ASUNTOS JURIDICOS Revisidn: 9
Pdg, 5de 8
Dar cumplimiento a la sentencia en
¢Fue favorable la No términos de los puntos resolutivos,
sentencia? a los que se condenada la parte
pl quese representa.
12
Archivar  por  instruccion  del FIN
DGACM, el eoxpediente de la |
demanda como asunto totalmente [
concluide una vez que cause * ==
ejecutoria y se eleva a cosa juzgada
con los documentos generados en Demanda
a8l ;
13 proceso
|t [T RRAY uapﬁm o
i I
Sa?ﬂ 31\ j
S —— - f W
sECKE TARIA DE ADMIMISTRACION
! ECCION GONERAL ]
ROLLO f)|i':,*‘|-|"'r\-',ir.-r.'.n.|
b =
1 () '
& Wt/
DEPAI MANUALES |
LATIVOS 1
Formato: Procedimiento Referencia; DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO2
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO03 Revision: 0
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000023 000825

Clave: DGAC- DAJ-PRO1

-

e e, BRINDAR UNA ADECUADA ASESORIA Y REPRESENTACION EN LOS —
SURIDIcA ASUNTOS JURIDICOS Revision: 9

Pag. 6de 8

=

6.2 Descripcién de Actividades:

Paso Responsable Actividad T'?h?odzgoc%ﬂ:gﬂm
Recibe la notificacion de la Demanda Civil o
Mercanti, de Ila Secretaria Técnica de la
Consejeria, mediante notificacién, la analiza y
determina si es procedente o no y turna al Director
de Asuntos Juridicos.

Director General de Notificacion de Demanda

1 Asuntos Contenciosos

(DGAC) Nota: En caso de que el asunto no requiera gue se

lleve a cabo el proceso de demanda el Director
General de Asuntos Contenciosas emite oficio de
contestacion correspondiente.
Admite-la..demanda-de -la Direccién -Gengral de
Asuntos C nter}(:losos;gont de-lj ro de reglslro
y la pofifieac iohic Fi‘e“sponm nte} y tu rna a n‘nsma al

= , Director 'de~Asuntes=dJuridicospar [que realice | Notificacion de Demanda
2 Auxiliar Tecnico proy=cto de demanda ocontestacmnf{e demanda Expediente

integ rar Tlodas y cada-una de las a tuacr|ones ylo
& |1

Notci Tendra qqe;gglabp[a[ R L.fn exgedieht para

docu mento generados &en el proceso
Analjza el isunto refer?}wl.e a la demanda y recaba

infornacu? mandandp, oficios d:(SOJK) tud de
docu r*nento las Dependencias u Or anlsn’!os que

tengan mf rmacion ‘regpecto la co testagion de
dem andg on la fmahdad de proveer| n’g e;gecuada Notificacién de Demanda,

Dlrectorfiq Asuntos defensa jL{r{dlca, baséndose en Io§ igos o Documentos

3 Juridicos v o s

Reg ament03-- que Ie correspondan ry,}.eyes de Oficios de solicitud
(DAJ) /1 5
apllcaérérp. P - P Expediente
| ’i " -_ 1 Tsr \ 3

Nota\ Debeil tegrar [odas?y‘ cada’ "una de las
actuaciones—y/o—docugnentos—que-—elabore, al
expediente generado en el proceso.
Presenta proyegto de Demanda o de Contestz cién: '.’a

4 DAJ : ‘de Demanda) para su rev(mén al Dlrec: r Ge__\'_ierai. ~ Proyecto de demanda

‘}de%AsQntos Con ncl\ os.

. : g E)

7 =S
¢Exusten observa%clones del Proyecto de Demanda’? i

5 DAJ No, continua en la actividad 7

Si, contlpgg enfa ac‘!twdad 67 H p ?,1

Estudla y anath el proyecto para que se subsanen
6 DAJ las correccionales que se requieran realizar Proyecto de Demanda
Se conecta con el paso 3.

Presenta la demanda en términos legales en la

7 DAJ oficialia de partes ante la  Autoridad  que| . .. Demanda,
corresponde conocer del asunto. e b e oot et ' '--;
1 i O GERLEIIA |
113
1 l il | | |
1 i1 o | i
i | LA \
Y B
Fermato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revision: 0
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BRINDAR UNA ADECUADA ASESORIA Y REPRESENTACION EN LOS

Clave: DGAC- DAJ-PROA1

¥z ORISR ASUNTOS JURIDICOS Revision: 9
Pag.7de8
- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Comparece ante la Autoridad competente
conocedora del asunto para la audiencia de
8 DAl conciliacion y depuracion de la Demanda Demanda
Promueve el ofrecimiento de pruebas ante la
autoridad competente conocedora del asunto, para
9 DAJ que posteriormente se  desahoguen y en T
consecuencia se  exhiban los  alegatos
correspondientes.
Recibe de la autoridad competente conocedora de
10 DAJ del gsunto;-fa-sentencia~de fa-demanda-y-hace del Pruebas vy
conacimie ﬁ j \gsga" al Dwectofi g:‘en oral de Alegatos
Asuntds Gontenci é’o’s' LA
¢Fu favor_'bie la Sentenma'? TR |
f ik
T BAGM No, ont,!nu enla actwldgd 12.
Si, continud en & ":ichwdadmii%‘;\ _
Da cumﬁ imiento a la sentencia en términas de los
punto g lutivos, a l?s Que se condenada |a parte
12 DAJ que :E re resenta. rx : .
issesdal I
Con Ds{aja tividad se; d&fiﬂ a este prdcedlfnlnnto.
Archiva.pof instruccion ‘del DGACM, {el expediente
de Iz demanda como,asunto totalmenteycgncluido
o ; una jvez.que cause j cutoria y._se. e,le\.fq a cosa
13 Auliar 16gnice juzg cLa n’ !0' n?e 0S= gen_ ra,d@? en el Demanda
(AT) li=o g
proceso. ),; Lt
i I f_ $}§ 4 ; frf—'
Con bsta aeu dad sed fi nk?: e%’pEcedrﬁ; fento.
_____ —— =
Formato: Procedimiento Referencla: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT0O2
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0
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0025.

Clave: DGAC- DAJ-PRO1
e BRINDAR UNA ADECUADA ASESORIA Y REPRESENTACION EN LOS —
SunfBisA ASUNTOS JURIDICOS Revision: 9
Padg.8de 8
7. Registros de Calidad:
i : Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Libro de registro Titular de la Direccion General de Indefinido
Asuntos Contenciosos
2 Expediente Titular de la Direccién General de Indefinido
Asuntos Contenciosos
3 Notificacién de Demanda Titular de Ia Direccion de Asuntos Indefinido
S ~Juridicos—=
- TR “f{‘f e
ﬁﬁié% Lo i% i =
4 Documentos {| , == “Titular de’la Dirécgign de Asuntos Indefinido
et | 'S Juridic
<! | & e
| » iy = ) el
|t i ERRA Y Hﬂtl"" i”[
5 Oficios de solicitud | =i TltuFar de la Direc 'iipn de Asuntos Indefinido
==t ki ,1 Juridl.g_s_f |
== ] , (’“)J »
6 Proyecto de Demanda— | de la Direcgién: gles Asuntos Indefinido
f Juridi¢os™ |
v @_ E
'reer -
7 Demanda ;tfflar (fe‘ia Dlrec lo]y -'515 Asuntos Indefinido
2 b aaluidi os
AL VT SNV JJ
8 Sentencia =t=Titulgr-de-la Direccién-de Asuntos Indefinido
Juridicos
:
8. Anexos: 5%2%'
ke
Anexo -
No. Clave
Ninguno Fh 7 4
el DE AOMI
|,..|-.l. T 13 e
ARROLLY ORGANI
B .JI\‘ .'rr :;_‘ ..., r" i
W R W
RTAMENTO DE MANU
ADMIRISTRA .1.|'-._..'v ]
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E DOCUMENTOS
Los originales de este documento qdfe?:lé?}\é}} ﬁ?%ua_r__gjo ;@ f} ;3 1

g i

1. La Direccion General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Administrativos.
2. La Direccion General de Asuntos Contenciosos.

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrénico “manuales.morelos.gob.mx".
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1. Propésito:

Representar y brindar asesorfa juridica de manera oportuna al Titular del Poder Ejecutivo y al Gobierno del
Estado Libre y Soberano de Morelos, asi como coadyuvar con las Secretarias, Dependencias y Entidades
de la Administracién Publica Estatal y de los Municipios, en todos y cada uno de los Juicios y/o
procedimientos, en que sea parte o tenga Interés Juridico alguno en materia pena, con el fin de defender
sus intereses jurfdicos.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:
Secretarias, Dependencias y Crganismos de la Administracion Publica Estatal

L]
¢ Municipios A
e Direccién General de Asuntos C ciosos =
N e THIEAITC T AT,
o  Subdireccién de Asuntos Pen S y U ag_‘jl J_g‘_“} 3 “~\ if;b
1
3. Referencias: *‘\{ )
L] Pl A e Jy\ :'—
Este Procedimiento estéd basado ep: 4 | ‘--~-fff§-'_f'€__f<:x*‘ ¥ z.!B_E‘.ﬂ_._\f‘\_’/’ st
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos 1=
e Ley Organica de la Administr é!c‘.‘-j"!Ps.'lblica del Es’lqdo Libre y Soberano de Morelos.
« Reglamento Interior de la Consejeria Juridica cfel poder Ejecuti?fo_ del Estado de Morelos.
e Cédigo Nacional de Procedinierifos Penales. A )
e  Codigo de Procedimientos Penales para el Estédg:"de Morelos, :i
e  Codigo Penal del Estado de Morelo ' i o
{oa Ty 10
Lo ™, L S grreit]
4, Responsabilidades: = ‘J; yf ; Ba 5,3
s ._'_\a__:__‘ i ‘_’?._.' - _f_\ sl :
Es responsabilidad de la persona titu_léi* fel puesto-de Auxiliarel ‘énic"o. ‘dpegarse a lo establecido en este
ook LY TSV
procedimiento. ka7 Ui T u

Es responsabilidad de la persona titular-de- ia--Suﬁgireccién’-de -Asuntos Penales, elaborar y mantener
actualizado este Procedimiento.
Es responsabilidad de la persona titular de la Direccién General de Asuntos Contenciosos, revisar y vigilar el
cumplimiento de éste pracedimigntos s, - FEEn 4 i T

4_ 9 ¥ : 3
5. Definiciones:

i ; é_ ’ % | -

3 e i : £ A, =5 =i s
Actos juridicos.- Es la manifestacion de voluntad de una o mas personas, jada ‘a ' pr
consecuencias de derecho (que puede. onsistir.en la creaciol .\_,l.mjod,i_fcs%cic'm. transmision;o-extincion d
derechos subjetivos y obligaciones) y'que|se an_ a para ¢o {e%u;resf- alidad én'1a dutorizacion que e
tal sentido le concede el ordenamientotjlrfdicd. it T deme W r R F IE € A IR A

L .Il : W\

Gnas, 'éncargada’a | producir

b r’.’ N
f ]f” H
o " s ' RN ™RR ‘ W B S |
Analisis.- Distincion y estudios de los asuntos juridicos, hasta llegar a conécgr_ sus p_nfr,u;:qptqs (o] elemeﬂltcraé. E
PARTAMENTO DE MANUALES |

Cédigos.- Cuerpo de leyes seglin un método y sistema. Toda compilacién’ de preceptos’ juridicos;

actualmente se denomina codigo a la fijacién escrita que comprende el derecho positivo en alguna de sus

ramas (Civil, Penal, Mercantil, etc.) con unidad de materia, plan, sistemay método.
P K/'

Elabord "R
£ // } /I “.;;:f ’
, I
Valentina Rarrgh@ Gonzdlez lié Brito Canlu
Subdirectora d&’Asuntos Penales Director General de Asuntos Contanciosos
v
Fecha: 10 septiembre de 2020 Fecha: 10 sepliembre de 2020

Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
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Derecho Penal.- Es el derecho que define las conductas que se consideran delitos o faltas y determina las

penas o medidas de seguridad que han de imponerse a sus responsables.

Juicio.- Acto de decir o0 mastrar el derecho.

Ley.- Norma juridica de caracter general y expreso, cuya funcion principal es la de organizar y regular una
sociedad, y que tiene origen en un 6rgano publico especifico encargado de proferirlas con una cierta

formalidad previamente establecida.

Fallo: Resolucién de los jueces en los que sedalan, la decision de absolucién o de condena; si la decision
se tomé por unanimidad o por mayoria de miembros del Tribunal, y la relacion sucinta de los fundamentos y

motivos que lo sustentan.

Reglamento.- Es una norma que complementa y amplia el contenldo de ley, por lo que jerarquicamente

aquél esta subordinado a ésta y cqrre-la-misma suerte.—

Representacion.- Es un fendmen
derecho.

6. Método de Trabajo

E

o) ;urrdlgo %Ee;lm%héé Ia i_iactl}iacu,m ‘,

5

w

0 —— 0N
“LERpay peR™?

A1 ﬁ%j”a SINY!

bre de otro, en el campo del

1] i

L A ¢ |
|

!
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6.1 Diagrama de Flujo:

( INICIO )

A 4 En caso de qus se inicie carpeta de
Tk . i ; investigacion, se promoverd y ofreceran las
Recibir notificacién de denuncia, querella yfo pruebas idéneas al Juiclo, tales como;
carpela de invesligacién de la Secretaria TECNICA | mmmmmmmmmmmcmmmccaccam oo documentales y materiales, lastimontales y
de la Consejeria Juridica, mediante libro de Nolificacion de periciales.
regislro, la analiza y determina si es procedente © | panuncia ylo carpeta de
no, se turna a! drea penal. investigacién.
1 | Libro de Registro

l Debe Integrar lodas y cada una de
las actuacicnes yo documentos
Recibir la querella/denuncia de la Direccién de === oasssasissssssssnssssnns s=zz=r-f generados por el proceso al
Asuntos Penales con turno de libro de registro, A 100 prlredmnta que F'Jal?OFO de acuerdo
analiza la misma, con la finalidad de proveer [ % %%JF Y1 J . {\\ i & los asuntos penales.
una adecuada estrategia juridica de 2 i *4
contestacion, seguimiento e integracion. Nofificacién de |
9 Denuncia.
Oficios de
Solicitud Documentos
Expediente
Prasentar proyecto de querella/denuncia o de
Contestacién al Director General de Asuntos ;
Contencioso para su revision y unificar criterios. Proyecto de . .--
querella/denuncia 6 e
3 | contestacion, | "
: 72
—
- L ,
15% o \‘\ (:",) !
et |

¢ Existen
Observaciones

en el Proyeclo de
querella/denuncia o
contestacion?

Recibir el proyecto lo aprueba y envia al
Consejero Juridico, para su visto bueno y
su sancion con rubrica.

ok 4 1 &

Presentar querellafdenuncia o
contestacion en la oficlalia de partes ante

; Querella, denuncia yfo
Recibir para su revision el proyecto estudia y la_Autoridad q”":g:gzl?"”da conocer del pampela e investigacien,

analiza y devuelve en caso de estar mal ) a% 7 contestacion

para subsanar las correcciones. i J'} P __}-f 1;3 L
H s e Wl 4 ___/,,,"—

Proyecto de Y

5 nuerella/denuncia o
l contestacién 8
) r,r“‘. DE Al 1'.\‘",1 l‘*‘c ']-H;\t:.l} .I-ll..‘
v RE | FIARL __‘,’. e
) LIS ITARAER ; o \
j i\

Querella/denuncia o
contestacion.

|
Haera

R—

Farmato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR01-1T02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisidn: 0
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Asistir ante juez de control para
comparecer a la apertura de audiencia
inicial Carpeta de
8 inicia investigacion,
denuncia yfo querella
4
Asistir en donde el M.P. formula
imputacién y Juez resuelve sobre
vinculaclon a proceso. El juez de
control abre plazo de Investigacion _ Carpetade
investigacidn,
9 | denuncia yio querella
Verifica si existen salidas | |
alternas y con su personalidad, ,;ﬁ:} — i pp—
: Z e igual manera, el acusado, per sl o
expone sus pretensiones. L=, _.| por conducto de su defensor, expone
ii'}__ sus solicitudes y pretensionas.
- !
ot | ¥
10 Carpeta de
- Y investigacién,
¢ :i i =E denuncia yfo querella
’_:_‘-3" 'r ol 3
Se lleva dentro de la audiencia el Juez [~ : Carpela de
de control declara cerrada la investigacion,
invesligacién denuncia yfo querella
Senalar, el Juez, |a facha vy hora para {
Audiencia Intermedia (Se puede dar " }
procedimiento abreviado) Gamdia da
12 investigacion,
denuncia y/o quarella
GEEn,. FEEhy FEEE 3
Se lleva dentro de la etapa de Juicio oral
en |a que se desahoga pruebas y se 2
formulan alegatos de clausura por las . S B ;3
partes. El Tribunal de jueces delibera, y Sentencia
resuelve si condena o absuelve.
13
2.7 T = £, 0
Realiza demanda de Amparo,
NO Revisidn o aclaracion en contra
¢Fue de la resolucion emitida y con
Favorable la .| el visto bueno del DGAC Ia
Sentencia? 11 prédéntalantéliz dutoridad: A
14 b nJEBttGF!.F,_H'gHB, resuelve: : Demanda
LECCTHIN GEM Il‘I 'paamparo
sl g
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
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Archivar el expediente de
denuncia yfo querella como
asunto totalmente concluido

]

una vez que cause ejecutoria.

Presentar Amparo, revisién o
aclaracion encontrar de la
resolucion emitida

17

Carpstads

FIN

denuncia y/ guerslla

Investigacian,

No

iFue
Favorable
la Sentencia
de Amparo?

Sentencia

Dar cumplimiento a la sentencia
en términos de los puntos
resolutives a los que se

dena a la parte que se
19 ' reprasenta.

Sentencia

“=[] Archivar el expediente de
= | querella, denuncia yfo querella

«{ como asunto totalmente concluido
una vez que cause ejeculoria

Deanuncia,
quereila y/o
carpelta de

investigacion

\PHIL-VT- SNV

A - e e

'_'\,r’

ey

V 1‘ \ 3,
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6.2 Descripcidn de Actividades:
- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe notificacion de denuncia, querella y/o carpeta
de investigacién de la Secretaria Técnica de Ia
Consejeria Juridica, mediante libro de registro, la| Notificacion de Solicitud
i analiza y determina si es procedente o no turnar al area | Denuncia y/o carpeta de
Director Generall de penal. investigacién
1 Asuntos Cantenciosos
(DGAC) . e s ;
Nota: En caso de que se inicie carpeta de Libro de Registro
investigacién, se promaovera y ofrecerén las pruebas
idéneas al juicio, tales como; documentales vy
materiales, testimoniales y periciales.
Recibeta querella/denuncia-dela Direccién-de Asuntos
Pen l_e{_s___a{J on; W ?de'allbrqo d'? registro ianahza la
mismat-. don- la'finalida deiiprove ri na adecuada — ;
e Notificacion de Denuncia.
i estrategia fjuridica ™ de” contestacién /seguimiento e : .
Subdirector de Asuntos lntegraclon ;,J Libro de Registro
2 Penales ;..; Oficios de Solicitud
(RAF] Not1 ﬁgt - aﬁtegrar tog_iasl \y cada u!na de las ?E?(Cl‘énd-'gxt?
act cmnr—." ylo documentos generad?s por el proceso P
al egpeduerte que elabor.fﬁ de acuerdo dé los asuntos
penalgsi- | [ ald ! - 5
§ = i _____ "
i S i F’resenta! proyecto fde quv&:reila;r enuncna o de Proyecto de
g Auxaha{a;\%eemco Con eafacug al D’lrec\or General_ Qie Asuntos |  querella/denuncia o
Conaencmsg para su [?wsmn y umfcag cnterl 0S, contestacién
¢ Existent %obseryaCtoneSN eir-. el Lpim ecto de
Subdirector de Asuntos quereqafde undmocd’nte;taciénv G uJ
4 Penales ﬁ f- :
(SAP) trnu % la,agtiv adrl mefg'§,
Sl conunua r%a'actfwd d ﬁdrﬁ\efcgj%x
Subdirector de Asuntos | Recibe para su revision el proyecto estudia y analiza y Proyecto de
5 Penales devuelve en caso de estar mal para subsanar Ia__s querella/denuncia o
(SAP) & col“recclones, frcigy W " sh5u) contestacién
i ate ¥ I ’3 -
Director Gener [da\ A ’i\ i l a %r? 2h Proyecto de
6 Asiintos Conterciso ¥ Ter?ébe el p;oyeac}tot]abapruebzf] yi enwa al_Col bsejero:;f querella/denuncia o
DGAC uridico, para su visto bueno y su sancion con rubrica conlastieitn
; Presenta fquere Ilafgienunma* ni;s}ac:én en la .
Subdirector de Asuntos ; ? 3 g jﬂ Querella, denuncia y/o
7 Penales oficialia ilielpartz.? ante [al Au[imd d”qle ¢orresponde carpeta de investigacion,
(SAP) FONRCAT Gol asunio. contestacion
Subdirector de Asuntos | Asiste ante juez de control para comparecer a la ; -
8 Penales apertura de audiencia inicial C%'peta de investigacion,
enuncia y/o querella
(SAP) GECRE TAHIA Mt pvresue s -
. Asiste en donde el Ministerio Publico formula. T : I
9 Subdlre;tor 85 e imputacién y el Juez resuelve sobre vinc&LIﬁplqﬁn a' .Qfaj:pgtgide |ny§st|gaglon,
enales proceso. ¥ -'_-Denunaia-yfo.querejla
(SAF) Nota: El juez de control abre plazo demvestlgécién A VilsY ¥aYa)
’-.': W e W A R, g
DEPAR DE MANU
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-IT02
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revisidn: 0
Anexo: 5
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i Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Verifica, una vez que el Juez de control abre etapa
intermedia, si existen salidas alternas y con su
personalidad, expone sus pretensiones.
Subdirector de Asuntos | Salidas alternas: Carpeta de investigacion,
10 Penales ¢ Suspensién de proceso a prueba Denuncia y/o querella
(SAP) s Acuerdos reparatorios
Nota: De igual manera, el acusado, por si o por
conducto de su defensor, expone sus solicitudes y
pretensiones.
. Dentro de la audiencia, el Juez de control declara c ; i
; RO = e arpeta de investigacion,
11 SUbd're;g;:SA BHnes cerrgda la-investigacion,” M.P“solicita: Sobrgseimiento, Dgnuncia ylo qugrella
- f {
(SAP) suspen.swnld’ei;i[ic 50<i,aucusaqon i _\, ;_
Subdirector de Asuntos | Sefiala, el Juez, la fecha y hora'L para Audiencia Carpeta de investigacién,
12 Penales Inte medrag(Se puede da{ procedlmle t 'abreviado) Denuncia y/o querella
(SAP) o 1 2
Se llava dentro Eie I etapﬁide Jmcmzorai 'er la que se
Sibdinetor di Asatas dgf?:ogg pr:ebas y se formulan aleg atos de clausura P
13 Penales P §p h? 4 1\ i 5 §
(SAP) El ﬁ:bunal de jueces’ d‘té!rbera y resue élve 5| condena o
abstielve! | & 4 : “3;‘
Director General de | ¢FUS fauror?b!e la Senteﬁma? - |
14 Asunto?DCC;JEE?)nmosos No, {ontlnuEa enla acnyidad 6 ;c 1 |
Si6 ntmua en la. actlwd_ad 107
Archiva el expediente Qnda' con los
Ausiiiar Tlslen docu entg{ ‘générados én l%?pir 850, como asunto | Carpeta de investigacion,
15 (AT) ' totalmente concluido unavez que cause ejecutona Denuncia y/o querella
Con esta actividad se da fin a esle procedrmlento
Y . "; = ¥
Subdirector de Asuntos ealiza am%ro rewsron 0 aclara ion en’ con( de{ !a
16 Penales [ W4 %éombm enfitiday. con el Visto buenoldel DGAC fajf, Demanda de amparo
(SAP) /| presenta ante la autoridad competente.-que resiéive -
- Subdlregtgrzac:g:\suntos Presen nta amparo,. I'l':‘jVISIon 0.a j!ar_‘ 0155; en, contra de la Sentencia
(SAP) resolucuén el;plf.lila( S = ¢ ’ o
i ?
Divsstr sl dis ¢Fue favorable la sentencia de amparo?
18 Asunto?[%};gncmsos No, continua en la actividad 20
Si, continua en la actividad 19
Subdirector de Asuntos | Da cumplimiento a la sentencia en términos de los Gt
19 Penales puntos resolutivos a los que se condena a la parte que:|' 't A1MIMEERIR N
(SAP) se representa ' DIRECEION GEMERA ‘
Auiliar Técnico Archiva el expediente la denuncia y querella de amparo C@fp‘ét‘él.dg ihﬂ\!ﬁélig?Cién.
20 ' como asunto totalmente concluido una vez! que oause 'i Denuncia y/o querella
(AT) | €9 % Pt Vi |
ejecutoria. &
.;ul.' Fall .:'i."..l:”'ll
] V5 |
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revision: 0
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8. Anexos

PENAL Pag. 9deg
7. Registros de Calidad
o : Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retansion
1 Libro Registro Titular de la Direccién General de Asuntos Indefinido
Contenciosos
2 Notificacién de Solicitud Titular de la Direccién General de Asuntos Indefinido
Contenciosos
3 Documentos Titular de la Subdireccién de Asuntos Penales Indefinido
4 Expediente 1 ar dg,- lg Subd{recmén de Asur tos Penales Indefinido
J ;i ;3‘?& i\.,;, ) |
5 Oficios .' T|turar de la Subdirecclén de £ Intos Penales Indefinido
fff?\‘{l LH*‘I o |
6 Proyecto de Contestacion | Tllular de la Subdlrecmon de Asuntos Penales Indefinido
: ’ f’“
7 Contestacién !f itular de I'a qudlreccron d Ur tos Penales Indefinido
8 Convenio Asurjtos Penales Indefinido
9 Sentencia L ) ' Subdireccion de Asu Intos Penales Indefinido
* ’ly(
CCHIL-V'T- SNV
10 Demanda de amparo ™ { Titular de la-Stbdireccion de-Aslintos Penales Indefinido

Anexo
No.

Clave

L
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VIil.- DIRECTORIO
e i Teléfonos Oficiales ~ Domicilio Oficial
Directo:

Helio Brito Cantu

Director General de Asuntos Contenciosos

777 329-23-98

Conmutador:;
777 3292389
Extension: 1815

Calle Laurel No. 3. Colonia
Club de Golf, Cuernavaca,
Morelos C. P. 62030

Julio Cesar Mena Robles

Director de Asuntos Multidisci

plinarios =~

Conmutador:
e 111.329-23:89,
in Extensiéi;: 1816

Calle Laurel No. 3. Colonia
Club de Golf, Cuernavaca,
Morelos C. P. 62030

Tt Extension: =181 6

(a-?\i i i§ il q l i\} ? j if Y ® ‘:.'-g';

=l ___.“;_-onmutador Calle Laurel No. 3. Colonia
CS::ZE?; E:rﬁgug;?g?jqu:::sl | 7-?? 329-23-8 Club de Golf, Cuernavaca,

> 14k RRA qunglon M g Morelos C. P. 62030
Valentina Guadalupe Barrera G onzgléz J rbonmutador Calle Laurel No. 3. Colonia
S p ? : '- *1}’?? 329-23- 8? b Club de Golf, Cuernavaca,

ubdirectora de Asuntos Penafeq ?)glensmn 1816 = Morelos C. P. 62030

3 i T
- Co mutador (“* Calle Laurel No. 3. Colonia
Alexia Pamela Juarez Nava T A P gl

Aiisiliar Tacnlcs J B b 77? '329:23- 897 Club de Golf, Cuernavaca,

Morelos C. P. 62030

Auxiliar Juridico E

& "éa:fm’? GAYN

i

semamambor s

Ma. del Carmen Miranda Manjarrez

*Conmutador
777 329-23-89
i6n.. 18186

Calle Laurel No, 3. Colonia
Club de Golf, Cuernavaca,
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