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IIl.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién General Juridica, el cual
contiene informacian referente a sus procedimientos v funcionamiento, y tiene como objetiva, servir de
instrumento de consulta e induccion para el personal, con fundamento en los sigutentes ordenamientos

juridicos:

- Articulo 13 fraccién V1 y articulo 3@ fracclon Xi de la Ley Organica de la Administracion Publica del

Estado de Morelos vigenie;

- Ariculo 16 fraccion IV y V del Reglamento lnterlor de la Secretana de Administracion del Poder Ejecutivo

del Estado de Morelos, vigente;

\\ :‘
"~ REVISO Klj'
Lic. Jesus Lépez Lobato
D;rector General Juridico

APROBO

Car-los Riva Patacio Than
%etano de Admnmstrac:én

Fecha de Autorizacion Técnica: 21 de marzo AR RAOIBIARIA DE ADMINISTRAGION
e

Numero de paginas: 46
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i de Administracion

1V - INTRODUCCION

El Manual de Politicas y Procedimientos es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con ia
finalidad de cumplir a lo estipulado en el Reglamento Interior de la Secretaria Movilidad y Transporte,

Este documento sirve para:

Encomendar responsabilidades;
Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Utilizar de manera racicnal los recursos humanos, financieros, materiates y tecnolagicos;
Facilitar la induccién al puesto del perscnal de nuevo ingreso y;

Apovyar las auditorias internas de los organos de control.

o e e e g

El Manual de Politicas y Procedimientos esta integrado por los siguientes apartados: autorizacion, politicas,
procedimientos, indicadores clave de desempefo y colaboracion.
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V.- POLITICAS
PROCEDIMIENTO: Atencién de Quejas.
1. La/el Jefe de Departamento de Queias y Denuncias, debe atender las quejas cuando sean

presentadas por los usuarios del servicio publico de transporte racibiendo, siempre que cumplan con 10s
requisitos legales de tramite, recibiendo es escrito de queja, haciendo de conocimiento a los concesionarios,
analizando pruebas y hechos para que mediante una resolucion, determine ta sancién correspondiente.

PROCEDIMIENTO: Juicios Contencicsos Administrativos.

1. Lafel Director General Juridico debe representar legalmente a la Secretaria de Movilidad y Transpoerie
entes los juicios Contenciosos Administrativos gue se lleven a cabo en contra de la Secretaria o en aquellos
que participe con otro caracter, oponiendo toda clase de recursos, pruebas y escritos y, dando seguimiento
a las etapas del proceso hasta su conclusion.

PROCEDIMIENTO: Informe de Autoridad.

1. Lalel Subdirector de Procedimientos Juridicos, debe responder las peticiones de informes, que otras
autoridades Judiciales, Administrativas en Procuracién de Justicia o de Seguridad, scliciten en apoyo a fa
cumplimiento de sus funciones, siempre y cuando acrediten el interés juridico de fa informacién, , recibiendo
mediante oficio la peticion de informe, buscando la informacién dentro de los archivos o las bases de datos,
comunicando mediante oficio de informe de autoridad la informacion requerida.

PROCEDIMIENTO: Cesion de Derechos. -

1.. Lajel Director General Juridico debe tramitar las cesiones de derechos de las concesiones del servicio
plblico en sus diversas modalidades, cuando los fitulares asi lo soliciten, recibiendo fa solicilud de cesitn
con los requisitos para su tramite, integrando el expediente, elabarando resolutivo de cesion de derechos y
solicitando mediante oficio la aprobacién del Secretario de Movilidad y Transporte.

PROCEDIMIENTO: Juicios de amparo.

1. Lalel Director General Juridico, debe representar a la Secretaria de Movifidad y Transporte, en los Juicios
de amparo cuando se presenten en contra de actos de autoridad de! Secretario o de alguro de los
funcionarios de la Secretaria, reafizando los informe previos y justificados, ofreciendo toda clase de pruebas
y escritos, y dando seguimiento a todas las etapas del juicio hasta su conclusion.
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Vi.- PROCEDIMIENTOS

Se incluye dentro de este apartado las siguientes cédulas de proceso:
4 Ninguna

Se documentan a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:

=" Namero de .|

Procedimiento |- :
1 Atencidon de Quejas PR-DGJ-DQD-01 8
2 Juicios Contencioso Administrativos PR-DGJ-DPAIP-01 7
3 informe de Autoridad PR-DG.J-8PJ-01% 7
4 Cesién de derechos 7 PR-DGJ-SPJ-02 8
5 Juicios de amparo S PR-DGJ-SPJ-03 6

SECRETARIAOF prures g on

7 7 TN
Cieccion g

Desarrulio Giye

gm:u IMento \\\«/
ontr ¢
9 rofado J




Clave: PR-DGJ-DQD-01

! Cocretaria PROCEDIMIENTO
| do Wovilidad ATENCION DE QUEJAS Revision: 0
Sy Transporte Pag. 1de 8
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). . . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza dei Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
O N/A Emisidn Emisién 241/marzo/2013

SECRETARIA DE ADMINISTRALION

’F’
Direcct
Desarrol

Docurng
Contro

ait General de

-

S

ey
&
MTD 1Y

o Organizacional

ado

”i_j

HOJA DE CONTROL DE COPIAS




f Cacroraria PROCEDIMIENTO

§ oEbiLdlic ATENCIGN DE QUEJAS
MORRLOS i de Movilldad

MORELDS Ly Transporte

Clave: PR-DGJ-DQD-01

Revisidn; 0

Pag. 2de 8

Esta es una copia contrelada del procedimiento de Atencion de Quejas.

E! original de este documento queda bajo resguardo de ia Direccion General de Desarrollo Organizacional

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

Area Funcional

Copia No.

Direccion General de Administracion
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1.- Propésito:

Dar Atencion a las quejas presentadas por los usuarios del servicio puiblico de transporte, brindando
una solucion '

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:
L.os usuarios del servicio publico de transporte estatal
Los concesionarios del Servicio publico de transporte

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

Ley de Transporte del Estado de Morelos

Ley del Procedimiento Administrativo

Reglamento de Transporte del Estado de Morelos

Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento
Es responsabilidad de la/el Jefe de Departamento de Quejas y Denuncias elaborar y mantener
actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad de lafel Director Generat Juridico revisar y vigilar el cumplimiento de este
procedimiento : o

5.-Definiciones: .

6.-Método de Trabajo: S e

MANIFESTACIONES VERTIDAS: Son las declaraciones hechas por alguna de las partes

PONER A LA VISTA: Hacer de conocimiento de un acuerdo o de las manifestaciones hechas por
una parte a otra . T '

PROBABLE RESPONSABLE: Concesionatio u operador del servicio Publico, en contra de quien se
presenta la queja, en tanto no se compruebe su responsabilidad

QUEJA: Inconformidad presentada por el usuario de transporte

QUEJOSO: Persona gque presenta la queja _

RESOLUCION: Determinacion de la autoridad -

SECRETARIA DE ADHINISTRAGION

Direccion General de
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6.1 Diagrarﬁa de Flujo:

Recibir la queja por escrito
de queja, revisar y analizar
que cumpla con los

Los requisitos para identificar al
probabie responsable son:

requisites legales para su Escrito -Ndmero de congesion
T]entreqa de queja -Niimero de unidad
L____/ff—‘—.-wu———
No Solicitar de manera verbat al

&, Cumple
con los
requisitos?

quejeso mas informacicn
g para complementar la queja y
proceda.

Si ‘L

Hacer de conocimiente al
probabie responsable

i i : LProporcion Informar de manera verbal
me_dlarm‘a oficio _de Oficlo de Escrl ala que no procede v se
netificacldn, y fijar fecha para notificacién scrito informacién? explicar el motivo.
que comparezca al de queja /

7 departamente de quejas ¥ )
_ldenuncias. ’ Si

LL T ‘

Iinformar al quejosc ia

No Tomar por asentados los - procedencia de su queja y
3 hechos y resolver como si abrir &l expediente.

fueran ciertos. _sl

B

:Se presenta a la™
diligencia?

*

Asentar las manifestacionas

hechas por el probable ‘

responsable mediante Oficio de B

acuerdo y recibir las nolificacién |- PERE AR
1o|pruebas si es que presenta.

Poner a la vista al quejoso
mediante oficio de notificacion
con el acuerdo que conitene Oficio de
las manifestaciones vertidas notificacion
1 Por el probable responsable

Acuerdo

SECRETARIA DE ADMINISTRAGION

Elaborar proyecio de .
resolucién  de la queja, ¢
después de concluido el :
pariodo para que las partes -

hagan valer sus Rasolucion
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hechos v pruq,bas
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Hacer de conocimiento al
probable responsable y al
quejose la resclucion de Ja
queja, cuando se ha emitido

13!en el procedimiento

Oficio de
netificacion

X

Archivar la documentacion
generada en el expediente

Recabar firma de
aulorizacién del
Secretario de
Movilidad y
Transporte

esolucion

i\_j
Vigilar el

cumplimiento de la

reseclucion

N
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6.2 Descripcion de Actividades:

Pasc Responsable Actividad Tlfﬁodzg%05£23t0
Recibe por escrito la gueja, revisando y analizando
que cumpla con los requisites legales para su Escrito de Queja
entrega, los datos necesarios que permitan identificar
al permisionario o la unidad del servicio publico
Jefe del Departamento responsable F|rmady hueilg dlgltal del mterf;sado una
de Quejas y narracion sucinta de los hechos gque se denuncian,
1 Denuncias cuando es presentada por el usuario
(JDQD) Nota: Los requisitos que permitan identificar al
permisionario son:
-Numero de concesion
-Numero de unidad
;,Cumple o no cumple?
No, pasa a la actividad 3
2 JDQD Si, pasa alaactividad 7 -
Solicita de manera verbal al quejoso mas informacion
3 JDQD para complementar la queja, cuando se encuentra
incompleta '
¢ Proporciona la informacion?
No, pasa a la actividad 5 .~
4 D@D Si, pasa a la actividad 6
Informa de manera verbal que no procede y explica el
motivo, cuando no ha proporcionado la informacion
5 JDQD complementarla - -
Con esta actividad finaliza elbr'ocedimiento
_ Informa al quejoso de manera verbal, la procedenma i
6 JDQb R de la queja y abre el expedaente
Hace de conommlento al probalﬂ“é' responséble' - Oficio de notificacion
mediante oficio de notificacién, y. se.fija fecha para Escritc de queja
7 Joab gue . comparezca al departamento ‘de quejas |
denuncias y realice las manifestaciones gue a su
derecho correspondan y en su caso presenie pruebas
;.5e presenta a la diligencia?
No, pase a la actividad 9
8 JDQD Si, pase a la actividad 10
L W
Toma por asentados los hechos y se resuelve goffiG : :“’3—“3“"3@\
si fueran ciertos. . Direccion General de
sarroilo Organizacional
9 JDQD Con esta actividad se da por finalizadg el ,/
Procedimiento e f
n ‘ AR
deirnenio a‘s,/j;/
Controiade
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Pasc

Responsable

Actividad

Tipo de documento
{No. de Control)

10

JDQD

Asienta la manifestacidn hecha por el probable
responsable mediante acuerdo escrito, recibiendo las
pruebas si es que presenta para desestimar los
hechos gue se le imputan,

Acuerdo

11

JDQD

Pone a la vista del quejoso mediante oficio de
notificacien con el cuerdo gque contiene las
manifestaciones vertidas por el probable responsable,
para que haga valer las manifestaciones que a su
derecho correspondan

Oficio de notificacion
Acuerdo

12

JDQD

Elabora proyecto de resolucién de la queja, después
de concluido el pericdo para que las partes hagan
valer sus manifestaciones, analizando los hechos y
tas pruebas presentadas

Nota: Recaba ﬂrma de autonzacson dei Secretaric de
Movilidad y Transporte

Resolucién

13

JDQD

Hace de conocimiento mediante oficio de notificacion
al probabie responsab!e y al quejoso, la resolucion de
la queja una vez que ha sido firmada por el Secretario

Nota: Verifica ef cumplimiento de la resolucién.

Oficio de notificacion
Resolucion

14

JDQD

Archiva el expediente , integrando los documentos
que se generaron dentro del procedimiento, concluido
el procedimiento de queja

Expediente

Con esta actividad da fin e procedimiento

(SECRETAR?A DE ADMINISTRALION

Documents T\MV
Controlade

Direccién General de
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7. Registros de Calidad:
- . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custedia Referencia
1 Escrito de quela Jefe del Departamento de Quejas indefinido
y Denuncias
2 Oficio de notificacion Jefe del Departamento de Quejas Indefinide
y Denuncias
3 Acuerdo Jefe del Departamento de Quejas Indefinido
y Denuncias
4 Resolucion Jefe del Departamento de Quejas Indefinido
y Denuncias
5 Expediente " Jefe del Departamento de Quejas " Indefinido
y Denuncias
8. Anexos:
Anexo e c
No. Dgscrlpmon Clave

Ninguno .

SECRETARIA DE ADMINISTRAGION
‘\“

Direccion General de
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1.- Propésito:

Intervenir en la representacion juridica en tedos los Juicios Contenciosos Administrativos celebrados en
contra de la Secretaria de Movilidad y Transportes, o en aquellos en que forme parte, realizando todo tipo
de tramites y actuaciones que correspondan una adecuada defensa.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
Secretaria de Movilidad y Transporie

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

Ley de Justicia Administrativa.

Ley del Procedimiento Administrativo.

Ley del Servicio Civil de Estado de Morelos

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
Ley de Transporte del Estado de Morelos.

Reglamento de Transporte del Estado de Morelos. ,
Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte.

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico v de apoyo apegarse a 1o establecido en este procedimiento

Es responsabilidad de la/el Jefe de Departamento Procedimientos Administrativos y de Informacion Pablica,
elaborar y mantener actualizado este procedimiento. . ‘

Es responsabilidad de la/el Director General Juridico revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento

5.-Definiciones: :

ACTOR: Parte que inicia un juicio, haciendo valer su derecho

JUICIO: Conjunto de formalidades o trdmites a que estd sujeta la realizacidn de los actos juridicos
procésales, administrativos y legislativos.

PERIODOS PROCESALES: Son los tiempos que matrcan las leyes para realizar ciertas actuaciones,
conforme a sus etapas del proceso. ’

PRETENSIONES: Cosa gue se pretende conseguir _ .

PROCESO: Conjunto de actos regutados por la Ley y realizados con la finalidad de alcanzar la aplicacion
judicial. T e

TERMINO: Fecha cierta que se establece para que ocurra o no cierto acto juridico .

INCURRIR: Caer en una falta o en un error ' ' ' T

6.-Método de Trabajo: L -

Direcpy al de
' — Desarrod f cA\Naiagjonal
ﬁ/lé S ) . i
Jefe de Departamento de Procedimientos Lic. Jesta ba/
Administrativos y de informacion Publica ., birector Gener jdito
nf“\(_‘;l‘”ﬂnnﬁfs

TS

Fecha: 21 de marzo de 2012 (f;ﬁqthgﬁégﬁ;naré e 2012
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6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

7

Recibir del Tribunal Coniencioso y
Administrative, la demanda por
oficio de notificacién, registrandola
y asignandole folio

Oficio de
notificacién

Demanda

1
hd

Analizar la demanda, revisar las
pratensiones hechas par el actor,
sus fundamentos de derecho, asi
como los hechos que denuncia

_2\

Demanda

!

Plantear la eslraiegia de defensa,
reatizar el escrito de contestacion
de la demanda y enviar para su
Visto Bueno al Direclor General
Juridico

3

Contestacién de
ia Demanda

2 8e obtuvo viste
bueno?

Enviar la contestacion de la
demanda por escrito a la
oficialia de partes del Tribunal
Contencioso Administrativo

|

Corregir la coniestacion de la
damanda en base a las
observaciones hechas por &l
Director General Juridico

Contestacién de
la Demanda

B

X

Realizar el seguimienic de las
stapas juridicas procesales,
cuando se presenten jos
periodos procesales para su
tramitacion

B

Y

[ ]

Conlestacion da
la Demanda

SECRETARIA DE ADMINISTRALION

~ Direccion General de
Uasarrotio Organizacional
e

o /
Y L

Dacuments 4 v
Controkado ‘% )
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Recibir mediante netificacién

de la Sentencla del Tribunal

Contencioso Administrativo,

cuande esta ha sido emitida
entro dei juicio.

Oficio de

notificacion Sentencia

Ne Dar cumplimiento a la sentencia,
; La sentencia es dentro del plazo que otorgue el
favorable para la Tribunal, para no incurrir en'el en Sentencia

incumplimiento

El

Secretaria?

Archivar ef expediente como FIN

totaimente concluido, inlegrar
la sentencia y los documentos
generados durante el Sentencia
procedimiento, una vez que
?Fa finalizado &l juicio en forma Expediente

avorable De juicio

FiN

SECRETARIA DE ADMINISTRAGION
- MY

Rireccion General do
Desarreilo Organizacional
Py

Documenio
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6.2 Descripcién de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de documenio
{No. de Control)

Jefe de Departamento
de Procedimientos
1 Administrativos y de
informacion Pablica
(JDPAIP)

Recibe del Tribunai Contencioso y Administrativo, la
demanda por oficio de notificacion, registrandola en el
libro de correspondencia vy asignandole folio

Oficio notificacidn
Demanda

JDPAIP

Analiza la demanda, revisando las pretensiones
hechas por el actor, sus fundamentos de derecho,
asi como los hechos gue denuncia una vez que ha
sido nofificada

Demanda

JDPA}P

Plantea la estrategia de defensa una vez que ha
analizado la demanda, realiza el escrito de
contestacion-de la demanda y envia para su Visto
Bueno al Director General Juridico

Contestacion de la demanda

JDPAIP

£ Se obtuvo visto bueno?

No, continua con fa actividad 5 =~ __
Si, continua con‘ia actividad6

JDPAIP

Corrige la contestacién de la demanda en base a las
observaciones -hechas por el Director General
Juridico, cuando no haya otorgado el visto bueno

Esta actividad se conecta con la namero 6

Contestacion de la demanda

JDPAIP

Envia la contestacion de la demanda por escrito a la
oficialia de partes del Tribunal Contencioso
Administrativo, | cuando se encuentre dentro del
término de contestacion.

Contestacion de la demanda

JDPAIP

Realiza el seguimiento de la etapas juridicas
procesales, ofreciendo pruebas y alegatos, asi como
todas las actuaciones en el procedimiento, cuando se
presente los periodes procesales para su tramitacion

JDPAIP

Recibe del Tribunal Contencioso y Administrativo, 1a

_sentencla mediante oficio de notmcamon cuando esta |
ha sido emitida dentro del | juicio.

- Oficio de notificacion
Seniencia

JDPAIP

'g,La sentencia es favorable para la Secretana?

No, continua con la actividad 10,
Si, continua coit la actividad 11

10 JDPAIP

Da cumplimiento a la sentencia, dentro del plazo que
otorgue el Tribunal, para no incurrir en el en
incumplimiento

Con esta actividad finaliza el procedimiento

Sentencia

11 JDPAIP

Archiva el expediente del juicio talmente concluido,
integrando ia sentencia y los documentos generado
durante el procedimiento, una vez que ha finalizado,
juicio en forma favorable

N

el

Con esta actividad finaliza el procedimiento

DireccicrSeniengiale
Desar Expetien ﬁzdeljulGlO
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo d.e
Referencia
1 Oficio de notificacion Subdirector de Procedimientos Indefinido
Juridicos
2 Demanda Subdirecior de Procedimientos Indefinido
Juridicos
3 Contestacion de ja demanda Subdirector de Procedimientos Indefinido
Juridicos
4 Sentencia Subdirecior de Procedimientos Indefinido
Juridicos
5 Expediente de juicio Subdiractor de Procedimisntos Indefinido
Juridicos
8. Anexos:
Aaixo Descripcion . Clave
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Informe de Autoricad.

El original de este documento queda bajo resguarde de la Direccién General de Desarrolio Organizacional

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

Area Funcional

Copia No.

Direccion General de Adminisiracién

SECRETARIA DE ADMINISTRALION

01

Direccisn General de
Desarrollo Organizacional

S

Documents \/
9 Controlado




MORELOS

PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGJ-S5PJ-01

P Secretaria
* de Movilidad INFORME DE AUTORIDAD Reven ©
iy Transporie Pig 307

1.- Propésito:

Responder a las peticiones de informes de Autoridad, que ofras autoridades Judiciales, Administrativas en
Procuracion de Justicia, de Seguridad o de alguna otra naturaleza, soliciten en apoyo para el cumplimiento
de sus funcicnes, y proporcionar la informacion.

2.~ Alcance:
Este procedimiento aplica a:
Secretaria de Movilidad y Transpotte

3.-Referencias:

Este procedirmniento esta basado en;

Conslitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley de Transportes del Estado de Morelos

Reglamento de Transporte del Estado de Morelos

Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte

4.-Responsabilidades: S :

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento

Es responsabilidad de la/el Subdirector de Procedimiantos Juridicos elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.

Es responsabilidad de la/el Director General Juridico revisar y vigitar el cumplimiento de este procedimiento

5.-Definiciones: - o

Autoridad solicitante: Es aquella autoridad que solicita te sea proporcicnada informacién que se encuentra
bajo resguardo de oira autoridad

informe de autoridad: Informe que rinde una Autoridad , que por razén de sus funcicnes cuenta con
registros de informacién que pueden servir otra autoridad que solicita el informe, en auxilio a fas funciones
interés juridico: interés legal de la informacién, facultad de exigir a la administracion publica, la satisfaccion
de una solicitud concreta, legitimada en la necesidad de la informacion

6.-Método de Trabajo:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion Geperai de
| Desarrcilo Orgalizacional
/] Elaboré Revi \Té
P | AV
\? 0
i 3 i N g ), R A W § T 5, l\' 3 ,v,__, =
J{r/g QAI;_,J , »:Qﬂ'l“( Ly . 1,7 -
4 > ofitrold WY
7 Lid. Alma Lijcia Lopez Molina e lﬁ_ic.iﬁgﬁj B2
Subdirecfora de Procedimientos Juridicos Tt IITEETOT GeneralYuridico.
F,"echa: 21 de marzo de 2012 Fecha: 21 de marzo de 2012
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6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

Recibir la solicilud de informacion

cuando ia auferidad solicitante ia
hace ilegar mediante oficic.

por escrito, registrar y asignar folio,

Selicitud de
informe

g
\d

Analizar la naturaleza de la
solicitud de informe, una vez
recibida de la autoridad
solicitante, atendiendo al interés
juridico y la necesidad de la
informacion, asi como el

‘é‘rérmino exigible de contesiacién

Solicitud de
informe

v

Buscar la informacion via
elecirénica, en las bases de
datos del Registro Estatal de
Concesionaries, Registro
Estatal de Vehiculas
Automotores y Registro Estatal
e | icannias

3

iSe

encontré la
informacién

!

Redactar el informe de
Autoridad, fundamentando las
facultades conferidas en la
normatividad vigente aplicable
cuando la informacion
requerida si se encuentra en
—\Ins renistras de la Secretaria

L

Contestar en sentide nagativo
redactando el informe de
auforidad, cuando la
informacién no se encontid en
ios regisiros de la Secretaria.

Informe de
Auteridad

Recabar la firma del Secretario
de Movilidad y Transportes,

enviando &l oficio que contiene
el informe & |a oficina del titular

V?‘l

Informe de
Auteridad

Informe de
Autoridad

™,

P

General de

Oirganizacionat
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Recibir de la oficina dei
Secretario de Movilidad vy
Transporte, el informe de
autoridad cuando se

encuentre firmado por el
qSecretario

Y

Rendir infarme de Autoridad,
deniro del término concedido
por la autoridad solicitante,
enviando el oficio que contiene

informe de
Autoridad

informe.
9
A4

Archivar denfro de la carpsta de
informes, el acuse de recibo del
informe de auloridad, una vez gue
es

10

Informe de
Autoridad

Acuse de recibo

Carpeta de
Informes

fSE’ICRETAR%A DE ADMINISTRAGION

Direcelon Generat de
Desarvolioc Organizacional

Documento g:\‘w“'
Controlade W
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6.2 Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de documento
{No. de Control}

Suhdirecior de
Procedimientos
Juridicos
{SPJ)

Recibe la solicitud de informacién por escrito,
registrandola en el libro de correspondencia y
asignadle folio de recibido, cuando la autoridad
solicitante la hace llegar mediante oficio.

Solicitud de informe

SkJ

Analiza la naturaleza de la solicitud de informe, |
atendiendo al interés juridico v la necesidad de la
informacién, asi como el término exigible de
coniestacién, una vez recibida de la autoridad
solicitante

Sclicitud de informe

SPJ

Busca la a informacion via electrénica, en las bases
de datos del Registro Estatal de Cencesioharios,
Registro Estatal de Vehicuios Automotores y Registro
Estatal de Licencias - '

SPJ

;. Se encontrd la informacién?

No, continua con 1a actividad - -
Si, continua con ta actividad

SPJ

Contesta en sentido negativo redactando el informe
de autoridad, al no estar en posibilidad de
proporcionarla, cuando la informacién no se encontro
en los registros de la Secretaria,

Esta actividad se conecta con la nimero 7

Informe de Autoridad

SPJ

Redacta el informe de Autoridad, fundamentando las
facultades conferidas en la normatividad vigente
aplicable, proporcionando los datos que en su caso
se soliciten, pudiendo ser sobre Personas, Vehiculos
o Concesiones, cuando la mformac1on requerida si es
encontrada en los registros de la Secretaria

Informe de Autoridad

Sk

Recaba la firma del Secretario de Movilidad y|
Transporte, enviando el oficic que contiene ef informe |
‘| a la oficina del Secretario una vez que el mforme de
- autoridad se encuenira redactado, ~

Informe de Autoridad

SPJ

Recibe de'la oficina del Secretario de Movilidad y
Transporte, el informe de auloridad cuando se
encuentre firmado por el Secrefario

SPJ

Rinde informe de Autoridad, dentro del término
concedido por la autoridad solicitante, enviando el
oficio que contiene el informe anexando copias
certificadas de los documentos, cuando haya
documentos que amparen la informacién

Informe de Autoridad

10

S

Archiva dentro de |a carpeta de informes, el acuse de
recibo del informe de autoridad, una vez que es 5tCir]
sellado de recibido por la Autoridad solicitante. /"

Con esta Actividad finaliza el procedimiento

Acuse de recibido

ifeccion Generdl de
greolio Orgamzacional
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Controlado 3,
LN

y




Socrelaria PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGJ-SPJ-01
L de Movilidad INFORME DE AUTORIDAD Revisién: 0
ERYI S & s15% -
Ly Transporte Pag 7 de 7

7. Registros de Calidad:

o ) Tiempo de
Ne. Documentos {Clave) Responsabilidad de su Custodia Referencia
1 Soiicitud de informe Subdirector de Procedimientos 2 aftfos
Juridicos
2 inferme de Autoridad Subdirector de Procedimientes 2 ahos
Juridicos
3 Acuse de recibido Subdirector de Procedimientos 2 afos
Juridicos
4 Carpeta de Informes Subdirector de Procedimientos 2 ahos
Juridicos
8. Anexos:
Anexo L
No. Descripcion Clave

Ninguno

SELRETARIA DE ADMINISTRAGION

Direccidn Genoral de
Desarroiic Qrganizacional

Decumento
Controlado /
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). . . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Maotivo del Cambio Autorizacion
0 e Emision Emisién 20/Mayo/03
1 36 Cambio de Nombres y Actualizacién del Manual 15/Junio/2006
_ Fechas
2 36 Cambia de Nombres de Actualizacién del Manual 07/Agosto/2007
responsables y fechas
1 4/6 Cambios al Diagrama Actualizacion del Manual 07/Agosto/2007
1 516 Cambios a procedimienio Actualizacién del Manual 07/Agosto/2007
1 16 Cambio de hoja de control de& |~ 5 4 ializacisn del Manual 15/junio/2009
Emision
3 3/6 Cambio de Nombrasy | 4 aiizacion del Manual 15/4unio/2009
Fechas y referencias _
2 5/6 Cambios a pro’cedimientd Actualizacion det Manual 15/junio/2009
2 4/6 . . ' e _—
Cambios al Diagrama Actualizacion del Manual 15/junio/2009
1 6/6 Cambio del registro de Actualizacion del Manual 15/junio/2009
calidad
2 116 Cambio de Nombres y Actualizacién del Manual | 22/octubre/2010
Fechas y referencias :
4 316 Cambio de hoja de controlde | agtalizacién del Manual | 22ioctubre/2010
mision : o
’ o/6 Cambio de Nombres y '
Fechas y referencias Actualizacion del Manual 22/octubre/2010
3 4l6 (Gambios ala hoja de control | actyalizacion del Manual | 22/octubre/2010
e copias y
3 5/6 " Cambios al dia_gra:ma | Actualizacién del Ma_nu__ali' 22/octubre/2010
2 6/6 Cambios al procedimiento - Actualizacion det Manual 22foctubre/2010
5 Todas Actualizacion del Actualizacion def Manual | 07/diciembre/2011
Procedimiento
6 Todas Actualizacion del Actualizacién del Manual 21/marz0/2013
Procedimiento
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia centrolada del procedimiento de Cesién de Derechos.
El original de este documento queda bajo resguarda de la Direccién General de Desarrollo Organizacional

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

Area Funcional Copia No,

Direccion General de Administracién 01

SECRETARIA DE ADMINISTRAGION

Direccian General de
Desarrolio Organizacional
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OREL Hg Transporte ;
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1.- Propésito;
Llevar a cabo el framile de cesion de derechos, solicitado a ta Secretarfla de Movilidad y Transportes

2.~ Alcance:
Este procedimiento aplica a:
Secretaria de Movilidad y Transporte
Direccién General Juridica
Concesionarios del transporte Piblico Estatal

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
Ley de Transportes del Estado de Morelos
Reglamento de Transporte del Estado de Morelos
Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimianto
Es responsabilidad de la/el Subdirector de Procedimientos Juridicos elaborar y mantener
actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad de lafel Dlrector General JUI‘!dICO revisar y vigilar el cumplimiento de este
procedimiento

5.-Definiciones: -

CEDENTE: Titular de un derecho que realiza la cesién a favor de otro llamado cesionario
CESIONARIO: Persona a favor de guien se realiza la cesién

CESION DE DERECHOS: Forma de transmisién de un derecho

DGJ: Director Genaro Juridico R

DTPP: Director General de Transporie Piblico y Parhcular

SMT: Secretaria de Movilidad y Transportes

6.-Método de Trabajo:

SECRETARIA DE ADMIMISTRAGION
/ : “‘a
/

! Diroceisn Gengpal de

DesarrolicRavisén »\am’ona!
e 1 .

S

\-‘S EicyAd (AW wpez-Molifia
ubidirectbra de Frocedimientos Juridicos

F/écha: 2{ de marzo de 2012 (Feeha d?;gg\marzr\;ﬁ\%m
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6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

Recibir del interesado

mediante oficio la solicitud

de cesion de derechos y

anexar los documentos,

verificar gue se encuentren
j‘]Completos

Solicitud de cesion
de derechos

Expediente de

!

: Esta completo?

requisitos

Informar verbalmente que el -

devolver la documentacion al
solicitante

Informar gue cumple con los
requisitos, sellar de recibido la
solicitud, asignar folio y
registrar en la libreta de
cesiones y pregramar cita
aproximadamente en 15 dias

4 habiles para recabar las firmas
el cedente y cesionarie.

Expediente de
Cesion

L ——""" Lipreta de

!

Cesiones

Elaborar cesidén de derechos
con los dafos personales def
cedente, cesjonaric, dos
testigos, nimero de las placas
y municipio ai que pertenecen.

Cesion de
derechos

T‘
'

Reacabar en ia cita
programada, las firmas vy
huellas dactilares del cedente,
cesicnario y los testigos y
firmar la diligencia y resolutivo

8 Fe la cesidn de derechos

Informar a los interesados
ei tiempo aproximado de

" autorizacién pafa que se
presenten a la conclusion
del irdamite de ta cesién
antea la Subdireccidn de

Cesidn de
derechos

h, 4

Permisos y Concesiones

Enviar el resolutivo de a
cesion de derechos mediante
oficio al DGTPP para su
autorizacién

TI

Oficio para
autorizacion -

Cesidn da
derechos

axpediente esta incompieto y -

Los decumentos son:

Cedente

Titulo de concesion,

Tarjeton original.

Identificacion oficial cedente.

Tarjeta de circuiacion vigente,

Sequro de viajero y la péliza vigente,

Acta de matrimonio o constancia de
concubinato.

Carta consentimiento dal cényuge del
cedente.

ldentificacion  oficial  del
cedente.

Cesionario

Acta de nacirmiento del cesicnario.
Carta de residencia del cesionario.
Identificacion oficial del cesionario.
Licencia de chofar del ceslonario.
Identificaridn nfirial da dns tastinns

canyuge del

SECRETARIA DE ADMIMISTRAGION
ireccidn General de
Desarrolio Organizacional

Documento
Controlado
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Recibir la cesion de derechos
autorizada por el DGTPPy
recabar la firma del SMT

5]
'

Enviar medianie oficio el
expediente y resolufive de la
cesidn de derechos, at
Subdirecior de Permisos y

—9] Concestones

Cesion de
derechos

Ceslon de
derechos

Recabar firma de
autorizacién dei
Secretario de
Movilidad y
Transporie

Expediente

MASTRAGION
- Ty

v General de
{ganizaclonat

e

Desarrolio

{
{) scumento vy
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6.2 Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de documento
{No. de Control)

Subdirector de
Procedimientos
Juridicos
(SPJ)

Recibe la solicitud de cesién de derechos y anexa los
documentos, verificando gue se encuentren
completos, cuando el interesado presente por escrito
la solicitud.
Nota: Los requisitos son:
- Titulo de concesién,
- Tarjetdn original.
- ldentificacian cficial cedente.
- Tarjeta de circulacion vigente.
- Seguro de viajero y la poliza vigente.
- Acta de matrimonio o constancia de
concubinato.
- Carta consentimiento del
cedente. _
- Identificacion oficial del conyuge del cedente.
Cesionario
- Acta de nacimiento del cesionario.
- Carta de residencia del cesionario.
- ldentificacidn oficial del cesionario.
- Licencia de chofer del cesicnario.
ldentificacién oficial de dos testigos.

Cényuge del

Solicitud de Cesion
Documentacion

SPJ

¢ Esta completo?
No , pasa a la actividad 3
Si, pasa a la actividad 4

SPJ

Informa al usuario que el expediente esta incompleto
y devuelve la documentacion al solicitante, cuando no
se cumplieron con los requisiios.

Con esta actividad finaliza el procedimiento

SPJ

lnforma que cumple con. Ios requisitos, sella de -

recibido, asigna folio y registra en la libreta de

‘cesiones, programa cita aproximadamente en 15 dias |

habiles para recabar las firmas del cedente vy
cesionario .

Expediente de cesidn
.- Libreta de cesiones

SPJ

Elabora cesion de derechos con los datos personales
del cedente, cesionario, dos testigos, nimero de las
placas y municipio al que pertenecen cuandc se hizo
la entrega de la documentacion de forma satisfactoria

Cesidn de derechos

Director General
Juridico
(DGJ)

Recaba en la cita programada, las firmas y huellas
dactilares del cedente, cesionario vy los {festigos
firma la diligencia vy resolutivo de la cesion d
derechos, '

Nota:

Informar a los interesados el tiempo aproximado d
autorizacién para que se presenten a la conclusid
del framite de la cesién ante la Subdireccion d
Permisos ¥ Concesicnes

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Q sion dta dere hos %
récelon Genera de

Desa rofle Organizacional

v

J/

Documento
Conirolado

SPJ

Envia el resolutive de la cesidn de derechos mediante

Cesién de derechos




PROCEDIMIENTO

Clave; PR-DGJ-3PJ-02

: Secretaria )
o8 . de Movilidad CESION DE DERECHOS Revision: 7
RELOS § ) T ot
PR by Transporie Pag. 7de 8
. Tipo de documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
oficio at DGTPP para su autorizacién una vez que ha
sido firmada por el DGJ
Recibir la cesidn de derechos autorizada por el Cesion de derechos
DGTPP y recaba la firma del SMT
8 SkJ
Nota: Recabar firma de autorizacion det SMT
Envia mediante oficio el expediente y resolutivo de la Cesién de derechos
cesion de derechos, al Subdirector de Permisos y Expediente de la cesidn
Concesiones, para que realice el alta en el sistema
9 SPJ del padrdn de concesionarios cuando esta ya ha sido

firmada por el Secretario de Moviiidad

Con esta actividad finaliza ei procedimiento
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Referencia
1 Solicitud de Cesidn Subdirector de Procedimientos indefinido.
Juridicos
2 Documentacién Subdirector de Procedimientos Indefinido.
Juridicos
3 Expedienie de Cesién Subdirector de Procedimientos Indefinidao.
Juridicos
4 Cesion de Derechos Subdirector de Procedimientos Indefinido.
Juridicos
5 Oficio para autorizacion Subdirector de Procedimientos Indefinido.
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Esta es una copia controlada del procedimiento de Juicios de Amparo.
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1.- Proposito:

Intervenir en la representacion juridica de todos los juicios de amparo llevados a cabo en contra de actos del
Secretario, o del personal de mando y direccidn de la Secretaria, formulando los informes previos vy
justificados, asi como toda clase de promociones y recursos, gue deban interponerse para la adecuada
defensa, dentro de las etapas procesales del juico

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
Secretaria de Movilidad y Transporte

3.-Referencias:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley de amparo, reglamentaria de los Articulos 103 u 107 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicancs
Reglamento interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo apegarse a lo . establecido en este
procedimiento
Es responsabilidad de lafel Subdirector de Procedimientos Juridicos y elaborar y mantener
actualizado este procedimiento. B
Es responsabilidad de la/el Dlrec:tor General Jurzdlco revisar y vigilar el cumplimients de este
procedimiento

5.-Definiciones: :

AMPARO: Proteccion y tutela del derecho de acczon gue e;ercrta el gobernado acudiendc a la proteccién
de la justicia federal

ACTO RECLAMADO: Acto que se imputa a la Autoridad senaiada como respensable, de la cual el quejoso
se duele-

CONSTITUCIONALIDAD DEL ACTO: Acto de autorldad que se encuentra apegado a la constitucion
politica

JUICIO: Conjunto de formalidades o tramites a que esta SUJeta la realizacién de los actos juridicos
procésales, adrinistrativos vy legislativos. '

INFORME PREVIO Y JUSTIFICADO: Informes que debe rendlr la Autoridad sefialada como responsable,
aceptando o no el acio que se le reclama.

PROCESO: Conjunto de actos regulados por la Ley y realizados con Ia ﬂnahdad de alcanzar la aplicacién
judicial.

QUEJOSO; Persona que medlante la demanda de amparo sohclta fa protecc;on de Ia Just cia federal

6.-Método de Trabajo:

ya
Elabaré e

C. Mérlon Anignio 9 Ma.mi ) ’ !
Jefe de Departamento’de Procedirafentos mwl:iaf'desﬁs--mkaawhoba = W
Administrativos y de Informacion Publica Director General Juridic

Fecha: 21 de marzo de 2012 Fecha: 21 de marzo de 201‘2
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6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

Recibir del Juzgade de Distrilo,
ia demanda por oficio de
notificaclon y el acuerdo que
salicita se rindan los informes

ravios y justificados, registrar y
Fsignar folio .

Oficio de
Notificacién

Demanda

Acuerdo que

¥

Analizar la demanda de
amparo, revisar el acto
reclamado con el Secretario de
Movilidad y Transperie y las
demas Unidades

TAdminislrativas
2

Acudir al Juzgado para revisién
da los documentos gue integran
el expedients principal e
incidental, fortaleciendo la
informacién para ptantear ia
_\estrategia de contesiacion de

lns informes

|

solicita los Informes

Demanda

Redaciar el informe previc vy
justificade, cumpliendo con  los
requisitos que exige la ley de

amparo, exponiendo ias razones y
fundamentos legales la  para
sostener la constitucionalidad del
acto o la improcedencia del juiclo,

4 ecabar ta firma del Secretario de
ovilidad y Transporte

Informe previo

Informe justificado

!

Acudir a la oficialia de parles dei
juzgado, rendir por escrito los
informes de autoridad, negando o

aceptando el acto segun sea el
caso y acusar de recibo

?]

X

f

Realizar el seguimiento de las
etapas juridicas procesales,
ofraciendo pruebas v alegatos,
asi como todas las actuaciones
en el procedimiento

Informe previc

Informe justificado

rf@ﬁgﬁg?ﬂﬁi& DF ADMINISTRAGION

A

Direceion General de
Desarrollo Organizacional

Documento
Cornirniado
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Recibir mediante notificacion
de la Sentencia del Juzgado
de Distrito, cuande asta ha Oficio de
sido emitida dentro de! juicio ¥ Motificacion
—?—Ianaliza los puntos resolutivos

l

7La sentencia
ampara al
quejoso?

Sentencia

Archivar el expediente como
totalmante concluido,

integrando la sentencia y los Sentencia
documentos generados

‘_furanie gl procedimiento. EXPEd'eTE. d.e
5 /—L_/ uicio

Par cumplimiento a la
sentencia, dentro del plazo que
ctorgue el Juzgado, para no
incurdr en el en incumplimiento

X

Sentencia

HINSTRAGION
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6.2 Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de documento
(No. de Control}

Subdirector de
Procedimientos
Juridicos
(SPJ)

Recibe del Juzgado de Distrito, ia demanda por oficio
de notificacidn y el acuerde que solicita se rindan los
informes previos vy justificados, registrandola en el
libro de correspondencia v asignandole folio

Oficio de Notificacion
Demanda
Acuerdo que solicita
informes

SPJ

Analiza la demanda de amparo, revisando el aclo
reclamado con el Secretario de Movilidad vy
Transporte, y las demas Unidades Administrativas
involucradas en al acto de autoridad, cuando esta
ha sido notificada

Demanda

SPJ

Acude al Juzgado para revision de los documentos
que integran los expedientas principal e incidental,
fortaleciendo la informacién para plantear la
estrategia de contestacién de los informes

SPJ

Redacta el informe previo y justificado cumpliendo
con los requisitos que exige la ley de amparo,
exponiendo las_razones vy fundamentos legales ta
para sostener la. constitucionalidad dei acto o Ia
improcedencia del juicio y recaba la firma del
Secretario de Movilidad vy Transporte

Informe Pravio
informe Justificado

SPJ

Acude a la oficialia de partes del Juzgado de Distrito,
para rendir por escrito los informes de autoridad,
negandc o aceptando el acto segiin sea el caso una
vez que se ha obtenido la firma del Secretario de
Movilidad y Transporte y acusa de recibido

informe Previo
Informe Justificado

SPJ

Realiza e seguimiento 'de la etapas juridicas
procesales, ofreciendo pruebas vy alegatos, asi como
todas las actuaciones en el procedimiento, cuando se
presenten los periodos procesales para su framitacion

SkJ

Recibe del Juzgado de Distrito la sentencia mediante
oficio de nofificacion, cuando esta ha sido emitida -
dentro del juicio y analiza los puntcs resoiutwos

Oficio de notificacién
Sentencia

SPJ

No, pase a la actividad 9

¢La sentencia ampara al quejoso?

Si pase a la.actividad 10

SPJ

Archiva el expediente totalmente conctmdo
integrando la sentencia y los documentos generados
durante el procedimiento, una vez que ha finalizado &
juicio,

Con esla aclividad finaliza el procedimiento

Sentencia
Expediente de Juicio

10

SMT

Dar cumplimiento a la sentencia, dentro del plazo que
olorgue el juzgado para no incurir en el en
incumplimiento, cuando la sentencia ampare al

quej 0s0 S[(‘R

Sentencia

- TARIA DE ADRINISTRAGION

f’

Con esta actividad finaliza el preccedimiento

receidn General de

Uu«,auo i Organizacional ™

Dociimento
wontrolado
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7. Registros de Calidad:
- . Tiermpo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Referencia
1 Oficio de nctificacion Subdirector de Procedimientos Indefinido
Juridicos
Demanda
2 Subdirector de Procedimientos Indefinido
Juridicos
Acuerdo gue solicita los informes
3 Subdirector de Procedimientos Indefinido
Juridicos
4 Informe Previo Subdirector de Procedimientos Indefinido
Juridicos
5 Informe Justificado ~ Subdirector de Procedimientos Indeftnido
Juridicos
6 Noftificacidn de la sentencia .. Subdirector de.Procedimientos Indefinido
“Juridicos
7 Sentencia " Subdirector de :Procedimientos Indefinido
' Juridicos
8 Expedienie Subdirector de Procedimientos Indefinido
Juridicos
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Vill.- DIRECTORIO

o mebrfe y Phestb )

 Tetéfonos Oficiales-

Dom:cmo Oﬂcta[

(777) 3291500

Av. Emllzano Zapata 803, Col

Lic, Jesls Lopez Lobato 32917599 Buena Vista, Cuernavaca
Director General Juridico Ext. 1415 Morelos. C.P. 62130
1418
3291500 .
Lic. Alma Lucia Lopez Molina 3291599 Av. Emiliano Zapata 803, Col.
) - Buena Vista, Cuernavaca
Subdirector de Procesos Juridicos Ext. 1415
Morelos. C.P. 62130
1418
Vacante 3291500 Av. Emiliano Zapata 803, Col.
Jefe de Departamenio de Quejas y 3291599 Buena Vista, Cuermnavaca
Denuncias Ext. 1408 Morelos. C.P. 62130
C. Marlon Antonio Garcia Martinez 3291500 .
Jefe de Departamento de Procedimientos 3291599 Av. Emiliano Zapata 803, Col.
. 3 - A Buena Vista, Cuernavaca
Administrativos y de Informacion Pubfica Ext. 1415
. 1418 Morelos. C.P. 62130
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IX.- COLABORACION

- Nombhre de Iasl[oé Colaboradores

Puesto

Lic. Jesls Lopez Lobato

Director General Juridico

' Lic. Alma Lucia Lépez Molina

s Subdirector de Procesos Juridicos
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