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No. Apartado Pag (s). . . . Fecha de
Rev. Afectado Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Vigencia
0 N/A N/A Emision Emision 18/Sep/2006
1 Portada 1 Modificacion fecha vigencia | Actualizacion del Manual 06/Julio/2007
1 Hoja de 1 Modificacion fecha Actualizacion del Manual 06/Julio/2007
autorizacion autorizacién
1 Directorio 1 Actualizacion de los Actualizacion del Manual 06/Julio/2007
nombres
1 Hoja de 1 Actualizacion de la Hoja de Actualizacién del Manual 06/Julio/2007
Participacion Participacion
2 Hoja de Todas Actualizacion de la Hoja de Actualizacién del Manual 25/julio/2008
Participacion Participacion
2 Hoja de Todas Actualizacion de la Hoja de Actualizacién del Manual 25/julio/2008
Participacion Participacion
2 Hoja de Todas Actualizacion de la Hoja de Actualizacion del Manual 25/Julio/2008
Participacion Participacion
2 Hoja de Todas Actualizacion de la Hoja de Actualizacion del Manual 25/Julio/2008
Participacion Participacion
Portada 1 Modificacion de
denominacion de la
dependencia y actualizacion
de fecha de vigencia
Hoja de 1 Modificacion de fecha de
Autorizacion autorizacion
Introduccion 1 Actualizaciéon de Manual
3 Politicas 2 Actualizacion de la Hoja de Actualizacion del Manual 29/julio/2011
Participacion
Procedimientos 1 Actualizacién de
Procedimientos
Directorio 1 Actualizacion de los
nombres
Hoja de 1 Actualizacion de la Hoja de
Participacion Participacion
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l1l.- AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el articulo 9 de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado
Libre y Soberano de Morelos, publicada en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” numero 4720
del 26 de junio de 2009 y articulo 9 fraccion VII del Reglamento de la Ley Organica de la
Procuraduria General de Justicia del Estado de Morelos, publicado en el Periédico Oficial
"Tierra y Libertad” numero 4890 del 01 de abril de 2009, se expide el presente Manual de
Politicas y Procedimientos de la la Direccidbn General de Investigaciones y Procesos Penales
de la Subprocuraduria de Investigaciones Especiales, el cual contiene informacion referente a
sus procedimientos y funcionamiento y tiene como objetivo, servir de instrumento de consulta e
induccion para el personal.

Lic. Pedro Luis Benitez Vélez
Procurador General de Justicia

REVISO

Lic. Guadalupe Avila Landa
Director General de Investigaciones y Procesos Penales de la
Subprocuraduria de Investigaciones Especiales.

APROBO
Articulo 37, fraccion Xl de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y

Soberano de Morelos, publicada en el Periddico Oficial "Tierra y Libertad" numero 4720 del 26
de junio de 2009.

Ing. Rey David Olguin Rosas
Secretario de Gestion e Innovacion Gubernamental

Fecha de Vo. Bo. No. de
Autorizacién Director General de Desarrollo Paginas
Organizacional

29 de julio de

2011 36

L.A. Noé Guadarrama Mariaca
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IV.- INTRODUCCION

Con el propésito de eficientar la operatividad de la Direccion General de Investigaciones y
Procesos Penales de la Subprocuraduria de Investigaciones Especiales y con apego a la
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos, a la
Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia del Estado de Morelos, asi como de
su reglamento es creado dicho departamento.

La metodologia adoptada se inicio conforme a los lineamientos formulados en el Instructivo
de trabajo para la elaboracion y/o actualizacion de manuales administrativos.

La informacion sobre las funciones y actividades de cada unidad fue recopilada basandose
en el marco juridico plasmado en el presente, se elabord el organigrama y plantilla de
personal, tomando en cuenta la estructura organica autorizada.

Lo anterior permite proporcionar informacién real en cuanto a las funciones vy
procedimientos de ésta Direccion General, lo cual permitira orientar al personal de dicha
area para el mejor desempefio de las funciones encomendadas, asegurando con ello el
cumplimiento de los objetivos de Direccion General de Investigaciones Especiales y
Procesos Penales de la Subprocuraduria de Investigaciones Especiales.
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Denuncia y puesta a disposicion de delitos de Secuestro, Extorsion y
Robo de Vehiculo con o sin detenido. (Turno)

1.

Las denuncias y puestas a disposicion de delitos de Secuestro, Extorsion y Robo de
Vehiculo con y sin detenido son recibidos por la Direccion General de Investigaciones
y Procesos Penales de la Subprocuraduria de Investigaciones Especiales, quien al
momento de recibirla es Turnado al Agente del Ministerio Publico para que se realice
el estudio Técnico Juridico de las denuncias o puestas a disposicion por parte de los
ofendidos y de los agentes aprehensores de las diferentes corporaciones policiacas
(Federal, Estatal, Municipal y Ministerial). La puesta a disposicion y denuncias son
estudiadas para verificar si es competencia de la direccién antes mencionada o en su
caso remitirla al &rea correspondiente.

El Director General de Investigaciones y Procesos Penales de la Subprocuraduria de
Investigaciones Especiales, con auxilio del Ministerio Publico deben registrar en el
Libro de Gobierno correspondiente la denuncia asi como la puesta a disposicion con
detenido.

La puesta a disposicion de detenidos por delitos de secuestro, extorsién y robo de
vehiculos debe ser ratificada por los agentes aprehensores, misma que debe de
contar con lo siguientes requisitos: Acta de Aviso del Ministerio Publico, Acta de
Entrevista, Acta de Lectura de Derechos, Actas de Identificacion de Imputados, Forma
de Revision, Inventario de Vehiculo, Acta de Cadena de Custodia de Evidencias, Acta
de Aseguramiento, Objetos y Vehiculos a Disposicion y Certificados Médicos. Asi
mismo de realizar la lectura de derechos al imputado y realizarse la lectura de
derechos cuando hay detenido.

Todas las diligencias que se practiquen en la denuncia y puesta a disposicion en los
delitos de extorsion, secuestro y robo de vehiculo deben de contener hora, fecha y
firma de las personas que intervienen es estas, asi mismo el Director General de
Investigaciones y Procesos Penales de Investigaciones Especiales debe canalizar con
victimas y ofendidos con la Policia Ministerial para que se de la Asesoria
correspondiente y ordenar se giren todos los oficios correspondiente

El Director General de Investigaciones y Procesos Penales de Investigaciones
Penales debe remitir la carpeta de investigacion al area que sea competente

El Director General de Investigaciones y Procesos Penales debe de, en caso de ser
procedente pedir al Ministerio Publico deje en libertad con las reservas de ley al
imputado o en su caso fijarle una garantia y en caso de no decretar la libertad dentro
del término de 48 horas se realiza acuerdo de control de detencion, donde se debe de
poner a disposicién del juez el imputado, formularse acusacion y solicitarse al juez se
apliquen las medidas cautelares.
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PROCEDIMIENTO: Fiscalia Especializada en la Investigacion de Robo de Vehiculos
(Mesa de Tramite).

1.

2.

El Director de Averiguaciones Previas y Procedimientos Penales debe remitir las
carpetas de investigacion a la Fiscalia Especializada en Robo de Vehiculos.

El Director General de Investigaciones y Procesos Penales de la Subprocuraduria de
Investigaciones Especiales debe solicitar al Agente del Ministerio Pablico verificar que
las puestas a disposicion con detenido correspondan al delito que es de su
competencia, es decir que sean de robo de vehiculo y una vez recibida que se de
inicio a la carpeta de investigacion.

El Director General de Investigaciones y Procesos Penales de la Subprocuraduria de
Investigaciones Especiales debe remitir las carpetas de investigacion iniciadas a las
fiscalias de robos de vehiculo correspondientes.

El Director General de Investigaciones y Procesos Penales de Investigaciones
Especiales debe solicitar a la mesa de tramite correspondiente se realicen las
diligencias necesarias para la integracion de la carpeta de investigacion.

El Director de General de Investigaciones y Procesos Penales de la Subprocuraduria
de Investigaciones Especiales debe solicitar se notifique a los ofendidos o victimas si
su vehiculo ha sido recuperado o si hay alguna persona puesta a disposicion que se
encuentre relacionada en el robo de su vehiculo y solicitar se acredite la propiedad del
vehiculo.

El Director General de Investigaciones y Procesos Penales de la Subprocuraduria de
Investigaciones Especiales debe solicitar se giren todos los oficios correspondientes
en la carpeta de investigacion.

El Director General de Investigaciones y Procesos Penales de la Subprocuraduria de
Investigaciones Especiales debe de verificar si es procedente remitir la carpeta de
investigacion a la reserva provisional o al archivo definitivo.
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PROCEDIMIENTO: Integracion de Carpetas de Investigacion: secuestro y extorsion

(Mesa de Tramite).

1. EIl Director General de Investigaciones y Procesos Penales de la Subprocuraduria de
Investigaciones Especiales debe revisar la carpeta de investigacion procedente del
turno o de otra area que se le esta turnando para verificar que sea de su competencia.
Una vez revisada la Carpeta de Investigacion debe de anotarla en el libro de registro
de la Fiscalia (mesa de tramite). Asi mismo se deben analizar y estudiar
minuciosamente los hechos expuestos, para proceder a integrar la carpeta de
investigacion y asi mismo lograr establecer la participacion de los probables
Imputados, mediante las investigaciones pertinentes.

2. ElI Director General de Investigaciones Especiales y Procesos Penales de la

subprocuraduria de

Investigaciones Especiales debe solicitar se recaben las

comparecencias o entrevistas necesarias de los testigos que les consten los hechos,
asi como de los Imputados, a quienes se deberan de solicitar su comparecencia
mediante citatorios, asi como de evidencias que ayuden esclarecer los hechos que se
investigan solicitar se giren los oficios que sean necesarios.
3. En caso de lograr establecer la identidad del Imputado solicitar al juez gire orden de

aprehension.

4. PROCEDIMIENTO: Unidad Especializada en Combate al Secuestro.

El Titular de la Unidad Especializada en Combate al Secuestro debe revisar la carpeta
de investigacion procedente del turno o de otra area que se le esta turnando para
verificar que sea de su competencia. Una vez revisada la Carpeta de Investigacion
debe de anotarla en el libro de registro de la Fiscalia (mesa de tramite). Asi mismo se
deben analizar y estudiar minuciosamente los hechos expuestos, para proceder a
integrar la carpeta de investigacion y asi mismo lograr establecer la participacion de

los probables Imputados, mediante las investigaciones pertinentes.

El Titular de la Unidad Especializada en Combate al Secuestro debe solicitar se
recaben las comparecencias o entrevistas necesarias de los testigos que les consten
los hechos, asi como de los Imputados, a quienes se deberan de solicitar su
comparecencia mediante citatorios, asi como de evidencias que ayuden esclarecer los
hechos que se investigan solicitar se giren los oficios que sean necesarios.

En caso de lograr establecer la identidad del Imputado solicitar al juez gire orden de

aprehension
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VI.- PROCEDIMIENTOS
Se documenta a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:
No. Nombre Clave Pag.

Procedimiento

01

02

03

04

Denuncia y puesta a disposicion de delitos de
Secuestro, Extorsion y Robo de Vehiculo con y sin
detenido (turno).

Fiscalias Especializadas en la Investigacion de Robo
de Vehiculo. (Mesa de Tramite)

Fiscalia Especializada en Delitos de Secuestro y
Extorsion. (Mesa de Tramite).

Unidad Especializada en Combate al Secuestro

PR-PGJ-DGIPPSIE-O1 6

PR-PGJ-DGIPPSIE-02 6

PR-PGJ-DGIPPSIE-03 6

PR-PGJ-DGIPPSIE-04 6
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

Motivo del Cambio

Fecha de Vigencia

Fg\leo\). A?j(gafzgs Naturaleza del Cambio
0 Ninguna Emision
1 3 Modificacion de los nombres y fecha
2 Todas Modificacion de los nombres y fecha
3 Todas Madificacion de procedimiento

Emisioén
Actualizacién del Manual
Actualizacién del Manual

Actualizacién del Manual

18-septiembre-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 de Denuncia y Puesta a disposicion en delitos de Secuestro,
Extorsion y Robo de Vehiculo con y sin detenido en Turno.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo Organizacional.

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

Area Funcional Copia No.

Direccién General de Investigaciones y Procesos Penales de la 01
Subprocuraduria de Investigaciones Especiales
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1.- Propésito.-

Recibir las denuncias y puestas a disposiciébn de personas detenidas e iniciar las Carpetas de
Investigacion, con atencion directa a la ciudadania.

2.- Alcance:

Este Procedimiento aplica a la Subprocuraduria de Investigaciones Especiales.

3.-Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos
Caédigo Penal para el Estado de Morelos

Cadigo de Procedimientos Penales para el Estado de Morelos

Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia del Estado de Morelos

Reglamento de la Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia del Estado de Morelos

Jurisprudencia

Tratados, Circulares, Convenios, Reglamentos y demas legislacion aplicable

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal operativo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Investigaciones y Procesos Penales de Investigaciones
Especiales elaborar el procedimiento.
Es responsabilidad del Subprocurador de Investigaciones Especiales revisar este procedimiento.
Es responsabilidad del Procurador General de Justicia autorizar este procedimiento.

5.-Definiciones:

Acuerdo de Retencion.- es un acuerdo donde se fundamenta su retension o aseguramiento del detenido.
Caucion.- es la cantidad monetaria o en poéliza que se le fija a un detenido para que goce de su libertad
provisional, respecto a multa y gastos procesales.
Control de detencién.- es cuando el Juez ratifica del legal la detencion del imputado.

Formular imputacion.- es la comunicacion que el Ministerio Publico efectia al imputado, en presencia del

juez.

Ratificacion.- reconocimiento de los elementos aprehensores de su informe y firma.

6.-Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades

Elaboré

Lic. Guadalupe Avila Landa
Director General de Investigaciones y
Procesos Penales de Investigaciones

Especiales

Revisd
Lic. Mario Enrique Vazquez Rojas
Subprocurador General de la Procuraduria
General de Justicia del Estado de Morelos y
Encargado de Despacho de la
Subprocuraduria de Investigaciones
Especiales

Autorizé
Lic. Pedro Luis Benitez 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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6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

y

Revisar y recibir las Carpetas de
Investigacion y puestas a
disposicion, para saber si es
competente

Revisar la Puesta a Disposicion
para saber si es de su
compendia y después registrala
en el libro de gobierno

2

Ratificar la Puesta a Disposicion
por los agentes aprehensores.

l

Girar Oficio de Orden de
Investigacion

Girar oficios para integrar la
carpeta de investigacion con
detenido en el termino de 48
horas, o0 en su caso remitir la
carpeta de investigacion a la
mesa de tramite correspondiente

]

Poner a disposicion del Juez al
Imputado o decretar su libertad.

FIN
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6.2 Descripcién de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

1

Agente del Ministerio
Publico
(AMP)

Revisa y recibe la puesta a disposicion de las por
parte de agentes aprehensores de distintas
corporaciones policiacas (Federal, Estatal, Municipal
y Ministerial).

AMP

Revisa la puesta a disposicion o Capeta de
Investigacion y verifica si es de su competencia y
registrarla en el Libro de Gobierno correspondiente.

Libro de Gobierno de
Registro de Averiguaciones
Previas Iniciadas

AMP

Ratifica la Puesta a Disposicion por los agentes
aprehensores, realizar la lectura de derechos al
imputado asi como el acuerdo de retencion. Y gira la
boleta de internacion del imputado en el &rea de
seguridad correspondiente.

AMP

Gira oficio de orden de investigacion, Canalizar a la
victima ofendido con la policia ministerial para la
asesoria correspondiente.

AMP

Gira todos los oficios correspondientes para la
integracion de la carpeta de investigacion, asi mismo
Resuelve sobre la situacién juridica del imputado en
el término de 48 horas. Situacion juridica que debera
ser resuelta por el Ministerio Publico de la fiscalia
correspondiente

AMP

Remite la Carpeta de Investigacién con detenido con
detenido o sin detenido a la mesa de tramite
correspondiente Debera poner a disposicion del Juez
al imputado o en su caso lo dejara en libertad con las
reservas de ley o le fijara una caucién.

AMP

Pone a disposicion del Juez al imputado o decretar su
libertad con las reservas de ley o fijar una caucion.

Libro de registro de carpetas
de investigacion remitidas a
mesa de tramite
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7. Registros de Calidad:

. . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Referencia
1 Libro de Gobierno de Registro de Ministerio Publico en Turno Indefinido
Carpetas de Investigacion Iniciadas
2 Libro de registro de carpetas de Ministerio Publico en Turno Indefinido
investigacion remitidas a mesa de tramite
8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave
No.

Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

Motivo del Cambio

Fecha de Vigencia

Fg\leo\). A?j(gafzgs Naturaleza del Cambio
0 Ninguna Emision
1 3 Modificacion de los nombres y fecha
2 Todas Modificacion de los nombres y fecha
3 Todas Madificacion de procedimiento

Emision
Actualizacion del Manual
Actualizacién del Manual

Actualizacién del Manual

18-septiembre-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 Fiscalia Especializada en la Investigacion de Robo de Vehiculo.
Mesa de Tramite.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo Organizacional.

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

Area Funcional Copia No.

Direccion General de Investigaciones Especiales y Procesos Penales de 01
Investigaciones Especiales(Fiscalia Especializada en Robo de Vehiculos
mesa de tramite)




Gobierno del

PROCEDIMIENTO Clave: PR-PGJ-DGIPPSIE-02
Estado de Morelos

FISCALIA ESPECIALIZADA EN LA INVESTIGACION DE ROBO DE

Revision: 3
VEHICULO (MESA DE TRAMITE)

Pag.3 de 6

1.- Propésito.-
Facilitar el entendimiento por escrito del proceso de trabajo en cuanto a la resolucién y situacion juridica de
los vehiculos puestos a disposicion sin detenido, a todas aquellas personas que formen parte de estas

areas, los cuales son localizados en la mayoria de los casos abandonados. Diligencias que se llevan a cabo
en las Agencias Especializadas en la Investigacién de Robo de Vehiculos.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica al &rea de Periciales, al Site, Recepcion de SIE, a los Ministerios publicos de
Mesas de Tramite, al Fiscal Especializado en la Investigacion de Robo de Vehiculos, a los Ministerios
Publicos Especiales en la Investigacién de Robo de Vehiculos (mesas de tramite), al Subprocurador de
Investigaciones Especiales, a Agencias y armadoras automotrices, a la Direccion de Bienes Asegurados, a
las Policias ministeriales y preventivas, a la Oficina coordinadora de riesgos asegurados.

3.-Referencias:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos,

Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia del Estado de Morelos,
Cadigo Penal,

Cdbdigo de Procedimientos Penales,

Pacto Federal,

Reglamento de la Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia del Estado de Morelos,
Dictamenes periciales,

Oficios girados por las agencias y/o las armadoras automotrices.

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Operativo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

.Es responsabilidad del Director General de Investigaciones y Procesos Penales de la subprocuraduria de
Investigaciones Especiales elaborar este procedimiento.

Es responsabilidad del Subprocurador de Investigaciones Especiales revisar este procedimiento

Es responsabilidad del Procurador General de Justicia autorizar este procedimiento.

5.-Definiciones:
Caucion.- es la cantidad monetaria 0 en poéliza que se le fija a un detenido para que goce de su libertad
provisional, respecto a multa y gastos procesales.
Control de detencidn.- es cuando el Juez ratifica del legal la detencion del imputado.
Dictamen.- Respuesta a un estudio determinado basado en alguna especialidad, por lo general lo realizan
los peritos.
Formular imputacioén.- Es la comunicacién que el Ministerio Publico efectia al imputado, en presencia del
juez.
M.P.- Ministerio Publico
Ratificacion.- Es la corroboracion de los hechos denunciados.
Remarque.- Situacion anormal en el motor o serie de la unidad automotriz.
Reserva.- Depésito de la averiguacion previa en el archivo temporal.

SITE.- Area que maneja y controla la informacién de autos robados y recuperados.
6.-Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades

Elaboré ] ] Revis6 ]
Lic. Guadalupe Avila Landa Lic. Mario Enrique Vazquez Rojas Autorizé
Director General de Investigaciones y S[;‘ebgﬂ‘;fi‘é::%‘; é?gg;aggijgrgggLyg‘;gfgiggeég' Lic. Pedro Luis Benitez Vélez
Procesos Penales d'e Investigaciones Despacho De la Subprocuraduria de Procurador General de Justicia
Especiales Investigaciones Especiales
Fecha: 29 de Julio de 2011 Eecha: 29 de Julio de 2011 Eecha: 29 de Julio de 2011
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6.1 Diagrama de Flujo:

e

y

Recibir la denuncia o la puesta a
disposicion por robo de vehiculo y registrar
en el libro de gobierno la Carpeta de
Investigacion.

1

A 4

Ratificar la puesta a disposicién por los
agentes aprehensores

v

Girar los oficios correspondientes para la
integracion de la carpeta de investigacion

v

Localizar a la victima u ofendido para
notificarle que su vehiculo se recupero
acredite la propiedad para la devolucion.

5

v

Remitir la carpeta de investigacion a la
mesa de tramite correspondiente, mediante
el libro de gobierno correspondiente

6

o
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6.2 Descripcién de Actividades:

- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 Director General de | Recibe las puestas a disposicion de vehiculo (s) con
Investigaciones y detenido y verificar si es de su competencia y registra Libro de Gobierno de
Procesos Penales de la | en el Libro de Gobierno de inicios de Carpetas de| Registro de Recepcion de
Subprocuraduria de | Investigacion Puestas a Disposicion y
Investigaciones Carpetas de Investigacion.
Especiales.
(DGIPPSIE)
2 Ministerio Publico. Ratifica la puesta a disposiciébn por los agentes
(M.P.) aprehensores, o en su caso el informe por parte de la
autoridad que recuperd el vehiculo y/o los objetos
relacionados, por parte de las corporaciones
policiacas federales, estatales, municipales o
ministeriales.
3 M.P. Gira los oficios que sean necesarios para la
integracion de la Carpeta de Investigacion.
4 M.P. Localiza a la victima u ofendida para notificarle que el
vehiculo ha sido recuperado, esto mediante los datos
que proporcione en su denuncia. Y solicitar exhiba
documentos originales que acrediten la propiedad del
vehiculo (factura, titulo de propiedad 6 Carta Factura).
5 M.P. Remite las Carpetas de Investigacién a la mesa de Libro de Gobierno de
tramite, mediante el libro de  Gobierno| Registro de Recepcién de
correspondiente. Puestas a Disposicion y
Carpetas de Investigacion
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo d.e
Referencia
1 Libro de Gobierno de Registro de Director General de Indefinido
Recepcion de Puestas a Disposicién Investigaciones y Procesos
Penales de la Subprocuraduria de
Investigaciones Especiales.
2 Libro de registro de carpetas de Director General de Indefinido
investigacion remitidas a mesa de tramite Investigaciones y Procesos
Penales de la Subprocuraduria de
Investigaciones Especiales
8. Anexos:
Alr:lecz)xo Descripcion Clave

Ninguno
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1 3 Modificacion de los nombres y Actualizacién del Manual 06-julio-2007
fecha
2 Todas Modificacion de los nombres y Actualizacion del Manual 25/Julio/2008
fecha
3 Todas Modificacion de Actualizacion del Manual 29/julio/2011
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

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

Area Funcional

Esta es una copia controlada del procedimiento de Integracién de Carpetas de Investigacion en la Fiscalia de Secuestrg
y Extorsion (Mesa de Tramite).

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional.

Copia No.

Direccién General de Investigaciones y Procesos Penales de la
Subprocuraduria de Investigaciones Especiales.

01
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1.- Propésito.-
Integrar las Carpetas de investigacion de los delitos graves, de los cuales conoce la Subprocuraduria de
Investigaciones Especiales, y que provienen principalmente del Ministerio Publico en turno de la
Subprocuraduria, o remitidas de otras agencias foraneas, distintas a la Subprocuraduria pero competencia de
esta.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las areas de la Subprocuraduria de Investigaciones Especiales, y en si las
dedicadas a las Carpetas de Investigacion, incluso con las unidades administrativas de la Institucion.

3.-Referencias:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos
Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia del Estado de Morelos
Cabdigo Penal para el Estado de Morelos
Cadigo de Procedimientos Penales para el Estado de Morelos
Reglamento de la Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia del Estado de Morelos
Jurisprudencia
Tratados, Circulares, Convenios, Reglamentos y demas legislacion aplicable

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del personal operativo apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General de Investigaciones y Procesos Penales de la Subprocuraduria
Investigaciones Especiales elaborar este procedimiento.
Es responsabilidad del Subprocurador de Investigaciones Especiales revisar este procedimiento
Es responsabilidad del Procurador General de Justicia autorizar este procedimiento.

5.-Definiciones:
Caucion.- es la cantidad monetaria o en péliza que se le fija a un detenido para que goce de su libertad
provisional, respecto a multa y gastos procesales.
Control de detencién.- es cuando el Juez ratifica del legal la detencion del imputado.
Dictamen.- Respuesta a un estudio determinado basado en alguna especialidad, por lo general lo realizan los
peritos.
Ejercicio de la Accién Penal.- accion por medio de la cual el Ministerio Publico considera los elementos
suficientes para poner en conocimiento del Juzgador.
Formular imputacién.- Es la comunicacién que el Ministerio Publico efectia al imputado, en presencia del
juez.
Imputado.- el denunciado, sujeto activo del delito sobre quien recae un sefialamiento.
M.P.- Ministerio Publico
Perito.- persona entendida en alguna ciencia o arte que pueda ilustrar al juez o tribunal acerca de los
diferentes aspectos de una realidad concreta, para cuyo examen se requiere conocimientos especiales en
mayor grado que los que entran en el caudal de una cultura general media, el perito puede ser titulado o
practico.
Radicar.- acuerdo por el cual una averiguacion permanece en cierta agencia determinada o lugar y con este se
abren las diligencias para continuar las actuaciones.
Ratificacion.- Es la corroboracién de los hechos denunciados por los elementos aprehensores.
Reserva.- Depésito de la averiguacion previa en el archivo temporal.

6.-Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo,
6.2 Descripcion de Actividades

Elabor6 Revisé
. . Lic. Mario Enrique Vazquez Rojas Autorizé
) Lic. Guadalupe Avila |_-and§ Subprocurador General de la Procuraduria General Lic. Pedro Luis Benitez Vélez
Director General de Investigaciones y De Justicia del Estado de Morelos Y Encargado de Produrador General de Justicia
Procesos Penales de Investigaciones Despacho De la Subprocuraduria de
Especiales Investigaciones Especiales
Fecha: 29 de Julio de 2011 Fecha: 29 de Julio de 2011 Fecha: 29 de Julio de 2011




Gobierno del
Estado de Morelos

2 2 17| Procuraduria General
@itieny de Justicia

PROCEDIMIENTO

FISCALIA ESPECIALIZADA EN DELITOS DE SECUESTRO Y EXTORSION

(MESA DE TRAMITE)

Clave: PR-PGJ-DGIPPSIE-03

Revision: 3

Pag. 4de 6

6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

¢

Revisar que la carpeta de investigacion sea
de su competencia y registrarla

\4

Analizar y estudiar los hechos en la Carpeta
de Investigacion, girar la orden de
investigacion, recibir testigos, evidencias,
informes y otros.

2

v

Agregar a la Carpeta de investigacion todos
los dictamenes e informes correspondientes

A4

Libro de Registro de
Recepcion de Av.
Previas

FO-PGJ-DG-03

Enviar la carpeta de investigacion al archivo
temporal o al a reserva por falta de elementos
para continuar con la investigacion.

Libro de Registro de
Recepcion de Av. Previas

FO-PGJ-DG-03

\4

Solicita al Juez la orden de aprehension; en
caso de saber la identidad de probable
responsable,

5

v

solicitar se apliquen las medidas cautelares
correspondientes al imputado quien podra
declarar o reservarse su derecho.

6

\4

Solicitara la vinculacién a proceso y
posteriormente solicita el cierre de la
investigacion.

7
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6.2 Descripcion de Actividades:
- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 Ministerio Publico Revisa que la Carpeta de Investigacién procedente Libro de Gobierno de
(M.P.) del turno o de otra area que se esta turnando sea de Registro de Carpetas de
su competencia, registra en el Libro de Gobierno| investigacion en mesa de
correspondiente a la mesa de tramite la Carpeta de tramite.
Investigacion
2 M.P. Analiza y estudia minuciosamente los hechos

expuestos 0 manifestados en la Carpeta de
Investigacion, para proceder a integrar el delito de
gue se trate y la participacién del imputado, mediante
las investigaciones necesarias. Solicita se tomen las
entrevistas o comparecencias de los testigos o de
toda persona que se necesite para esclarecer el
delito, o en su caso del imputado de quien solicitara
su comparecencia mediante citatorio y asi mismo
solicitar se giren todos los oficios correspondientes

3 M.P. Agrega a la Carpeta de investigacion todos los
informes y dictamenes correspondientes a la Carpeta
de Investigacion, asi como recaba las evidencias que
sean necesarias para la integracion de la carpeta de
investigacion.

4 M.P. Envia la carpeta de investigacion a la reserva o al
archivo definitivo si no hay elementos; y en caso de
haber elementos continuar con la investigacién y
notificar a la victima u ofendido

5 M.P. Solicita en caso de haber elementos y saber la
identidad del indiciado al Juez la orden de
aprehension, y lo pone a disposicién del juez y
formula imputacion.

6 M.P. Solicita al Juez en la audiencia de control debe
solicitar se apliguen las medidas cautelares
correspondientes al imputado quien podra declarar o
reservarse su derecho y solicita las medidas
precautorias correspondientes.

7 M.P. Solicita la vinculaciéon a proceso del imputado en un
plazo de 72 horas mismo plazo que Unicamente se
podra ampliar a peticién del imputado y solicita el
plazo al Juez para el cierre de la investigacion, ya sea
gue se formule acusacion, se de el sobreseimiento o
la suspension del proceso.
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Referencia
1 Libro de Gobierno de Registro de Ministerio PUblico de Mesa de Indefinida
Recepcion de Carpetas de Investigacion Tramite
en Mesa de Tramite
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.

Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Unidad Especializada en Combate al Secuestro.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional.

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

Area Funcional

Copia No.

Direccién General de Investigaciones y Procesos Penales de la
Subprocuraduria de Investigaciones Especiales.

01
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1.- Propésito.-
Integrar las Carpetas de investigacion de los delitos graves, de los cuales conoce la Subprocuraduria de
Investigaciones Especiales, y que provienen principalmente del Ministerio Publico en turno de Ila
Subprocuraduria, o remitidas de otras agencias foraneas, distintas a la Subprocuraduria pero competencia de
esta.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las areas de la Subprocuraduria de Investigaciones Especiales, y en si las
dedicadas a las Carpetas de Investigacion, incluso con las unidades administrativas de la Institucion.

3.-Referencias:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos
Ley Orgéanica de la Procuraduria General de Justicia del Estado de Morelos
Cabdigo Penal para el Estado de Morelos
Cadigo de Procedimientos Penales para el Estado de Morelos
Reglamento de la Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia del Estado de Morelos
Jurisprudencia
Tratados, Circulares, Convenios, Reglamentos y demas legislacion aplicable

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del personal operativo apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General de Investigaciones y Procesos Penales de la Subprocuraduria
Investigaciones Especiales elaborar este procedimiento.
Es responsabilidad del Subprocurador de Investigaciones Especiales revisar este procedimiento
Es responsabilidad del Procurador General de Justicia autorizar este procedimiento.

5.-Definiciones:
Caucion.- es la cantidad monetaria o en péliza que se le fija a un detenido para que goce de su libertad
provisional, respecto a multa y gastos procesales.
Control de detencién.- es cuando el Juez ratifica del legal la detencion del imputado.
Dictamen.- Respuesta a un estudio determinado basado en alguna especialidad, por lo general lo realizan los
peritos.
Ejercicio de la Accidon Penal.- accion por medio de la cual el Ministerio Publico considera los elementos
suficientes para poner en conocimiento del Juzgador.
Formular imputacién.- Es la comunicacién que el Ministerio Publico efectia al imputado, en presencia del
juez.
Imputado.- el denunciado, sujeto activo del delito sobre quien recae un sefialamiento.
M.P.- Ministerio Publico
Perito.- persona entendida en alguna ciencia o arte que pueda ilustrar al juez o tribunal acerca de los
diferentes aspectos de una realidad concreta, para cuyo examen se requiere conocimientos especiales en
mayor grado que los que entran en el caudal de una cultura general media, el perito puede ser titulado o
practico.
Radicar.- acuerdo por el cual una averiguacion permanece en cierta agencia determinada o lugar y con este se
abren las diligencias para continuar las actuaciones.
Ratificacion.- Es la corroboracién de los hechos denunciados por los elementos aprehensores.
Reserva.- Depésito de la averiguacion previa en el archivo temporal.

6.-Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo,
6.2 Descripcion de Actividades

Elaboré

Reviso
. o Lic. Mario Enrique Vazquez Rojas Autoriz6
Lic. Guadalupe Avila Landa Subprocurador General de la Procuraduria General Lic. Pedro Luis Benitez Vélez
Director General de Investigaciones y De Justicia del Estado de Morelos Y Encargado de Proc.urador General de Justicia
Procesos Penales de Investigaciones Despacho De la Subprocuraduria de
Especiales Investigaciones Especiales
Fecha: 29 de Julio de 2011 Fecha: 29 de Julio de 2011 Fecha: 29 de Julio de 2011
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6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

¢

Revisar que la carpeta de investigacion sea
de su competencia y registrarla

\4

Analizar y estudiar los hechos en la Carpeta
de Investigacion, girar la orden de
investigacion, recibir testigos, evidencias,
informes y otros.

2

v

Agregar ala Carpeta de investigacion todos
los dictamenes e informes correspondientes

A4

Enviar la carpeta de investigacion a la reserva o
archivo.

Libro de Registro de
Recepcion de Av.

Previas

FO-PGJ-DG-03

Libro de Registro de
Recepcion de Av. Previas

FO-PGJ-DG-03

\4

Solicitar al Juez la orden de aprehension.
En caso de saber la identidad de probable
responsable

5

v

Solicitar se apliquen las medidas cautelares
correspondientes al imputado

\4

Solicitar a la vinculacién a proceso y
posteriormente solicita el cierre de la
investigacion.

7
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6.2 Descripcién de Actividades:

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

Revisa que la Carpeta de Investigacién procedente
del turno o de otra area que se esta turnando sea de
su competencia, registra en el Libro de Gobierno
correspondiente a la mesa de tramite la Carpeta de
Investigacion

Libro de Gobierno de
Registro de Carpetas de
investigacién en mesa de

tramite.

Analiza y estudia minuciosamente los hechos
expuestos o manifestados en la Carpeta de
Investigacion, para proceder a integrar el delito de
gue se trate y la participacion del imputado, mediante
las investigaciones necesarias. Solicita se tomen las
entrevistas o comparecencias de los testigos o de
toda persona que se nhecesite para esclarecer el
delito, o en su caso del imputado de quien solicitara
su comparecencia mediante citatorio y asi mismo
solicitar se giren todos los oficios correspondientes

Agrega a la Carpeta de investigacion todos los
informes y dictamenes correspondientes a la Carpeta
de Investigacion, asi como recaba las evidencias que
sean necesarias para la integracion de la carpeta de
investigacion.

Envia la carpeta de investigacion a la reserva o al
archivo definitivo si no hay elementos; y en caso de
haber elementos continuar con la investigacion y
notificar a la victima u ofendido

Solicita en caso de haber elementos y saber la
identidad del indiciado al Juez la orden de
aprehension, y lo pone a disposicién del juez y
formula imputacion.

Solicita al Juez en la audiencia de control debe
solicitar se apliguen las medidas cautelares
correspondientes al imputado quien podra declarar o
reservarse su derecho y solicita las medidas
precautorias correspondientes.

Paso Responsable
1 Ministerio Publico
(M.P.)
2 M.P
3 M.P
4 M.P
5 M.P
6 M.P
7 M.P

Solicita la vinculacién a proceso del imputado en un
plazo de 72 horas mismo plazo que Unicamente se
podra ampliar a peticién del imputado y solicita el
plazo al Juez para el cierre de la investigacion, ya sea
gue se formule acusacion, se de el sobreseimiento o
la suspension del proceso.
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Referencia
1 Libro de Gobierno de Registro de Ministerio PUblico de Mesa de Indefinida
Recepcion de Carpetas de Investigacion Tramite
en Mesa de Tramite
1. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.

Ninguno
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G |hnovacion Gubernamental REFERENCIA: PR-DGDO-DOA-01 Y IT-DGDO-DOA-01 Anexo 10 Pag. 1 de 1
Direccion General: Subprocuraduria de Investigaciones Especiales
Proceso clave: Informe Mensual y Sistema “Integra”
Indicador Tipo Objetivo Célculo Periodicidad
Recepcion, Integracién y Institucional Atender la Investigacion de 100 Mensual
Resolucién de Averiguaciones las Averiguaciones Previas
Previas y/o carpetas de mediante la practica de las
Investigacion. diligencias pertinentes a fin
de lograr la integracion,
determinacion y

consignacion de la misma,
con lo cual se brinda un
mejor servicio y seguridad
a la Sociedad.
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VIl.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Lic. Guadalupe Avila Landa Conmutador
Director General de Investigaciones y | (777) 329-15-00
Procesos Penales de Investigaciones | Ext. 1279

Especiales.

Directo: 101-01-21

Av. Emiliano Zapata No. 803,
Col. Buena Vista,
Cuernavaca, Morelos
C.P.62138.

Lic. Eduardo Luna Avilez Conmutador
Titular de la Unidad de Combate al 329-15-00

Secuestro.

Ext. 1279
Directo: 101-01-21

Av. Emiliano Zapata No. 803,
Col. Buena Vista,
Cuernavaca, Morelos.
C.P.62138.
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IX.- HOJA DE PARTICIPACION

Nombre de los/las Participantes

Puesto

Lic. Guadalupe Avila Landa

Director General de Investigaciones y
Procesos Penales de la Subprocuraduria
de Investigaciones Especiales.

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

M. en D. Adriana Pérez Martinez

Ministerio Publico

Responsable de la Elaboracién

del Manual




