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lIl.- 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” nimero 4720 del 16 de junio de
2009 vy articulo 9 fraccién VII de su Reglamento publicado en el Periddico Oficial "Tierra y Libertad" nimero
4690 del 01 de abril de 2011 se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Oficina de la
Coordinacion General de Asesores y Vinculacion Institucional, el cual contiene informacion referente a su
procedimientos y funcionamiento y tiene como objetivo, servir de instrumento de consulta e induccién para
el personal.

Lic. Pedro Luis Benitez Vélez
Procurador General de Justicia del Estado de Morelos

REVISO

Lic. Carlos Villavicencio de la Rosa
Coordinador General de Asesores y Vinculacion Institucional

APROBO

Articulo 37 fraccién Xl de la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado Libre y Soberano de
Morelos, publicada en el Periodico Oficial "Tierra y Libertad" nimero 4720 del 26 de junio de 2009.

Ing. Rey David Olguin Rosas
Secretario de Gestiéon e Innovacién Gubernamental

VISTO BUENO

L. A. Noé Guadarrama Mariaca
Director General de Desarrollo Organizacional

Fecha de Autorizacion: 07 de diciembre de 2011.

NUumero de péaginas: 82




Gobierno del FORMATO Clave: FO-DGDO-DOA-06

Estado de Morelos P
— MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Revisién: 0
Secretaria de Gestién e .

j Innovacion Gubermamental REFERENCIA: PR-DGDO-DOA-01 Y IT-DGDO-DOA-01 Anexo 9 Pag. 1de 1

IV. INTRODUCCION

En cumplimiento a lo dispuesto en la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y
Soberano de Morelos, y de conformidad con lo establecido en la Ley Organica y su Reglamento de la
Procuraduria General de Justicia del Estado de Morelos; se ha integrado el siguiente manual de politicas y
procedimientos, donde se describe su ambito de accién enmarcado por las diversas disposiciones juridicas,
sus procedimientos y politicas para el mejor desempefio de las actividades.

En tal virtud este manual tiene como propésito fundamental que tanto los servidores publicos de la
Coordinacion General de Asesores y Vinculacion Institucional como los de otras Dependencias tengan
conocimiento claro y preciso de su funcionamiento, ademas de constituirse en un instrumento de apoyo
administrativo, que coadyuve al logro eficaz y eficiente de los objetivos, por lo que se recomienda su
actualizaciéon permanente y oportuna en caso de presentarse modificaciones en su estructura organica,
atribuciones, marco legal o distribucion de funciones.

Derivado de que la Coordinacion General de Asesores y Vinculacién Institucional se ha trasformado basado
en el nuevo Reglamento de la Ley Organica de la Procuraduria y que estamos ante cambios estructurales y
procedimentales referentes al nuevo sistema de justicia penal de corte adversarial, se hace necesario
plasmas en este manual los nuevas politicas y procedimientos que tenemos a nuestro cargo. Pero también
es importante mencionar que se adscriben a esta Coordinacion General cinco Direcciones Generales como
lo son: Juridica, Amparos y Extradiciones, Centro de Justicia Alternativa, Comunicacion Social, de Enlace
Interinstitucional y Derechos Humanos en consecuencia se incrementan sus atribuciones y procedimientos.
Por lo tanto, mediante este manual se estableceran los referentes a la supervisién y control de éstas
unidades adscritas. Con el propésito de cuidar el marco legal y salvaguardar los intereses juridicos de la
institucion.
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PROCEDIMIENTO: Atencién a peticiones ciudadanas y/o recomendaciones de dependencias estatales y
federales en razén de seguridad, procuracién de justicia y derechos humanos.

1.

La/el Coordinador/a General de Asesores y Vinculacion Institucional debe brindar una pronta asesoria y
atencion a todas y cada una de las peticiones o recomendaciones por parte de las diversas
Dependencias Estatales o federales, a peticion expresa de los mismos, desde el instante mismo que
son recibidas en esta Unidad hasta entregarle la respuesta correspondiente.

La/el Coordinador/a General de Asesores y Vinculacién Institucional podrd apoyarse para dar respuesta
en los Asesores del Procurador.

PROCEDIMIENTO: Elaboracion y/o revision de Acuerdos y/o Circulares.

1.

El/lLa Coordinador/a General de Asesores y Vinculacién Institucional debera de elaborar los proyectos
de acuerdos o circulares que le instruya el Procurador General del Justicia del Estado, o en caso,
aquellos que se detecte por parte de los Asesores del Procurador algin procedimiento, politica o
instrucciones que se puede mejorar o regular, en su caso, debera de presentar el proyecto al titular de
la institucién para su aprobacion.

Las diversas unidades administrativas de la Procuraduria, podran solicitar a esta Coordinacién General
de Asesores y Vinculacién la elaboracion de los acuerdos y circulares relacionados con su gestion, o en
Su caso podra presentar los anteproyectos para ser revisados por los asesores o personal adscrito de
esta Coordinacién General, y una vez subsanados las observaciones que se realicen a dicho
documento se deberéa de presentar al Coordinador General de Asesores y Vinculacion Institucional para
gue lo sancione y en caso de aprobarlo se lo ponga a la consideraciéon del Procurador General de
Justicia del Estado.

Todos los proyectos de acuerdos y circulares, ya sean de nueva creaciéon o lo que se pretendan
reformar o derogar deberan de presentarse por las unidades administrativas con su oficio de solicitud,
dirigido al/a la titular de la Coordinacion General de Asesores y Vinculacion Institucional, el anteproyecto
deberd de ser por escrito, enunciando los motivos de su creacion, reformas o derogacion, y en version
electrénica, con todos lo anexos que este contemple.

Una vez que el Coordinador General de Asesores y Vinculacion Institucional presente el Proyecto al
Procurador y este lo autorice verbalmente, deberé de remitirlo a la Consejeria Juridica para su revision y
sancion correspondiente. En caso de que la Consejeria Juridica realice observaciones, estas deberan
de ser subsanadas por parte del Asesor o personal adscrito responsable de elaborarlo; en caso de que
no exista ninguna observacién o comentario y lo remita validado con su firma y oficio el Consejero
Juridico, el/la Coordinador/a General de Asesores y Vinculacion Institucional debera de presentarselo al
Procurador General de Justicia para que firme dicho acuerdo o circular, y se proceda mandarlo
mediante oficio a la Secretaria de Gobierno para su publicacién, anexandose el acuerdo o circular
original y sus anexos, asi como el oficio de la Consejeria Juridica mediante el cual lo sanciona.

En caso de que el acuerdo o circular este relacionado con las facultades que la Ley le otorga al
Ministerio Publico podra omitirse enviarlo a la Comisién de Mejora Regulatoria.

Una vez que se haya publicado en el periddico oficial “Tierra y Libertad” se debera de archivar la
siguiente documentacion: a) Periddico Oficial “Tierra y Libertad” que contenga el acuerdo o la circular, b)
Proyecto del acuerdo o circular sancionado por el Consejero Juridico (copia), c) oficio de la consejeria
juridica mediante el cual remite sancionado el acuerdo o circular, d) oficio mediante el cual se envia por
parte de la Coordinacién General de asesores y vinculacion institucional el acuerdo o circular a la
Consejeria juridica para su revision o validacion correspondiente, e) oficio dirigido al secretario de
gobierno para solicitar la publicacién, f) oficio y Dictamen de excepcion o el manifiesto de impacto
regulatorio, segun sea el caso, g) y demas documentos que respalden y justifiquen la creacion del
acuerdo o circular.

Todo acuerdo o circular que vaya a ser publicado debera de contener el nUmero de instrumento y afio
de emision, el cual, se obtendréa del libro de registro, que para tal efecto se habilite, dicha numeracion de
los acuerdos y circulares deberan de iniciarse cada afio.
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PROCEDIMIENTO: Revision y/o elaboracion de Convenios para firma del Procurador.

1. El/la Coordinador/a General de Asesores y Vinculacién Institucional debera de realizar o revisar los
convenios que le instruya el Procurador General de Justicia del Estado o en su caso los que la
ciudadania, instituciones o dependencias le propongan.

2. Para la realizacion del Convenio se deberd de recabar la informacion basica de las partes que lo
suscriben, asi como el objeto que tendra, para ello las areas involucradas deberan de remitir toda la
informacion de dicho convenio.

3. Se debe asegurar que una vez elaborado el proyecto de convenio se remita a la parte o partes que lo
suscribiran para que lo revisen y aprueben.

4. Los convenios de la Procuraduria que suscriba el Gobernador del Estado de Morelos deberan de estar
sancionados por la Consejeria Juridica.

5. Una vez suscritos deberan de archivarse y enviar copia a la Direccion General de Enlace
Interinstitucional para su seguimiento y cumplimiento.

PROCEDIMIENTO: Revision y/o elaboracién de proyectos de leyes, reglamento o decretos.

1. Los Asesores del Procurador o personal comisionado debera elaborar y/o revisar los proyecto de leyes,
reglamento o decretos que le instruya el/lla Coordinador/a General de Asesores y Vinculacion
Institucional.

2. Se dara prioridad al tramite de los proyectos de ordenamientos juridicos que cuenten con un término
legal para su elaboracion o revision.

3. Cuando se realicen modificaciones de estructuras o de perfiles deberan de contener los dictdmenes
respectivos de la Secretaria de Gestion e Innovacion Gubernamental, de la Secretaria de Finanzas y
Planeacién, una vez que se obtengan dichos dictamenes se remitira a la Consejeria Juridica para su
revision correspondiente.

4. En caso de que el acuerdo o circular este relacionado con las facultades que la Ley le otorga al
Ministerio Publico podra omitirse enviarlo a la Comisiéon de Mejora Regulatoria.

PROCEDIMIENTO: Servicio social o practicas profesionales.

1. Los alumnos y/o egresados de las diversas instituciones educativas interesados en realizar su
servicios social y practicas profesionales deberan presentarse en la Coordinacion General de Asesores y
Vinculacion Institucional, en un horario de 09:00 a 15:00 y de 18:00 a 20:00 horas de lunes a viernes, con
la siguiente documentacion, a fin de que se integre su expediente por el Asesor o personal comisionado:

a) Dos fotografias tamafio infantil blanco y negro o a color.

b) Constancias de estudios (original).

C) Copia del acta de nacimiento.

d) Copia de la CURP.

e) Copia de una identificacién oficial (en caso de que sean menores de edad, deberan hacerse
acompafiar por padre, madre o tutor, quien debera presentar copia de una credencial oficial que lo
identifique).

f) Copia de la credencial de estudiante.

2. El Asesor o en su caso el personal comisionado debera elaborar la carta aceptacion del prestante

gue corresponda dirigida a la Direccion de Capacitacion de la Secretaria de Gestion e Innovacion
Gubernamental, en respuesta a la carta de asignacién que previamente se haya generado por dicha
dependencia, asi como integrar el expediente con la documentacion solicitada al prestante.

3. El Asesor o en su caso el personal comisionado deberd de llenar la cédula de inscripcion al
servicio social y/o préacticas profesionales, asi como elaborara y recabara la firma de la carta compromiso
del interesado.
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4. El Asesor y en su caso el Personal comisionado deber de elaborar el oficio por el que se asigna al

prestante a alguna de las diversas areas de la Procuraduria General de Justicia del Estado de Morelos,
entregando la credencial del interesado para que se identifique como prestante.

5. El asesor y el personal comisionado deberan de llevar el control de asistencia del prestante a
través del servidor publico al que haya sido asignado y realizar visitas de supervision para verificar el
cumplimiento del prestante.

6. El servidor publico de la institucion con el que fue asignado, una vez que el prestante concluyo con
Su servicios o practicas profesionales debera de debera informarlo por escrito al/la Coordinador/a General
de Asesores y Vinculacion Institucional.

7. El prestante deberd llenar y recabar las firmas de los siguientes formatos (proporcionados por la
Direccién de Capacitacion de la Secretaria de Gestion e Innovacion Gubernamental del Poder Ejecutivo
del Gobierno del Estado de Morelos): Reporte de actividades con referencia PR-DGADP-DRS-02 y Listas
de asistencia con referencia PR-DGADP-DRS-02.

8. El asesor o personal comisionado debe revisar, corregir y recabar las firmas del Coordinador
General de Asesores y Vinculacion Institucional de la documentacion que se genere con motivo de la
integracion de cada uno de los expedientes.

9. Toda conducta inapropiada por parte del prestante en la institucion dard motivo de baja, sin
derecho a ninguna liberacion.
10. El Coordinador General de Asesores y Vinculacion Institucional tiene la facultada de tomar las

decisiones para la buena marcha de este procedimiento.

PROCEDIMIENTO: Précticas de conocimiento.

1.Los alumnos y/o egresados de las diversas instituciones educativas interesados en realizar su practicas de
conocimiento deberan presentarse en la Coordinacion General de Asesores y Vinculacién
Institucional, en un horario de 09:00 a 15:00 y de 18:00 a 20:00 horas de lunes a viernes, con la
siguiente documentacion, a fin de que se integre su expediente por parte del Asesor o personal
comisionado:

a) Dos fotografias tamafio infantil blanco y negro o a color.

b) Constancias de estudios (original).

C) Copia del acta de nacimiento.

d) Copia de la CURP.

e) Copia de una identificacion oficial (en caso de que sean menores de edad, deberan hacerse
acompaiiar por padre, madre o tutor, quien debera presentar copia de una credencial oficial).

f) Copia de la credencial de estudiante.

2.El asesor 0 en su caso el personal comisionado debera llenar la cédula de inscripcién de practicas de
conocimiento, elaborar y recabar la firma de la carta compromiso del interesado, girar el oficio por el
gue se asigna al prestante a alguna de las diversas areas de la Procuraduria General de Justicia del
Estado de Morelos, asi como elaborar la credencial al interesado para que se identifique como
prestante dentro de la institucién.

3.El asesor o en su caso el personal comisionado debera de llevar el control de asistencia a través del
servidor publico al que haya sido asignado el prestante, realizar visitas de supervision para verificar el
cumplimiento del prestante.

4.Cuando el interesado haya cumplido el total de tiempo asignado, el servidor publico con quien fue
asignado debera informar por escrito al Coordinador General de Asesores y Vinculacion Institucional y
una vez informado el asesor debe revisar, corregir y recabar las firmas del Coordinador General de
Asesores Yy Vinculacion Institucional, de la documentacién que se genere con motivo de la integracién
de cada uno de los expedientes.

5.Toda conducta inapropiada por parte del prestante en la institucion dara motivo de baja de dichas
practicas, sin derecho a ninguna liberacién.
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6. El Coordinador General de Asesores y Vinculacién Institucional tiene la facultada de tomar las
decisiones para la buena marcha de este procedimiento.

PROCEDIMIENTO: Autorizacion para fijar el monto de las garantias propuestas por el Agente del Ministerio
Pdblico.

1.

El/lla Coordinador/a General de Asesores y Vinculacién Institucional debera de autorizar el monto de la
garantia que a propuestas del Agente del Ministerio Publico de la causa proponga para otorgar al
imputado, en los casos en que proceda, el beneficio de la libertad provisional en las carpetas de
investigacién de la Zona Metropolitana y de la Subprocuraduria de Investigaciones Especiales.

En caso de fuerza mayor o que las cajas recaudadoras no estén operando para efectuar el depdsito de
la caucibn o garantia, el Coordinador General de Asesores y Vinculacién Institucional o
Subprocuradores quedaran facultados para autorizar mediante acuerdo al Agente del Ministerio Publico
a recibir el monto de la garantia o caucion a través de los recibos foliados o glosas, dicho acuerdo
establecera el motivo por el que lo recibe y debera estar firmado por quien lo autoriza; la garantia o
caucion debera ser depositada al siguiente dia y hora habil en la caja recaudadora.

Independientemente de la atribucion conferida a los Subprocuradores, la Coordinacion General de
Asesores y Vinculacion Institucional, conocera de las inconformidades que exprese el imputado, su
defensor o representante, cuando estimen que el monto de la garantia fijada por el representante social
resulte excesivo, conforme a las caracteristicas y modalidades del caso concreto, para resolver lo que
conforme a derecho proceda.
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VI.- PROCEDIMIENTOS

Se incluye dentro de este apartado las siguientes cédulas de los procesos:
+ Atencion de Peticiones ciudadanas y recomendaciones de dependencias estatales y federales en
razén de seguridad, procuraciéon de Justicia y derechos humanos

+ Servicio social o practicas profesionales.

Se documentan a

continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:

NUmero de

por el Agente del Ministerio Pablico.

- Nombre Clave Péag.
Procedimiento

1 Atencion a peticiones ciudadanas y recomendaciones de | PR-PGJ-CGAVI-01
dependencias estatales y federales en razén de seguridad,
procuracion de justicia y derechos humanos.

2 Elaboracion y/o revision de Acuerdos y Circulares. PR-PGJ-CGAVI-02 7

3 Elaboracion y/o revision de Convenios para firma del| PR-PGJ-CGAVI-03 7
Procurador.

4 Elaboracion y/o revision de Proyectos de leyes, reglamento| PR-PGJ-CGAVI-04 6
y decretos.

5 Servicio social y/o préacticas profesionales. PR-PGJ-CGAVI-05 7

6 Practicas de conocimiento. PR-PGJ-CGAVI-06 7

7 Autorizacion para fijar el monto de las garantias propuestas | PR-PGJ-CGAVI-07 6
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Unidad Administrativa: Coordinacion General de
Asesores y Vinculacién Institucional:
Lic. Carlos Villavicencio de la Rosa

Secretaria/Dependencia: Procuraduria General de
Justicia del Estado de Morelos

Procedimiento: Atencidn de Peticiones ciudadanas Responsable:

y recomendaciones de dependencias estatales y Lic. Carlos Villavicencio de la Rosa

federales en razén de seguridad, procuracion de Coordinador General de Asesores y Vinculacion
Justicia y derechos humanos Institucional

Limites

Desde: solicitud verbal o por escrito de las Hasta:

peticiones ciudadanas y recomendaciones de Emisién de la determinacion sobre lo solucionado.
dependencias estatales y federales en razén de

seguridad y Procuracion de Justicia.

Insumos y sus requisitos:

1.-Oficio de solicitud de apoyo a la investigaciéon de la averiguacién previa o carpeta de investigacion
Requisitos:

1.- Namero de averiguacion o carpeta de investigacién segln sea el caso
2.- Nombre del ofendido

3.- Nimero de agencia responsable

4.- Copias de las intervenciones que solicita el ministerio Publico

2.- Solicitud verbal

1.- Namero de averiguacion o carpeta de investigacion

2.- Nombre del ofendido

3.- Nimero de agencia responsable o unidad especializada de investigacion

3.- Solicitud por escrito al area indicada de la situacidon que guardan las averiguaciones previas o
carpetas de investigacion.

1.- Dirigida al titular de la unidad involucrada

2.-Solicitud de apoyo con descripcién de los hechos.

3.- nimero de averiguacion y nombre del ofendido.

Proveedores/as:
Unidades administrativas de la Procuraduria General de Justicia
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Resultados y sus requisitos:
Resultados:

1.-Minuta de trabajo.

Requisitos:

1.-Fecha,

2.- nombre del area o departamento al que solicitamos el apoyo,
3.- fecha para entregar informe de solucién de la peticion de apoyo.

2.-Oficios donde envian tarjetas informativas sobre el Status de la solicitud.
Requisitos:

1.-Fecha,

2.- respuesta

3.-datos e informacién sobre la misma.

Usuarios/as: Requerimientos/Expectativas  Factores criticos
Ciudadania en general de los Usuarios/as: del Usuario/a:
H. Congreso del Estado de Morelos Ninguno Ninguno

Instituciones Publicas 6 Privadas

Administracion Central

Procuraduria General de la Republica

Secretaria de Seguridad Publica federal y Estatal
Conferencia Nacional de Procuraciéon de Justicia
Comisiones de Derechos Humanos Nacional o
Estatal

Criterios para detectar Producto y/o Servicio no Conforme:
Ninguno

Observaciones y Comentarios:

Los asesores deberan de realizar las investigaciones necesarias que diagnostiquen la respuestas que se dan a
la ciudadania en sus peticiones, y realizar las propuestas de mejora en la atencion y eficacia en la solucién de su

asunto.
Elaboro Reviso: Vo. Bo.
Lic. Carlos Villavicencio de la Rosa Lic. Carlos Villavicencio de la Rosa L.A. Noé Guadarrama Mariaca
Coordinador General de Asesores y Coordinador General de Asesores y Director General de Desarrollo
Vinculacién Institucional Vinculacion Institucional Organizacional
Fecha: 07 de diciembre de 2011 Fecha: 07 de diciembre de 2011 Fecha: 07 de diciembre de 2011
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Secretaria/Dependencia: Procuraduria General Unidad Administrativa: Coordinacién General de

de Justicia del Estado de Morelos Asesores y Vinculacién Institucional
Procedimiento: Servicio social o practicas Responsable: Lic. Carlos Villavicencio de la Rosa
profesionales Coordinador General de Asesores y Vinculacion

Institucional a través de un asesor o personal adscrito.

Limites

Desde: La integracién del expediente de los Hasta: El informe a la Direccion de Capacitacion de la

prestantes de servicio social y/o practicas Secretaria de Gestion e Innovacion Gubernamental del

profesionales Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Morelos, el
cumplimiento de los prestantes.

Insumos y sus requisitos:

Insumos:

. Carta de aceptacion.

. Cédula de inscripcién.

. Carta compromiso.

. Carta de asignacion.

. Credencial

. Capturar la base de datos

UL WN PP

Requisitos:
a) Dos fotografias tamafio infantil blanco y negro o a color.
b) Constancias de estudios (original).
¢) Copia del acta de nacimiento.
d) Copia de la CURP.
e) Copia de una identificacién oficial (en caso de que sean menores de edad, deberan hacerse
acompafiar por padre, madre o tutor, quien debera presentar copia de una credencial oficial que lo
identifique).
f) Copia de la credencial de estudiante.

Proveedores/as:
Alumnos y egresados de diversas instituciones educativas tanto publicas como privadas
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Resultados y sus requisitos:

1. Notificacion de cumplimiento servicios social:
Requisito:

a) Que el prestante haya cumplido con las horas establecidas por las normas legales;

b) Nombre de la autoridad que solicito.

c) Datos del prestante.

d) Unidad administrativa donde estuvo prestando sus servicios y el servidor publico que lo tuvo a su
cargo.

e) Periodo y horario en el que se desarrollo el servicios social o practicas profesionales.

2. Notificacién de cumplimiento de las practicas profesionales:
a) Que el prestante haya cumplido con las horas establecidas por las normas legales;
b) Nombre de la autoridad que solicito.
c) Datos del prestante.
d) Unidad administrativa donde estuvo prestando sus servicios y el servidor publico que lo tuvo a
su cargo.
e) Periodo y horario en el que se desarrollo el servicios social o practicas profesionales.

Usuarios/as: Requerimientos/Expectativas  Factores criticos
e  Alumnos y egresados de instituciones educativas de de los Usuarios/as: del Usuario/a:
nivel medio y superior. Ninguno Ninguno

Criterios para detectar Producto y/o Servicio no Conforme:
Ninguno

Observaciones y Comentarios:
En caso de que el servicio sea catalogado como no conforme se procedera a cancelar la actividad del prestante. Asi también cuando su
conducta no sea apropiada dentro de la institucién.

Elaboro Reviso: Vo. Bo.
Lic. Carlos Villavicencio de la Rosa Lic. Carlos Villavicencio de la Rosa L.A. Noé Guadarrama Mariaca
Coordinador General de Asesores y Coordinador General de Asesores y Director General de Desarrollo
Vinculacion Institucional Vinculacion Institucional Organizacional
Fecha: 07 de diciembre de 2011 Fecha: 07 de diciembre de 2011 Fecha: 07 de diciembre de 2011
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HOJA CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de atencién de peticiones ciudadanas y recomendaciones de
dependencias estatales y federales en raz6n de Seguridad, Procuracién de Justicia y Derechos Humanos.

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

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

Area Funcional Copia No.

Coordinacion General de Asesores y Vinculacion Institucional 01

Oficina del Procurador General de Justicia del Estado de Morelos 02
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1.- Propdsito.-

Atender las peticiones de los ciudadanos que asi lo requieran, asi como las que designe el Procurador, y
atender las recomendaciones de las dependencias estatales y federales en razén de seguridad, procuracion de
justicia y derechos humanos.

2.- Alcance:

En este procedimiento aplica a la Coordinacion General de Asesores y Vinculacion Institucional de la
Procuraduria General de Justicia, asi como a las unidades administrativas de la Institucion.

3.-Referencias:

Constitucién Politica de lo Estados Unidos Mexicanos, articulo 8.

Constitucién Politica del Estado de Morelos, articulo 79-A'y 79-B

Reglamento de la Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia del Estado, articulo 23.

Acuerdo suscrito por el Gobernador Constitucional del Estado Libre y Soberano de Morelos, por el que se
establece el Sistema de Control de Gestion para el seguimiento de los Asuntos recibidos por las
Dependencias de la Administracion Publica, publicado en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” el 1 de
Diciembre del 2005.

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Coordinador General de Asesores y Vinculacion Institucional, instruir que se mantenga
actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador General de Asesores y Vinculacién Institucional elaborar el presente
procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador General de Asesores y Vinculacion Institucional, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones:

“Ninguna”

6.-Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de Flujo,
6.2 Descripcién de Actividades

Elaboré Revisé
Lic. Carlos Villavicencio de la Rosa Lic. Carlos Villavicencio de la Rosa
Coordinador General de Asesores y Vinculacion Institucional Coordinador General de Asesores y Vinculacién Institucional
Fecha: 07 de diciembre de 2011 Fecha: 07 de diciembre 2011
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6.1 Diagramas de flujo:

Inicio

Recibir folio de la Secretaria Ejecutiva
del Procurador, con el escrito del
ciudadano mediante el cual formula su
peticién y/o notificacién del acuerdo de
recomendacion de la dependencia

Oficio recibido

Registrar en libro de gobierno
oficios recibidos.

Oficio recibido

2
Libro de
v Gobierno de
Distribuir la correspondencia, oficios recibidos
asignando nimero de control
Oficio
3 recibido
l \_/_

Turnar al asesor adscrito a la
Coordinaciéon, para analizar su
contenido

4

Oficio Recibido
Y

Acordar con el Coordinador,

problematica planteada y determinar a
que area se turna en base a

competencia

©
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Elaborar oficio al area

competente para atender y dar
respuesta al Ciudadano y/o
dependencia, registrar en el libro
de gobierno de oficios envidos

Oficio enviado

6
Libro de Gobierno
\4 de oficios enviados
Recabar firma de/la
Coordinador/a General de
Asesores y Vinculacion
Institucional para enviar oficio a
7 | la &rea competente Oficio enviado

v
Entregar oficio con la peticién
ciudadana y/o recomendacion, al
area competente. Registrando en
el libro de oficios enviados.

Oficio enviado

Libro de Gobierno de
oficios enviados

Elaborar oficio de
respuesta en seguimiento
al folio enviado por la
Secretario Ejecutiva del
Procurador, recabando la
firma del Coordinador
General de Asesores y
Vinculaciéon Institucional
de Asesores, registrando el
folio en el libro de oficios | Oficio enviado
10 |enviados.

'

@ Entregar oficio en el area W

Verificar en un lapso de 15
a 20 dias, si el 4rea
competente dio atencion y
respuesta al ciudadano y/o
dependencia

Libro de
Gobierno de
oficios enviados

de recepcion de la oficina
del C. Procurador.

11 Oficio enviado

Fin
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Elaborar oficio al area competente,
solicitando se informe el
cumplimiento de los asuntos

turnados Oficio enviado
12
Libro de Gobierno
de Oficios
A\ 4 anviadne
Informar al (a) Coordinador(a)
General de Asesores y
Vinculacién Institucional la . -
situacién y recabar firma del Oficio enviado
13 | oficio Libro de Gobierno
de Oficios
anviadnc
v
Entregar el oficio en el area
competente.
Oficio enviado
14

Libro de Gobierno
de Oficios

anviadne

l
O
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6.2 Descripcién de actividades:

- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 Secretaria Recibe folio del Secretario Ejecutivo del Procurador, Oficio recibido
(S) con el escrito del ciudadano mediante el cual formula
su peticion y/o notificacion del acuerdo de
recomendacion de las dependencias federales y
estatales en razon de seguridad, procuracion de
justicia y derechos humanos
2 S Registra en el libro de Gobierno de oficios recibidos. Oficio recibido y libro de
Gobierno de Oficios
recibidos
3 | Coordinador(a) General | Distribuye la correspondencia, asignando nimero de Oficio recibido
de Asesores 'y control.
Vinculacion
Institucional
(CGAVI)
4 CGAVI Turna al asesor juridico o personal comisionado que Oficios recibido
corresponda, para analizar contenido
5 Asesor Acuerda con el Coordinador(a) General de Asesores
(A) y Vinculacién Institucional el planteamiento del
problema, para turnar al area competente para que
emita su respuesta
6 A Elabora oficio al area competente para atender y dar| Oficio enviado y libro de
respuesta al ciudadano y/o dependencia. Registrando | gobierno de oficios enviados
en el libro de gobierno de oficios enviados el folio.
7 A Recaba firma del Coordinador General de Asesores y Oficio enviado
Vinculacion Institucional para enviar oficio al area
competente
8 A Entrega oficio con la peticion ciudadana y/o| Oficio enviado y libro de
recomendacion. gobierno de oficios enviados
9 Verifica en un lapso de 15 a 20 dias, si el area
A competente dio atencion y respuesta al Ciudadano
y/o dependencia que le competa.
Sl.- Contindia actividad 10
NO.- Continda actividad 12
10 A Elabora oficio de respuesta en seguimiento al folio Oficio enviado y libro de
enviado por el Secretario Ejecutivo del Procurador, | gobierno de oficios enviados
anotando el folio en el libro de oficios enviados.
11 A Entrega oficio en el area de recepcion de la oficina Oficio enviado
del C. Procurador
12 A Elabora oficio al area competente solicitando se| Oficio enviado vy libro de
informe el cumplimiento de los asuntos turnados, | gobierno de oficios enviados
registrdndolo en el libro de gobierno de oficios
enviados.
13 A Informa al/la Coordinador/a General de Asesores la| Oficio enviado y libro de
situacion y recaba firma del oficio. gobierno de oficios enviados
14 A Entrega oficio en el area competente. Oficio enviado y libro de
Esta actividad se conecta con la actividad 9. gobierno de oficios enviados
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
1 Libro de Gobierno de oficios recibidos Secretaria Indefinido
2 Libro de Gobierno de oficios enviados Secretaria Indefinido
3 Oficio recibido Asesor Indefinido
4 Oficio enviado Asesor Indefinido
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.

Ninguno
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HOJA CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de elaboracion y/o revisién de Acuerdos y/o Circulares.
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.

Coordinacion General de Asesores y Vinculacion Institucional 01

Oficina del Procurador General de Justicia del Estado de Morelos 02
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1.- Propésito.-

Revisar y/o elaborar los instrumentos juridicos (acuerdos y circulares) que establezcan los lineamientos para
alcanzar determinados objetivos de la Procuraduria General de Justicia del Estado y otras instituciones.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a la Coordinacion General de Asesores y Vinculacion Institucional en colaboracion de
diversas instituciones o areas de la Procuraduria General de Justicia del Estado, contando con el cuerpo de
Asesores del Procurador y demas personas competente en la materia.

3.-Referencias:

Ley Orgéanica de la Procuraduria General de Justicia del Estado, los articulos aplicables de conformidad al
contenido del acuerdo creado o circular.

Ley Orgéanica de la Administracién Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos, los articulos relacionados a
la sancion y revision por parte de la Consejeria Juridica de los proyectos que se generan.

Cddigo Penal y de Procedimientos los articulos aplicables serdn aplicados de conformidad al contenido del
acuerdo creado o circular.

Reglamento de la Ley Orgéanica de la Procuraduria General de Justicia del Estado, articulo 9 de las atribuciones
del Procurador General de Justicia, fraccion XXIIl expedir acuerdos, circulares y demas disposiciones
administrativas internas conducentes al buen desempefio de las funciones de la Institucién.

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Coordinador General de Asesores y Vinculacién Institucional, instruir que se mantenga
actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador General de Asesores y Vinculacion Institucional, Asesores y personal
administrativo elaborar el presente procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador General de Asesores y Vinculacion Institucional, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones:

Anélisis.- Resultado de la investigacion juridica que indicara si el asunto es procedente o no.

Elaboracién.- Es la creacién de un ordenamiento juridico que ha sido solicitado por el Procurador, titular de
alguna unidad administrativa de la Procuraduria o una dependencia o entidad de la Administracion Publica.
Revision.- Es el analisis y adecuacion juridica que se hace sobre un proyecto inicial enviado por alguna unidad
administrativa de la institucion o dependencia o entidad de la Administracion Publica.

Proyecto inicial.- Es el planteamiento de cualquier ordenamiento.

6.-Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.

Elaboré Reviso
Lic. Carlos Villavicencio de la Rosa Lic. Carlos Villavicencio de la Rosa
Coordinador General de Asesores y Vinculacién Institucional Coordinador General de Asesores y Vinculacién Institucional
Fecha: 07 de diciembre 2011 Fecha: 07 de diciembre 2011
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6.1. Diagramas de Flujo:

Inicio

v

Elaborar o revisa el proyecto del
instrumento juridico que se
desea crear y/o modificar

Proyecto inicial

1

\ 4

Elaborar oficio para canalizar el
proyecto a la Consejeria Juridica para
emitir ~ sanciébn  correspondiente,
registrando el folio en el libro de
oficios enviados.

B Oficio enviado

Libro de
Gobierno de
Oficios enviados

Recabar firma del Coordinador
General de  Asesores vy
Vinculacion Institucional

Oficio enviado

3
Proyecto
A 4
Entregar oficio en la Consejeria
Juridica
Oficio enviado
4
Proyecto

Esperar oficio de respuesta de
la Consejeria Juridica,
mediante el cual envia

proyecto ya sancionado,

registrando en el libro de
oficios recibidos.

Proyecto
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Recabar firmas de las autoridades
participantes en el acuerdo y/o circular

Elaborar oficio para el Secretario de
Gobierno 'y para el Director del
Periédico Oficial “Tierra y Libertad”,
para que sea publicado en dicho

6rgano informativo el acuerdo y/o
circular

7

Acuerdo y/o
Circular

Acuerdo y/o
Circular

Libro de
Gobierno de
oficios enviados

v
Elaborar oficio al Director General de
Enlace Interinstitucional, enviando la
publicaciéon del Acuerdo y/o Circular,
para difusién correspondiente

l

Recabar firma del Coordinador General
de Asesores y Vinculacion Institucional
en el oficio de envio a la Direccion
General de Enlace Interinstitucional,
registrando en el libro de oficios
enviados.

9

Oficio enviado

Oficio enviado

Periédico
Oficial

Oficio enviado

Libro de
Gobierno de
oficios enviados

Periddico
Oficial
Entregar oficio en la Direccion General
de Enlace Interinstitucional

Oficio enviado

10

Periddico
Oficial

FIN
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6.2 Descripcién de Actividades:

- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 Asesor Elabora proyecto d.e_l instrumento juridico que se Proyecto inicial
A) esea crear y/o modificar
Elabora oficio para canalizar el proyecto del Acuerdo
5 y/o Circular a la Consejeria Juridica para que emita| Oficio enviado, proyecto,
A la sancién correspondiente, registrando el folio en el | libro de gobierno de oficios
libro de oficios enviados. enviados.
Recaba firma del Coordinador(a) General de
Asesores y Vinculacion Institucional, para enviar el - .
3 A - S g Oficio enviado y proyecto
oficio a la Consejeria Juridica con el proyecto del
Acuerdo y/o Circular
4 A Entrega oficio en la Consejeria Juridica Oficio enviado y proyecto
Espera oficio de respuesta de la Consejeria Juridica,
mediante el cual envia el proyecto de Acuerdo y/o
Circular ya sancionado, registrandolo en el libro de Oficio recibido y libro de
5 A oficios recibidos: gobierno de oficios
NO.- Actividad 1 recibidos.
Sl.- Actividad 6
Recaba firmas de las Autoridades Participantes en el
6 A Acuerdo y/o Circular Acuerdo y/o Circular
Elaborar oficio a la Secretaria de Gobierno y a la
Direccién del Periddico Oficial “Tierra y Libertad”, para . .
. . ] . ; Acuerdo y/o Circular, libro
gue sea publicado en dicho 6rgano informativo el . .
7 A ; : , . de gobierno de oficios
Acuerdo y/o Circular, registrando el nimero de folio . - X
X . : enviados, oficio enviado.
en el libro de oficios enviados.
Elaborar oficio al Director General de Enlace
Interinstitucional, enviando la publicacion del Acuerdo - . -
. A X Oficio enviado, periodico
y/lo  Circular, para difusibn correspondiente. T i
8 A . . . : - oficial, libro de gobierno de
Registrando el numero de folio en el libro de oficios - )
4 oficios enviados.
enviados.
Recaba firma della Coordinador/a General de
Asesores y Vinculacién Institucional en el oficio de| Oficio enviado, periddico
9 A envio a la Direccibn General de Enlace| oficial, libro de gobierno de
Interinstitucional oficios enviados.
Entregar oficio en la Direccion General de Enlace
10 A Interinstitucional. Oficio enviado y periédico
oficial.
Con esta actividad finaliza este procedimiento.
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
1 Libro de gobierno de oficios recibidos Secretaria Indefinido
2 Libro de gobierno de oficios enviados Secretaria Indefinido
3 Oficio enviado Asesor
Indefinido
4 Oficio recibido Asesor
5 Proyecto Asesor Indefinido
Periddico oficial Asesor Indefinido
6
8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave
No.
1 Formato de la estructura para acuerdo del Procurador FO-PGJ-CGAVI-01
2 Formato para circular del Procurador FO-PGJ-CGAVI-02
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FORMATO DE LA ESTRUCTURA PARA ACUERDO DEL PROCURADOR

LICENCIADO (Nombre del Procurador), PROCURADOR GENERAL DE JUSTICIA DEL ESTADO, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO
POR LOS ARTICULOS 21 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 79-A Y 79-B DE LA CONSTITUCION
POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS; 1, 3, 4, 5 FRACCION 11, 6, 7, 8, 9, 10, 17 Y 20 FRACCIONES |, Il, IV, V, XI, XIl DE
LA LEY ORGANICA DE LA PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA DEL ESTADO DE MORELOS; 1, 2, 3, 7, 8, 9 FRACCIONES I, VII, XIV,
XXIIl DEL REGLAMENTO DE LA LEY ORGANICA DE LA PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA DEL ESTADO DE MORELOS, (Demas
articulos relacionados) Y

CONSIDERANDDO

(PONER LA MOTIVACION Y FUNDAMENTACION DEL ACUERDO)

Por lo antes expuesto y fundado, he tenido a bien expedir el siguiente:

ACUERDO NUMERO (NUMERO DE ACUERDO Y ANO) DEL PROCURADOR GENERAL DE JUSTICIA DEL ESTADO MEDIANTE EL CUAL

Articulo 1.- (se debe de sefialar en el primer articulo el objeto o finalidad del acuerdo)

(Siguientes articulos)

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Acuerdo, el Manual y sus anexos, entraran en vigor a los __ dias habiles siguientes a su publicacion en el Periddico Oficial
“Tierra y Libertad” érgano de difusion del Gobierno del Estado de Morelos.

SEGUNDO.- Se derogan todas las disposiciones de igual o menor rango que se opongan al presente (Acuerdo o circular).
(Demas articulos transitorios)
Dado en la Ciudad de Cuernavaca, capital del Estado de Morelos, alos __ dias del mes de dedos mil ___.

EL PROCURADOR GENERAL DE JUSTICIA
DEL ESTADO DE MORELOS

LIC. -

LA PRESENTE HOJA DE FIRMA FORMA PARTE INTEGRANTE DEL ACUERDO NUMERO DEL PROCURADOR GENERAL DE
JUSTICIA DEL ESTADO MEDIANTE EL CUAL SE ESTABLECEN .
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FORMATO PARA CIRCULAR DEL PROCURADOR
CIRCULAR _ [/

SUBPROCURADOR GENERALSUBPROCURADORES DE LAS ZONAS ORIENTE, ZONA SUR PONIENTE Y SUBPROCURADOR DE
INVESTIGACIONES ESPECIALES; COORDINADOR GENERAL DE SERVICIOS PERICIALES Y DERECHOS HUMANOS; DIRECTORES
GENERALES DE AVERIGUACIONES PREVIAS Y PROCEDIMIENTOS PENALES DE LA ZONA METROPOLITANA, ZONA ORIENTE Y ZONA
SUR PONIENTE, DIRECTOR GENERAL DE INVESTIGACIONES Y PROCESOS PENALES; DIRECTORES GENERALES DE SERVICIOS
PERICIALES; VISITADOR GENERAL; PERITOS PSICOLOGOS DE LA PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA DEL ESTADO DE
MORELOS. (y demas autoridades para quien vaya dirigido)

_(Nombre del Procurador/a)_, Procurador General de Justicia del Estado de Morelos, de conformidad por lo dispuesto en los Articulos 21 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 79-A Y 79-B de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos; 10, 20
fracciones V'Y Xl de la Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia del Estado de Morelos y 1, 2, 3, 4 y 9 fraccion XXIII del Reglamento de la
Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia del Estado de Morelos (poner los demas articulos relacionados a la circular), y

CONSIDERANDO
(Fundamentacién y motivacioén de la circular)

Que el Procurador General de Justicia del Estado de Morelos tiene la facultad para determinar la politica institucional del Ministerio Publico; dirigir,
organizar, administrar, controlar y supervisar el funcionamiento de la Institucién y ejercer la disciplina entre sus integrantes, asi como emitir
instrucciones generales o particulares, al personal de la Institucion sobre el ejercicio de sus funciones y la prestacion del servicio. Asimismo como
titular de la Institucion ejerce la autoridad jerarquica sobre todo el personal de la Procuraduria y puede emitir los acuerdos, circulares, instructivos,
manuales de organizacion y de procedimientos, bases y demas normas administrativas necesarias que rijan la actuacion de las unidades
administrativas y 6rganos técnicos, centrales y desconcentrados de la Institucion, asi como de agentes del ministerio publico, agentes de la policia
ministerial y peritos.

Por las consideraciones anteriores, tengo a bien expedir la siguiente:

CIRCULAR NUMERO (nimero de circular y afio) DEL PROCURADOR GENERAL DE JUSTICIA DEL ESTADO DE MORELOS, A
TRAVES DE LA CUAL SE INSTRUYE (a quien va dirigida la circular), A CUMPLIR LAS INSTRUCCIONES QUE SE
ESTABLECEN EN LA PRESENTE CIRCULAR PARA (objeto de la circular):

PRIMERO.- La presente Circular tiene por objeto o finalidad

Hagase del conocimiento la presente Circular a los adscritos a la Institucion.

Dado en la Ciudad de Cuernavaca, Morelos a los dias del mes de del 20__.

EL PROCURADOR GENERAL DE JUSTICIA DEL
ESTADO DE MORELOS.

LIC.

La presente hoja de firma pertenece a la Circular no. / mediante la cual el Procurador General de Justicia del Estado de Morelos, instruye a
los de la procuraduria general de justicia del estado de Morelos, a cumplir las instrucciones que se establecen en la presente
circular para .
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Elaboracién y/o revisién de convenios para firma del Procurador.
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.

Coordinacion General de Asesores y Vinculacién Institucional 01

Oficina del Procurador General de Justicia del Estado de Morelos 02
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1.- Propdsito.-

Revisar y/o elaborar los convenios de colaboracion que suscribe el Procurador General de Justicia del Estado
con instituciones publicas o privadas, organizaciones civiles, asociaciones.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a la Coordinacién General de Asesores y Vinculacién Institucional con apoyo de todas
a las areas que integran la Procuraduria General de Justicia y la parte que suscribe el convenio.

3.-Referencias:

Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado libre y Soberano de Morelos.
Ley Orgénica de la Procuraduria General de Justicia del Estado de Morelos.
Cédigo Penal y de Procedimientos Penales del Estado de Morelos.

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

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Coordinador General de Asesores y Vinculacion Institucional, instruir que se mantenga

actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad del Coordinador General de Asesores y Vinculacion Institucional, asesores y personal

administrativo elaborar el presente procedimiento.
Es responsabilidad del Coordinador General de Asesores y Vinculacion Institucional, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.
5.-Definiciones:
“Ninguno”

6.-Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcion de Actividades.

Elaboré Revisé
Lic. Carlos Villavicencio de la Rosa Lic. Carlos Villavicencio de la Rosa
Coordinador General de Asesores y Vinculacion Institucional Coordinador General de Asesores y Vinculacion Institucional
Fecha: 07 de diciembre de 2011 Fecha: 07 de diciembre de 2011
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6.1 Diagrama de flujo:
Inicio
A 4

Elaborar  proyecto  del
instrumento juridico que se
desea crear y/o modificar

Proyecto de
convenio

\4
Elaborar oficio para canalizar el
proyecto a la Consejeria
Juridica para emitir sancién
correspondiente y registra en el
libro de oficios envidos.

2

Oficio enviado

Libro de Gobierno
de oficios
enviados

Proyecto de
convenio

Recabar firma del
Coordinador General de
Asesores y Vinculacion
Institucional, para enviar
oficio a la Consejeria

5 Juridica Oficio enviado
Proyecto de
v convenio
Entregar oficio en la
Consejeria Juridica
4 Oficio enviado

Proyecto de
convenio

Esperar oficio de respuesta de
la Consejeria Juridica,
mediante el cual envia

proyecto ya sancionado.
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Recabar firmas de las autoridades
participantes en el Convenio
6 A Convenio
Elaborar oficio al Director General de
Enlace Interinstitucional, enviando
copia del Convenio, para difusion
correspondiente, registrando el folio en
el libro de oficios enviados.
7
Copia del
Convenio Libro de
Gobierno de
oficios
enviados
Recabar firma del Coordinador de

Oficio enviado

Entregar oficio en la Direccion General
de Enlace Interinstitucional

Oficio enviado

Copia del
Convenio

FIN

Oficio enviado

Copia del
Convenio

R
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6.2 Descripcién de Actividades:

Documento de Trabajo

Paso Responsable Actividad (No. de Control)

Elabora proyecto del instrumento juridico que se

1 Asesor o Proyecto de Convenio
A) desea crear y/o modificar

2 A Elabora oficio para canalizar el proyecto del Convenio Oficio enviado, libro de
a la Consejeria Juridica para que emita la sancién | gobierno de oficios enviados
correspondiente, cuando el convenio debe ser| vy proyecto de convenio.
firmado por el Gobernador
Recaba firma del Coordinador General de Asesores y

3 A Vinculacion Institucional, para enviar el oficio a la | Oficio enviado y proyecto de
Consejeria Juridica con el proyecto del Convenio. convenio

4 A Entrega oficio en la Consejeria Juridica Oficio enviado y proyecto de

convenio.

Espera oficio de respuesta de la Consejeria Juridica,
mediante el cual envia el proyecto de Convenio:
sancionado, registrando el folio en el libro de oficios
5 A recibidos:

NO.- Se conecta con la actividad 1

Sl.- Continuar con la actividad 6

Oficio recibido y libro de
gobierno de oficios recibidos

Recaba firmas de las autoridades participantes en el
6 A Convenio Convenio

Elabora oficio para la Direccion General de Enlace
Interinstitucional, enviando copia del convenio para su | Copia del Convenio, libro de
7 A difusion correspondiente, registrando el folio en el |gobierno de oficios enviados
libro de oficios enviados. y oficio enviado.

Recaba firma del Coordinador General de Asesores y
Vinculacion Institucional en el oficio de envio a la| Oficio enviado y copia del

8 A . 2 L g
Direccion General de Enlace Interinstitucional convenio
Entregar oficio en la Direccion General de Enlace
9 A Interinstitucional. Oficio enviado y copia
convenio

Con esta actividad finaliza este procedimiento.
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
1 Proyecto de convenio Asesor Indefinido
2 Oficio enviado Asesor Indefinido
3 Oficio recibido Asesor Indefinido
4 Convenio Secretaria Indefinido
5 Libro de gobierno de oficios recibidos Secretaria Indefinido
6 Libro de gobierno de oficios enviados. Secretaria Indefinido
8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave
No.

1

Formato de Convenio

FO-PGJ-CGAVI-03
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FORMATO DE CONVENIO

CONVENIO DE COORDINACION QUE CELEBRAN LA PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA DEL ESTADO DE MORELOS,
REPRESENTADA POR SU TITULAR EL LIC. (nombre del Procurador) QUE EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA
LA “PROCURADURIA”; Y POR LA OTRA PARTE A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA
“ ”; QUE EN FORMA CONJUNTA SE LES DENOMINARA “LAS PARTES”, DE CONFORMIDAD CON LOS ANTECEDENTES,
DECLARACIONES Y CLAUSULAS SIGUIENTES:

ANTECEDENTES
(Motivacion y fundamentacion)
DECLARACIONES

I DECLARA “PROCURADURIA”:

I.1.- Que LA PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA DEL ESTADO DE MORELOS, forma parte de la Administracién Publica Central del Estado,
de conformidad con los articulos 3 y 23 de la Ley Orgéanica de la Administracién Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos, teniendo entre sus
funciones el ejercicio de las atribuciones conferidas al Ministerio Publico del Estado de Morelos, y a través del C. Procurador General de Justicia, se
fijan, dirigen y controlan las politicas internas necesarias para el buen funcionamiento de la misma.

I.2.- De conformidad con su Ley Orgénica, la Procuraduria General de Justicia del Estado de Morelos, es la dependencia del Poder Ejecutivo, en la
que se integra la institucién del Ministerio Publico y sus érganos auxiliares directos, para el despacho de los asuntos que aquella y a su titular en su
caso, atribuyen los articulos 79-A 'y 79-B, de la Constitucion Politica del Estado de Morelos.

1.3.- Dentro de sus atribuciones se encuentran la de salvaguardar los principios de constitucionalidad y legalidad en el &mbito de su competencia;
promover la pronta, expedita y debida procuracién de justicia; tutelar los derechos colectivos e individuales de la poblacién y procurar el respeto a las
garantias individuales, entre otras.

I.4.- El Procurador General de Justicia del Estado esta facultado para suscribir el presente convenio, en términos de los articulos 79-B de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos; 1, 3, 4 y 20 de la Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia del Estado de
Morelos y 3, 2, 7, 9 fracciones V y X de su reglamento; asi como lo dispuesto en el articulo 23 de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica del
Estado Libre y Soberano de Morelos.

I.5.- La Procuraduria General de Justicia del Estado de Morelos, sefiala como domicilio, el ubicado en Av. Emiliano Zapata, nimero 803, colonia
Buena Vista, C.P. 62000, de la Ciudad de Cuernavaca, Morelos.

II. DECLARA “ ”(fundamento juridicos de las demas partes que suscribiran el convenio)

Ill. DECLARAN AMBAS PARTES.

Que expuesto lo anterior, ambas partes acuerdan otorgar lo que se consigna en las siguientes:
CLAUSULAS

PRIMERA. OBJETO

Leido que fue el presente instrumento y enteradas las partes de su contenido y alcance juridico, de comun acuerdo, lo firman por cuadruplicado en la
Ciudad Cuernavaca, Morelos a los dias del mes de de 20__.

POR LA “PROCURADURIA” POR “ ?

LIC.
PROCURADOR GENERAL DE JUSTICIA DEL ESTADO
DE MORELOS

TESTIGOS DE HONOR

POR “LA PROCURADURIA” POR “ ?




Gobierno del

Estado de Morelos

2| Secretaria de Gesti6n e

PROCEDIMIENTO

ELABORACION Y/O REVISION DE PROYECTOS DE LEYES,
REGLAMENTOS O DECRETOS.

Clave: PR-PGJ-CGAVI-04

Revision: 0

Pag.1de 6

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha de Vigencia
Rev. Afectadas
0 N/A Emision

Emisioén

07/diciembre /2011




Gobierno del PROCEDIMIENTO Clave: PR-PGJ-CGAVI-04

2 Estado de Morelos —
2| Secretaria de Gesti6n e ELABORACION Y/O REVISION DE PROYECTOS DE LEYES, Revision: 0

Innovacioén Gubernamental] REGLAMENTOS O DECRETOS. Pag.2de 6

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de revision y/o elaboracion de propuestas de leyes, reglamentos g
decretos.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional.
La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Coordinacion General de Asesores y Vinculacion Institucional 01

Oficina del Procurador General de Justicia del Estado de Morelos. 02
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1.- Propdsito.-

Elaborar la propuesta de iniciativas de leyes y/o decretos relativos a asuntos de competencia de la institucion,
con la finalidad de que el Procurador General de Justicia, proponga al Gobernador del Estado el proyecto de
iniciativa de ley y/o decreto, el cual contiene disposiciones especificas en materia de procuracion de justicia y

seguridad publica.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a la Coordinacion General de Asesores y Vinculacion Institucional, asi como a las

demaés areas de la Procuraduria General de Justicia.

3.-Referencias:

Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia del Estado, los articulos aplicables seran aplicados de

conformidad al contenido del acuerdo creado o circular.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos, los articulos relacionados
a la sancion y revision por parte de la Consejeria Juridica de los proyectos que se generan.

Reglamento de la Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia del Estado, articulo 9 de las
atribuciones del Procurador General de Justicia, fraccion XXIlI expedir acuerdos, circulares y demas
disposiciones administrativas internas conducentes al buen desempefio de las funciones de la Institucion.

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Coordinador General de Asesores y Vinculacion Institucional, instruir que se mantenga

actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador General de Asesores y Vinculacion Institucional, asesores y personal

administrativo elaborar el presente procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador General de Asesores y Vinculacidon Institucional, revisar y vigilar el

cumplimiento de este procedimiento.
5.-Definiciones:

“Ninguna”
6.-Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de Flujo,
6.2 Descripcién de Actividades

] Revisé
Elaboré
Lic. Carlos Villavicencio de la Rosa Lic. Carlos Villavicencio de la Rosa
' Coordinador General de Asesores y Vinculacién Institucional

Coordinador General de Asesores y Vinculacion Institucional

Fecha: 07 de diciembre de 2011

Fecha: 07 de diciembre de 2011
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6.1 Diagrama de Flujo:

Inicio

\ 4
Recopilar necesidades en
materia juridica, y de
Procuracién de Justicia

Diagnostico

1

\ 4
Realizar investigacion

técnica juridica

Realizar reuniones necesarias con
los funcionarios de la Instituciéon u
otras, para lograr un proyecto
juridico consensado siempre y
cuando sea necesario.

Minuta de reunién

3

Elaborar oficio de envio a la
Consejeria Juridica, con el
proyecto de Ley o Decreto,
para su revision y autorizacion

Oficio enviado

4

Libro de gobierno
de oficios

i

Oficio de respuesta de la
Consejeria Juridica, mediante
el cual envia proyecto ya
autorizado

enviados

Proyecto
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Recabar firma del Gobernador del
Estado segln sea el caso

Elaborar oficio para enviar el original
de la iniciativa de Ley y/o Decreto al H.
Congreso del Estado o Secretaria de
Gobierno segln sea el caso

7

Iniciativa de Ley o
Decreto

FIN

Iniciativa de Ley o
Decreto

Libro de gobierno
de oficios
enviados

Oficio enviado
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6.2 Descripcién de Actividades:

- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recopila necesidades en materia juridica y de
1 Asesor Procuracién de Justicia . .
Diagnéstico
(A)
5 Realiza investigacion técnica juridica
A
Coordinador General | Realiza reuniones necesarias con los funcionarios de
de Asesores y la Institucién, para lograr un proyecto juridico
3 Vinculacion consensado Minuta de reunién
Institucional
(CGAVI)
Elabora oficio de envio a la Consejeria Juridica, con
el proyecto de Ley y/o decreto para su revision y| Oficio enviado, proyecto y
4 A autorizacion. libro de gobierno del oficios
enviados
Espera oficio de respuesta de la Consejeria Juridica,
mediante el cual envia el proyecto de Ley y/o Decreto
debidamente autorizado
5 A
NO.- Se enlaza con la actividad 1
Sl.- Se continda con la actividad 6
Recaba firma del Gobernador del Estado, segun sea
Procurador General de el caso
6 Justicia del Estado Iniciativa de Ley o Decreto
(PGJ)
Elabora oficio para enviar iniciativa original de Ley o
Decreto al H. Congreso del Estado o a la Secretaria| Iniciativa de ley o decreto,
7 A de Gobierno segun sea el caso libro de gobierno de oficios
enviados y oficio enviado.
Con esta actividad finaliza el procedimiento
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
1 Diagnéstico Asesor Indefinido
2 Minuta de Reunién Asesor Indefinido
2 Iniciativa de ley o decreto Asesor Indefinido
4 Libro de Gobierno de oficios recibidos Secretaria Indefinido
5 Libro de Gobierno de oficios enviados. Secretaria Indefinido
6 Proyecto Asesor Indefinido
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.
1 Cuadro comparativo para el estudio técnicos FO-PGJ-CGAVI-04

2 Formato de Decreto

FO-PGJ-CGAVI-05
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FORMATO DE DECRETO

MARCO ANTONIO ADAME CASTILLO, GOBERNADOR CONSTITUCIONAL DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE
MORELOS, EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE ME CONFIEREN LOS ARTICULOS 123 APARTADO B FRACCION XIlI,
DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 70 FRACCIONES XVII Y XXVI DE LA
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS; Y 2, 8, 14, 20 Y 23 FRACCION XIIl DE LA LEY
ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS, Y

CONSIDERANDO
(Motivacion y fundamentacién)

En mérito de lo anterior he tenido a bien expedir el siguiente:

DECRETO POR EL CUAL SE (CREA, REFORMAN, ADICIONAN Y DEROGAN SEGUDN SEA EL CASO)

(ARTICULADO O PROYECTO QUE SE REFORMA, MODIFICA O DEROGA, como esta vigente)

Todos ellos del (Instrumento juridico de que se trata), para quedar como sigue:

(Articulado o proyecto como quedara)

TRANSITORIOS
PRIMERO.- El presente Decreto entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Periodico Oficial “Tierra y Libertad”.

(demas articulos transitorios necesarios)

Dado en la Residencia del Poder Ejecutivo, en la Ciudad de Cuernavaca, Capital del Estado de Morelos, a los veintiocho dias del
mes de septiembre del afio 2009.

EL GOBERNADOR CONSTITUCIONAL DEL
ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS.
(nombre del Gobernador)

EL SECRETARIO DE GOBIERNO.
(Nombre del Secretario de Gobierno)
EL PROCURADOR GENERAL DE JUSTICIA DEL
ESTADO DE MORELOS.
LIC. (nombre del Procurador)
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1.- Propésito:

Brindar un espacio a los alumnos y egresados de instituciones educativas de nivel medio y superior, donde
pueda dar cumplimiento a la obligacion de prestar el servicio social y/o las practicas profesionales que se le
exige como requisito para su titulacion.

2.- Alcance:

Supervision y control de las actividades inherentes a la actividad que debe realizar cada prestante, procurando
sean llevadas a cabo en areas afines a su perfil de formacion académica.

3.-Referencias:

e Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Morelos

e Plan Estatal de Desarrollo 2007-2012

e Reglamento Interior de la Secretaria de Gestién e Innovacion Gubernamental del Poder Ejecutivo del Estado
de Morelos

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

4.-Responsabilidades:

. Es responsabilidad del personal de esta Coordinacion, apegarse a este procedimiento.

. Es responsabilidad del Coordinador General de Asesores elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.

« Esresponsabilidad del Coordinador General de Asesores supervisar el cumplimiento de este procedimiento.

« Esresponsabilidad del Coordinador General de Asesores revisar y aplicar este procedimiento.

5.-Definiciones:

Carta de presentacion. Documento enviado por la institucién educativa por el que presenta al interesado y

solicita realice el servicio social y/o practicas de conocimiento.

Carta de aceptacién. Documento que debe girar la Coordinacion General de Asesores y Vinculacién

Institucional a la Direccién de Capacitacion de la Secretaria de Gestion e Innovaciéon Gubernamental, por el que

informa que el interesado fue aceptado para que realice el servicio social y/o practicas profesionales.

Servicio social. Es el conjunto de actividades que realiza el prestante por cierto tiempo, de manera obligatoria

poniendo en practica los conocimientos adquiridos en su institucién educativa, lo que permite al interesado adquiri

experiencia practica en su @mbito profesional.

Practicas profesionales. Son las actividades complementarias al servicio social que permiten ampliar y consolidar

los conocimientos adquiridos por alumnos y egresados de diversas instituciones educativas del nivel medio

superior.
6.-Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de Flujo,
6.2 Descripcion de Actividades

Elaboré Reviso:
Lic. Carlos Villavicencio de la Rosa Lic. Carlos Villavicencio de la Rosa
Coordinador General de Asesores y Vinculacién Institucional Coordinador General de Asesores y Vinculacién Institucional
Fecha: 07 de diciembre de 2011 Fecha: 07 de diciembre de 2011
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6.1.-Diagrama De Flujo:

INICIO

Recibir la solicitud para realizar el servicio
social y/o practicas profesionales, se registra
el folio en el libro de gobierno de oficios
recibidos.

Expediente del
prestante

Libro de
Gobierno de
oficios recibidos

1
A 4
Integracion del expediente
5 individual del prestante Expediente del
prestante

\ 4

Aceptacion y designacion del
prestante a la unidad
administrativa

correspondiente
3 Expediente del

prestante

Llevar a cabo el control de
asistencia de los prestantes, asi

como visitas de supervision

4 Expediente del

l prestante

Informa que el prestante concluy6
con las horas indicadas

!

El prestante deberd llenar los
formatos correspondientes

6

Libro de Gobierno
5 de oficios
recibidos

Oficio recibido

prestante

l Expediente del

O
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Enviar oficio a la Direccion de
Capacitacion informando que el
prestante ha concluido con las

_‘ horas exigidas
7

}

Libro de Gobierno
de oficios
enviados

Revisar, corregir y recabar las
firmas del Coordinador de la
documentacion que se genere
con motivo de la integraciéon de

jda uno de los expedientes.
8

FIN

Oficio enviado
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6.2. Descripcién de actividades:

Paso Responsable Actividad Documento de trabajo
(No. de Control)
1 Las instituciones educativas deberan dirigir al
Asesor/a Coordinador General de Asesores Yy Vinculacion Expediente del
(A) Institucional la carta de presentacion solicitando se prestante y libro de
realice el servicio social y/o practicas profesionales en gobierno de oficios
la Procuraduria General de Justicia del Estado de recibidos
Morelos.
2 Integracion del expediente individual del prestante Expediente del
A prestante
3 Debera de realizar la Aceptacion y designacion del Expediente del
A prestante dejando constancia y elaborando los prestante

siguientes instrumentos que forman parte del
expediente del prestante:

1. Carta de aceptacion.
2. Cédula de inscripcion.
3. Carta compromiso.

4. Carta de asignacion.

5. Credencial

4 A Lleva el control de asistencia del prestante a través del
servidor publico al que haya sido asignado, asi como Expediente del
realizar visitas de supervision para verificar el prestante

cumplimiento del prestante, dicha actividades se
registraran en los formatos siguientes que formaran
parte del expediente del prestante:

1. Formato de control de asistencias

2. Informe escrito

5 El servidor Informa que el prestante concluyo con las horas
publico donde se | indicadas.
asigno al Oficio recibido y libro de
prestante gobierno de oficios
recibidos
6 El prestante El prestante debera llenar y recabar las firmas de los Expediente del
P) siguientes formatos (proporcionados por la Direccion de prestante.

Capacitacién de la Secretaria de Gestién e Innovacion
Gubernamental del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado de Morelos):

a. Reporte de actividades con referencia PR-DGADP-
DRS-02

b. Listas de asistencia con referencia PR-DGADP-DRS-
02

Estos formatos forman parte del expediente del
prestante.
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Paso Responsable Actividad Documento de trabajo
(No. de Control)
7 A Elaborar el documento por el que se informar a la
Direccién de Capacitacion que el prestante concluy6 su | Oficio enviado y libro de
servicio social y/o practicas profesionales. gobierno de oficios
enviados
8 Revisar, corregir y recabar las firmas del Coordinador
A General de Asesores y Vinculacion Institucional de la

documentacién que se genere con motivo de la
integracion de cada uno de los expedientes.
Concluye el procedimiento.




Gobierno del

Estado de Morelos

PROCEDIMIENTO

Clave: PR-PGJ-CGAVI-05

Procuraduria General de SERVICIOS SOCIAL O PRACTICAS PROFESIONALES Revision: 0
@iy Justicia del Estado Pag.7de 7
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
1 Libro de Gobierno de oficios recibidos Asesor Indefinido
2 Libro de Gobierno de oficios enviados. Asesor Indefinido
3 Expediente del prestante Asesor Indefinido
4 Oficio enviado Asesor Indefinido
5 Oficio recibido Asesor Indefinido
8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave
No.
1 Carta compromiso para realizar practicas profesionales FO-PGJ-CGAVI-06
2 Carta compromiso para realizar servicio social FO-PGJ-CGAVI-07
3 Oficio de notificacién al director de capacitacion de la secretaria de FO-PGJ-CGAVI-08
gestion e innovacién gubernamental
4 Carta al destinatario notificandole que se encuentra realizando las FO-PGJ-CGAVI-09
practicas profesionales
5 Carta de asignacion del servicio social FO-PGJ-CGAVI-10
6 Cédula de inscripcion de servicio social FO-PGJ-CGAVI-11
7 Notificacion de cumplimiento de las practicas profesionales FO-PGJ-CGAVI-12
8 Notificacion de cumplimiento del servicio social FO-PGJ-CGAVI-13
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CARTA COMPROMISO PARA REALIZAR PRACTICAS PROFESIONALES
Cuernavaca, Morelos, (fecha).

(NOMBRE)

COORDINADOR GENERAL DE ASESORES Y
VINCULACION INSTITUCIONAL DE LA PGJ DEL
ESTADO DE MORELOS

PRESENTE

El suscrito (nombre del solicitante), estudiante de la (nombre de las universidad), de la (nombre de licenciatura), con nimero de matricula ( ),
solicito realizar mis PRACTICAS PROFESIONALES en la Procuraduria General de Justicia del Estado de Morelos, comprometiéndome a cumplir
con las obligaciones siguientes:

1. Participar activa y formalmente durante la realizacién de mis PRACTICAS PROFESIONALES, en un horario de ( ) horas de lunes a
viernes, en el periodo comprendido del ( ), y en las actividades inherentes a la (nombre de la unidad administrativa).

2. Cumplir con la legislacion aplicable a la Procuraduria General de Justicia del Estado de Morelos, asi como con todas las directivas,
disposiciones y circulares giradas. Del mismo modo, conducirme con responsabilidad, eficiencia y ética profesional. Asi también garantizar un trato
respetuoso con el personal de la dependencia y la ciudadania que requieran los servicios que presta la Procuraduria, con los cuales interactie
durante la realizacién de mis actividades.

3. Dedicar todo el tiempo que se me autorice para la realizaciéon de mis PRACTICAS PROFESIONALES.

4. Me comprometo guardar la confidencialidad sobre la informacién que se genere y que la Procuraduria General de Justicia del Estado de
Morelos ponga a mi disposicion, para los efectos de mis PRACTICAS PROFESIONALES. Asimismo toda la informacion recabada en forma de
datos, entrevistas o de cualquier indole sera considerada propiedad de la Institucion.

5. En caso de que el suscrito cometa alguna falta administrativa, esa dependencia tendra facultades para sancionarme con amonestacion o en
su caso, cancelar mis PRACTICAS PROFESIONALES; por otro lado, cuando cometa una conducta tipificada como delito por la legislacion penal,
la Procuraduria me pondra a disposicién de las autoridades competentes.

6. Manifiesto que con motivo de mis PRACTICAS PROFESIONALES, entre la Procuraduria General de Justicia del Estado de Morelos y el que
suscribe no existe relacion laboral alguna.

7. La Procuraduria al permitirme realizar mis PRACTICAS PROFESIONALES, no tendra ninguna responsabilidad de caracter civil, penal,
administrativa, ni de ninguna otra indole por accidentes o casos fortuitos que pueda sufrir el suscrito con motivo de las actividades voluntarias que
realice en sus instalaciones.

8. Me comprometo a no prestar méas de las horas asignadas y no salir del area administrativa asignada, lo anterior por mi propia seguridad.
Asimismo, firmaré a la hora de entrada y salida en el libro de control de asistencias, respetando en todo momento el horario que me sea asignado.
9. En caso de que el suscrito no pueda asistir a cumplir con mis PRACTICAS PROFESIONALES, avisaré tanto al personal responsable del
control de este servicio, como al del area de asignacion.

10. Asimismo si falto por tres dias consecutivos, sin causa justificada, causaré baja en forma automatica por este hecho.

11. Al término del cumplimiento de las horas requeridas de mis PRACTICAS PROFESIONALES, me comprometo a hacer la devolucion de la
credencial que me proporcione la Institucion para identificarme como prestante.

De acuerdo a lo antes expresado y para fines de mi prestacion de las practicas profesionales, declaro mi comprometida participacion como
prestante. Asimismo poner toda mi dedicacion, esfuerzo y desempefio durante la realizacién de mis PRACTICAS PROFESIONALES.

Sin otro particular, agradezco las atenciones a la presente carta compromiso.
ATENTAMENTE

NOMBRE DEL INTERESADO
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CARTA COMPROMISO PARA REALIZAR SERVICIO SOCIAL

Cuernavaca, Morelos, (fecha).

(NOMBRE)
COORDINADOR GENERAL DE ASESORES Y
VINCULACION INSTITUCIONAL DE LA PGJ DEL
ESTADO DE MORELOS

PRESENTE

El suscrito (Nombre del interesado), estudiante de la (nombre de la universidad), de la (licenciatura que cursa), con nimero
de matricula ( ), solicito realizar mi SERVICIO SOCIAL en la Procuraduria General de Justicia del Estado de Morelos,
comprometiéndome a cumplir con las obligaciones siguientes:

12.  Participar activa y formalmente durante la realizacién de mi SERVICIO SOCIAL, en un horario de  ( ) horas de lunes a
viernes, en el periodo comprendido del ( ), y en las actividades inherentes al (nombre de la unidad administrativa).

13.  Cumplir con la legislacion aplicable a la Procuraduria General de Justicia del Estado de Morelos, asi como con todas las directivas,
disposiciones y circulares giradas. Del mismo modo, conducirme con responsabilidad, eficiencia y ética profesional. Asi también
garantizar un trato respetuoso con el personal de la dependencia y la ciudadania que requieran los servicios que presta la
Procuraduria, con los cuales interactie durante la realizacion de mis actividades.

14.  Dedicar todo el tiempo que se me autorice para la realizacion de mi SERVICIO SOCIAL.

15. Me comprometo guardar la confidencialidad sobre la informacion que se genere y que la Procuraduria General de Justicia del
Estado de Morelos ponga a mi disposicion, para los efectos de mi SERVICIO SOCIAL. Asimismo toda la informacion recabada
en forma de datos, entrevistas o de cualquier indole sera considerada propiedad de la Institucion.

16. En caso de que el suscrito cometa alguna falta administrativa, esa dependencia tendra facultades para sancionarme con
amonestacién o en su caso, cancelar mi SERVICIO SOCIAL; por otro lado, cuando cometa una conducta tipificada como delito
por la legislacion penal, la Procuraduria me pondra a disposicion de las autoridades competentes.

17.  Manifiesto que con motivo de mi SERVICIO SOCIAL, entre la Procuraduria General de Justicia del Estado de Morelos y el que
suscribe no existe relacion laboral alguna.

18.  La Procuraduria al permitirme realizar mi SERVICIO SOCIAL, no tendrd ninguna responsabilidad de caracter civil, penal,
administrativa, ni de ninguna otra indole por accidentes o casos fortuitos que pueda sufrir el suscrito con motivo de las actividades
voluntarias que realice en sus instalaciones.

19.  Me comprometo a no prestar mas de las horas asignadas y no salir del &rea administrativa asignada, lo anterior por mi propia
seguridad. Asimismo, firmaré a la hora de entrada y salida en el libro de control de asistencias, respetando en todo momento el
horario que me sea asignado.

20.  En caso de que el suscrito no pueda asistir a cumplir con mi SERVICIO SOCIAL, avisaré tanto al personal responsable del control
de este servicio, como al del &rea de asignacion.

21.  Asimismo si falto por tres dias consecutivos, sin causa justificada, causaré baja en forma automatica por este hecho.

22. Al término del cumplimiento de las horas requeridas de mi SERVICIO SOCIAL, me comprometo a hacer la devolucién de la
credencial que me proporcione la Institucion para identificarme como prestante.

De acuerdo a lo antes expresado y para fines de mi prestacion del servicio, declaro mi comprometida participacion como
prestante. Asimismo poner toda mi dedicacion, esfuerzo y desempefio durante la realizacion de mi SERVICIO SOCIAL.

Sin otro particular, agradezco las atenciones a la presente carta compromiso.

ATENTAMENTE

Nombre del interesado
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OFICIO DE NOTIFICACION AL DIRECTOR DE CAPACITACION DE LA SECRETARIA DE GESTION E INNOVACION GUBERNAMENTAL

Cuernavaca, Morelos, (fecha).

(NOMBRE)

DIRECTOR DE CAPACITACION DE LA
SECRETARIA DE GESTION E INNOVACION
GUBERNAMENTAL DEL PODER EJECUTIVO DEL
GOBIERNO DEL ESTADO DE MORELOS
PRESENTE

En atencion a su folio nimero ( ) de fecha ( ), relativo a las PRACTICAS PROFESIONALES del C. (NOMBRE DEL
PRESTANTE), estudiante de la (nombre de la universidad), de la (licenciatura que cursa), quien se encuentra cursado (semestre o0 cuatrimestre que
cursa), con numero de matricula ( ), informo a usted que fue aceptado en la Procuraduria General de Justicia del Estado, dandole la
oportunidad de practicar sus conocimientos tedricos adquiridos en su Institucion educativa, lo que permitird al interesado adquirir los conocimientos
practicos en esta Dependencia y en un futuro desarrollarse profesionalmente.

Lo anterior de conformidad con los articulos 10 fracciéon Xl del Reglamento Interior de la Secretaria de Gestion e Innovacion
Gubernamental del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Morelos y 23 fraccion XlI del Reglamento de la Ley Orgéanica de la Procuraduria
General de Justicia del Estado de Morelos.

Por otro lado informo lo siguiente:

Periodo del servicio:

Horas requeridas para el servicio:
Horario:

Responsable de la prestante:
Ubicacién fisica del prestante:

Sin otro particular, reciba el saludo cordial y respetuoso de siempre.

ATENTAMENTE

(NOMBRE)

COORDINADOR GENERAL DE ASESORES Y
VINCULACION INSTITUCIONAL
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CARTA AL DESTINATARIO NOTIFICANDOLE QUE SE ENCUENTRA REALIZANDO LAS PRACTICAS PROFESIONALES

Cuernavaca, Morelos, (fecha).

DESTINATARIO
PRESENTE

Me permito comunicar a Usted que el C. (nombre del alumno), estudiante de la (nombre de la universidad), de la (nombre
de la licenciatura), quien se encuentra cursando el (semestre o cuatrimestre), con nimero de matricula ( ), ha sido asignado a
la (unidad administrativa), para realizar sus PRACTICAS PROFESIONALES, en un horario de ( ) horas de lunes a viernes, en
el periodo comprendido del (), cubriendo un total de ( ) horas. Solicito gire sus apreciables instrucciones a quien corresponda,
a fin de que se lleve el control de asistencias y conteo de horas respectivas, las cuales deberan enviarse mensualmente en un
informe escrito a esta Coordinacion.

Asimismo hago de su conocimiento que el prestante no podra cubrir un horario mayor al asignado, asi como tampoco podra
salir del area administrativa que se encuentra a su cargo, ello en razén de la seguridad personal del prestante. Lo anterior con
fundamento en lo dispuesto por los articulos 10 fraccién Xl del Reglamento Interior de la Secretaria de Gestion e Innovacion
Gubernamental del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Morelos y 23 fracciéon Xl del Reglamento de la Ley Orgénica de la
Procuraduria General de Justicia del Estado de Morelos.

DATOS DEL PRESTANTE

Fecha de nacimiento: Sexo:
Domicilio:

Colonia: C.P.:

Municipio:

Teléfono: Celular:

Sin otro particular, reciba el saludo cordial y respetuoso de siempre.

ATENTAMENTE

(NOMBRE)
COORDINADOR GENERAL DE ASESORES
Y VINCULACION INSTITUCIONAL
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CARTA DE ASIGNACION DEL SERVICIO SOCIAL
Cuernavaca, Morelos, (fecha).

DESTINATARIO
PRESENTE

Me permito comunicar a Usted que el C. (nombre del alumno), estudiante de la (nombre de la universidad), de la (nombre de la
licenciatura), quien se encuentra cursando el (semestre o cuatrimestre), con nimero de matricula ( ), ha sido asignado a la
(unidad administrativa), para realizar su SERVICIO SOCIAL, en un horario de ( ) horas de lunes a viernes, en el periodo
comprendido del ( ), cubriendo un total de ( ) horas. Solicito gire sus apreciables instrucciones a quien corresponda, a fin
de que se lleve el control de asistencias y conteo de horas respectivas, las cuales deberan enviarse mensualmente en un informe
escrito a esta Coordinacion.

Asimismo hago de su conocimiento que el prestante no podra cubrir un horario mayor al asignado, asi como tampoco podra salir
del area administrativa que se encuentra a su cargo, ello en razén de la seguridad personal del prestante. Lo anterior con
fundamento en lo dispuesto por los articulos 5 péarrafo cuarto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 24 de la
Ley General de Educacion, 38 fraccion XXX de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal, 9, 52, 53 y 55 de la Ley
Reglamentaria del articulo 5° constitucional, Relativo al Ejercicio de las Profesiones en el Distrito Federal, 63 de la Ley de
Educacion del Estado de Morelos, 31 fraccion Xl de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de
Morelos, 11, 12 inciso “e”, 25 fraccion VIII, 49, 50 y 52 de la Ley Sobre el Ejercicio de las Profesiones en el Estado de Morelos, 135
del Reglamento de la Ley de Educacion del Estado de Morelos en materia de reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de
Tipo Superior, 10 fraccién Xll del Reglamento Interior de la Secretaria de Gestion e Innovacion Gubernamental del Poder Ejecutivo
del Gobierno del Estado Libre y Soberano de Morelos y 23 fraccion Xl del Reglamento de la Ley Organica de la Procuraduria
General de Justicia del Estado de Morelos.

DATOS DEL PRESTANTE

Fecha de nacimiento: Sexo:
Domicilio:

Colonia: C.P.:
Municipio:

Teléfono: Celular:

Sin otro particular, reciba el saludo cordial y respetuoso de siempre.

ATENTAMENTE

(NOMBRE)
COORDINADOR GENERAL DE ASESORES
Y VINCULACION INSTITUCIONAL

C.c.p. Visitador General.- Para su conocimiento.- Presente.
Las copias que sean necesarias.
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PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA DEL ESTADO DE MORELOS
COORDINACIOI\J GENERAL DE ASESORES Y VINCULACION INSTITUCIONAL
CEDULA DE INSCRIPCION DE SERVICIO SOCIAL

PARA QUE PROCEDA SU SOLICITUD DE INSCRIPCION COMO PRESTANTE DEL SERVICIO SOCIAL, DEBE LLENAR TODOS LOS DATOS
SOLICITADOS, ASi COMO ANEXAR DOS FOTROGRAFIAS TAMANO INFANTIL ByN O A COLOR, CARTA DE PRESENTACION,
CONSTANCIA DE ESTUDIOS ORIGINAL, COPIA DE LA CREDENCIAL DE ELECTOR, DE LA CREDENCIAL DE ESTUDIANTE, DEL ACTA DE
NACIMIENTO Y DEL C.U.R.P., ASI COMO FIRMAR LA CARTA COMPROMISO. LO ANTERIOR CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR
LOS ARTICULOS 5 PARRAFO CUARTO DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, 24 DE LA LEY
GENERAL DE EDUCACION, 38 FRACCION XXX DE LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL, 9, 52, 53 Y 55 DE
LA LEY REGLAMENTARIA DEL ARTICULO 5° CONSTITUCIONAL, RELATIVO AL EJERCICIO DE LAS PROFESIONES EN EL DISTRITO
FEDERAL, 63 DE LA LEY DE EDUCACION DEL ESTADO DE MORELOS, 31 FRACCION XII DE LA LEY ORGANICA DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS, 11, 12 INCISO “E”, 25 FRACCION VIII, 49, 50 Y 52 DE LA
LEY SOBRE EL EJERCICIO DE LAS PROFESIONES EN EL ESTADO DE MORELOS, 135 DEL REGLAMENTO DE LA LEY DE EDUCACION
DEL ESTADO DE MORELOS EN MATERIA DE RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS DE TIPO SUPERIOR, 10 FRACCION
XII DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE GESTION E INNOVACION GUBERNAMENTAL DEL PODER EJECUTIVO DEL
GOBIERNO DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS Y 23 FRACCION XII DEL REGLAMENTO DE LA LEY ORGANICA DE LA
PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA DEL ESTADO DE MORELOS.

Nombre completo. Primer apellido Segundo apellido Nombre(s)
Sexo: Nacionalidad:
Fecha de nacimiento: Lugar de nacimiento:
Edad: CURP:

DOMICILIO
Calle: Colonia:
Delegacion o municipio: Cadigo postal:
Ciudad: Estado:
Tel. particular: Tel. movil:

Correo electrénico:

DATOS ACADEMICOS
Institucién académica:

Domicilio:
Teléfono(s): Semestre o cuatrimestre que cursa:
Carrera: Control: Turno:

REGISTRO DE ASIGNACION
Area de asignacion:

Horas: Horario:
Responsable del prestante: Teléfono del area:

Bajo protesta de decir verdad, manifiesto que los datos proporcionados en la presente solicitud son ciertos, asimismo que los documentos presentados
son auténticos.

Fecha de inicio: FIRMA DEL ASPIRANTE
Fecha de término:
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NOTIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE LAS PRACTICAS PROFESIONALES

Cuernavaca, Morelos, fecha
(NOMBRE)
DIRECTOR DE CAPACITACION DE LA
SECRETARIA DE GESTION E INNOVACION
GUBERNAMENTAL DEL PODER EJECUTIVO DEL
GOBIERNO DEL ESTADO DE MORELOS
PRESENTE

Me dirijo a usted para informarle que el C. (NOMBRE DEL PRESTANTE), estudiante de la (nombre de la universidad), de la (licenciatura

que cursa), quien se encuentra cursando (semestre o cuatrimestre que cursa), con nimero de matricula ( ) y que fue asignado a la (nombre de
la unidad administrativa), a cargo de la (nombre del servidor publico responsable del prestante ), con un horario de ( ) horas de lunes a viernes,
en el periodo comprendido del ( ), cumplié un total de () horas de practicas profesionales.

Lo anterior de conformidad con los articulos 10 fracciéon XlII del Reglamento Interior de la Secretaria de Gestibn e Innovacién
Gubernamental del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Morelos y 23 fraccién Xl del Reglamento de la Ley Orgéanica de la Procuraduria
General de Justicia del Estado de Morelos.

Adjunto a la presente lista de asistencias e informes mensuales, por lo que esta Coordinacién a mi cargo, no tiene inconveniente alguno en
que se extienda la carta de liberacion de PRACTICAS PROFESIONALES correspondiente.

Sin otro particular, reciba el saludo cordial y respetuoso de siempre.

ATENTAMENTE

(NOMBRE)
COORDINADOR GENERAL DE ASESORES Y
VINCULACION INSTITUCIONAL
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NOTIFICACION DE CUMPLIMIENTO DEL SERVICIO SOCIAL
Cuernavaca, Morelos, (fecha).

(NOMBRE)

DIRECTOR DE CAPACITACION DE LA
SECRETARIA DE GESTION E INNOVACION
GUBERNAMENTAL DEL PODER EJECUTIVO DEL
GOBIERNO DEL ESTADO DE MORELOS
PRESENTE

Me dirijo a usted para informarle que el C. (NOMBRE DEL PRESTANTE), estudiante de la (nombre de la universidad), de la (licenciatura que

cursa), quien se encuentra cursando (semestre o cuatrimestre que cursa), con nimero matricula () que fue asignado a la (hombre de la
unidad administrativa), en el periodo comprendido del ( ), a cargo del (nombre del servidor pablico responsable del prestante), con un horario
de ( )horas de lunes a viernes, cubrié un total de ( ) horas de servicio social.

Lo anterior con fundamento en lo dispuesto por los articulos 5 parrafo cuarto de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 24 de la
Ley General de Educacion, 38 fraccion XXX de la Ley Orgéanica de la Administracién Publica Federal, 9, 52, 53 y 55 de la Ley Reglamentaria del
articulo 5° constitucional, Relativo al Ejercicio de las Profesiones en el Distrito Federal, 63 de la Ley de Educacion del Estado de Morelos, 31
fraccion XII de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos, 11, 12 inciso “e”, 25 fraccion VIII, 49, 50 y 52
de la Ley Sobre el Ejercicio de las Profesiones en el Estado de Morelos, 135 del Reglamento de la Ley de Educacion del Estado de Morelos en
materia de reconocimiento de Validez Oficial de Estudios de Tipo Superior, 10 fraccion Xll del Reglamento Interior de la Secretaria de Gestién e
Innovacién Gubernamental del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado Libre y Soberano de Morelos y 23 fraccion Xll del Reglamento de la Ley
Organica de la Procuraduria General de Justicia del Estado de Morelos.

Adjunto a la presente lista de asistencias e informes bimestrales, por lo que esta Coordinacién a mi cargo, no tiene inconveniente alguno en gque se
extienda la carta de SERVICIO SOCIAL correspondiente.

Sin otro particular, reciba el saludo cordial y respetuoso de siempre.
ATENTAMENTE
LIC. CARLOS VILLAVICENCIO DE LA ROSA

COORDINADOR GENERAL DE ASESORES Y
VINCULACION INSTITUCIONAL
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de practicas de conocimiento
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.

Coordinacion General de Asesores y Vinculacion Institucional 01
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1.- Propésito:

Brindar un espacio a los alumnos y egresados de instituciones educativas de nivel medio y superior, donde
pueda aprender los conocimientos tedéricos adquiridos en su formacién académica.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Coordinacién General de Asesores y Vinculacién Institucional

3.-Referencias:

¢ Reglamento de la Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia del Estado de Morelos
e Plan Estatal de Desarrollo 2007-2012

4.-Responsabilidades:

« Esresponsabilidad del personal de esta Coordinacion, apegarse a este procedimiento.

« Es responsabilidad del Coordinador General de Asesores elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.

« Esresponsabilidad del Coordinador General de Asesores supervisar el cumplimiento de este procedimiento.

« Esresponsabilidad del Coordinador General de Asesores revisar y aplicar este procedimiento.

5.-Definiciones:

Practicas de conocimiento: es el servicio voluntario realizado por alumnos o egresados de las diversas instituciones
educativas, con el Unico fin de poner en practica los conocimientos teéricos adquiridos en los niveles medio y
superior.

6.-Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de Flujo,
6.2 Descripcion de Actividades

Elabor6 Reviso:
Lic. Carlos Villavicencio de la Rosa Lic. Carlos Villavicencio de la Rosa
Coordinador General de Asesores y Vinculacién Institucional Coordinador General de Asesores y Vinculacién Institucional
Fecha: 07 de diciembre de 2011 Fecha: 07 de diciembre de 2011
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6.1. Diagrama de flujo:

INICIO

Recibir la solicitud para sus practicas
de conocimiento

Expediente
1 del prestante

Libro de
Gobierno de
oficios recibidos

Integrar el expediente
individual del prestante

Expediente del

prestante

A 4

Aceptar y designacion del

prestante.

Expediente

del prestante

Llevar a cabo el control de
asistencia de los prestantes, asi

como visitas de supervision

Expediente

del prestante
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Informar que el prestante concluyo
con las horas indicadas
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recibido Libro de
J I\_/_ Gobierno de

y oficios recibidos

El prestante debera llenar los
formatos correspondientes

6
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Enviar oficio a la Direccion de
Capacitacion informando que el
prestante ha concluido con las

—7| horas Oficio
enviados

Libro de
Gobierno de

nfirine

\ 4

Revisar, corregir y recabar las
firmas del Coordinador de la
documentacion que se genere
con motivo de la integracion de
cada uno de los expedientes.

[

Expediente

del prestante

FIN
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6.2. Descripcion de actividades:

Paso Responsable Actividad Documento de trabajo
(No. de Control)
1 Asesor Las instituciones educativas deberan dirigir a la Expediente y libro de
(A) Direccion de Capacitacion de la Secretaria de Gestion e gobierno del oficios
Innovacién Gubernamental la carta de presentacién recibidos
solicitando se realice las practicas de conocimiento en
la Procuraduria General de Justicia del Estado de
Morelos.
2 A Integracién del expediente individual del prestante Expediente del
prestante
3 Debera de realizar la aceptacion y designacién del Expediente del
A prestante, dejando constancia y realizando los prestante
siguientes instrumentos, que forman parte del
expediente del prestante:
1. Carta de aceptacion.
2. Cédula de inscripcion.
3. Carta compromiso.
4. Carta de asignacion.
5. Credencial
4 A Llevar a cabo el control de asistencia de los prestantes, Expediente del
asi como \visitas de supervision, mediante los prestante
instrumentos siguientes:
1. Formato de control de asistencias
2. Informe escrito
5 El servidor Informa por escrito al Coordinador General de Asesores | Oficio recibido y libro de
publico donde se |y Vinculacion Institucional que el interesado vya gobierno de oficios
asigno al concluyé las horas indicadas. recibidos
prestante
6 El prestante El prestante deberd llenar los formatos siguientes: Expediente del
a. Reporte de actividades con referencia PR-DGADP- prestante
DRS-02
b. Listas de asistencia con referencia PR-DGADP-DRS-
02
7 A Elaborar el documento por el que se informar a la | Oficios enviados y libro
Direccion de Capacitacion que el prestante concluyé | de gobierno de oficios
sus practicas de conocimiento. enviados
8 Revisar, corregir y recabar las firmas del Coordinador Expediente del
A de la documentacion que se genere con motivo de la prestante
integracion de cada uno de los expedientes.
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo d.e
Referencia
1 Libro de Registro de Oficios Recibidos Asesor Dos afios
2 Libro de Registro de Oficios enviados Asesor Dos afios
3 Expediente del prestante Asesor Dos afios
4 Oficio enviado Asesor Dos afios
5 Oficio recibido Asesor Dos afios
8. Anexos:
Alr\]IE(:)XO Descripcion Clave
1 Carta compromiso para realizar practicas de conocimiento FO-PGJ-CGAVI-14
2 Oficio mediante el cual se informa de que se encuentra realizando las FO-PGJ-CGAVI-15
practicas de conocimiento
3 Cédula de inscripcion de practicas de conocimiento FO-PGJ-CGAVI-16
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CARTA COMPROMISO PARA REALIZAR PRACTICAS DE CONOCIMIENTO

Cuernavaca, Morelos, (fecha).

(NOMBRE)

COORDINADOR GENERAL DE ASESORES Y
VINCULACION INSTITUCIONAL DE LA PGJ DEL
ESTADO DE MORELOS

PRESENTE

El suscrito (nombre del solicitante), estudiante de la (nombre de la universidad), de la Licenciatura en (nombre de la licenciatura), con

ndmero de matricula ( ), solicito realizar PRACTICAS DE CONOCIMIENTO en la Procuraduria General de Justicia del Estado de Morelos,
comprometiéndome a cumplir con las obligaciones siguientes:

23.

24.

25.

27.

28.

29.

30.

31

32.

Participar activa y formalmente durante la realizacion de mis PRACTICAS DE CONOCIMIENTO, en un horario de ( ) horas de
lunes a viernes, en el periodo comprendido del ( ), y en las actividades inherentes a la (nombre de la unidad administrativa).

Cumplir con la legislacion aplicable a la Procuraduria General de Justicia del Estado de Morelos, asi como con todas las directivas,
disposiciones y circulares giradas. Del mismo modo, conducirme con responsabilidad, eficiencia y ética profesional. Asi también garantizar un
trato respetuoso con el personal de la dependencia y la ciudadania que requieran los servicios que presta la Procuraduria, con los cuales
interactle durante la realizaciéon de mis actividades.

Dedicar todo el tiempo que se me autorice para la realizacion de mis PRACTICAS DE CONOCIMIENTO.

Me comprometo guardar la confidencialidad sobre la informacién que se genere y que la Procuraduria General de Justicia del Estado de
Morelos ponga a mi disposicion, para los efectos de mis PRACTICAS DE CONOCIMIENTO. Asimismo toda la informacion recabada en
forma de datos, entrevistas o de cualquier indole sera considerada propiedad de la Institucion.

En caso de que el suscrito cometa alguna falta administrativa, esa dependencia tendra facultades para sancionarme con amonestacion o en
su caso, cancelar mis PRACTICAS DE CONOCIMIENTO; por otro lado, cuando cometa una conducta tipificada como delito por la legislacion
penal, la Procuraduria me pondra a disposicién de las autoridades competentes.

Manifiesto que con motivo de mis PRACTICAS DE CONOCIMIENTO, entre la Procuraduria General de Justicia del Estado de Morelos y el
gue suscribe no existe relacién laboral alguna.

La Procuraduria al permitirme realizar mis PRACTICAS DE CONOCIMIENTO, no tendra ninguna responsabilidad de caracter civil, penal,
administrativa, ni de ninguna otra indole por accidentes o casos fortuitos que pueda sufrir el suscrito con motivo de las actividades voluntarias
que realice en sus instalaciones.

Me comprometo a no prestar mas de las horas asignadas y no salir del area administrativa asignada, lo anterior por mi propia seguridad.
Asimismo, firmaré a la hora de entrada y salida en el libro de control de asistencias, respetando en todo momento el horario que me sea
asignado.

En caso de que el suscrito no pueda asistir a cumplir con mis PRACTICAS DE CONOCIMIENTO, avisaré tanto al personal responsable del
control de este servicio, como al del area de asignacion.

Asimismo si falto por tres dias consecutivos, sin causa justificada, causaré baja en forma automatica por este hecho.

Al término del periodo de mis PRACTICAS DE CONOCIMIENTO, me comprometo a hacer la devolucién de la credencial que me proporcione
la Institucién para identificarme como prestante.

De acuerdo a lo antes expresado y para fines de mi prestaciéon de las practicas de conocimiento, declaro mi comprometida participacion

como prestante. Asimismo poner toda mi dedicacion, esfuerzo y desempefio durante la realizacién de mis PRACTICAS DE CONOCIMIENTO.

Sin otro particular, agradezco las atenciones a la presente carta compromiso.

ATENTAMENTE

NOMBRE DEL INTERESADO
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OFICIO MEDIANTE EL CUAL SE INFORMA DE QUE SE ENCUENTRA REALIZANDO LAS PRACTICAS DE CONOCIMIENTO

Cuernavaca, Morelos, (fecha).

DESTINATARIO
PRESENTE

Me permito comunicar a Usted que el C. (NOMBRE DEL ALUMNO), estudiante de la (Nombre de la universidad), de la (licenciatura que

cursa), quien se encuentra cursando (semestre o cuatrimestre que cursa), con nimero de matricula ( ), ha sido asignado a la (hombre de la
unidad administrativa), para realizar sus PRACTICAS DE CONOCIMIENTO, en un horario de () horas de lunes a viernes, en el periodo
comprendido del ( ). Solicito gire sus apreciables instrucciones a quien corresponda, a fin de que se lleve el control de asistencias y conteo

de horas respectivas, las cuales deberan enviarse mensualmente en un informe escrito a esta Coordinacion.

Asimismo hago de su conocimiento que el prestante no podra cubrir un horario mayor al asignado, asi como tampoco podra salir del area
administrativa que se encuentra a su cargo, ello en razén de la seguridad personal del prestante. Lo anterior con fundamento en el articulo 23
fraccion Xl del Reglamento de la Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia del Estado de Morelos.

DATOS DEL PRESTANTE

Fecha de nacimiento: Sexo:
Domicilio:

Colonia: C.P.
Municipio:

Teléfono: Celular:

Sin otro particular, reciba el saludo cordial y respetuoso de siempre.

ATENTAMENTE

(NOMBRE)
COORDINADOR GENERAL DE ASESORES
Y VINCULACION INSTITUCIONAL
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PROCURAI?UR[A GENERAL DE JUSTICIA DEL ESTADO DE MORELOS
COORDINACION GENERAL DE ASESORES Y VINCULACION INSTITUCIONAL
CEDULA DE INSCRIPCION DE PRACTICAS DE CONOCIMIENTO

PARA QUE PROCEDA SU SOLICITUD DE INSCRIPCION COMO PRESTANTE DE PRACTICAS DE CONOCIMIENTO, DEBE
LLENAR TODOS LOS DATOS SOLICITADOS, ASI COMO ANEXAR DOS FOTROGRAFIAS TAMANO INFANTIL ByN O A
COLOR, CONSTANCIA DE ESTUDIOS ORIGINAL, COPIA DE LA CREDENCIAL DE ELECTOR, DE LA CREDENCIAL DE
ESTUDIANTE, DEL ACTA DE NACIMIENTO Y DEL C.U.R.P., AS[ COMO FIRMAR LA CARTA COMPROMISO. LO
ANTERIOR CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 23 FRACCION XIl DEL REGLAMENTO DE LA LEY ORGANICA DE LA
PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA DEL ESTADO DE MORELOS.

Nombre completo. Primer apellido Segundo apellido Nombre(s)
Sexo: Nacionalidad:
Fecha de nacimiento: Lugar de nacimiento:
Edad: CURP:
DOMICILIO
Calle: Colonia:
Delegacion o municipio: Cddigo postal:
Ciudad: Estado:
Tel. particular: Tel. movil:

Correo electroénico:

DATOS ACADEMICOS
Institucién académica:

Domicilio:
Teléfono(s): Semestre o cuatrimestre que cursa:
Carrera: Matricula: Turno:

REGISTRO DE ASIGNACION

Area de asignacion:

Horario:
Responsable del prestante: Teléfono del area:

Bajo protesta de decir verdad, manifiesto que los datos proporcionados en la presente solicitud son ciertos, asimismo que los documentos
presentados son auténticos.

Fecha de inicio: FIRMA DEL ASPIRANTE

Fecha de término:
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Apartado Pag (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha de Vigencia
Rev. Afectado Afectadas
0 N/A N/A Emision Emision 07/diciembre/2011
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HOJA CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de autorizacion para fijar el monto de las garantias propuestas por
el Agente del Ministerio Publico.

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

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

Area Funcional Copia No.
Coordinacion General de Asesores y Vinculacion Institucional 01
Oficina del Procurador General de Justicia del Estado de Morelos 02
Subprocuraduria General 03

Subprocuraduria de Investigaciones Especiales 04
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1.- Propdsito.-

Autorizar el monto de las garantias derivadas de los asuntos relacionados con las carpetas de investigacion
para que se pueda otorgar la libertad del imputado y se garantice su comparecencia ante los tribunales.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica al titular de la Coordinacién General de Asesores y Vinculacién Institucional.

3.-Referencias:

Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia del Estado de Morelos. (Periédico Oficial “Tierra y Libertad”
4636, 30 de octubre de 2008) articulo 11, 17, 19 y demas que resulten aplicables.

Cddigo de Procedimientos Penales para el Estado de Morelos (Procesos Orales) (Periédico Oficial “Tierra y
Libertad” 4570 del 30 de octubre de 2008).

Acuerdo Numero 30 del Procurador General de Justicia del Estado de Morelos, mediante el cual se faculta al
Coordinador General de Asesores y Vinculacién Institucional para acordar el monto de la garantia que debera
de otorgar el imputado en los casos en que proceda conceder el beneficio de la libertad provisional en las
carpetas de investigacion de la zona metropolitana y de la subprocuraduria de investigaciones especiales, asi
como el establecimiento de los procedimientos a seguir por el agente del ministerio publico del fuero comun, y
los horarios de atencién de cajas recaudadoras, para la remision de valores en efectivo a la tesoreria del
estado, derivado de la garantia o caucion otorgada por el imputado en los casos que proceda conceder el
beneficio de la libertad provisional.

4.-Responsabilidades:
« Esresponsabilidad del personal ministerial apegarse a este procedimiento.
o Es responsabilidad del Coordinador General de Asesores y Vinculacion Institucional elaborar y mantener
actualizado este procedimiento.
« Esresponsabilidad del Coordinador General de Asesores supervisar el cumplimiento de este procedimiento.
. Es responsabilidad del Coordinador General de Asesores revisar y aplicar este procedimiento.

5.-Definiciones:
“Ninguna”
6.-Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de Flujo,
6.2 Descripcion de Actividades

Elaboré Reviso:
Lic. Carlos Villavicencio de la Rosa Lic. Carlos Villavicencio de la Rosa
Coordinador General de Asesores y Vinculacion Institucional Coordinador General de Asesores y Vinculacién Institucional
Fecha: 07 de diciembre de 2011 Fecha: 07 de diciembre de 2011
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6.1. Diagrama de flujo:

Inicio

Recibir y registra el nombre del Agente
del Ministerio Publico y el nimero de la
carpeta de investigacion.

Libro de
Registro

A 4

Verificar que el Agente del Ministerig
Publico traiga la Carpeta deg
Investigacion 'y los  dictameneg
periciales segun sea el caso.

'

Exponer el caso al Coordinador
General de Asesores y Vinculacion
Institucional con sus particularidades y
los resultados que arrojaron los
dicthmenes periciales segun sea el
caso, asi como el monto probable
para la reparacion del dafio de la
victima u ofendido.

)

Determinar la procedencia de la
garantia y su monto para que el
Agente del ministerio Publico la
Acuerde y se le haga de conocimiento
al imputado

A 4

Realizar el acuerdo respectivo

!

Fin
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6.2. Descripcién de actividades:

- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 Secretaria Recibe Yy registra el nombre del Agente del Ministerio Libro de Registro
S Publico y el nUmero de la carpeta de investigacion.
2 Coordinador General
de Asesores y Verifica que el Agente del Ministerio Publico traiga la
Vinculacion Carpeta de Investigacion y los dictamenes periciales
Institucional segln sea el caso.
CGAVI
3 Agente del Ministerio | Expone el caso al Coordinador General de Asesores
Puablico y Vinculacién Institucional con sus particularidades y
AMP los resultados que arrojaron los dictimenes periciales
segun sea el caso, asi como el monto probable para
garantizar la comparecencia del imputado ante los
tribunales.
4 CGAVI Determina la procedencia de la garantia y su monto
para que el Agente del ministerio Publico la Acuerde y
se le haga de conocimiento al imputado
5 AMP Realiza el acuerdo respectivo.
Con este procedimiento concluye la actividad.
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
1 Libro de registro secretaria Indefinido
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.

Ninguno
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VII.- INDICADORES

Unidad Administrativa: Coordinacion General de Asesores y Vinculacion Institucional.

Procedimiento Clave: Asesoria en la Elaboracién y/o Actualizacién de Manuales Administrativos

Frecuencia de

Denominacion Dimension Interpretacién Férmula de Calculo L
periodicidad

Porcentaje de realizacion

i NUmero de instrumentos solicitados
de circulares, acuerdos

Cumplir con el 100% de elaboracién

e Eficacia : . por el titular/entre el nimero de Trimestral

y/lo decretos solicitados de dichos instrumentos )
. acuerdos realizados.
por el titular.
indice de instrucciones Eficacia Cumplimiento  del 100%  de |NUumero de instrucciones ordenadas Trimestral
diversas ejecucion de las instrucciones. sobre el numero de instrucciones
cumplidas.

Convenios recibidos vy Eficacia Cumplimiento  del 100%  de |Numero de proyectos de convenios Trimestral
realizados convenios sancionados sobre el nimero convenios firmados

por el titular.
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VIIl.- DIRECTORIO

Nombre/Cargo

Teléfonos Oficiales

Direccién Oficial

Lic. Carlos Villavicencio de la Rosa
Coordinador General de Asesores y
Vinculacion Institucional

Conmutador
(777)- 329-15-00, Ext. 1280 y 1281
(777)-3-29-15-15
(777)-3-29-15-16

Av. Emiliano Zapata # 803,
Col. Buena Vista
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62130

Lic. Alberto Rodriguez Bobadilla
Asesor Juridico

(777)- 329-15-00, Ext. 1280y 1281
3-29-15-15
3-29-15-16

Av. Emiliano Zapata # 803,
Col. Buena Vista
Cuernavaca, Morelos
C.P. 62130

Lic. Adela Alpizar Guerrero
Asesor Juridico

(777)- 329-15-00, Ext. 1280 y 1281
3-29-15-15
3-29-15-16

Av. Emiliano Zapata # 803,
Col. Buena Vista
Cuernavaca, Morelos
C.P. 62130

Lic. Laila Bonilla Mark
Asesor Juridico

(777)- 329-15-00, Ext. 1280 y 1281
3-29-15-15
3-29-15-16

Av. Emiliano Zapata # 803,
Col. Buena Vista
Cuernavaca, Morelos
C.P. 62130

Lic. Fernando de JesUs Ruiz Espinoza
Asesor Juridico

(777)- 329-15-00, Ext. 1280 y 1281
3-29-15-15
3-29-15-16

Av. Emiliano Zapata # 803,
Col. Buena Vista
Cuernavaca, Morelos
C.P. 62130

Lic. Guillermo Ortega Toledo
Asesor Juridico

(777)- 329-15-00, Ext. 1280 y 1281
3-29-15-15
3-29-15-16

Av. Emiliano Zapata # 803,
Col. Buena Vista
Cuernavaca, Morelos
C.P. 62130

Lic. Abril Escorcia Ramirez
Asesor en Desarrollo Organizacional y
Planeacién

(777)- 329-15-00, Ext. 1280 y 1281
3-29-15-15
3-29-15-16

Av. Emiliano Zapata # 803,
Col. Buena Vista
Cuernavaca, Morelos
C.P. 62130

Lic. Hutshindson Javier Valle Hernandez
Asesor criminélogo

(777)- 329-15-00, Ext. 1280 y 1281
3-29-15-15
3-29-15-16

Av. Emiliano Zapata # 803,
Col. Buena Vista
Cuernavaca, Morelos
C.P. 62130

Lic. Lilia Garcia Lucena
Asesor en Administracion Publica

(777)- 329-15-00, Ext. 1280 y 1281
3-29-15-15
3-29-15-16

Av. Emiliano Zapata # 803,
Col. Buena Vista
Cuernavaca, Morelos
C.P. 62130

Lic. Irving Alarcon Mares
Asesor en Psicologia

(777)- 329-15-00, Ext. 1280 y 1281
3-29-15-15
3-29-15-16

Av. Emiliano Zapata # 803,
Col. Buena Vista
Cuernavaca, Morelos
C.P. 62130

Lic. Maria de los Angeles Rodriguez Rodriguez

Asesor en Administracion

(777)- 329-15-00, Ext. 1280 y 1281
3-29-15-15
3-29-15-16

Av. Emiliano Zapata # 803,
Col. Buena Vista
Cuernavaca, Morelos
C.P. 62130
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IX.- COLABORACION
Nombre de las/los Colaboradores Puesto
. S . Coordinador General de Asesores y Vinculacion
Lic. Carlos Villavicencio de la Rosa y

Institucional

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

Lic. Luis Ortiz Salgado
Agente del Ministerio Publico
Responsable de la Elaboracion
del Manual




