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III.- AUTORIZACIÓN 
 

AUTORIZÓ 
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"Tierra y Libertad" número 4890 del 01 de abril de 2009, se expide el presente Manual de 
Políticas y Procedimientos de la Dirección Regional Oriente de la Policía Ministerial, el cual 
contiene información referente a sus procedimientos y funcionamiento y tiene como objetivo, 
servir de instrumento de consulta e inducción para el personal. 
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IV.- INTRODUCCIÓN 
 

 

 

La Dirección Regional Oriente de la Policía Ministerial, con apego en lo dispuesto por la 
Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado Libre y Soberano de Morelos, la Ley 
Orgánica de la Procuraduría General de Justicia del Estado de Morelos y su Reglamento, 
elaboró y/o actualizó el presente Manual de Políticas y Procedimientos, a partir de su 
última versión. 
 
La metodología utilizada se basó en actualizar y/o modificar la documentación existente 
relativa a esta Unidad Administrativa, conforme a los lineamientos formulados por la 
Dirección General de Desarrollo Organizacional de la Secretaría de Gestión e Innovación 
Gubernamental en el Instructivo de Trabajo para la Elaboración y/o Actualización de 
Manuales de Políticas y Procedimientos. 
 
Teniendo como objetivo el presente Manual de Políticas y Procedimientos, definir las 
directrices a seguir para el cumplimiento de las atribuciones y funciones que le confiere a 
esta Unidad Administrativa el artículo 73 del Reglamento de la Ley Orgánica de la 
Procuraduría General de Justicia del Estado de Morelos, determinando los límites dentro 
de los cuales se realizan las actividades que llevan a dicho cometido, a fin de que el 
personal con su consulta, conozca los pasos que componen los procedimientos que se 
realizan en el quehacer cotidiano, identificando las líneas de trabajo, comunicación y 
autoridad. 
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V.- POLÍTICAS 
 
 

PROCEDIMIENTO: Investigación y persecución del delito en el Sistema de Justicia 
Tradicional.  
 
1. El Director Regional Oriente de la Policía Ministerial, debe coordinar los trabajos de 
investigación y persecución del delito en el Sistema Tradicional, delimitando las tareas y 
áreas de jurisdicción del personal a su cargo, mediante la asignación de funciones 
específicas para cada grupo, comandancia y/o fiscalía, en base a las necesidades del 
servicio, informando al Coordinador General de la Policía Ministerial sobre su integración 
y funcionamiento. 
2. El Grupo Abatimiento de Rezago en el Municipio de Cuautla, Morelos, debe investigar 
los hechos delictivos ocurridos antes de las 00:00 horas del día 06 de Julio de 2009, 
inmediatamente que tenga intervención a través de Orden de Investigación girada por el 
Agente del Ministerio Público, recopilando la información sobre los mismos, (Entrevistas a 
ofendidos, testigos presenciales de hechos y presuntos responsables), subordinando sus 
actos a las instrucciones que emita el Ministerio Público, comunicándole mediante oficio el 
resultado de la investigación. 
3. El Grupo Abatimiento de Rezago, debe llevar un Libro de Gobierno destinado al 
registro de las Ordenes de Investigación giradas por el Ministerio Público en el Sistema 
Tradicional, cuyos hechos se hayan suscitado antes de las 00:00 horas del día 06 de Julio 
de 2009, para su control y trámite, informando al Director Regional Oriente de la Policía 
Ministerial sobre su cumplimiento.  
4. Las Comandancias foráneas del 5º y 6º Distrito Judicial (Cocoyoc, Yautepec, Ayala, 
Tetela del Volcán y Yecapixtla), deben investigar los hechos delictivos ocurridos antes de 
las 00:00 horas del día 06 de Julio de 2009, inmediatamente que tengan intervención a 
través de la Orden de Investigación girada por el Agente del Ministerio Público, 
recopilando la información sobre los mismos, (Entrevistas a ofendidos, testigos 
presenciales de hechos y presuntos responsables), comunicando al Representante Social 
mediante oficio el resultado de la investigación. 
5. Las Comandancias foráneas del 5º y 6º Distrito Judicial (Cocoyoc, Yautepec, Ayala, 
Tetela del Volcán y Yecapixtla), deben llevar un Libro de Gobierno destinado al registro de 
las Órdenes de Investigación giradas por el Ministerio Público en el Sistema Tradicional, 
cuyos hechos se hayan suscitado antes de las 00:00 horas del día 06 de Julio de 2009, 
para su control y trámite, informando al Coordinador General de la Policía Ministerial 
sobre su cumplimiento.  
6. Las Comandancias foráneas del 7º Distrito Judicial (Axochiapan, Jantetelco y 
Jonacatepec) deben investigar los hechos delictivos ocurridos en sus jurisdicciones 
atendiendo a las disposiciones del Sistema Tradicional, hasta las 23:59 horas del día 31 
de diciembre de 2011, inmediatamente que tengan intervención a través de la Orden de 
Investigación girada por el Agente del Ministerio Público, recopilando la información sobre 
los mismos, (Entrevistas a ofendidos, testigos presenciales de hechos y presuntos 
responsables), comunicando al Agente del Ministerio Público mediante oficio el resultado 
de la investigación; y en el supuesto de delito flagrante, contemplado en el artículo 16, de 
la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos y artículo 144, fracción I, II y III 
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del Código de Procedimientos Penales, deben proceder a la detención de él o los 
probables responsables, poniéndolos a disposición inmediatamente del Agente del 
Ministerio Público, mediante el oficio de puesta a disposición e informe correspondiente. 
7. Las Comandancias foráneas del 7º Distrito Judicial (Axochiapan, Jantetelco y 
Jonacatepec) deben llevar un Libro de Gobierno destinado al registro de las Órdenes de 
Investigación giradas por el Ministerio Público, para su control y trámite, informando al 
Coordinador General de la Policía Ministerial sobre su cumplimiento 
8. El personal adscrito a la Dirección Regional Oriente de la Policía Ministerial, debe 
recurrir a la Unidad Especializada en Identificación Criminal, adscrita a esta Unidad 
Administrativa, para la obtención de información referente a la identificación de los 
involucrados en las investigaciones, mediante la búsqueda en la base de datos (órdenes 
de identificación criminal). 
 
 
 
PROCEDIMIENTO: Investigación y persecución del delito en el Sistema Acusatorio-
Adversarial. 
 
1. El Director Regional Oriente de la Policía Ministerial, debe coordinar los trabajos de 
investigación y persecución del delito en el Sistema Acusatorio-Adversarial, delimitando 
las tareas y áreas de jurisdicción del personal a su cargo, mediante la asignación de 
funciones específicas para cada grupo, comandancia y/o fiscalía, en base a las 
necesidades del servicio, informando al Coordinador General de la Policía Ministerial 
sobre su integración y funcionamiento. 
2. Las Fiscalías: Delitos Diversos equipo “A”, Delitos Diversos equipo “B”, Delitos 
Diversos equipo “C”, Especializada en Hechos de Tránsito, Especializada en 
Adolescentes y Especializada en Delitos Sexuales y del Orden Familiar, en el Municipio 
de Cuautla, Morelos, deben investigar los hechos delictivos en que los Agentes del 
Ministerio Público ordenen su intervención mediante Orden de Investigación, así como 
aquellos de que tengan noticia directamente, ocurridos después de las 00:00 horas del día 
06 de Julio de 2009, recopilando información sobre los mismos, (Identificar, señalar, 
levantar y embalar, indicios, huellas o vestigios del hecho delictuoso, así como 
instrumentos, objetos o productos del delito, y entrevistar a testigos, ofendidos, víctimas 
y/o imputados presumiblemente útiles para descubrir la verdad histórica), comunicando al 
Agente del Ministerio Público el resultado de la investigación y/o de los hechos de que se 
tenga conocimiento directamente, mediante el oficio correspondiente, al que se anexan 
las actas levantadas (De entrevista, de Aviso al Ministerio Público, de Puesta a 
disposición de Imputado, en el supuesto de flagrancia, contemplado en el artículo 16, de 
la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos y artículo 172, fracción I, II y III 
del Código de Procedimientos Penales vigente para el 1º, 5º y 6º Distrito Judicial, de 
Aseguramiento de Objetos y/o Vehículos, etc.), en las que aparecen las firmas de los que 
en las mismas intervinieron. 
3. Las Fiscalías: Delitos Diversos equipo “A”, Delitos Diversos equipo “B”, Delitos 
Diversos equipo “C”, Especializada en Hechos de Tránsito, Especializada en 
Adolescentes y Especializada en Delitos Sexuales y del Orden Familiar, en el Municipio 
de Cuautla, Morelos, debe llevar un Libro de Gobierno destinado al registro de las 
Ordenes de Investigación giradas por el Ministerio Público en el Sistema Acusatorio-
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Adversarial, cuyos hechos se hayan suscitado después de las 00:00 horas del día 06 de 
Julio de 2009, para su control y trámite, informando al Coordinador General de la Policía 
Ministerial sobre su cumplimiento 
4. Las Comandancias foráneas del 5º y 6º Distrito Judicial (Cocoyoc, Yautepec, Ayala, 
Tetela del Volcán y Yecapixtla) deben investigar los hechos delictivos en que los Agentes 
del Ministerio Público ordenen su intervención mediante Orden de Investigación, así como 
aquellos de que tengan noticia directamente, ocurridos después de las 00:00 horas del día 
06 de Julio de 2009, recopilando información sobre los mismos, (Identificar, señalar, 
levantar y embalar, indicios, huellas o vestigios del hecho delictuoso, así como 
instrumentos, objetos o productos del delito, y entrevistar a testigos, ofendidos, víctimas 
y/o imputados presumiblemente útiles para descubrir la verdad histórica), comunicando al 
Agente del Ministerio Público el resultado de la investigación y/o de los hechos de que se 
tenga conocimiento directamente, mediante el oficio correspondiente, al que se anexan 
las actas levantadas (De entrevista, de Aviso al Ministerio Público, de Puesta a 
disposición de Imputado, en el supuesto de flagrancia, contemplado en el artículo 16, de 
la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos y artículo 172, fracción I, II y III 
del Código de Procedimientos Penales vigente para el 1º, 5º y 6º Distrito Judicial, de 
Aseguramiento de Objetos y/o Vehículos, etc.), en las que aparecen las firmas de los que 
en las mismas intervinieron. 
5. Las Comandancias foráneas del 5º y 6º Distrito Judicial (Cocoyoc, Yautepec, Ayala, 
Tetela del Volcán y Yecapixtla), debe llevar un Libro de Gobierno destinado al registro de 
las Ordenes de Investigación giradas por el Ministerio Público en el Sistema Acusatorio-
Adversarial, cuyos hechos se hayan suscitado después de las 00:00 horas del día 06 de 
Julio de 2009, para su control y trámite, informando al Coordinador General de la Policía 
Ministerial sobre su cumplimiento 
6. Las Comandancias foráneas del 7º Distrito Judicial (Axochiapan, Jantetelco y 
Jonacatepec), deben investigar atendiendo a las disposiciones del Sistema Acusatorio-
Adversarial, los hechos delictivos en que los Agentes del Ministerio Público ordenen su 
intervención mediante Orden de Investigación, así como aquellos de que tengan noticia 
directamente, ocurridos después de las 00:00 horas del día 01 de enero de 2012, 
recopilando información sobre los mismos, (Identificar, señalar, levantar y embalar, 
indicios, huellas o vestigios del hecho delictuoso, así como instrumentos, objetos o 
productos del delito, y entrevistar a testigos, ofendidos, víctimas y/o imputados 
presumiblemente útiles para descubrir la verdad histórica), comunicando al Agente del 
Ministerio Público el resultado de la investigación y/o de los hechos de que se tenga 
conocimiento directamente, mediante el oficio correspondiente, al que se anexan las actas 
levantadas (De entrevista, de Aviso al Ministerio Público, de Puesta a disposición de 
Imputado, en el supuesto de flagrancia, contemplado en el artículo 16, de la Constitución 
Política de los Estados Unidos Mexicanos y artículo 172, fracción I, II y III del Código de 
Procedimientos Penales vigente, de Aseguramiento de Objetos y/o Vehículos, etc.), en las 
que aparecen las firmas de los que en las mismas intervinieron. 
7. Las Comandancias foráneas del 7º Distrito Judicial (Axochiapan, Jantetelco y 
Jonacatepec), debe llevar un Libro de Gobierno destinado al registro de las Ordenes de 
Investigación giradas por el Ministerio Público en el Sistema Acusatorio-Adversarial, cuyos 
hechos se hayan suscitado después de las 00:00 horas del 01 de enero de 2012, para su 
control y trámite, informando al Coordinador General de la Policía Ministerial sobre su 
cumplimiento. 
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8. El personal adscrito a la Dirección Regional Oriente de la Policía Ministerial, debe 
recurrir a la Unidad Especializada en Identificación Criminal, adscrita a esta Unidad 
Administrativa, para la obtención de información referente a la identificación de los 
involucrados en las investigaciones, mediante la búsqueda en la base de datos (órdenes 
de identificación criminal). 
 
 
 
PROCEDIMIENTO: Atención de Ordenes de Comparecencia y Citatorios en el Sistema de 
Justicia Tradicional. 
 
1.  El Grupo Abatimiento de Rezago en el Municipio de Cuautla, debe cumplimentar las 
Órdenes de Comparecencia que le giren los Agentes del Ministerio Público adscritos al 
Sistema de Justicia Tradicional, comunicando mediante oficio el resultado obtenido al 
Agente del Ministerio Público, correspondiendo a los Notificadores adscritos a la 
Subprocuraduría Zona Oriente, la entrega de los citatorios que generen. 
2. Las Comandancias Foráneas de Ayala, Tetela del Volcán, Yecapixtla, Cocoyoc y 
Yautepec, del 5º y 6º Distrito Judicial, deben cumplimentar las Ordenes de 
Comparecencia y Citatorios que les giren los Agentes del Ministerio Público adscritos al 
Sistema de Justicia Tradicional, comunicando mediante oficio el resultado obtenido al 
Agente del Ministerio Público. 
3. El Grupo Abatimiento de Rezago en el Municipio de Cuautla, las Comandancias 
Foráneas de Ayala, Tetela del Volcán, Yecapixtla, Cocoyoc y Yautepec, del 5º y 6º Distrito 
Judicial, deben llevar un Libro de Gobierno destinado al registro de las Órdenes de 
Comparecencia y Citatorios girados por el Ministerio Público en el Sistema Tradicional, 
para su control y trámite, informando al Coordinador General de la Policía Ministerial 
sobre su cumplimiento.  
4. Las Comandancias Foráneas de Axochiapan, Jantetelco y Jonacatepec, del 7º Distrito 
Judicial, deben cumplimentar las Ordenes de Comparecencia y Citatorios, que les giren 
los Agentes del Ministerio Público en el Sistema de Justicia Tradicional, comunicando 
mediante oficio el resultado obtenido al Representante Social. 
5. Las Comandancias Foráneas de Axochiapan, Jantetelco y Jonacatepec, del 7º Distrito 
Judicial, deben llevar un Libro de Gobierno destinado al registro de las Órdenes de 
Comparecencia y Citatorios girados por el Ministerio Público en el Sistema Tradicional, 
para su control y trámite, informando al Coordinador General de la Policía Ministerial 
sobre su cumplimiento.  
 
 
 
PROCEDIMIENTO: Tratamiento de Evidencias. 
 
1. El Director Regional Oriente de la Policía Ministerial, debe designar a un Agente de la 
Policía Ministerial como responsable de la guarda y custodia de las evidencias 
aseguradas de hechos delictivos ocurridos después de las 00:00 hora del día 06 de julio 
de 2009, por cada turno de guardia, comunicando al Subprocurador de Justicia Zona 
Oriente mediante oficio los nombres de las personas designadas.
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2. El Agente de la Policía Ministerial responsable de la guarda y custodia de evidencias 
aseguradas, debe recibir las evidencias que ordene el Agente del Ministerio Público 
inmediatamente reciba el oficio de ingreso y cadena de custodia en original, las cuales 
serán entregadas en sobres abiertos a fin de verificar su contenido y una vez hecho lo 
anterior, se sellará el sobre con cinta adhesiva transparente, estampando la firma de la 
persona que entrega y del Agente de la Policía Ministerial que recibe en la cadena de 
custodia, así como la de la persona que entrega entre el papel y la cinta transparente en 
el sobre cerrado. 
3. El Agente de la Policía Ministerial responsable de la guarda y custodia de evidencias 
aseguradas, debe llevar el control de las evidencias que reciba, registrándolas en el Libro 
de Gobierno destinado para tal efecto, siguiendo una numeración consecutiva, la cual de 
igual forma se grabará en el margen superior derecho de la cadena de custodia original, 
uniéndola al sobre que contiene la evidencia física para su manejo y ubicación en el lugar 
destinado para su custodia, guardando por separado en un lugar de mayor seguridad los 
objetos de valor (Armas, dinero y alhajas). 
4. El Agente de la Policía Ministerial responsable de la guarda y custodia de evidencias 
aseguradas, debe proporcionar las evidencias que requiera el Ministerio Público a los 
peritos, para su estudio correspondiente, estampando la firma de quien entrega y recibe 
en la cadena de custodia original, permaneciendo la misma a resguardo del Agente de la 
Policía Ministerial responsable, y una vez que sea regresada la evidencia, de nueva 
cuenta se firmará la cadena de custodia, por quien la entrega y quien la recibe, haciendo 
las anotaciones correspondientes en el libro de gobierno relativo al control de las 
evidencias. 
5. El Agente de la Policía Ministerial responsable de la guarda y custodia de evidencias 
aseguradas, debe hacer entrega de las evidencias que ordene el Agente del Ministerio 
Público para su traslado a otros lugares, mediante el oficio de salida correspondiente, 
entregando el original de la cadena de custodia, la cual deberá ser firmada por el Agente 
de la Policía Ministerial que entrega y la persona que recibe, guardando copia del oficio y 
de la cadena de custodia para archivo y baja en el libro de gobierno respectivo. 
6. El Agente de la Policía Ministerial responsable de la guarda y custodia de evidencias 
aseguradas, debe hacer la devolución de evidencias a particulares, cuando así lo ordene 
el Agente del Ministerio Público mediante el oficio correspondiente, firmando la cadena de 
custodia ambas partes, y entregando el original al Agente del Ministerio Público en caso 
de ser solicitado, de lo contrario será archivado, junto con la copia simple de la credencial 
para votar del particular a quien se hace la entrega y del oficio girado por el Agente del 
Ministerio Público, donde conste la firma de recibido, para la baja en el libro de gobierno 
para el control de evidencias. 
 
 
 
PROCEDIMIENTO: Custodia de detenidos en el Área de Seguridad (Separos) 
 
1.  El Comandante del Grupo de Guardia y agentes en turno, en Cuautla, Morelos, 
deben custodiar y velar por la integridad física de las personas aseguradas mayores de 18 
años, que ingresen al Área de Seguridad (Separos) con oficio de boleta de internación y/o 
custodia girada por el Agente del Ministerio Público, hasta en tanto no se reciba el oficio 
de boleta de libertad, cancelación de custodia y/o traslado al Centro de Reinserción 
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Social, realizando la revisión física del imputado antes de ingresarlo al área de seguridad, 
quitándole las pertenencias que le pudieran causar algún daño, las cuales le serán 
entregadas al momento de su salida, así como haciendo recorridos de vigilancia 
frecuentes en dicha área, además del llenado de bitácoras de Suministro de Alimentos 
(Desayuno, Comida y Cena), de Agua, de Cobijas, de Limpieza de Sanitarios, Atención 
Médica y Llamadas telefónicas, en las cuales consta la firma y/o huella dactilar del 
detenido, responsable de la guardia, médico legista, ministerio público y visitaduría, según 
sea el caso, las cuales quedarán bajo custodia de la Visitaduría de la Región Oriente. 
2. Los Agentes de la Policía Ministerial adscritos a la Fiscalía de Adolescentes, en 
Cuautla, Morelos, deben custodiar y velar por la integridad física de los menores de edad 
asegurados, que ingresen al Área de Seguridad de esa Fiscalía, con oficio de custodia 
girado por el Agente del Ministerio Público, hasta en tanto no se reciba el oficio de boleta 
de libertad, cancelación de custodia y/o traslado al Centro Especializado de Ejecución de 
Medidas Privativas de la Libertad de Adolescentes, realizando la revisión física del menor 
antes de ingresarlo al área de seguridad, quitándole las pertenencias que le pudieran 
causar algún daño, las cuales le serán entregadas al momento de su salida, 
correspondiendo el llenado de bitácoras de Suministro de Alimentos (Desayuno, Comida y 
Cena), de Agua, de Cobijas, de Limpieza de Sanitarios, Atención Médica y Llamadas 
telefónicas al Grupo de Guardia, en las cuales consta la firma y/o huella dactilar del 
menor, del responsable de la guardia, médico legista, ministerio público y visitaduría, 
según sea el caso. 
3. El Grupo de Guardia y la Fiscalía de Adolescentes, deben llevar un Libro de Gobierno 
destinado al registro de las personas mayores de 18 años y los menores de edad, 
respectivamente, que ingresen a las áreas de seguridad destinadas para su custodia. 
4. El Grupo de Guardia y la Fiscalía de Adolescentes, deben permitir la visita a las 
personas que se encuentren en el área de seguridad: de familiares directos (de forma 
limitada), defensores asignados, personal adscrito a las Fiscalías (Para su 
individualización), Visitaduría y Derechos Humanos, llevando el control mediante un Libro 
de Gobierno destinado para tal fin, en el que consten, entre otros datos, fecha, hora de 
entrada y salida. 
5. Los Agentes de Guardia en turno, de Jonacatepec y Yautepec, deben custodiar y 
velar por la integridad física de las personas aseguradas mayores de 18 años, que 
ingresen al Área de Seguridad (Separos) con oficio de boleta de internación y/o custodia 
girada por el Agente del Ministerio Público, hasta en tanto no se reciba el oficio de boleta 
de libertad, cancelación de custodia y/o traslado al Centro de Reinserción Social, 
realizando la revisión física del imputado antes de ingresarlo al área de seguridad, 
quitándole las pertenencias que le pudieran causar algún daño, las cuales le serán 
entregadas al momento de su salida, así como haciendo recorridos de vigilancia 
frecuentes en dicha área, además del llenado de bitácoras de Suministro de Alimentos 
(Desayuno, Comida y Cena), de Agua, de Cobijas, de Limpieza de Sanitarios, Atención 
Médica y Llamadas telefónicas, en las cuales consta la firma y/o huella dactilar del 
detenido, responsable de la guardia, médico legista, ministerio público y visitaduría, según 
sea el caso, las cuales quedarán bajo custodia de la Visitaduría de la Región Oriente. 
6. Los Agentes de Guardia en turno, de Jonacatepec y Yautepec, deben permitir la visita 
a las personas que se encuentren en el área de seguridad: de familiares directos (de 
forma limitada), defensores asignados, personal adscrito a las Fiscalías y/o Agencias del 
Ministerio Público (Para su individualización), Visitaduría y Derechos Humanos, llevando 



 Gobierno del  
Estado de Morelos 

Secretaría de Gestión e  
Innovación Gubernamental 

 

FORMATO  

MANUAL DE ORGANIZACIÓN / POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS 
 

REFERENCIA: PR-DGDO-DOA-01 Y IT-DGDO-DOA-01 

Clave: FO-DGDO-DOA-05 

Revisión: 3 

Anexo 8  Pág. 7 de 10 

 

 

el control mediante un Libro de Gobierno destinado para tal fin, en el que consten, entre 
otros datos, fecha, hora de entrada y salida. 
7. El Comandante y Agente de Guardia en turno de Jonacatepec y Yautepec, deben 
llevar un Libro de Gobierno destinado al registro de las personas que ingresen a las áreas 
de seguridad destinadas a su custodia. 
 
 
 
PROCEDIMIENTO: Custodia de Armas Largas y Cortas 
 
1. El Grupo de Guardia en Cuautla, Morelos, debe llevar el control, custodia y 
mantenimiento de las Armas Largas que se encuentran asignadas a la Dirección Regional 
Oriente de la Policía Ministerial, las 24:00 horas del día, los 365 días del año, llevando un 
registro de consignas en el Libro de Gobierno destinado para tal efecto, presentando las 
denuncias correspondientes respecto al robo, pérdida o extravío de las mismas. 
2. El Grupo de Guardia en Cuautla, Morelos, debe llevar el control y custodia de las 
Armas Cortas que se encuentran asignadas al personal adscrito a los grupos y fiscalías 
de la Dirección Regional Oriente de la Policía Ministerial, que se encuentren gozando de 
su franquicia, incapacitados y/o suspendidos, llevando el registro en el Libro de Gobierno 
destinado para tal efecto, presentando las denuncias correspondientes respecto al robo, 
pérdida o extravío de las mismas. 
3. El Agente de Guardia en turno de las Comandancias Foráneas de la Dirección 
Regional Oriente, (Axochiapan, Ayala, Cocoyoc, Jantetelco, Jonacatepec, Tetela del 
Volcán, Yautepec y Yecapixtla), debe llevar el control, custodia y mantenimiento de las 
Armas Largas que se encuentran asignadas a su comandancia, las 24:00 horas del día, 
los 365 días del año, llevando un registro de consignas en el Libro de Gobierno destinado 
para tal efecto, presentando las denuncias correspondientes respecto al robo, pérdida o 
extravío de las mismas. 
4. El Agente de Guardia en turno de las Comandancias Foráneas de la Dirección 
Regional Oriente, (Axochiapan, Ayala, Cocoyoc, Jantetelco, Jonacatepec, Tetela del 
Volcán, Yautepec y Yecapixtla), debe llevar el control y custodia de las Armas Cortas que 
se encuentran asignadas al personal adscrito a sus comandancias que se encuentren 
gozando de su franquicia, llevando un registro de consignas en el Libro de Gobierno 
destinado para tal efecto, presentando las denuncias correspondientes respecto al robo, 
pérdida o extravío de las mismas. 
 
 
 
PROCEDIMIENTO: Control de Radio 
 
1. El Grupo de Guardia en Cuautla, Morelos, debe llevar el control de radio de la guardia 
de agentes y del personal de la Policía Ministerial en cuanto a los servicios que presta, las 
24:00 horas del día, los 365 días del año, concentrando la información de las 
comandancias que conforman la Dirección Regional Oriente de la Policía Ministerial, y 
comunicando a la Central de Control de Radio en Cuernavaca, las salidas y llegadas del 
personal y unidades utilizadas, así como registrando en el Libro de Gobierno destinado 
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para Bitácora de Servicio, lo anterior, utilizando las claves autorizadas para la Policía 
Ministerial. 
2. El Agente de Guardia de las Comandancias Foráneas de la Dirección Regional 
Oriente, (Axochiapan, Ayala, Cocoyoc, Jantetelco, Jonacatepec, Tetela del Volcán, 
Yautepec y Yecapixtla), debe llevar el control de radio de la guardia y del personal de la 
Policía Ministerial en cuanto a los servicios que presta, las 24:00 horas del día, los 365 
días del año, comunicando a la guardia de la Dirección Regional y a la Central de Control 
de Radio en Cuernavaca, las salidas y llegadas del personal y unidades utilizadas, así 
como registrando en el Libro de Gobierno destinado para Bitácora de Servicio lo anterior, 
utilizando las claves autorizadas para la Policía Ministerial 
 
 
 
PROCEDIMIENTO: Rendición de Informes Previos y Justificados en Juicios de Amparo 
 
1.  El Director Regional Oriente de la Policía Ministerial, debe informar a el/la Agente del 
Ministerio Público adscrito a la Dirección General Jurídica, Amparos y Extradiciones, con 
residencia en Cuautla, Morelos, en el término de seis horas, contadas a partir de la 
recepción del oficio de solicitud, si son ciertos o no, los actos reclamados en los Juicios de 
Amparo, para lo cual deberá realizar la búsqueda correspondiente, en los grupos, 
comandancias y fiscalías que componen la zona, comunicando mediante oficio el 
resultado que arroje la búsqueda realizada. 
2. El Director Regional Oriente de la Policía Ministerial, debe solicitar por oficio a los 
Comandantes de los Grupos, Comandancias y Fiscalías que integran la Dirección, le 
informen en un término que no sobrepase las cuatro horas, si son ciertos o no, los actos 
reclamados en los Juicios de Amparo, y una vez reunidos los oficios de contestación, 
comunicar mediante oficio el resultado al Ministerio Público adscrito a la Dirección 
General Jurídica, Amparos y Extradiciones, con residencia en Cuautla, Morelos. 
3. El/la Agente del Ministerio Público adscrito a la Dirección General Jurídica, Amparos y 
Extradiciones, con residencia en Cuautla, Morelos, debe realizar los informes previos, 
justificados y cumplimiento de ejecutorias, en los Juicios de Amparo en que se señale 
como Autoridad responsable al Director Regional Oriente de la Policía Ministerial, así 
como a los Comandantes de los grupos y/o fiscalías, presentando para firma el oficio de 
contestación correspondiente. 
4. El Director Regional Oriente de la Policía Ministerial, debe firmar los oficios de 
contestación de amparos, cuando le sean presentados por el/la Agente del Ministerio 
Público adscrito a la Dirección General Jurídica, Amparos y Extradiciones, con residencia 
en Cuautla, Morelos, cumpliendo con los términos señalados por los Jueces de Distrito, 
en los Juicios de Amparo en que sea señalado como Autoridad responsable, rindiendo los 
informes previos y justificados, así como cumplimientos de ejecutorias y suspensiones de 
plano que se le requieran. 
5. Los Comandantes de los Grupos, Comandancias y/o Fiscalías, deben firmar los 
oficios de contestación de amparos, cuando les sean presentados por el/la Agente del 
Ministerio Público adscrito a la Dirección General Jurídica, Amparos y Extradiciones, con 
residencia en Cuautla, Morelos, al ser señalados como Autoridad responsable en los 
Juicios de Garantías, cumpliendo con los términos establecidos por los Jueces de Distrito, 
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rindiendo así los informes previos y justificados, así como cumplimientos de ejecutorias y 
suspensiones de plano que se les requieran. 
6. El Grupo de Guardia, debe recibir los Amparos que entregue el servicio postal y/o 
telégrafos, siempre y cuando no se encuentre el/la Agente del Ministerio Público adscrito 
a la Dirección General Jurídica, Amparos y Extradiciones, con residencia en Cuautla, 
Morelos, registrando su recepción en el Libro de Gobierno destinado para tal efecto, 
comunicando lo anterior a dicho (a) Agente del Ministerio Público y haciendo entrega de 
los oficios lo más pronto posible, mediante la firma de recibido en el libro de registro. 
 
 
 
PROCEDIMIENTO: Identificación de Presuntos Responsables y/o Imputados 
 
1.  El Director Regional Oriente de la Policía Ministerial, debe coordinar y supervisar  las 
actividades de identificación de presuntos responsables y/o imputados, que realiza la 
Unidad Especializada en Identificación Criminal adscrita a esta Unidad Administrativa, 
mediante la revisión periódica de las actividades que se realizan, informando 
mensualmente el trabajo  realizado (Ordenes de Identificación) a la Dirección General de 
Planeación y Evaluación, en el Informe de Gestión Gubernamental. 
2. La Unidad Especializada en Identificación Criminal de la Dirección Regional Oriente, 
debe apoyarse técnicamente con un perito en dactiloscopia y/o grafoscopia, de la 
Coordinación Regional Oriente de Servicios Periciales, comisionado en esta unidad, bajo 
las órdenes directas del Director Regional Oriente de la Policía Ministerial, o en su 
defecto, por un Agente de la Policía Ministerial con conocimientos en la materia, en la 
identificación de los presuntos responsables y/o imputados que ingresen a las áreas de 
seguridad (separos) de esta Dirección Regional Oriente de la Policía Ministerial, así como 
en la manipulación de la base de datos. 
3. El personal adscrito a la Unidad Especializada en Identificación Criminal de la 
Dirección Regional Oriente de la Policía Ministerial, debe recabar los datos generales del 
presunto responsable y/o imputado, fijarlo fotográficamente y de forma dactilar, previo su 
ingreso al Área de Seguridad (Separos) de la Dirección Regional Oriente y las 
Comandancias de Jonacatepec y Yautepec, a la mayor brevedad posible, utilizando los 
medios necesarios disponibles. 
4. El personal adscrito a la Unidad Especializada en Identificación Criminal de la 
Dirección Regional Oriente debe capturar digitalmente las fichas signaléticas (Datos 
generales, fotografía y toma de huellas dactilares) tomadas a los presuntos responsables 
y/o imputados que ingresaron a las Áreas de Seguridad (Separos) de esta Dirección 
Regional Oriente, por orden cronológico, para conformar y actualizar la base de datos y 
coadyuvar en las indagatorias posteriores que se realicen, identificando a reincidentes de 
delitos. 
5. El personal adscrito a la Unidad Especializada en Identificación Criminal de la 
Dirección Regional Oriente debe archivar físicamente, las fichas signaléticas (Datos 
generales, fotografía y toma de huellas dactilares) tomadas a los presuntos responsables 
y/o imputados que ingresaron a las Áreas de Seguridad (Separos) de esta Dirección 
Regional Oriente, por orden cronológico. 
6. El personal adscrito a la Unidad Especializada en Identificación Criminal de la 
Dirección Regional Oriente de la Policía Ministerial debe proporcionar información de su 
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base de datos, a los Agentes de la Policía Ministerial, Agentes del Ministerio Público y 
personal de Servicios Periciales, inmediatamente que le sea solicitada, mediante el oficio 
correspondiente, con excepción de la que soliciten los Agentes de la Policía Ministerial, 
quienes podrán en obvio de mayores dilaciones solicitarla de forma verbal, registrando el 
nombre y cargo del servidor público que la requiere y la carpeta de investigación y/o 
averiguación previa con la que se encuentre relacionado, búsquedas que de manera 
automática se registran en el sistema digital que se lleva de forma progresiva y 
cronológica; entregando copia simple de la ficha signalética del involucrado (s) en caso de 
contar con la información requerida, mediante el oficio respectivo, con las excepciones 
antes señaladas, firmando de recibido en el Libro de Gobierno destinado para el control 
de información proporcionada. 
7. El personal adscrito a la Unidad Especializada en Identificación Criminal de la 
Dirección Regional Oriente, debe mostrar los álbumes fotográficos a los ofendidos y/o 
víctimas, a petición del Agente del Ministerio Público, cuando hayan tenido contacto físico 
con los probables responsables y/o imputados, para la identificación de los mismos, 
comunicando mediante oficio al Agente del Ministerio Público el resultado obtenido, con 
copia al Director Regional Oriente de la Policía Ministerial, para su conocimiento. 
8. El personal adscrito a la Unidad Especializada en Identificación Criminal de la 
Dirección Regional Oriente, en apoyo a la Coordinación Regional Oriente de Servicios 
Periciales, debe realizar búsquedas de antecedentes para el trámite de la constancia de 
Antecedentes Penales, una vez que le sea proporcionada la relación de solicitantes, 
comunicando por escrito a la Coordinación Regional Oriente de Servicios Periciales el 
resultado obtenido. 
9. El personal adscrito a la Unidad Especializada en Identificación Criminal de la 
Dirección Regional Oriente, debe resguardar la información concentrada en dicha Unidad, 
la cual comprende, además de la recabada en esta Dirección Regional Oriente, 
información de los archivos de la Dirección de Aprehensiones de la Policía Ministerial, y la 
Coordinación Regional Oriente de Servicios Periciales, actualizando constantemente la 
misma, para estar en condiciones de proporcionar información veraz y oportuna en caso 
de ser solicitada. 
10. El personal comisionado a la Unidad Especializada en Identificación Criminal de la 
Dirección Regional Oriente, en casos urgentes debe coadyuvar cuando así lo solicite el 
Agente del Ministerio Público, con estudios y/o dictámenes en las materias de grafoscopia 
y dactiloscopia, rindiendo el resultado obtenido con las formalidades necesarias. 
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VI.- PROCEDIMIENTOS 
 
Se incluye dentro de este apartado las cédulas de los procesos de: Investigación y Persecución del 
delito 
 
Se documenta a continuación los procedimientos y sus respectivos anexos: 

 
 

No. 
Procedimiento 

Nombre Clave Pág. 

 
1 
 
 
2 
 
 
3 
 
 
4 
 
 
5 
 
 
6 
 
 
7 
 
 
8 
 
 
9 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Investigación y persecución del delito en el Sistema de 
Justicia Tradicional 
 
Investigación y persecución del delito en el Sistema 
Acusatorio-Adversarial 
 
Atención de Órdenes de Comparecencia y Citatorios en el 
Sistema de Justicia Tradicional 
 
Tratamiento de Evidencias 
 
 
Custodia de detenidos en el área de seguridad (Separos) 
 
 
Custodia de armas largas y cortas 
 
 
Control de radio 
 
 
Rendición de Informes previos y justificados en Juicios de 
Amparo 
 
Identificación de Presuntos Responsables y/o Imputados 
 

 
PR-PGJ-DROPM-01 

 
 

PR-PGJ-DROPM-02 
 
 

PR-PGJ-DROPM-03 
 
 

PR-PGJ-DROPM-04 
 
 

PR-PGJ-DROPM-05 
 
 

PR-PGJ-DROPM-06 
 
 

PR-PGJ-DROPM-07 
 
 

PR-PGJ-DROPM-08 
 
 

PR-PGJ-DROPM-09 
 

 
7 
 
 
7 
 
 
7 
 
 
6 
 
 
6 
 
 
6 
 
 
6 
 
 
7 
 
 
6 
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Dependencia: Procuraduría General de Justicia  
Dirección General de:  Dirección Regional Oriente de la 

Policía Ministerial 

Proceso: Investigación y Persecución del delito Responsable: Lic. Jaime Melquiades Rivera Sánchez 

Encargado de la Dirección Regional Oriente de la 
Policía Ministerial 

 

Límites 
Desde: 

Orden de Investigación girada por el Agente del 

Ministerio Público 

 

 

 

 

Hasta: 
Rendir a la brevedad el informe correspondiente al Agente 
del Ministerio Público 
 
 

Insumos: 
 
Orden de Investigación 
 

Requisitos: 
 

Orden de Investigación 

1. Fecha 

2. Número de averiguación previa y/o carpeta de 
investigación 

3. Delito 

4. Nombre de ofendido y/o víctima 

5. Nombre de presunto responsable y/o imputado 

6. Nombre y firma del Agente del Ministerio Público 
que la expide 

7. Sello de la Agencia del Ministerio Público 

 

 

 

 

 
 

 

Proveedores/as: 
 
Agente del Ministerio Público 
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Resultados: 

 
Informe de investigación al Agente del Ministerio 
Público. 
 
 
Parte Informativo 
 
 

Requisitos: 

 
Informe de investigación al Agente del Ministerio Público. 

1. Fecha y número de oficio 
2. Número de Averiguación Previa y/o Carpeta de 

Investigación 
3. Delito 
4. Nombre de ofendido y/o víctima 
5. Nombre de probable responsable y/o imputado 
6. Entrevistas a testigos 
7. Mecánica de los hechos 
8. Demás datos que arroje la investigación 
9. Nombre y firma del Agente de la Policía Ministerial 

que rinde el informe  
10. Sello de la Policía Ministerial. 

Parte Informativo 
1. Fecha y número de oficio 
2. Número de Averiguación Previa y/o Carpeta de 

Investigación 
3. Delito 
4. Narración sucinta de hechos relevantes 
5. Nombre y firma del Director Regional Oriente 
6. Sello de la Policía Ministerial 

 
   

Usuarios/as: 

 
Agente del Ministerio Público 
 
 
Coordinador General de la Policía Ministerial 
 

Requerimientos/Expectativas 
de los Usuarios/as: 

 
Ninguno 

Factores críticos  

del Usuario/a: 
 

Ninguno 
 
 
 
 
 

Criterios para detectar Producto y/o Servicio no Conforme: 

 

Ninguno 

 

 

Observaciones y Comentarios: 

 

Ninguno 

 

 
 

Elaboró 

 

 

 

Lic. Jaime Melquiades Rivera Sánchez 

Encargado de la Dirección Regional 
Oriente de la Policía Ministerial 

Revisó: 

 

 

 

Corl. Ret. José Robles Quintana 

Coordinador General de la Policía 
Ministerial 

Vo. Bo. 

 

 

 

L.A. Noé Guadarrama Mariaca 

Director General de Desarrollo 
Organizacional 

Fecha: 29 de julio de 2011  Fecha: 29 de julio de 2011 Fecha: 29 de julio de 2011 

 



 Gobierno del  
Estado de Morelos 

Procuraduría General de 
Justicia 

 

PROCEDIMIENTO 

INVESTIGACIÓN Y PERSECUCIÓN DEL DELITO EN EL SISTEMA DE 
JUSTICIA TRADICIONAL 

 

Clave: PR-PGJ-DROPM-01 

Revisión: 4 

Pág. 1 de 7 

 

 

HOJA DE CONTROL DE EMISIÓN Y REVISIÓN 

No. 
Rev. 

Pág (s). 
Afectadas 

Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio 
Fecha de 
Vigencia 

 
0 
 
1 
 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
 
4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
N/A 

 
3/6 

 
 
 
3 
 
 
 
 
3 
 
 
 

Todas 
 
 
 
 

 
Emisión 

 
Actualización de Fechas de 

Autorización 
 
 

Actualización de fechas y de 
nombres de responsables 

 
 

Actualización de fechas y de 
nombres de responsables 

 
 
 

Modificación al formato, 
contenido 

 
 
 

 
Emisión 

 
Actualización del Manual 

 
 
 

Actualización del Manual 
 
 
 
 

Actualización del Manual 
 
 
 

Actualización del Manual 
 
 
 
 

 
30-junio-05 

 
30-junio-06 

 
 
 

06/Julio/2007 
 
 
 
 

25/Julio/2008 
 
 
 

29/julio/2011 
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS 
 

Esta es una copia controlada del Procedimiento: Investigación y persecución del delito en el Sistema de Justicia 
Tradicional. 
El original de este documento queda bajo resguardo de la Dirección General de Desarrollo Organizacional  

 
La distribución de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla: 

 

Área Funcional Copia No. 

 
Dirección Regional Oriente de la Policía Ministerial 
Coordinación General de la Policía Ministerial 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
01 
02 
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1.- Propósito: 
 

Establecer y delimitar los tiempos de aplicación de las disposiciones legales aplicables en el Sistema de Justicia 
Tradicional, para la investigación de los hechos delictuosos mediante Orden de Investigación girada por el 
Agente del Ministerio Público.  
 
 

2.- Alcance:  
 

Este procedimiento aplica al Agente del Ministerio Público, Coordinador General de la Policía Ministerial y la 
Sociedad. 
 
 

3.-Referencias:  
 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, artículo 16, párrafo IV, 20, 21, 119 
Ley Orgánica de la Procuraduría General de Justicia del Estado de Morelos, artículo 7, 11, 47 
Código Penal para el Estado de Morelos. 
Código de Procedimientos Penales para el Estado de Morelos vigente en el 2º, 3º, 4º y 7º Distrito Judicial, 
artículo 10, 11, 112, 144 y 145 
Reglamento de la Ley Orgánica de la Procuraduría General de Justicia del Estado, artículo 73 
Convenio de Colaboración celebrado por la Procuraduría General de la República, la Procuraduría General de 
Justicia Militar, la Procuraduría General de Justicia del Distrito Federal y las Procuradurías Generales de Justicia 
de los 31 Estados de la Federación. 
 

 
4.-Responsabilidades: 
 

Es responsabilidad del Personal Operativo, Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este 
Procedimiento.  
Es responsabilidad del Director Regional Oriente de la Policía Ministerial, elaborar y mantener actualizado este 
procedimiento. 
Es responsabilidad del Coordinador General de la Policía Ministerial, revisar y supervisar este procedimiento. 
Es responsabilidad del Procurador General de Justicia, autorizar este Procedimiento. 
 

5.-Definiciones: 
"Ninguna". 
 

6.-Método de Trabajo: 
 

6.1 Diagrama de Flujo 
6.2 Descripción de Actividades 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Elaboró 
 
 

Lic. Jaime Melquiades Rivera Sánchez 
Encargado de la Dirección Regional Oriente 

de la Policía Ministerial 
 

Revisó 
 
 

Corl. Ret. José Robles Quintana 
Coordinador General de la Policía Ministerial 

 

Autorizó 
 

Lic. Pedro Luis Benítez Vélez 
Procurador General de Justicia  

Fecha: 29 de julio de 2011 Fecha: 29 de julio de 2011 Fecha: 29 de julio de 2011 
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Libro de  
Gobierno 

Libro de  
Gobierno 

Libro de  
Gobierno 

Orden de 
Investigación 

Orden de 
Investigación 

Orden de 
Investigación 

Informe de Orden  
de Investigación 

Informe de  
Orden de 

Investigación 

Puesta a 
disposición 

Estadística 
Mensual 

Estadística 
Mensual 

6.1  Diagrama de flujo: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Recibir Orden de 
Investigación 

1 

Designar al Agente a 
cargo de la Investigación 

 
3 

Registrar en el Libro de 
Gobierno la Orden 

recibida 

2 

Realizar la investigación  

4 

NO 

SI 

Rendir Informe de 
Investigación, dar de baja 

en libro de gobierno  
y archivar 

8 

Fin 

D 
Rendir Informe de 

investigación y elaborar 
puesta a disposición, dar de 

baja en libro de 
 Gobierno y archivar 6 

D 

Elaborar estadística 
mensual 

9 

Elaborar estadística mensual 

7 

Fin 

D 

D 

Inicio 

Asegura 
probable(s) 

5 
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6.2  Descripción de Actividades: 
 

Paso Responsable Actividad 
Documento de Trabajo 

(No. de Control) 

1 Agente de la Policía 
Ministerial B 

(APMB) 

Recibe orden de investigación, cuando se encuentra 
de servicio de guardia, recabando datos personales 
del ofendido (nombre completo, domicilio, teléfono), 
relación de hechos (fecha y lugar del hecho, 
involucrados, descripción de lo sucedido), nombres 
de testigos presenciales y/o nombre y domicilio del o 
los probables responsables.  
 
 

Orden de Investigación 

2 Secretaria 
(S) 

Mecanógrafa 
(M) 

Registra la Orden de Investigación recibida en el Libro 
de Gobierno destinado para el control de las Ordenes 
de Investigación del Sistema de Justicia Tradicional, 
donde se tiene que especificar fecha de la orden, 
fecha de recibido, número de averiguación previa, 
delito, ofendido, presunto responsable, agente a 
cargo, situación que guarda. 
 
 

Orden de Investigación 
Libro de Gobierno 

3 APMB 
 

Designa al Agente de la Policía Ministerial encargado 
de realizar la investigación correspondiente. (El 
encargado de designar al personal debe fungir como 
comandante habilitado de grupo) 
 
 

Orden de Investigación 

4 APMB 
 
 

Realiza la investigación de los hechos delictivos 
denunciados, acudiendo al lugar en el que sucedieron 
los mismos, donde entrevista a testigos presenciales, 
probable (s) responsable (s) y denunciante(s), con la 
finalidad de obtener la verdad histórica de los hechos 
 
 

Orden de Investigación 

5 APMB 
 

¿Asegura probable(s)? 
 
Si.- Se conecta con la actividad 6. 
No.- Se conecta con la actividad 8. 
 
 

 
 

6 APMB 
 

Rinde informe de orden de investigación, en el que 
fundamenta la detención realizada y hace una 
relación sucinta de los hechos, así como elabora 
puesta a disposición, en la que se señala el nombre 
del detenido(s) y delito(s) por el que se deja a 
disposición, dándose de baja en el libro de gobierno 
destinado para el control de las Ordenes de 
Investigación del Sistema de Justicia Tradicional, y se 
archiva 
 

Informe de Orden 
Investigación  
Puesta a disposición 
Libro de Gobierno 
 

7 APMB 
 

Elabora estadística mensual de las órdenes recibidas, 
especificando el estado que guardan y la clasificación 
por delitos. (La elabora quien funge como 
comandante habilitado de grupo con auxilio de la 
secretaria y/o mecanógrafa) 
 

Estadística Mensual 
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8 APMB Rinde informe de orden de investigación, en el que se 
fundamenta su intervención, realizando una narración 
de la investigación realizada, se da de baja en el libro 
de gobierno destinado para el control de las Ordenes 
de Investigación del Sistema de Justicia Tradicional y 
se archiva 
 
 

Informe de Orden de 
Investigación 
Libro de Gobierno 

9 APMB 
 

Elabora estadística mensual de las órdenes recibidas, 
especificando el estado que guardan y la clasificación 
por delitos, la cual se entrega al Coordinador General 
de la Policía Ministerial, al Director Operativo de la 
Policía Ministerial y a la Dirección General de 
Sistemas e Información Criminógena, y una vez 
recibida se archiva. (La elabora quien funge como 
comandante habilitado de grupo con auxilio de la 
secretaria y/o mecanógrafa) 
 
 

Con ésta actividad finaliza el procedimiento 
 

Estadística Mensual 
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7. Registros de Calidad 
 

No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de 
Retención 

1 
 
 
 

2 
 
 
 

3 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 

Orden de Investigación 
 
 
 
Informe de Orden de Investigación 
 
 
 
Puesta a disposición 
 
 
 
Estadística Mensual 
 
 
 
Libro de Gobierno destinado para el 
control de las Ordenes de Investigación 
del Sistema de Justicia Tradicional 

Director Regional Oriente de la 
Policía Ministerial 
 
 
Director Regional Oriente de la 
Policía Ministerial 
 
 
Director Regional Oriente de la 
Policía Ministerial 
 
 
Director Regional Oriente de la 
Policía Ministerial 
 
 
Director Regional Oriente de la 
Policía Ministerial 

2 años 
 
 
 
2 años 
 
 
 
2 años 
 
 
 
2 años 
 
 
 
Indefinido 

 
8. Anexos 
 

Anexo 
No. 

Descripción Clave 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
“Ninguno” 
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HOJA DE CONTROL DE EMISIÓN Y REVISIÓN 

No. 
Rev. 

Pág (s). 
Afectadas 

Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio 
Fecha de 
Vigencia 

 
0 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
N/A 

 

 
Emisión 

 

 
Emisión 

 

 
29 de julio de 

2011 
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS 
 

Esta es una copia controlada del Procedimiento: Investigación y Persecución del Delito en el Sistema Acusatorio-
Adversarial. 
El original de este documento queda bajo resguardo de la Dirección General de Desarrollo Organizacional  

 
La distribución de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla: 

 

Área Funcional Copia No. 

 
Dirección Regional Oriente de la Policía Ministerial 
Coordinación General de la Policía Ministerial 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
01 
02 
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1.- Propósito: 
 

Establecer  y delimitar los tiempos de aplicación de las disposiciones legales aplicables en el Sistema 
Acusatorio-Adversarial, para la investigación de los hechos delictuosos mediante Orden de Investigación girada 
por el Agente del Ministerio Público.  
 
 

2.- Alcance:  
 

Este procedimiento aplica al Agente del Ministerio Público, Coordinador General de la Policía Ministerial y la 
Sociedad. 
 
 

3.-Referencias:  
 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, artículo 16, párrafo IV, 20, 21, 119 
Ley Orgánica de la Procuraduría General de Justicia del Estado de Morelos, artículo 7, 11, 47 
Ley del Sistema Integral de Justicia para Adolescentes, artículo 22, 98, 104, 122 y 124 
Código Penal para el Estado de Morelos,  
Código de Procedimientos Penales para el Estado de Morelos, vigente en el 1º, 5º y 6º Distrito Judicial, artículo 
110, 118, 121, 171, 172, 269 
Reglamento de la Ley Orgánica de la Procuraduría General de Justicia del Estado, artículo 73 
Decreto número 697, por el que se establece la declaratoria de adopción del Sistema Procesal Penal Acusatorio-
Adversarial en el Estado de Morelos. 
Convenio de Colaboración celebrado por la Procuraduría General de la República, la Procuraduría General de 
Justicia Militar, la Procuraduría General de Justicia del Distrito Federal y las Procuradurías Generales de Justicia 
de los 31 Estados de la Federación, acordado en San Luis Potosí el 30 de Marzo de 2007. 

 
 

4.-Responsabilidades: 
 

Es responsabilidad del Personal Operativo, Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este 
Procedimiento.  
Es responsabilidad del Director Regional Oriente de la Policía Ministerial, elaborar y mantener actualizado este 
procedimiento. 
Es responsabilidad del Coordinador General de la Policía Ministerial, revisar y supervisar este procedimiento. 
Es responsabilidad del Procurador General de Justicia, autorizar este Procedimiento. 
 

5.-Definiciones: 
"Ninguna". 
 

6.-Método de Trabajo: 
 

6.1 Diagrama de Flujo 
6.2 Descripción de Actividades 

 
 
 
 
 

Elaboró 
 
 

Lic. Jaime Melquiades Rivera Sánchez 
Encargado de la Dirección Regional Oriente 

de la Policía Ministerial 
 

Revisó 
 
 

Corl. Ret. José Robles Quintana 
Coordinador General de la Policía Ministerial 

 

Autorizó 
 

Lic. Pedro Luis Benítez Vélez 
Procurador General de Justicia  

Fecha: 29 de julio de 2011 Fecha: 29 de julio de 2011 Fecha: 29 de julio de 2011 
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Libro  
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Gobierno 

Libro de 
Gobierno 

Libro de  
Gobierno 

Orden de 
Investigación 

Orden de 
Investigación 

Orden de 
Investigación 

Informe de 
Orden de 

Investigación 

Informe de Orden  
de Investigación 
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Estadística 
Mensual 

Estadística 
Mensual 

6.1  Diagrama de flujo: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Inicio 

Recibir Orden de 
Investigación 

1 

Designar al Agente a 
cargo de la Investigación 

3 

Registrar en el Libro de 
Gobierno la Orden 

recibida 

2 

Realizar la investigación  

4 

Asegura 
Imputado(s) 

5 

NO 

SI 

Rendir Informe de 
Investigación, dar de baja 

en libro de gobierno  
y archivar 

8 

Fin 

D 
Rendir Informe de 

investigación y elaborar 
puesta a disposición, dar de 

baja en libro de 
Gobierno y archivar 6 

D 

Elaborar estadística 
mensual 

9 

Elaborar estadística 
mensual 

7 

Fin 

D 

D 
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10.2 Descripción de Actividades: 
 

Paso Responsable Actividad 
Documento de Trabajo 

(No. de Control) 

1 Agente de la Policía 
Ministerial B 

(APMB) 

Recibe orden de investigación, cuando se encuentra 
de servicio de guardia, recabando datos personales 
de la víctima (nombre completo, domicilio, teléfono), 
relación de hechos (fecha y lugar del hecho, 
involucrados, descripción de lo sucedido), nombres 
de testigos presenciales y/o nombre y domicilio del 
imputado (s).  
 

Orden de Investigación 

2 Secretaria 
(S) 

Mecanógrafa 
(M) 

APMB 

Registra la Orden de Investigación recibida en el Libro 
de Gobierno destinado para el control de las Ordenes 
de Investigación del Sistema Acusatorio-Adversarial, 
donde se tiene que especificar fecha de la orden, 
fecha de recibido, número de carpeta de 
investigación, delito, ofendido y/o víctima, imputado, 
agente a cargo, situación que guarda. 
 

Orden de Investigación 
Libro de Gobierno 

3 APMB Designa al Agente de la Policía Ministerial encargado 
de realizar la investigación correspondiente, 
realizando las actas que corresponda (Entrevista, de 
Aviso al Ministerio Público, de Puesta a disposición 
de Imputado, en el supuesto de flagrancia, de 
Aseguramiento de Objetos y/o Vehículos, etc.) (El 
encargado de designar al personal debe fungir como 
comandante habilitado de grupo) 
 

Orden de Investigación 

4 APMB Realiza la investigación de los hechos delictivos 
denunciados, acudiendo al lugar en el que sucedieron 
los mismos, donde realiza actas de entrevista a 
testigos, ofendidos, y/o imputados, con la finalidad de 
obtener la verdad histórica de los hechos 
 

Orden de Investigación 

5 APMB ¿Asegura imputado(s)? 
 
Si.- Se conecta con la actividad 6. 
No.- Se conecta con la actividad 8. 
 

 
 

6 APMB Rinde informe de orden de investigación, en el que 
fundamenta la detención realizada y hace una 
relación sucinta de los hechos al que agrega las actas 
recabas, así como elabora puesta a disposición, en la 
que se señala el nombre del detenido(s) y delito por el 
que se deja a disposición del Agente del Ministerio 
Público, dándose de baja en el libro de gobierno 
destinado para el control de las Ordenes de 
Investigación del Sistema Acusatorio-Adversarial y se 
archiva 
 

Informe de Orden 
Investigación  
Acta de puesta a disposición 
de imputado 
Libro de Gobierno 
 
 

7 APMB Elabora estadística mensual de las órdenes recibidas, 
especificando el estado que guardan y la clasificación 
por delitos. (La elabora quien funge como 
comandante habilitado de grupo con auxilio de la 
secretaria y/o mecanógrafa) 
 

Estadística Mensual 
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8 APMB Rinde informe de orden de investigación, en el que se 
fundamenta su intervención, realizando una narración 
de la investigación realizada, se da de baja en el libro 
de gobierno destinado para el control de las Ordenes 
de Investigación del Sistema Acusatorio-Adversarial y 
se archiva 
 
 

Informe de Orden de 
Investigación 
Libro de Gobierno 

9 APMB Elabora estadística mensual de las órdenes recibidas, 
especificando el estado que guardan y la clasificación 
por delitos, la cual se entrega al Coordinador General 
de la Policía Ministerial, al Director Operativo de la 
Policía Ministerial y a la Dirección General de 
Sistemas e Información Criminógena, y una vez 
recibida se archiva. (La elabora quien funge como 
comandante habilitado de grupo con auxilio de la 
secretaria y/o mecanógrafa) 
 
 
Con ésta actividad finaliza el procedimiento 

Estadística Mensual 
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7. Registros de Calidad 
 

No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de 
Retención 

1 
 
 
 

2 
 
 
 

3 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 

Orden de Investigación 
 
 
 
Informe de Orden de Investigación 
 
 
 
Puesta a disposición 
 
 
 
Estadística Mensual 
 
 
 
Libro de Gobierno destinado para el 
control de las Ordenes de Investigación 
del Sistema Acusatorio-Adversarial 

Director Regional Oriente de la 
Policía Ministerial 
 
 
Director Regional Oriente de la 
Policía Ministerial 
 
 
Director Regional Oriente de la 
Policía Ministerial 
 
 
Director Regional Oriente de la 
Policía Ministerial 
 
 
Director Regional Oriente de la 
Policía Ministerial 

2 años 
 
 
 
2 años 
 
 
 
2 años 
 
 
 
2 años 
 
 
 
Indefinido 

 
8. Anexos 
 

Anexo 
No. 

Descripción Clave 
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS 
 

Esta es una copia controlada del procedimiento: Atención de Ordenes de Comparecencia y Citatorios en el Sistema de  
Justicia Tradicional. 
El original de este documento queda bajo resguardo de la Dirección General de Desarrollo Organizacional  

 
La distribución de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla: 

 

Área Funcional Copia No. 

 
Dirección Regional Oriente de la Policía Ministerial 
Coordinación General de la Policía Ministerial 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
01 
02 
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1.- Propósito: 
 

Establecer  y delimitar la intervención de los Agentes de la Policía Ministerial adscritos a la Dirección Regional 
Oriente, en el cumplimiento de las Órdenes de Comparecencia y Citatorios, girados por el Agente del Ministerio 
Público en el Sistema de Justicia Tradicional. 
 
 
 

2.- Alcance:  
 

Este procedimiento aplica al Agente del Ministerio Público, Coordinador General de la Policía Ministerial y la 
Sociedad. 
 
 

3.-Referencias:  
 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, artículo 21  
Ley Orgánica de la Procuraduría General de Justicia del Estado de Morelos, artículo 7, 11, 47 
Código Penal para el Estado de Morelos  
Código de Procedimientos Penales para el Estado de Morelos vigente en el 2º, 3º, 4º y 7º Distrito Judicial, 
artículo 10, 11, 60, 61, 62 
Reglamento de la Ley Orgánica de la Procuraduría General de Justicia del Estado, artículo 73 
 

 
4.-Responsabilidades: 
 

Es responsabilidad del Personal Operativo, Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este 
Procedimiento.  
Es responsabilidad del Director Regional Oriente de la Policía Ministerial, elaborar y mantener actualizado este 
procedimiento. 
Es responsabilidad del Coordinador General de la Policía Ministerial, revisar y supervisar este procedimiento. 
Es responsabilidad del Procurador General de Justicia, autorizar este Procedimiento. 
 

5.-Definiciones: 
"Ninguna". 
 

6.-Método de Trabajo: 
 

6.1 Diagrama de Flujo 
6.2 Descripción de Actividades 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Elaboró 
 
 

Lic. Jaime Melquiades Rivera Sánchez 
Encargado de la Dirección Regional Oriente 

de la Policía Ministerial 
 

Revisó 
 
 

Corl, Ret, José Robles Quintana 
Coordinador General de la Policía Ministerial 

 

Autorizó 
 

Lic. Pedro Luis Benítez Vélez 
Procurador General de Justicia  

Fecha: 29 de julio de 2011 Fecha: 29 de julio de 2011 Fecha: 29 de julio de 2011 
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Libro de  
Gobierno 

Libro de  
Gobierno 

Libro de  
Gobierno 

Orden de  
Comparecencia 

y/o Citatorio 

Orden de 
Comparecencia  

y/o Citatorio 

Orden de 
Comparecencia 

y/o Citatorio 

Informe de Orden  
de Comparecencia 

y/o Citatorio 

Puesta a  
Disposición y/o 

Informe de Citatorio 
Cumplido 

Estadística 
Mensual 

Estadística 
Mensual 

6.1  Diagrama de flujo: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Recibir Orden de 
Comparecencia y/o 

Citatorio 
1 

Designar al Agente a 
cargo de la Orden de 

Comparecencia 
y/o Citatorio 

 

3 

Registrar en el Libro de 
Gobierno la Orden y/o 

citatorio recibido 

2 

Acudir al domicilio 
señalado  

4 

NO 

SI 

Rendir Informe de 
Comparecencia y/o 

Citatorio, dar de baja en 
libro de gobierno  

y archivar 8 

Fin 

D 
Presentar a comparecer al 
requerido ante el Ministerio 

Público y/o rendir informe de 
citatorio cumplido, dar de baja  

en libro de Gobierno  
y archivar 6 

D 

Elaborar estadística 
mensual 

9 

Elaborar estadística mensual 

7 

Fin 

Inicio 

D 

D 

Se 
cumplimenta 

5 
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6.2  Descripción de Actividades: 

Paso Responsable Actividad 
Documento de Trabajo 

(No. de Control) 

1 Agente de la Policía 
Ministerial B 

(APMB) 

Recibe orden de comparecencia y/o citatorio, cuando 
se encuentra de servicio de guardia, verificando que 
contenga el domicilio de la persona requerida, así 
como que la fecha de cita, permita su cumplimiento 
en tiempo. 
 

Orden de Comparecencia y/o 
Citatorio 

2 Secretaria 
(S) 

Mecanógrafa 
(M) 

Registra la Orden de Comparecencia y/o Citatorio 
recibido en el Libro de Gobierno destinado para el 
control de las Ordenes de Comparecencia y/o 
Citatorios en el Sistema de Justicia Tradicional, donde 
se tiene que especificar fecha de la orden, fecha de 
recibido, número de averiguación previa, nombre del 
requerido, domicilio, fecha y hora de cita, (en caso de 
citatorio), agente a cargo y situación que guarda. 
 

Orden de Comparecencia y/o 
Citatorio 
Libro de Gobierno 

3 APMB Designa al Agente de la Policía Ministerial encargado 
de dar cumplimiento a la Orden de Comparecencia 
y/o Citatorio (El encargado de designar al personal 
debe fungir como comandante habilitado de grupo) 
 

Orden de Comparecencia y/o 
Citatorio 

4 APMB Acude al domicilio señalado en la orden de 
comparecencia y/o citatorio cerciorándose de que se 
trate del lugar correcto, haciendo una breve 
descripción de este, así como de la persona que lo 
atienda, y en caso de no encontrar al requerido, debe 
acudir al mismo al menos en dos ocasiones. 
 

Orden de Comparecencia y/o 
Citatorio 

5 APMB ¿Se cumplimenta? 
 
Si.- Se conecta con la actividad 6. 
No.- Se conecta con la actividad 8. 
 

 
 

6 APMB Presenta a comparecer al requerido ante el Ministerio 
Público, en el caso de orden de comparecencia, y 
tratándose de citatorio, informa que fue recibido por la 
persona requerida, quien estampa su firma en el 
documento para constancia, dándose de baja en el 
libro de gobierno destinado para el control de 
Ordenes de Comparecencia y/o Citatorios y se 
archiva. 

Orden de Comparecencia y/o 
Citatorio  
Oficio de presentación y/o 
informe de citatorio cumplido 
Libro de Gobierno 
 

7 APMB Elabora estadística mensual de las órdenes de 
comparecencia y citatorios recibidos, especificando el 
estado que guardan. (La elabora quien funge como 
comandante habilitado de grupo con auxilio de la 
secretaria y/o mecanógrafa) 
 

Estadística Mensual 

8 APMB Rinde informe de orden de comparecencia y/o 
citatorio, especificando las causas por las que no se 
dio cumplimiento a dichos ordenamientos, 
describiendo el lugar y las ocasiones en que visitó el 
domicilio señalado,  se de baja en el libro de gobierno 
destinado para el control de Ordenes de 
Comparecencia y/o Citatorios y se archiva 

Informe de Orden de 
Comparecencia y/o citatorio 
Libro de Gobierno 
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9 APMB Elabora estadística mensual de las órdenes y 
citatorios recibidos, especificando el estado que 
guardan, la cual se entrega al Coordinador General 
de la Policía Ministerial, al Director Operativo de la 
Policía Ministerial y a la Dirección General de 
Sistemas e Información Criminógena, y una vez 
recibida se archiva. (La elabora quien funge como 
comandante habilitado de grupo con auxilio de la 
secretaria y/o mecanógrafa) 
 
 
Con ésta actividad finaliza el procedimiento 

Estadística Mensual 
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7. Registros de Calidad 
 

No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de 
Retención 

1 
 
 
 

2 
 
 
 

3 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 

Orden de Comparecencia y/o Citatorio 
 
 
 
Informe de Orden de Comparecencia y/o 
Citatorio 
 
 
Oficio de Presentación 
 
 
 
Estadística Mensual 
 
 
 
Libro de Gobierno destinado para el 
Control de Ordenes de Comparecencia y/o 
Citatorios en el Sistema de Justicia 
Tradicional 

Director Regional Oriente de la 
Policía Ministerial 
 
 
Director Regional Oriente de la 
Policía Ministerial 
 
 
Director Regional Oriente de la 
Policía Ministerial 
 
 
Director Regional Oriente de la 
Policía Ministerial 
 
 
Director Regional Oriente de la 
Policía Ministerial 

2 años 
 
 
 
2 años 
 
 
 
2 años 
 
 
 
2 años 
 
 
 
Indefinido 

 
8. Anexos 
 

Anexo 
No. 

Descripción Clave 
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS 
 

Esta es una copia controlada del Procedimiento: Tratamiento de Evidencias 
 
El original de este documento queda bajo resguardo de la Dirección General de Desarrollo Organizacional  

 
La distribución de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla: 

 

Área Funcional Copia No. 

 
Dirección Regional Oriente de la Policía Ministerial 
Coordinación General de la Policía Ministerial 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
01 
02 
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1.- Propósito: 
 

Establecer  y delimitar el cuidado de las evidencias recibidas por parte del Agente del Ministerio Público para su 
resguardo, así como la responsabilidad de los encargados de su guarda y custodia. 
 
 
 

2.- Alcance:  
 

Este procedimiento aplica al Agente del Ministerio Público, Coordinador Regional Oriente de Servicios Periciales, 
Subprocurador de la Zona Oriente y Ciudadanos. 
 
 

3.-Referencias:  
 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, artículo 21 
Ley Orgánica de la Procuraduría General de Justicia del Estado de Morelos, artículo 7, 11, 47 
Ley del Sistema Integral de Justicia para Adolescentes, artículo 174 
Código Penal para el Estado de Morelos 
Código de Procedimientos Penales para el Estado de Morelos, vigente en el 1º, 5º y 6º Distrito Judicial, artículo 
121, 254, 270, 295 
Reglamento de la Ley Orgánica de la Procuraduría General de Justicia del Estado, artículo 73 
 

 
4.-Responsabilidades: 
 

Es responsabilidad del Personal Operativo, Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este 
Procedimiento.  
Es responsabilidad del Director Regional Oriente de la Policía Ministerial, elaborar y mantener actualizado este 
procedimiento. 
Es responsabilidad del Coordinador General de la Policía Ministerial, revisar y supervisar este procedimiento. 
Es responsabilidad del Procurador General de Justicia, autorizar este Procedimiento. 
 

5.-Definiciones: 
"Ninguna". 
 

6.-Método de Trabajo: 
 

6.1 Diagrama de Flujo 
6.2 Descripción de Actividades 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Elaboró 
 
 

Lic. Jaime Melquiades Rivera Sánchez 
Encargado de la Dirección Regional Oriente 

de la Policía Ministerial 
 

Revisó 
 
 

Corl. Ret. José Robles Quintana 
Coordinador General de la Policía Ministerial 

 

Autorizó 
 

Lic. Pedro Luis Benítez Vélez 
Procurador General de Justicia  

Fecha: 29 de julio de 2011 Fecha: 29 de julio de 2011 Fecha: 29 de julio de 2011 
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Libro de 
Gobierno 

 

Cadena de 
Custodia 

 

Cadena de 
Custodia 

 

Libro de 
Gobierno 

 

Cadena de 
Custodia 

 

Cadena de 
Custodia 

Cadena de 
Custodia 

 

Oficio de ingreso 
de evidencia 

Oficio de ingreso 
de evidencia 

 

Oficio de ingreso 
de evidencia 

 

Oficio de salida 
de evidencia 

 

Oficio de salida 
de evidencia 

 

6.1  Diagrama de flujo: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Inicio 

Recibir Evidencia 

1 

Guardar la evidencia en 
el cuarto destinado para 

ese efecto. 

3 

Registrar en el Libro de 
Gobierno la Evidencia 

recibida 

2 

D Fin 

D 

Entregar la evidencia a 
petición del Agente del 

Ministerio Público a  
peritos y/o a  
particulares 4 

Dar de baja en el libro de 
gobierno la evidencia 

entregada y archivar el 
oficio de salida y  
la cadena de custodia 5 

D 

D 
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6.2  Descripción de Actividades: 

Paso Responsable Actividad 
Documento de Trabajo 

(No. de Control) 

1 Agente de la Policía 
Ministerial B 

(APMB) 

Recibe la evidencia, cuando se encuentra de servicio 
de guardia, la cual es acompañada por el oficio de 
ingreso firmado por el Agente del Ministerio Público, 
así como de la cadena de custodia original, la cual 
tiene que ser entregada en sobres abiertos, a fin de 
verificar su contenido, y una vez hecho lo anterior se 
sella el sobre con cinta adhesiva transparente, 
estampando la firma de la persona que entrega y del 
Agente de la Policía Ministerial que recibe, tanto en la 
cadena de custodia, como entre el papel y la cinta 
transparente en el sobre cerrado. (Agente de la 
Policía Ministerial designado como responsable del 
cuarto de evidencias) 

Oficio de Ingreso de 
Evidencia 
Cadena de Custodia 
 

2 APMB Registra la evidencia recibida en el Libro de Gobierno 
destinado para el control de las evidencias recibidas, 
siguiendo una numeración consecutiva, la cual se 
grabará en el margen superior derecho de la cadena 
de custodia original, uniéndola al sobre que contiene 
la evidencia física. 

Oficio de Ingreso de 
Evidencia 
Cadena de Custodia 
Libro de Gobierno 

3 APMB Guarda la evidencia, junto con la cadena de custodia 
en el lugar designado para tal fin, de acuerdo a la 
numeración consecutiva asignada a la evidencia al 
momento de su registro, guardando por separado en 
un lugar de mayor seguridad los objetos de valor 
(Armas, dinero y alhajas), y archiva el oficio de 
ingreso de evidencia de manera cronológica. 

Oficio de Ingreso de 
Evidencia 
Cadena de Custodia 
 

4 APMB Entrega la evidencia, a petición del Agente del 
Ministerio Público, a peritos para su estudio 
correspondiente, firmando la cadena de custodia el 
Agente que entrega y el perito que recibe, y al término 
de los exámenes practicados la evidencia es devuelta 
al Agente de la Policía Ministerial responsable del 
cuarto de evidencias para su guarda y custodia, 
firmando de nueva cuenta la cadena de custodia por 
ambas partes, y/o a particulares, cuando así lo 
ordene el Agente del Ministerio Público, firmando la 
cadena de custodia ambas partes, solicitando copia 
simple de la credencial para votar del particular a 
quien se le hace entrega, el cual a su vez debe firmar 
de recibido en el oficio de salida proporcionado por el 
Representante Social. 

Oficio de Salida de 
Evidencia 
Cadena de Custodia 
 

5 APMB Da de baja en el libro de Gobierno destinado para el 
control de las Evidencias recibidas, con las 
anotaciones correspondientes y procede a archivar el 
oficio de salida y la cadena de custodia original, en 
caso de que no sea solicitada por el Agente del 
Ministerio Público, en caso contrario se archiva copia 
simple de la misma, y tratándose de entrega a 
particulares, se archiva también copia simple de la 
credencial para votar; de forma cronológica. 
 
Con esta actividad finaliza el procedimiento. 

Oficio de Salida de 
Evidencia 
Cadena de Custodia 
Libro de Gobierno 
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7. Registros de Calidad 
 

No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de 
Retención 

1 
 
 
 

2 
 
 
 

3 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Oficio de Ingreso de Evidencia 
 
 
 
Cadena de Custodia 
 
 
 
Oficio de salida de Evidencia 
 
 
 
Libro de Gobierno destinado para el 
Control de las Evidencias recibidas. 
 
 
 

Director Regional Oriente de la 
Policía Ministerial 
 
 
Director Regional Oriente de la 
Policía Ministerial 
 
 
Director Regional Oriente de la 
Policía Ministerial 
 
 
Director Regional Oriente de la 
Policía Ministerial 
 
 
 

2 años 
 
 
 
2 años 
 
 
 
2 años 
 
 
 
Indefinido  
 

 
8. Anexos 
 

Anexo 
No. 

Descripción Clave 
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Rev. 
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Esta es una copia controlada del Procedimiento: Custodia de Detenidos en el Área de Seguridad (Separos) 
 
El original de este documento queda bajo resguardo de la Dirección General de Desarrollo Organizacional  

 
La distribución de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla: 

 

Área Funcional Copia No. 

 
Dirección Regional Oriente de la Policía Ministerial 
Coordinación General de la Policía Ministerial 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
01 
02 
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1.- Propósito: 
 

Establecer  y delimitar los mecanismos para la custodia de las personas detenidas en el Área de Seguridad 
(Separos), las cuales se encuentran a disposición del Agente del Ministerio Público, así como la responsabilidad 
de los encargados de su resguardo. 
 
 
 

2.- Alcance:  
 

Este procedimiento aplica al Agente del Ministerio Público, Coordinador Regional Oriente de Servicios Periciales, 
y Ciudadanía. 
 
 

3.-Referencias:  
 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, artículo 20, 21 
Ley Orgánica de la Procuraduría General de Justicia del Estado de Morelos, artículo 7, 47 
Ley del Sistema Integral de Justicia para Adolescentes, artículo 22, 45 
Código Penal para el Estado de Morelos,  
Código de Procedimientos Penales para el Estado de Morelos, vigente en el 1º, 5º y 6º Distrito Judicial, artículo 
110, 118, 128, 141, 153 
Reglamento de la Ley Orgánica de la Procuraduría General de Justicia del Estado, artículo 73 
Convenio de Colaboración celebrado por la Procuraduría General de la República, la Procuraduría General de 
Justicia Militar, la Procuraduría General de Justicia del Distrito Federal y las Procuradurías Generales de Justicia 
de los 31 Estados de la Federación, acordado en San Luis Potosí el 30 de Marzo de 2007. 

 
4.-Responsabilidades: 
 

Es responsabilidad del Personal Operativo, Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este 
Procedimiento.  
Es responsabilidad del Director Regional Oriente de la Policía Ministerial, elaborar y mantener actualizado este 
procedimiento. 
Es responsabilidad del Coordinador General de la Policía Ministerial, revisar y supervisar este procedimiento. 
Es responsabilidad del Procurador General de Justicia, autorizar este Procedimiento. 
 

5.-Definiciones: 
"Ninguna". 
 

6.-Método de Trabajo: 
 

6.1 Diagrama de Flujo 
6.2 Descripción de Actividades 

 
 
 
 
 
 
 

Elaboró 
 
 

Lic. Jaime Melquiades Rivera Sánchez 
Encargado de la Dirección Regional Oriente 

de la Policía Ministerial 
 

Revisó 
 
 

Corl. Ret. José Robles Quintana 
Coordinador General de la Policía Ministerial 

 

Autorizó 
 

Lic. Pedro Luis Benítez Vélez 
Procurador General de Justicia  

Fecha: 29 de julio de 2011 Fecha: 29 de julio de 2011 Fecha: 29 de julio de 2011 
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6.2 Descripción de Actividades: 
 

Paso Responsable Actividad 
Documento de Trabajo 

(No. de Control) 

1 Agente de la Policía 
Ministerial B 

(APMB) 

Recibe el detenido(s), cuando se encuentra de 
guardia, mediante Boleta de Internación y/o Custodia 
firmada por el Agente del Ministerio Público, 
ingresándolo al Área de Seguridad (Separos), no sin 
antes realizarle una revisión física, quitándole las 
pertenencias que le pudieran causar algún daño, las 
cuales quedan bajo resguardo del grupo de guardia y 
le son entregadas al detenido(s) al momento de su 
egreso de dicha área. 

Boleta de Internación 
 

2 APMB Registra el ingreso del detenido(s) en el Libro de 
Gobierno destinado para el control de los Detenidos 
que ingresan al Área de Seguridad, siguiendo una 
numeración consecutiva, donde se tiene que 
especificar fecha, hora de ingreso, nombre, edad, 
delito, carpeta de investigación y/o averiguación 
previa, policía aprehensora.. 

Libro de Gobierno 

3 APMB Vigila al detenido(s), velando por su integridad física, 
realizando recorridos de vigilancia frecuentes, y 
suministrando insumos para cubrir sus necesidades 
básicas, como son alimentos en el desayuno, comida 
y cena, agua, cobijas, limpieza de sanitarios, 
llamadas telefónicas y atención médica; de los cuales 
se llena una bitácora por cada suministro, en la que 
entre otras cosas, consta el nombre del detenido y su 
firma o huella dactilar, bitácoras originales que 
quedan bajo resguardo de la Visitaduría de la Zona 
Oriente, y copia de las mismas se archiva. 

Bitácoras de Suministros 

4 APMB ¿Sale detenido? 
 
Si.- Se conecta con la actividad 5. 
No.- Se conecta con la actividad 6. 
 

 

5 APMB Deja en libertad al detenido(a), una vez que se recibe 
Boleta de Libertad y/o Cancelación de Custodia, 
entregando las pertenencias que hubieran quedado a 
resguardo al momento de su ingreso; haciendo las 
anotaciones de fecha y hora de egreso, así como 
motivo de la libertad, en el Libro de Gobierno 
destinado para el control de los Detenidos que 
ingresan al Área de Seguridad. 

Boleta de Libertad y/o 
Cancelación de Custodia 
Libro de Gobierno 

 
 

6 APMB Traslada al detenido(a) al Centro de Reinserción 
Social, una vez que se recibe el oficio de traslado 
correspondiente, por el cual se deja a disposición del 
Juez de Control en turno y/o Juez que corresponda, al 
detenido (a), entregando las pertenencias que 
hubieran quedado a resguardo al momento de su 
ingreso; haciendo las anotaciones de fecha y hora de 
egreso, así como la observación de traslado, en el 
Libro de Gobierno destinado para el control de los 
Detenidos que ingresan al Área de Seguridad. 
 
Con esta actividad finaliza el procedimiento. 

Oficio de traslado 
Libro de Gobierno 
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7. Registros de Calidad 
 

No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de 
Retención 

1 
 
 
 

2 
 
 
 

3 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 

Boleta de Internación y/o custodia 
 
 
 
Boleta de Libertad y/o Cancelación de 
Custodia 
 
 
 
Oficio de traslado 
 
 
 
Libro de Gobierno destinado para el 
Control de los Detenidos que ingresan al 
Área de Seguridad 
 
 
Bitácoras de Suministros (Desayuno, 
Comida, Cena, Agua, Cobijas, Limpieza de 
Sanitarios, Atención Médica, Llamadas 
Telefónicas) en copias simples. 
 

Director Regional Oriente de la 
Policía Ministerial 
 
 
Director Regional Oriente de la 
Policía Ministerial 
 
 
Director Regional Oriente de la 
Policía Ministerial 
 
 
Director Regional Oriente de la 
Policía Ministerial 
 
 
 
 
Director Regional Oriente de la 
Policía Ministerial 
 

2 años 
 
 
 
2 años 
 
 
 
2 años 
 
 
 
Indefinido  
 
 
 
 
 
2 años 

 
8. Anexos 
 

Anexo 
No. 

Descripción Clave 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
“Ninguno” 
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HOJA DE CONTROL DE EMISIÓN Y REVISIÓN 

No. 
Rev. 

Pág (s). 
Afectadas 

Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio 
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0 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
N/A 

 

 
Emisión 

 

 
Emisión 

 

 
29 de julio de 
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS 
 

Esta es una copia controlada del Procedimiento: Custodia de Armas Largas y Cortas 
 
El original de este documento queda bajo resguardo de la Dirección General de Desarrollo Organizacional  

 
La distribución de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla: 

 

Área Funcional Copia No. 

 
Dirección Regional Oriente de la Policía Ministerial 
Coordinación General de la Policía Ministerial 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
01 
02 
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1.- Propósito: 
 

Establecer las responsabilidades y alcance de las actividades relativas a la custodia de las Armas Largas y 
Cortas, que se encuentran a resguardo del personal que se encuentra de servicio de guardia. 
 
 
 

2.- Alcance:  
 

Este procedimiento aplica al Agente del Ministerio Público y Coordinador de la Policía Ministerial 
 
 
 

3.-Referencias:  
 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, artículo 21 
Ley Orgánica de la Procuraduría General de Justicia del Estado de Morelos, artículo 8, 47 
Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos, artículo 24, 25, 29 
Reglamento de la Ley Orgánica de la Procuraduría General de Justicia del Estado, artículo 73 
Licencia Colectiva No. 138 para portación de armas, asignada a la Procuraduría General de Justicia por la 
Secretaría de la Defensa Nacional. 
 

 
4.-Responsabilidades: 
 

Es responsabilidad del Personal Operativo, Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este 
Procedimiento.  
Es responsabilidad del Director Regional Oriente de la Policía Ministerial, elaborar y mantener actualizado este 
procedimiento. 
Es responsabilidad del Coordinador General de la Policía Ministerial, revisar y supervisar este procedimiento. 
Es responsabilidad del Procurador General de Justicia, autorizar este Procedimiento. 
 

5.-Definiciones: 
"Ninguna". 
 
 

6.-Método de Trabajo: 
 

6.1 Diagrama de Flujo 
6.2 Descripción de Actividades 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Elaboró 
 
 

Lic. Jaime Melquiades Rivera Sánchez 
Encargado de la Dirección Regional Oriente 

de la Policía Ministerial 
 

Revisó 
 
 

Corl. Ret. José Robles Quintana 
Coordinador General de la Policía Ministerial 

 

Autorizó 
 

Lic. Pedro Luis Benítez Vélez 
Procurador General de Justicia  

Fecha: 29 de julio de 2011 Fecha: 29 de julio de 2011 Fecha: 29 de julio de 2011 
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Libro de 
Gobierno 

 

Libro de 
Gobierno 

 

Libro de 
Gobierno 

 

Libro de 
Gobierno 

 

6.1  Diagrama de flujo: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Inicio 
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Largas y Cortas 
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Custodiar las armas 
a resguardo 
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Registrar en el Libro de 
Gobierno las Armas 

recibidas 
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Fin 

Entregar las armas 
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Realizar las anotaciones 
en el Libro de Gobierno 

de la salida de las armas 
Largas y Cortas 
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6.2  Descripción de Actividades: 
 

Paso Responsable Actividad 
Documento de Trabajo 

(No. de Control) 

1 Agente de la Policía 
Ministerial B 

(APMB) 

Recibe las Armas Largas que se encuentran en el 
Depósito de Armamento, asignadas a la Dirección y/o 
Comandancias Foráneas, cuando se encuentra de 
servicio de guardia, mediante la consigna 
correspondiente y/o cuando termina algún servicio por 
el cual fueron sacadas del depósito de armamento, 
así como las Armas Cortas de los Agentes de la 
Policía Ministerial que se encuentren gozando de su 
franquicia, incapacitados y/o suspendidos. 
 
(Agente de la Policía Ministerial de Servicio de 
Guardia) 

 

2 APMB Registra las características de las Armas Largas que 
recibe (Marca, Tipo, Modelo, Calibre, Matrícula), en el 
Libro de Gobierno destinado para el control de las 
Armas Largas, firmando el Agente de la Policía 
Ministerial que entrega y el que recibe el servicio de 
guardia, las consignas correspondientes de forma 
diaria, así como anota la fecha y hora en que recibe 
las armas largas que regresan al depósito después de 
algún servicio; y de igual manera registra las 
características de las Armas Cortas que recibe 
(Marca, Tipo, Modelo, Calibre, Matrícula, 
Resguardante, Fecha y Hora de Entrega) en el Libro 
de Gobierno destinado para el control de las Armas 
Cortas del Personal a resguardo, firmando en dicho 
libro, el Agente de la Policía Ministerial que entrega el 
arma. 

Libro de Gobierno para el 
control de las Armas Largas 
Libro de Gobierno para el 
control de las Armas Cortas 
del personal a resguardo. 

3 APMB Custodia las Armas Largas y Cortas que se 
encuentran bajo su resguardo, en el Depósito de 
Armamento, el cual siempre debe permanecer 
cerrado bajo llave, y solo se abrirá cuando se 
entreguen y/o reciban armas y/o para la revisión que 
realiza la Visitaduría de la Zona Oriente, y en caso de 
robo, pérdida y/o extravío presentará la denuncia 
correspondiente. 

 

4 APMB Entrega las Armas Largas que son solicitadas por 
parte de los Agentes de la Policía Ministerial para 
cubrir algún servicio relativo a las funciones que se 
desempeñan y/o las Armas Cortas a los Agentes de 
la Policía Ministerial cuando regresan de su 
franquicia, incapacidad y/o suspensión.  

 

5 APMB Realiza las anotaciones correspondientes a la salida 
de las armas del depósito, en los Libros de Gobierno 
destinados al Control de las Armas Largas y al 
Control de las Armas Cortas del Personal a 
resguardo, debiendo registrar: fecha, hora de egreso, 
nombre y firma del o los Agentes de la Policía 
Ministerial a quien se entregan las armas. 
 
Con esta actividad finaliza el procedimiento. 

Libro de Gobierno para el 
control de las Armas Largas 
Libro de Gobierno para el 
control de las Armas Cortas 
del personal a resguardo  
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7. Registros de Calidad 
 

No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de 
Retención 

1 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Libro de Gobierno destinado para el 
Control de las Armas Largas. 
 
 
Libro de Gobierno destinado para el 
Control de las Armas Cortas del Personal 
a resguardo. 
 

Director Regional Oriente de la 
Policía Ministerial 
 
 
Director Regional Oriente de la 
Policía Ministerial 
 

Indefinido 
 
 
 
Indefinido 
 

 
8. Anexos 
 

Anexo 
No. 

Descripción Clave 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
“Ninguno” 
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Rev. 

Pág (s). 
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS 
 

Esta es una copia controlada del Procedimiento: Control de Radio. 
 
El original de este documento queda bajo resguardo de la Dirección General de Desarrollo Organizacional  

 
La distribución de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla: 

 

Área Funcional Copia No. 

 
Dirección Regional Oriente de la Policía Ministerial 
Coordinación General de la Policía Ministerial 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
01 
02 
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1.- Propósito: 
 

Establecer las responsabilidades y alcance de las actividades relativas al servicio de Radio Comunicación con el 
que se cuenta, por parte del personal que se encuentra de servicio de guardia. 
 
 
 

2.- Alcance:  
 

Este procedimiento aplica al Coordinador de la Policía Ministerial y al Coordinador de Servicios Periciales 
 
 
 

3.-Referencias:  
 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, artículo 21 
Ley Orgánica de la Procuraduría General de Justicia del Estado de Morelos, artículo 47 
Reglamento de la Ley Orgánica de la Procuraduría General de Justicia del Estado, artículo 73 
 

 
4.-Responsabilidades: 
 

Es responsabilidad del Personal Operativo, Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este 
Procedimiento.  
Es responsabilidad del Director Regional Oriente de la Policía Ministerial, elaborar y mantener actualizado este 
procedimiento. 
Es responsabilidad del Coordinador General de la Policía Ministerial, revisar y supervisar este procedimiento. 
Es responsabilidad del Procurador General de Justicia, autorizar este Procedimiento. 
 
 

5.-Definiciones: 
"Ninguna". 
 
 

6.-Método de Trabajo: 
 

6.1 Diagrama de Flujo 
6.2 Descripción de Actividades 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Elaboró 
 
 

Lic. Jaime Melquiades Rivera Sánchez 
Encargado de la Dirección Regional Oriente 

de la Policía Ministerial 
 

Revisó 
 
 

Corl. Ret. José Robles Quintana 
Coordinador General de la Policía Ministerial 

 

Autorizó 
 

Lic. Pedro Luis Benítez Vélez 
Procurador General de Justicia  

Fecha: 29 de julio de 2011 Fecha: 29 de julio de 2011 Fecha: 29 de julio de 2011 
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Libro de 
Gobierno 

(Bitácora de Servicio) 

Libro de 
Gobierno 

(Bitácora de Servicio) 

6.1  Diagrama de flujo: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Inicio 

Registrar en el Libro de 
Gobierno las entradas y 

salidas del  
Personal de la 
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1 

Anotar en el Libro de 
Gobierno las llamadas 

generales que realiza la 
central de radio 
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Pasar el mensaje a la 
Central de Radio, de las 
entradas y salidas del 

personal de  
   la Región Oriente 2 

Fin 

Permanecer al pendiente 
de algún auxilio y/o 

servicio, comunicar al 
mando y a la Central de 
Radio, y asentarlo en el   

   Libro de Gobierno 
4 
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6.2  Descripción de Actividades: 
 

Paso Responsable Actividad 
Documento de Trabajo 

(No. de Control) 

1 Agente de la Policía 
Ministerial B 

(APMB) 

Registra en el Libro de Gobierno destinado para 
Bitácora de Servicio, (Cuando se encuentra de 
Guardia), las entradas y salidas del personal adscrito 
a la Dirección Regional Oriente de la Policía 
Ministerial, especificando Comandancia, Agentes que 
salen, finalidad de la salida, y vehículo en el que 
viajan, así como la llegada de las unidades, rindiendo 
novedades del servicio, utilizando las claves 
autorizadas. 
 

[Agente de la Policía Ministerial de Servicio de 
Guardia (24 horas de servicio por 24 horas de 

descanso)] 

Libro de Gobierno destinado 
para Bitácora de Servicio. 

2 APMB Pasa el mensaje vía radio a la Central, ubicada en 
Cuernavaca, Morelos, sobre las entradas y salidas del 
personal adscrito a la Región Oriente, por medio de 
las claves autorizadas, manifestando todos los datos 
del registro que se realizó en el Libro de Gobierno 
destinado para Bitácora de Servicio. 

 

3 APMB Anota en el Libro de Gobierno destinado para 
Bitácora de Servicio las Llamadas Generales 
(Mensajes para todas las Comandancias) que realiza 
la Central de Radio para conocimiento del personal, 
(Características de vehículos robados en el Estado, 
oficios de colaboración, relaciones de personal para 
cursos, etc) 
 

Libro de Gobierno destinado 
para Bitácora de Servicio. 

4 APMB Permanece al pendiente del radio, por algún auxilio 
y/o servicio que se tenga que realizar, comunicando 
de inmediato al Director de la Región Oriente de la 
Policía Ministerial y/o al Comandante del Grupo de 
Guardia, así como a la Central de Radio, 
comunicando de inmediato al personal sobre el 
suceso para su intervención correspondiente, 
asentando los hechos en el Libro de Gobierno 
destinado para Bitácora de Servicio,  
 

Libro de Gobierno destinado 
para Bitácora de Servicio. 

5 APMB Informa a la Central de Radio de manera inmediata, 
sobre algún hecho relevante ocurrido en la Región 
Oriente y del que no tenga conocimiento dicha 
Central, haciendo las anotaciones correspondientes 
en el Libro de Gobierno destinado para Bitácora de 
Servicio. 
 
Con esta actividad finaliza el procedimiento. 

Libro de Gobierno destinado 
para Bitácora de Servicio. 
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7. Registros de Calidad 
 

No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de 
Retención 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Libro de Gobierno destinado para Bitácora 
de Servicio. 
 
 

Director Regional Oriente de la 
Policía Ministerial 
 

Indefinido 
 
 

 
8. Anexos 
 

Anexo 
No. 

Descripción Clave 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
“Ninguno” 
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Rev. 
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS 
 

Esta es una copia controlada del Procedimiento: Rendición de Informes Previos y Justificados en Juicios de Amparo. 
 
El original de este documento queda bajo resguardo de la Dirección General de Desarrollo Organizacional  
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Área Funcional Copia No. 
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Coordinación General de la Policía Ministerial 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
01 
02 
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1.- Propósito: 
 

Establecer y delimitar los tiempos y responsabilidades de los Grupos, Comandancias y/o Fiscalías adscritos a la 
Dirección Regional Oriente de la Policía Ministerial, para rendir los Informes de Autoridad solicitados por los 
Juzgados Federales en los Juicios de Amparo 
 
 
 

2.- Alcance:  
 

Este procedimiento aplica al Director Regional de la Policía Ministerial y al Agente del Ministerio Público adscrito 
a la Dirección General Jurídica, Amparos y Extradiciones 
 
 
 

3.-Referencias:  
 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, artículo 103, 107 
Ley de Amparo reglamentaria de los artículos 103 y 107 de la Constitución Política de los Estados Unidos 
Mexicanos, artículo 4, 19, 28, 104, 105, 106, 131, 132, 149 
Ley Orgánica de la Procuraduría General de Justicia del Estado de Morelos, artículo 47 
Reglamento de la Ley Orgánica de la Procuraduría General de Justicia del Estado, artículo 73 

 
 

4.-Responsabilidades: 
 

Es responsabilidad del Personal Operativo, Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este 
Procedimiento.  
Es responsabilidad del Director Regional Oriente de la Policía Ministerial, elaborar y mantener actualizado este 
procedimiento. 
Es responsabilidad del Coordinador General de la Policía Ministerial, revisar y supervisar este procedimiento. 
Es responsabilidad del Procurador General de Justicia, autorizar este Procedimiento. 
 

5.-Definiciones: 
"Ninguna". 
 

6.-Método de Trabajo: 
 

6.1 Diagrama de Flujo 
6.2 Descripción de Actividades 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Elaboró 
 
 

Lic. Jaime Melquiades Rivera Sánchez 
Encargado de la Dirección Regional Oriente 

de la Policía Ministerial 
 

Revisó 
 
 

Corl. Ret. José Robles Quintana 
Coordinador General de la Policía Ministerial 

 

Autorizó 
 

Lic. Pedro Luis Benítez Vélez 
Procurador General de Justicia  

Fecha: 29 de julio de 2011 Fecha: 29 de julio de 2011 Fecha: 29 de julio de 2011 
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   Constancias 

Informe 
Justificado 

Informe 
    Justificado 

 
 

   Constancias 

Oficio de  
Búsqueda  

Oficio de  
Solicitud de 
información 

Oficio de  
      contestación al 
Ministerio Público 

Oficio de  
          contestación al  
      Ministerio Público 

     Informe  
     Previo 

     Informe  
     Previo 

6.1  Diagrama de flujo: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Inicio 

Recibir Oficio de 
Búsqueda  

1 

Informar aceptando el 
acto(s) reclamado(s), al 

Ministerio Público de 
Amparos, anexando 

        constancias que lo 
      acrediten y se archiva 4 

Solicitar información a los 
Grupos, Comandancias 

y/o Fiscalías  
de la Zona 

2 

Fin 

D 

Son ciertos 
los actos 

3
    
 
 
 
 
 
 
 
 

NO 

SI 

Fin 

Firmar los Informes 
Previos y Justificados 
aceptando los actos 
reclamados, con las 

constancias adjuntas, y 
devolver a Amparos  
   para su trámite y 

archivo 

Informar negando el 
acto(s) reclamado(s), al 
Ministerio Público de  
        Amparos y se  
        archiva 6 

 
- Boleta de 

Internación 
- Orden de 

Detención 
- Orden de 

Comparecencia 
- Orden de 

Investigación 
- Puesta a 

disposición 
- Orden de cateo 
- Orden de Arraigo 
- Etc. 

- - - - - 

- -  

Firmar los Informes 
Previos y Justificados 

negando los actos 
reclamados, devolver a     

   Amparos para su 
    trámite y archivo 7 

5 

D 
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1.2 Descripción de Actividades: 
 

Paso Responsable Actividad 
Documento de Trabajo 

(No. de Control) 

1 Agente de la Policía 
Ministerial B 

(APMB) 

Recibe oficio de búsqueda por parte del Agente del 
Ministerio Público, adscrito a la Dirección General 
Jurídica, Amparos y Extradiciones, con residencia en 
Cuautla, en la guardia de Agentes, por el que se 
requiere se informe si se cuenta, en contra del 
quejoso(s) en los Juicios de Amparo, con los actos 
que se reclaman, solicitando se verifique en todas las 
comandancias, incluidas las del Sistema Acusatorio-
Adversarial, señalando término para su cumplimiento. 
 
 

Oficio de Búsqueda del 
Ministerio Público 
 

2 Director Regional 
Oriente de la Policía 

Ministerial 
(DROPM) 

Solicita información mediante oficio, a los 
Comandantes y/o Encargados de los Grupos, 
Comandancias y Fiscalías de la Dirección Regional 
Oriente, para conocer si se cuenta con los actos que 
se reclaman en los Juicios de Amparo, para lo cual en 
el oficio se especifica: número de amparo, 
promovente, Juzgado de Distrito que lo emite, acto(s) 
que se reclaman, informes que se requieren y 
Autoridad señalada como responsable, 
proporcionando un término razonable, para estar en 
condiciones de contestar al Agente del Ministerio 
Público, adscrito a la Dirección General Jurídica, 
Amparos y Extradiciones, con residencia en Cuautla, 
dentro del tiempo concedido, debiendo en caso 
afirmativo anexar las constancias relativas al acto(s) 
reclamados. 
 
(Elabora el oficio la secretaria y/o mecanógrafa) 
 

Oficio de solicitud de 
información a Comandantes 

3 DROPM  
¿Son ciertos los actos? 
 
Si.- Se conecta con la actividad 4. 
No.- Se conecta con la actividad 6. 
 

 

4 DROPM Informa mediante el oficio correspondiente al Agente 
del Ministerio Público, adscrito a la Dirección General 
Jurídica, Amparos y Extradiciones, con residencia en 
Cuautla, Morelos, aceptando el acto(s) reclamado(s) 
por el quejoso(s) en los Juicios de Amparo, anexando 
las constancias que acreditan el acto(s) reclamado(s), 
como pueden ser boletas de internación al área de 
separos, Orden de Detención, Comparecencia, 
Investigación, puesta a disposición, Orden de Cateo, 
Arraigo, etc.; y una vez recibido se archiva, junto con 
el oficio de búsqueda, el oficio a comandantes y las 
respectivas respuestas.  
 
(Elabora el oficio la secretaria y/o mecanógrafa y 
archiva) 
 

Oficio de contestación al 
Ministerio Público 
Constancias 
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5 DROPM Firma los Informes Previos y Justificados, que le son 
presentados por el Agente del Ministerio Público, 
adscrito a la Dirección General Jurídica, Amparos y 
Extradiciones, con residencia en Cuautla, Morelos, 
aceptando el acto(s) reclamado (s), los cuales llevan 
adjuntas las constancias que se remitieron al 
Ministerio Público en el punto número 4, 
devolviéndolos a la Dirección General Jurídica, 
Amparos y Extradiciones, con residencia en Cuautla, 
Morelos, para su trámite y archivo por parte de esa 
Dirección. 

Informe Previo 
Informe Justificado 
Constancias 

6 DROPM Informa mediante el oficio correspondiente al Agente 
del Ministerio Público, adscrito a la Dirección General 
Jurídica, Amparos y Extradiciones, con residencia en 
Cuautla, Morelos, negando el acto(s) reclamado(s) 
por el quejoso(s) en los Juicios de Amparo, y una vez 
recibido se archiva, junto con el oficio de búsqueda, el 
oficio a comandantes y las respectivas respuestas.  
 
(Elabora el oficio la secretaria y/o mecanógrafa y 
archiva) 

Oficio de contestación al 
Ministerio Público 
 

7 DROPM Firma los Informes Previos y Justificados, que le son 
presentados por el Agente del Ministerio Público, 
adscrito a la Dirección General Jurídica, Amparos y 
Extradiciones, con residencia en Cuautla, Morelos, 
negando el acto(s) reclamado (s), devolviéndolos a la 
Dirección General Jurídica, Amparos y Extradiciones, 
con residencia en Cuautla, Morelos, para su trámite y 
archivo por parte de esa Dirección. 
 
Con esta actividad finaliza el procedimiento. 

Informe Previo 
Informe Justificado 
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7. Registros de Calidad 
 

No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de 
Retención 

1 
 
 

2 
 
 

3 
 
 

4 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 

6 
 
 

Oficio de búsqueda 
 
 
Oficio de solicitud de información 
 
 
Oficio de contestación al Ministerio Público 
 
 
Informe Previo 
 
 
 
 
Informe  Justificado 
 
 
 
 
Constancias (Boleta de Internación, y/o 
Orden de Detención, y/o de 
Comparecencia, y/o de Investigación, y/o 
puesta a disposición, y/o Orden de Cateo, 
y/o Arraigo, etc.) 
 

Director Regional Oriente de la 
Policía Ministerial 
 
Director Regional Oriente de la 
Policía Ministerial 
 
Director Regional Oriente de la 
Policía Ministerial 
 
Dirección General Jurídica, 
Amparos y Extradiciones, con 
residencia en Cuautla, Morelos 
 
 
Dirección General Jurídica, 
Amparos y Extradiciones, con 
residencia en Cuautla, Morelos 
 
 
Dirección General Jurídica, 
Amparos y Extradiciones, con 
residencia en Cuautla, Morelos 
 

2 años 
 
 
2 años 
 
 
2 años 
 
 
 

 
8. Anexos 
 

Anexo 
No. 

Descripción Clave 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
“Ninguno” 
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HOJA DE CONTROL DE EMISIÓN Y REVISIÓN 

No. 
Rev. 

Pág (s). 
Afectadas 

Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio 
Fecha de 
Vigencia 

 
0 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
N/A 

 

 
Emisión 

 

 
Emisión 

 

 
29 de julio de 

2011 
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS 
 

Esta es una copia controlada del Procedimiento: Identificación de Presuntos Responsables y/o Imputados. 
 
El original de este documento queda bajo resguardo de la Dirección General de Desarrollo Organizacional  

 
La distribución de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla: 

 

Área Funcional Copia No. 

 
Dirección Regional Oriente de la Policía Ministerial 
Coordinación General de la Policía Ministerial 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
01 
02 
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1.- Propósito: 
 

Establecer y delimitar las funciones y responsabilidades del personal adscrito a la Unidad Especializada en 
Identificación Criminal de la Dirección Regional Oriente de la Policía Ministerial. 
 
 

2.- Alcance:  
 

Este procedimiento aplica al Director Regional de la Policía Ministerial, al Agente del Ministerio Público y al 
Coordinador Regional de Servicios Periciales. 
 
 

3.-Referencias:  
 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, artículo 20 
Ley Orgánica de la Procuraduría General de Justicia del Estado de Morelos, 47 
Ley General que establece las bases de coordinación del Sistema Nacional de Seguridad Pública, artículo 41 
Código de Procedimientos Penales para el Estado de Morelos, artículo 118, 129 
Reglamento de la Ley Orgánica de la Procuraduría General de Justicia del Estado, 73 
 

 
4.-Responsabilidades: 
 

Es responsabilidad del Personal Operativo, Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este 
Procedimiento.  
Es responsabilidad del Director Regional Oriente de la Policía Ministerial, elaborar y mantener actualizado este 
procedimiento. 
Es responsabilidad del Coordinador General de la Policía Ministerial, revisar y supervisar este procedimiento. 
Es responsabilidad del Procurador General de Justicia, autorizar este Procedimiento. 
 

5.-Definiciones: 
Ficha Signalética y/o de Identidad Criminal: Documento que contiene datos generales de identificación del 
presunto responsable y/o imputado, su fotografía y huellas dactilares. 
 

6.-Método de Trabajo: 
 

6.1 Diagrama de Flujo 
6.2 Descripción de Actividades 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Elaboró 
 
 

Lic. Jaime Melquiades Rivera Sánchez 
Encargado de la Dirección Regional Oriente 

de la Policía Ministerial 
 

Revisó 
 
 

Corl. Ret, José Robles Quintana 
Coordinador General de la Policía Ministerial 

 

Autorizó 
 

Lic. Pedro Luis Benítez Vélez 
Procurador General de Justicia  

Fecha: 29 de julio de 2011 Fecha: 29 de julio de 2011 Fecha: 29 de julio de 2011 
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   Libro 

de Gobierno 

 
Libro 

de Gobierno 

 
   Ficha Signalética 

Ficha 
Signalética  

Ficha 
Signalética  

Oficio de 
contestación  

    Oficio de  
         contestación 

6.1  Diagrama de flujo: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Inicio 

Identificar al Presunto 
Responsable y/o 

Imputado 

1 

Informar los datos 
encontrados, anexando 
las fichas signaléticas 

coincidentes  

5 

Capturar información de 
la identificación del 

Presunto Responsable 
y/o imputado y archivar     

   ficha signalética 
2 

Fin 

D 

Es 
identificado 

4
    
 
 
 
 
 
 
 
 

NO 

SI 
Fin 

Informar que no se 
encontraron datos 

coincidentes 

6 

D 

D 
Proporcionar información 
para la identificación de 
Presuntos Responsable 

y/o Imputados 
3 
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1.2 Descripción de Actividades: 
 

Paso Responsable Actividad 
Documento de Trabajo 

(No. de Control) 

1 Perito en Dactiloscopia  
(PD) 

Agente de la Policía 
Ministerial B 

(APMB) 
 

Identifica al presunto responsable y/o imputado, una 
vez que es ingresado a las áreas de seguridad 
(separos) de esta Dirección Regional Oriente de la 
Policía Ministerial (Cuautla, Yautepec y Jonacatepec), 
tomando sus datos generales: nombre, delito, 
expediente, fecha de ingreso, sexo, fecha de 
nacimiento, originario de, alias, escolaridad, 
ocupación, estado civil, teléfono, domicilio, esposo(a), 
padre, madre, domicilio de padres y media filiación: 
altura, complexión, cabello, frente, cejas, iris, nariz, 
bigote, boca, labios, mentón, barba, señas 
particulares; lo fija fotográficamente, de frente y de 
perfil, y recaba sus huellas decadactilares en un 
documento llamado Ficha Signalética y/o de Identidad 
Criminal, a la que proporciona un número de folio 
consecutivo, para su manejo y control. 

Ficha Signáletica. 
 

2 PD 
APMB 

Captura la información de identificación del presunto 
responsable y/o imputado (Ficha Signalética y/o de 
Identidad Criminal) a la base de datos de la Unidad 
Especializada en Identificación Criminal y archiva las 
fichas signaléticas por orden cronológico y número 
consecutivo de folio. 
(Se auxilia con la secretaria y/o mecanógrafa) 

Ficha Signalética 

3 PD  
APMB 

Proporciona información referente a la identificación 
de presuntos responsables y/o imputados, cuando le 
es solicitada por Agentes de la Policía Ministerial, 
Agentes del Ministerio Público y personal de la 
Coordinación Regional Oriente de Servicios 
Periciales, una vez que realiza la búsqueda nominal 
en la base de datos existente y/o mediante la 
identificación de los mismos por parte de los 
ofendidos y/o víctimas a través de los álbumes 
fotográficos de probables responsables y/o imputados 
de delitos. 

 

4 PD 
APMB 

¿Es identificado? 
 
Si.- Se conecta con la actividad 4. 
No.- Se conecta con la actividad 5. 

 

5 PD 
APMB 

Informa los datos encontrados, mediante el oficio 
correspondiente, anexa las fichas signaléticas y/o de 
identidad criminal del probable responsable y/o 
imputado coincidentes, y recaba en el libro de 
gobierno destinado para el control de información 
solicitada, el nombre, cargo, fecha, hora y firma de 
quien recibe. 

Oficio de contestación 
Ficha Signalética 
Libro de Gobierno destinado 
al control de información 
proporcionada 

6 PD 
APMB 

Informa que no se encontraron datos coincidentes en 
el sistema y/o álbumes fotográficos, mediante el oficio 
correspondiente y recaba en el libro de gobierno 
destinado para el control de información solicitada, el 
nombre, cargo, fecha, hora y firma de quien recibe. 
 
Con esta actividad finaliza el procedimiento. 

Oficio de contestación 
Libro de Gobierno destinado 
al control de información 
proporcionada 
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7. Registros de Calidad 
 

No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de 
Retención 

1 
 
 

2 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ficha Signalética. 
 
 
Oficio de Contestación 
 
 
Libro de Gobierno destinado al control de 
información proporcionada. 
 

Director Regional Oriente de la 
Policía Ministerial 
 
Director Regional Oriente de la 
Policía Ministerial 
 
Director Regional Oriente de la 
Policía Ministerial 
 
 

Indefinido 
 
 
2 años 
 
 
Indefinido 
 

 
8. Anexos 
 

Anexo 
No. 

Descripción Clave 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
“Ninguno” 
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VII.- INDICADORES 
 

 

Dirección General: Dirección Regional Oriente de la Policía Ministerial 

Proceso Clave: Investigación y Persecución del Delito 

 

 

Indicador Tipo Objetivo Cálculo Periodicidad 

 
Porcentaje de atención 
de órdenes de 
investigación recibidas 
 
 

 
Orden  

 
Cumplir con  el 65% de las Ordenes 
de Investigación ordenadas por el 
Ministerio Público 

 
Ordenes de investigación atendidas / 
Ordenes de investigación recibidas 
*100 

 
Trimestral 

 
Porcentaje de citatorios 
entregados 
 
 

 
Citatorio 

 
Cumplir con  el 100% de los 
Citatorios que se deben entregar por 
órdenes del Ministerio Público 

 
Número de citatorios entregados / 
Total de citatorios recibidos *100 

 
Mensual 

 
Porcentaje de órdenes 
de comparecencia y/o 
detención atendidas 
 
 

 
Comparecencia 

 
Cumplir con  el 80% de las Ordenes 
de Comparecencia ordenadas por el 
Ministerio Público 

 
Ordenes de comparecencia atendidas 
/ Ordenes de comparecencia 
recibidas *100 

 
Mensual 

 
Vehículos Recuperados 
 
 

 
Vehículos recuperados 

 
Cumplir con  el 10% de vehículos 
recuperados respecto a las 
denuncias iniciadas por Robo de 
Vehículo 

 
Total de vehículos recuperados 
puestos a disposición / vehículos 
robados *100 

 
Mensual 

 
Porcentaje de atención 
de órdenes de 
identificación criminal 
recibidas 
 
 

 
Orden de identificación 

 
Cumplir con  el 100% de las 
Ordenes de Identificación Criminal 
recibidas en el Departamento de 
Identificación Criminal 

 
Ordenes de identificación criminal 
atendidas / Ordenes de identificación 
criminal recibidas *100 

 
Trimestral 
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XIII.- DIRECTORIO 
 

Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial 

Lic. Jaime Melquiades Rivera 
Sánchez 
Encargado de la Dirección Regional 
Oriente de la Policía Ministerial.  

(735) 102-08-85 Nextel 
        3 54-50-84 Oficina 

Av. Constituyentes 
No. 171, Col. Centro, 
Cuautla, Morelos.  
C.P. 62740. 
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IX.- HOJA DE PARTICIPACIÓN 

 
 
 

Nombre de los/las Participantes Puesto 

  
Lic. Jaime Melquiades Rivera Sánchez 

 
Encargado de la Dirección Regional 
Oriente de la Policía Ministerial 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 
 
 
 
 

 

 

C.P. Violeta Arteaga Gutiérrez 
Profesional Ejecutivo “B”  

Asesora Designada 

Ma. Isabel Barba Zúñiga 
Mecanógrafa 

Responsable de la Elaboración 
del Manual 


