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Hl.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de ta Direccidn General Juridica, el cual
contiene informacion referente a sus procedimientos y funcionamiento, y ltiene coma objetivo, servir de
instrumento de consuita e induccion para el personal, con fundamento en los siguientes ordenamientos
juridicos;

- Articulo 13 fraceldn VI v articuio 39 fraccién Xl de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Morelos vigente:

- Articulo 16 fraccién IV y V del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién del Poder Ejecutivo
del Estado de Morelos, vigente;

71
. AUTORIZO U/
" Arg. Manuel Santiago Quifano
Secretario de Movilidad v Transportes
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V.- INTRODUCCION

El Manuat de Politicas ¥ Procedimientos es un instrumento técnico—~administrativo, qué se elabora con la
finalidad de cumplir a lo estipuiado en el Reglamentoe Interior de la Secretaria Movilidad y Transporte.

Este decumento sirve para:

Encomendar responsabilidades:
Evitar duplicacicnes y detectar omisiones en fas funciones;
Propiciar la uniformidad en el trabajo,

Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso v;
Apovyar las audiforias internas de los drganos de control,

R R RS

Utilizar de manera racional les recursos humanos, financieros, maleriales y {ecnolégicos;

El Manual de Politicas y Procedimientos esta integrado por los siguientes apartados; autorizacion, politicas,

procedimientos, indicadores clave de desempefio y colaboracién.
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V.- POLITICAS
PROCEDIMIENTO: Atencion de Quejas, ;
1. El Jefe de Departamento de Quejas y Denuncias debe atender fas quejas presentadas por los

usuarios del servicio de transporte publico, haciendo de cenocimiento a los concesionarios, analizando
pruebas y hechos para que mediante una resolucion determine la sancion correspendiente que se impondré

PROGEDIMIENTO: Juicios Contenciosos Administrativos.

1. El Subdireclor de Procesos Juridicos debe vigilar los juicios Contenciosos Administrativos que se
interpongan en contra de la Secretarfa o en aquelios que participe con otro caracter, mediante el

seguimiento a tas etapas del proceso hasta su conclusion.

PROCEDIMIENTO: informe de Autoridad.

1. Ei Subdirectar de Procesos Juridicos, debe responder las peticiones de informes, que otras autoridades
Judiciales, Administrativas en Procuracion de Justicia o de Seguridad soliciten siempre y cuando acrediten
el interés juridico de la informacion verificando el fundamento correcto para su contestacion en tiempo y

forma
PROCEDIMIENTO: Cesion de Derechos.

1.- El Subdirector de Procesos Juridicos debe tramitar las cesiones de dereches de las concesiones del
servicio plblico en sus diversas modalidades, elaborando resclutivo de cesidn de derechos y sometiéndolo a

aprobacion del Secretario de Movilidad y Transporte

PROCEDIMIENTO: Juicios de amparc.

1. La Direccién General Juridica, debe representar a la Secretaria de Movilidad y Transporte, en los Juicios
de amparc cuando se presenten en contra por actes de autoridad del Secretario ¢ de alguno de los
funcionarios de la Secretaria, realizando informe previo y justificado, ofreclendo toda clase de pruebas y
escritos, y dando seguimiento a todas las etapas del juicio hasta su conclusion.

SECRETARIA DE ADHNISTRACION

Direec:én General! e
Desarrolio Orgamzacional

Documento
Caontrolado f

.




FORMATO Clave: FO-DGDO-DOSA-06
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS —
ERELES P sEoretany . Revision: 2
MORELOS L o Adminlstracion o - i - i . ;
REFERENCIA: PR-DGDO-DOSA-01 Y IT-DGDO-DOSA-01 Angxo 8§ Pag. 1de i

VI.- PROCEDIMIENTOS

Se incluye dentro de este apartado ias siguientes cédulas de proceso;
i Ninguna

Se documentan a confinuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:

* Namero de

Prbcedimiento ’ Nombre : : | Ciave Pag -
i Atencion de Quejas PR-DGJ-DQD-01 8
2 Juicics Contenciosos Administrativos PR-DGJ-DPAIP-01 7
3 Informe de Autoridad ' PR-DGJ-5PJ-01 7
4 Cesion de derechos PR-DGJ-SPJ-02 8
5 Juicigs de amparoe ' PR-DGEJ-5PJ-03 7 N
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Revision: 1
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Atencion de Quejas.

El origina

La distribucion de las copias controladas se realiza de ac

| de este documento queda bajo resguardo de ia Direccion General de Desarrollo Organizacicnal
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B et PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGJ-DQL-01
¢ Secretaria T
L de Movilidad | . Revision: 1

MORCLOS ¢ y Transporte ATENCION DE QUEIAS Pag. 3de 8

1.- Propdsito:
Dar solucion a las quejas presentadas por los usuarios del servicio publico de transporte, a fin de garantizar

un servicio plblico de calidad.

2.- Alcance:

Este procedimiente aplica a:
4 Usuarios de! servicio de lransporie publico estatal
4 concesionarios del Servicic de transporte publico

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

1 Ley de Transporte del Estado de Morelos

+ Ley del Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos
+ Reglamento de Transporte para el Estado de Moreios

3 Reglamento Interior de la Secretarta de Movilidad y Transporte

4.-Responsabilidades: _
Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Quejas y Denuncias elaborar y mantener actualizado esle

procedimiento, 7
Es responsabilidad del Director General Juridico revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento

5.-Definiciones: _

Manifestaciones vertidas: Son las declaraciones hechas por alguna de las partes

Poner a la vista: Hacer de conccimiento de un acuerde o de las manifestaciones hechas por una parte a
otra ’

Probable responsable: Concesionario 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 usuaric de transporte

Quejoso: Persona que presenta ia queja

Resolucion: Determinacidn de la autoridad

6.-Método de Trabajo:

""" 1A DE ADMMISTRACIOY

Direccion ¢

esarrolic Orgeneml de

anizac;ona,

Contro}adté)

CLtgelene Desciderio Olvera
Jefa de Departagnento de Guejas y Nenuncias Director General Juridigo

Fecha:ﬁ] de marzo de 2014 Fecha: 27 de marzo de 20 .4
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6.1 Diagrama de Flujo:

INICIC

Recibir la queja por escrite
de gueja, revisar y analizar
gue cumpla con los
requisitos legales para su

T[enlreaa
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Escrilo
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—
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permislonario son:

-Numero de concesion

-Ntmero de unidad

con los
requisitos?

Si ‘L

Hager de conocimienlo al
prabable responsabie
mediante oficic de
notificacien, y fijar fecha para
que comparezca al

7 epartamento de guejas vy
denuncias.

Oficio de
notificacion

;Se presenta ala
diligencia?

No

Sil

Tomar por asentados los
hechos y resolver come si
fueran ciertos.

B

¥
Asentar las manifesiaciones
hechas por el probable
responsable mediante
acuerdo y  recibir  as
1ofprugbas si es que presenia.

Acuerdo

[

e

Poner a la vista al quejoso
mediante oficio de notificacion
con el acuerdo que contiane
las manifestaciones vertidas
?}Jcr el probable responsable

Oficio de
notificacién

l

Acuerdj

Elaborar proyecto de
resolucion  de la quela,
después de concluido &
periode para que las partes
hagan valer sus
ﬂmanifeslaciones, analizar
hechos y pruebas

—
—_—

Proyecio de
Resolucion

l

Solicitar de manera verbal al
quejoso mas informacién
para complementar la queja y
proceda.

3

!

No

¢El guejoso
proporciona la
iformacion?

que ne procede y se
explicar el motivo,

B

Infermar de manera verbal

S
L Fin

Informar al guejoso la
procedencia de su queja y
--labrir el expediente.

6

Recabar firma del
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ATENCION DE QUEJAS

Clava: PR-DGJ-DQD-01

Revisién: 1

Pag. 6 de 8

6.2 Descripcion de Actividades:

Tipo de documento

te imputan.

Paso’ . Responsable Actividad- (No. de Control)
Recibe por escrito la queja, revisa y analiza que
cumpla con los requisitos legales y con los dalos Escrito de Queja
. necesarios gue permitan identificar al permisionario ¢
Subdirector de ; TR
. la unidad del servicio plblico responsable.
Procesos Juridicos
! (SPJ) Nota: E| escrifo debe contener firma y hueila del
interesado v los requisitos que permitan idenlificar al
permisionario como son:
-Numerg de concesion
-Numere de unidad
¢ Cumple con los requisitos?
No, pasa a la actividad 3
2 SPd Si, pasa a la actividad 7
Jefe de Departamento | Solicita de manera verbal al quejoso mas informacicn
3 de Quejas vy para complementar la quefa, y devuelve para su
Denuncias correcsion i
{JDQD)
Es proporcionada la informacion?
No, pasa a la actividad &
4 JDQD Si, pasa a la actividad &
Informa de manera verbal que nc procede su queja y
5 JDQD explica el motivo del rechazo
Con esta actividad finaliza el procedimiento
informa al quejoso de manera verbal, que su queja
6 JDap procede vy abre el expediente.
Esta actividad se conecta con la 8
Hace de conocimients al probable responsable
mediante oficio e indica fecha para que comparezca
7 SPJ al departamento de quejas y denuncias y realice las Oficio de notificacion
manifestaciones gue a su derecho correspondan y en
su caso presenie pruebas
. Se presenta a la diligencia?
No, pase a la aclividad 9
8 4DAD Si, pase a la actividad 10
Toma por asentados los hechos mediante el escrito
9 JDan de queja y se resuelve como si fueran ciertos Escrito de Queja
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Con esta actividad finaiiza el Procedimiento
Asienta Ia manifestacion hecha por el] probdBlesccion General de
responsable en el acuerdo y recibe las pru hacDgsagrolio Organizagional
10- JDQD que se presentan para desestimar los hechps gue se
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Paso

Responsable

Actividad

Tipo de documento
(No. de Control)

11

JDQD

Pone a la vista del quejoso oficio de notificacion con
el cuerdo que conliene las manifestaciones vertidas
por el probable responsable, para que haga valer ias
manifestaciones que a su derecho correspondan

Oficio de notificacion

Acuerdo

12

JDQD

Elabora proyecto de resolucion de gueja, una vez
concluido el pericdo para que las partes hagan valer
sus ‘manifestaciones, analizande los hechos vy las
pruehas presentadas.

Nota: Recaba firma del Director General Juridico ¢
Secretario de Movilidad vy Transporie

Proyecto de Resolucion

13

Jpab

Da a conocer mediante oficio de notificacidn al
probable responsable v al quejoso, la resclucion de la
qgueja una vez que ha sido firmada por el Director
General Juridico o el Secretario de Movilidad vy
Transporte

NOTA: Verifica que el responsable cumpla con la
sancién

Oficio de notificacién

Resolucion

14

Secretaria
(8}

Archiva el expedienie e integra los documentos que
se generaron dentro del procedimiento de queja

Con esta actividad da fin el procedimiento

Expediente
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| Spcatarts PROGEDIMIENTO Ciave: PR-DGJ-DAD-01
ORELOS ; de Movilidad , Revision: 1
MGR Lho fy 'Franspmae ATENCION DE QUEJAS Fig 8do8
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tlempolgje
: Retencién ~

1 Escrite de queja Subdirector de Procesos Juridicos Indefinido

2 Oficic de notificacion Subdirector de Procesos Juridicos Indefinido

3 Acuerdo Subdirector de Procesos Juridicos Indefinido

4 Resolucién Subdirector de Procesos Juridicos Indefinido

5 Expediente Subdirector de Procesos Juridicos Indefinido

5 Proyecto de Resolucién Subdirector de Procesos Juridicos Indefinido

8. Anexos:

Angxo N

No. Descripcién Clave
Ninguno

—
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Rev. Afectadas Autorizacién
0 Todas Emisién Emision 21/marzof2013
1 Todas A;E‘éiigfﬁ:g;’foe' Actualizacion del Manual | 27/marzo/2014
SECRETARIADE AQM%HSWGIQN:‘
Direceich General de
Desarrolio Oryanizacional
Documento
Controlado Y,




% SELrGLans

fde Wiavilidad

PROCEDIMIENTO

WHELDS Ty Transporte JUICIOS CONTENGIOS0S ADMINISTRATIVOS

Clave: PR-DGJ-DPAIP-01

Reviston: 1

Pag. 2de’

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada de! procedimiento Juicios, Contenciosos Administrativos.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccien Generai de Desarrallo Organizacional
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Copia No.
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? Soereiarta PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGJ-DPAIP-01
! de Movifidad Revisién: 1
T .,g d Y Transporte JUICIOS CONTENCIOS0S ADMINISTRATIVOS Pag. 3 de

1.~ Propdsito:

Intervenir en la representacién juridica en todos 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 para brindar una adecuada defensa.

2.~ Alcance:
Este procedimientc aplica a:
& Secretaria de Movilidad y Transporte

3.-Referencias:

Este procedimiento esia basado en:
Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos
Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Morelos
Ley del Servicio Civil del Estado de Moreios
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Plblicos.
Ley de Transporte del Estado de Morelos.
Reglamento de Transporte para el Estado de Morelos.
Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transporte.

Ll ol b ol o

4.-Responsabilidades:

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

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Procedimientos Administrativos y de Informacién Publica,
efaborar y mantener actualizado este procedimiento. .

Es responsabilidad de! Directer General Juridico revisar y vigilar el cumplimientc de este procedimiento

5.-Definiciones:

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

Incurrir: Caer en una falta o en un error

Juicio: Conjunto de formalidades o trdmites a que esta sujeta la realizacion de los actos juridicos
procésales, administrativos y legislativos.

Periodos procesales: Son los fiempos que marcan las leyes para realizar ciertas actuaciones, conferme a
sus etapas del proceso. ‘ :

Pretensiones: Cosa que se pretende conseguir _

Proceso: Conjunto de actos regulados por la Ley y realizades con la finalidad de alcanzar la aplicacién
judicial. . L

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

6.-Método de Trabajo:

SECRETARIA DE ADMNISTRACION

Direccion 6
eneral g
Desarroilo Organizacional

Documento

\hControiada{ _J

Jefe de Departamento de Procedimientos
Administratives y de Informacion Pablica

Fecha: 27 de marzo de 2014 Fecha: 27 de marzo de 201}
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6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

Recibir del Tribunal Contencioso y
Administrativo, la demanda por
oficio de nofificacién, registrar y
asignar folio

.

Oficio de
nolificacian -
Demandgl

e

4

Analizar la demanda, revisar Jas
pretensiones hachas por el actor,
sus fundamentos de derecho, asi
como los hechos que denuncia

Bemanda

-

-
l

Plantear la estrategia de defensa,
realizar el escrito de contestaciéon
de la demanda y envlar para su
Visto Buene al Director General
Juridico

3

Contestacion de
Demanda

m_ﬂ_‘ﬁ)ﬁde envio
R

7Se obluvo visio
bueno def Direclor
General Juridico?

No

Corregir la contestacion de la

Demanda
—,!/

Oirector General Juridico

!

Presentar ia contestacion de la
demanda por escrifo a la
oficialia de partes del Tribunal
Conlencloso Administrative

g

@

Contestacion de
Demanda

- "

¥

Realizar el seguimienic dea las
etapas juridicas procesales,
cuando se presenten los
periodas procesales para su
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.

+ demanda en base a las Contestacién de
observaciones hechas por el
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Revision: 1

Pag. 5dae ¥

Recibir mediante nolificacion
de fa Sentencia del Tribunal
Contenciose Adminisirativo

_s}

|

1

R

w,_
notificacion Sentencia

2 La senlencia es
favorable para la
Secretaria?

]

MNo Dar cumplimiento a la sentencia,
dentro cel plazo sefialado en la
misma

?{

Sentencia

._.——//(

Integrar el expediente como
totalmente concluids, integrar
la senlencia y los documentos
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procedimiento, una vez que
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Senlencia

FIN
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sentencia demanda,
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Clave: PR-DGJ-DPAIP-01

Revisién: 1

Pag. 8 de 7

6.2 Descripcion de Actividades:

Tipo de documento

demanda, contestacion de demanda, pruebap y

sentencia. Docu

Coni

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe del Tribunal Contencioso y Administrativo, la Oficio notificacion
i Mecanografa demanda por oficio la registra en el libro de
(M) correspondencia vy asigna numero de folio Demanda
Director General Analiza la demanda, revisando las pretensiones Demanda
5 Juridico hef:has per el actor, sus fundamentos de derecho,
(DG asi como los hechos que denuncia
Jefe de Departamento | Plantea la estrategia de defensa, realiza ef escriio de Contestacion de demanda
de Procedimientos | confestacion de la demanda y envia por oficio para su
3 Administrativos y de | Visto Bueno al Director general Juridico. Oficio de envio
Informacion Puhlica
{JDPAIP)
LSe ovtuvo visto bueno?
4 JDPAIP Ne, continua cen la actividad 5
Si, continua con la actividad 6
Corrige la contestacion de la demanda en base a las | Contestacion de demanda
observaciones hechas por el Director General
5 JDOPAIP Juridics.
Esta actividad se conesta con la nimerc 6
Presenta por escrito la contestacion de la demanda a| Contestacion de demanda
& JDPAID la oficialia de partes del Tribunal Contencioso
Administrativo, cuando se encuentre dentro dei
t&rmino de contestacién.
Realiza el seguimienic de las etapas juridicas
7 66y procesales, ofreciendo pruebas y alegatos, asi como
fodas las actuaciones, cuando se presenien los
periodos procesales
Recibe del Tribunal Contencieso y Administrativo, la Oficio de notificacion
8 i senfencia mediante oficio, cuanda esta ha sido
emilida dentro del julcio. Sentencia
iLa sentencia es favorable para la Secretaria?
9 JDPAIP No, continua en la actividad 10
Si, continua en la actividad 11
Da cumplimiento a Ia sentencia dentro del pltazo
10 pGJ sefialado en la en la misma. Para no incurrir en
incumplimiento
- CEARETANIA NE A PKUMIOTA AL
Integra el expediente del juicio concluide y arghfraraf-wpemm~eal D L9 MIAUN
mismo una vez que finalizo de manera favordble.  Dirpecion (;engmtagciaﬁ\
Desarroilo Organizacional
Nota: Se integra al expediente los docurnentps Expediente de jtido
11 JOPAIP generados durante el juicio como son: la senfencia

A

mento
rolado

v

Con esta actividad finaliza el procedimiento




PROCEDIMIENTO

Clave: PR-DGJ-DPAIP-01

Poeoretania
A Ve Movilidad | v
MIORELDS § ¢ Transporte JUICIOS CONTENCIOSOS ADMINISTRATIVOS ,
Pag. 7de ¥
7. Registros de Calidad:
No. Documentos {Clave) Responsabilidad de su Custodia Tlempo_sje
. Retencion
1 Oficio de notificacion Subdirector de Precesos tndefinido
Juridicos
2 Demanda Subdirector de Procesoes Indefinido
Juridicos
3 Contestacién de demanda Subdirector de Procesos indefinido
Juridicos
4 Sentencia Subdirector de Procesos Indefinido
Juridicos
5 Expedienie de juicio Subdirector de Procesos indefinido
Juridicos
6 Oficic de envio Subdirector de Procesos Indefinido
Juridicos
8. Anexos;
Anexo Descripcién Clave
No.
Ninguno

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

-

Dive
Dosarr

sei6n General de
pilo Orgamzacmnal

Y A

Documento
L Controtado

vV

4




Clave: PR-DGJ-SPJ-01

 Secretaria PROGEDIMIENTO
o oe - e Movilidad =
iy Transparte INFORME DE AUTORIDAD Pog Lda3

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. s Pag. {s). . ; . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo gje! Cambio Autorizacion
0 Todas Fmision Emision 21/marzof2013
Actualizacion del : L
2014
1 Todas Procedimiento Actualizacion del Manual 27marzof

’_SECF?E TARIA DE ADMINISTRACION
[ Direccién|General de

Desarrollg (] rganizacional

Ty

Y

/
Document? \\//

Controlade—\/




! Seertaria PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGJ-8PJ-01

3
et § de Movifidad Revision: 1

4
y Transporte INFORME DE AUTORIDAD Pag. 2de 7

HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimiento Ipforme de Autoridad.
El original de este documento gueda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrolle Organizaciohal

La distribucion de las coplas controladas se realiza de acuerdo a |a siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Direccion Genera! de Administracion 01

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de
Desarrollo Organizacional

Documento
L Controlado

A




i FSecretaria PROCEDIMIENTO Clave: PR-DCJ-SPJ-01
M(R gd flervilidad Revision: 1
'y Transparte INFORME DE AUTORIDAD Pag 3007

1.- Propdsito:

Proporcionar en tiempe y forma los informes de Autoridad a las Entidades Judiciales, Administrativas en
Procuracién de Justicia, de Seguridad o de alguna otra naturaleza, para el estricto apego y cumplimiento de
sus funcicnes.

2.~ Alcance:
Esle procedimiento aplica a:
+ Secretaria de Movilidad y Transporte

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

4 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

4 Ley de Transportes del Estado de Morelos

4 Regtamento de Transporte del Estade de Morelos

+ Reglamento intericr de la Secretaria de Movilidad v Transporte

4.-Responsabilidades: :

Es responsabilidad det personal técnico v de apoyo apegarse a lo establecida en este procedimiento

Es responsabilidad del Subdirector de Procesus Juridicos elaborar vy mantener actualizado este
procedimiento. o

Es responsabilidad del Director General Juridico revisar v vigilar el cumplimiento de este procedimiento

5.-Definiciones:
Autoridad solicitante: £s aquelia autoridad que sohcnta le sea proporcienada informacion que se encuentra

bajo resguarde de otra autoridad

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

6.-Método de Trabajo;

SECRE
JARIA DE ADMINISTRACION

Direccign Gene
raf de
Desarrofio Crganizagionaj

Documento
ontrokdo

Hevisy: ¥

= ——s
)

Abg. Jes 5 Lépez Lobhto

Subdireciora de ProcesosJuidichs Director General Juridico

Fecha: 27 de marzo de 591\4 \-.‘ Fecha: 27 de marzo de 2&14
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PROCEDIMIENTO

INFORME DE AUTORIDAD

Clave: PR-DGJ-5PJ-01

Revision: 1

Pag. 4de?

6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

Recibir Iz solicitud de informacion
hor escrllo, registrar y asignar folio,

1

Solicitud de

L

4

infome | oicio de
L%K Solicitid

o

Revisar y analizar la naturaleza
de la solicitud de informe, una
vez recibida de la autoridad
solicltante, atendiendo al Interés
juridice y la necesidad de la
informacidn, asi como ei
ténmino exigible de contestacién

| ]

Solicitud de
infarme

¥

Buscar ta informacion via
electrénica, en las bases de
datos de! Registro Estatal de
Concesionarios, Registro
Eslata! de Vehiculas
-3|Aul0motores y Registro Estatal

de | irAnrias

!

.5e
encontro la
informacicén

!

Redactar el informe de
Autoridad, fundamentando las
facullades caonferidas en la
normatividad vigente aplicable
cuando {a infarmacion
T}.'requerida si se enayentra en

ins raaistrns de 1a Secretaria

Enviar informe mediante cficic a
la Oficina del Secretaric de
Movilidad y Transporte

cuando

Secreta

Redaciar en sentido negativo,

encontrd en los archivos de la

fa informacion no se

ria.

Informe de
I\_Jtiridad

K

informe de
Autoridad

Oficio de
"/[_/ Envio
P

Informe de
T Autoridad

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direecion Genoral de
Desarroito Grganizacional

Documento
Controlado J
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PROCEDIMIENTO

INFORME DE AUTORIDAD

Clave: PR-DGJ-8PJ-01

Revision: 1

Pag.5de?

Recibir de la oficina del
Secretario de Movilidad y
Transporie, €l informe de
auloridad cuando se
encuentre firmado por el
?tSecretario

Wepcién
Y o

Informe de
Auloridad

Oficio

Proporcionar por escrito informe

de Autoridad, dentro del término
concedido por Ja autoridad
sclicitante, enviando ei oficio

A——=-]_|e conliene &t informe.
4]

Informe de
Aulcridad Oficie
— de Envio

b

Archivar dentro de la carpela de
informes, el acuse de recibo det
informe de autoridad

Acuse

Carpeta de
informes

Se anexa coplas
certificadas de los
documentos, cuando
haya documentos que
amparen la infformacién

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccton General de
Desarrollo Organizacional

Documento
Controlado
\_ _ A
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PROCERIMIENTO

INFORME DE AUTORIDAD

Clave: PR-DGJ-5PJ-01

Revision: 1

Pég.5de 7

6.2 Descripcion de Actividades

Responsable

Actividad .

Tipo de documento
{No. de Control)

Secretaria
(8)

Recibe de Ia Autoridad solicitante, la solicitud de
informacion por oficio, la registra en el libro de
correspondencia y asigna folio de recibido.

Solicitud de informe

Oficio de Solicitud

Director General
Juridico
{DGJ)

Revisa y Analiza la naturaleza de la solicitud, e
interés juridico y la necesidad de la informacion,
asi como el término exigible de contestacion.

Solicitud de informe

Subdirecicr de
Procesos Juridicos
{SPJ)

Busca la a informacian via elecirénica, en las bases
de dalos del Registro Estatal de Concesicnarios,
Registro Estatal de Vehiculos Automotores y
Registro Estatal de Licencias

sPJ

¢ Se encontrd la informacion?

No, continua con la actividad 5
Si, continua con la actividad 6

SPJ

Redacta el informe de autoridad, Centestando en
sentido negativo al no eslar en posibilidad de
oroporcionar ia informacion, cuando no se encontrd
en ningun registro en los archivos de la Secretaria,

Esta actividad se conecta con la nimero 7

Informe de Autoridad

SPJ

Redacta el informe de Autoridad, fundamentando las
facullades conferidas vy proporciona los dalos
solicitados

Nota: Los datos que se solicitan, pueden ser sobre
Personas, Vehiculos, Concesiones 0 Domicilios

Informe de Autoridad

spPJ

Envia informe de Awutoridad mediante oficio a la
Oficina del Secretario de Movilidad y Transporie para
Recabar firma de aprobacion del mismo

Informe de Autoridad
Oficio de envio

SPJ

1oficina del Secretario de Movilidad y Transporte,

Recihe mediante oficio el informe de autoridad de la

cuando se encuentre debldamente flrmado por el
mismo

Informe de Autoridad
Oficio de recepcion

sPJ

Proporcicna el informe de Autoridad, dentre del
término concedido por la autoridad solicitante,
enviandolo a las oficinas de 1a misma y recabando
sello de recibido en el acuse

Nota: se anexa copias certificadas de los
documentos, cuando haya documentos que amparen
la informacion SEC

10

Secretarla

(S}

Archiva dentre de la carpeta de informes, e

recibo del informe de autoridad Di

Dessga

Con esta Actividad finaliza el procedimiento

LSE (6 it i

ecciovn CE‘
rofto Opgg%% (éq‘éf' rme

informe de Autbridad

Oficio de envio

Documento

Contr

olado
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Secretarin

PROGEDIMIENTO

Clave: PR-DGJ-SPJ-01

. de dovilidad Revisién: 1
TEEOS
MORELOS | y Transporte INFORME DE AUTORIDAD Pag. 7de 7
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Cusiodia | T{empo‘ge
4 i Retencion
1 Solicitud de informe Subdirector de Procescs Juridicos 2 ahos
2 Informe de Autoridad Subdirector de Procesos Juridicos 2 afos
3 Acuse Subdirector de Procesos Juridicos 2 aflos
4 Carpeta de Informes Subdirector de Procesos Juridicos 2 afics
5 Oficio de recepaion Subdirector de Procesoes Juridicos 2 aflos
6 Oficio de envio Subdirector de P.rocesos Juridicos 2 afios
7 Oficio de Solicitud Subdirector de Procesos Juridicos 2 afos
8. Anexos:
Anexo .
No. Dgscnpcmn Clave
Ningunc

r,\S_E_C,,,_’”?H)CON

Direccion Generai de

Desarrofio Organizac."onal

Do Cumento

Controfado




Secrataria

PROCEDIMIENTO

Clave: PR-DGJ-SPJ-02

Mo " de Movilidad Revision; 7
STy Transporte CESION DE DERECHOS Pag 1de 8
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). . . . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motive del Cambio Autorizacion
0 - Emision Emisién 20/Mayo/03
1 36 Cambio de Nombres y Actualizacion def Manual 15/Junio/2006
Fechas
2 36 Cambio de Nombres de Actualizacién del Manual 07/Agosto/2007
responsables y fechas
1 46 Cambios al Diagrama Actualizacion del Manual 07/Agosto/2007
1 5/6 Cambiocs a procedimiente Actualizacion del Manual 07/Agosto/2007
1 16 Cambio de hoja de controlde |, ko cisn del Manual 15/unio/2009
Emision
3 36 Gambio de Nombres y Actualizacion del Manual 15/iunio/2009
Fechas y referencias . :
2 5/6 Cambios a procedimiento Acfualizacién del Manual 15/unio/2009
2 4/6 . : o _—
Cambios al Diagrama Actualizacién del Manual 15/unio/2008
1 6/6 Cambio de.l registro de Actualizacion del Manual 15/4unic/2009
calidad
2 1/8 Cambio de Nombre?s Y Actualizacidn del Manual 22foctubre/2010
Fechas y referencias .
4 3/6 Cambio de hoj.a.(,je controf de Actualizacién del Manual 22/octubre/2010
Emisidn _
1 25 Cambio de Nombres vy :
Fechas y referencias Actualizacion del Manual 22/octubre/2010
3 45 Camblos aa hoja de control | acyyalizacion del Manual | 22/octubre/2010
e copias
3 5/6 .' ~Cambios _éi diagrama Actualizacion del Manual 22/oclubref/2010
2 6/6 Cambios at procedimiento - Actualizacion del Manual 22/octubre/2010
5 Todas Actualizacion del Actualizacion del Manual 07/diciernbre/2011
Procedimiento
6 Todas ACMEHZ?C'.D” def Actualizacion del Manual 21/marzo/2013
Procedimiento
Actualizacidn del .
i 7 Todas Procedimiento ActualizaciOQRORNARIROE ADMH@%‘mﬁ[ﬁ&ﬁOM
Direccion Qeneral de D
Desarroilo Ordanizaciona

Documento
Controlado

4

J




I Secretaris PROCEDIMIENTO
s * de Movilidad
ST by Transporte CESION DE DERECHOS

Ciave: PR-DG J-SPJ-02

Reuvisién; 7

Pag. 2de 8

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Fsta es una copia controlada del procedimienio Cesidn de Derechos.

El original de este documento queda bajo resguardoe de la Direccidn General de Desarrollo Organizacional

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

Area Funciona!l

Copia No.

Direccion General de Administracién

01

(SECRETAR[A DE ADMINISTRACION

Direccion General de
Desarrolic Crganizacional

oCtH
ontrolado

tinento / ]
TS V




ecretaria PROCEDIMIENTO ' Clave: PR-DGJ-SPJ-02

# Movilidad : Revision: 7

Transporte CESION DE DERECHOS - [Pag.3de 8

1.- Proposito:
Lievar a cabo el tramite de las cesiones de dereches, a los concesionarios del servicio de transporte plblico,
para transmitir los derechqs de sus concesiones a otras personas

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

4+ Secretarfa de Movilidad y Transporte

4+ Concesionarios de! Transporte Publico Estatal

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

4 Ley de Transpories dei Estado de Morelos
% Regtamento de Transporte del Estado de Morelos
i Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad y Transparte

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento
Es responsabilidad del Subdirector de Procesos Juridicos elaborar y mantener actualizado este

procedimiento.
Es responsabilidad det Director General Juridico revisar y vigilar et cumplimiento de este procedimiento

5.-Definiciones: 7
Cedente: Titular de un derecho que realiza la cesién a favor de otro llamade cesicnario

Cesionario: Persona a favor de guien se realiza la cesion
Gesion de derechos: Forma de transmisidn de un derecho

DGJ: Director General Juridico
DTPP: Director General de Transporte Pl bl|co y Parilcular
SMT; Secretaria de Mevilidad y Transportes

6.-Método de Trabajo:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Bireccion Gengrg) de
esalrolio Organizacional

Documentio

Elall J‘

LicﬁéNasie H

Abg. JestsYopez Lobito
Subdirectora de Procesos Jurldicps Director General Juridico

Fecha: 2Fde marzo dé\2014\ \ Fecha: 27 de marzo de 23\14
k)




scretaria
2 Movitidad
Trangporis

PROCEDIMIENTO

CESION DE DERECHOS

Clave: PR-DGJ-SPJ-02

Revision: 7

Pag 4ded

6.1 Diagrama de Flujo!

> )

INICI

Recibir 1a solicitud de cesion
de derechos y documentos
requeridos  para regueridos
para &l tramite, verificar que
‘?T encuentren completos

Salicilud cesitn de
derechos

.

; Esta completa la
documentacion?

St

|

Documentacion

informar al usuaric que la
documentacion esta
- incompleta

B

Informar gue cumple cen los
requisitos, sellar de recibido,
asignar folio v registrar en la
libreta de ceslones

Los documentos son:
Cedente

- Titulo de concesidn.

- Tarjeton original.

- Identificacian oficial cedenta.

- Tarjeta de circulacion vigente.

- Seguro de viajero y la poliza vigente.

- Acta de malrimonio o constancia de
caoncubinato.

- Carta conseniimiento del cényuge del
cedente, '

- Identificacion  oficial
cedente.
Cesionario

- Acta de nacimiento del cesionario.

- Carta de residencia del cesionaric.

- identificacion oficial del cesionaric.

- Licencia de chofer del cesionario.

- Identificacién oficial de dos lestigos.

del conyuge del

Expediente de
Cesién

""" Librela de

.4]
Y

Cesiones

Programar cita
aproximadamente en 15 dias
hébiles para recabar ias firmas.

Tsl

Y

Elaborar cesion de derechos
con los datos personaies de!
cedente, cesionario, dog
testigos, nlrmerc de las placas
y municipic al que pertenecen.

Cesidn de
derechos

!

Recabar en la cita
programada, las fimas y
hueltas dactilares del cedente,
cesionaric y los testigos

-71

informar a los interesados
¢l tiempo aproximado de
auterizacidn para gude se
presenten a la conclusion
del {rémite de a cesion
anke la Subdireccién de
Permisos y Concesiones

Cesitn de
derachos

eg;;eccrdn General de
roito Organizaciona!

‘ gocumento
\_ oniroladgo




5. Soeretaria PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGJ-5PJ-02
¢ de Movilidad Ravision: 7
i v Transportae

y Transpo CESION DE DERECHCS Pag. 5de b

derechos mediante oficio al

Director de Transporte
Pablice y Particular para su
§

autorizacion

!

Firmar y enviar la cesion de —

Oficio para |
autorizacio .
utorizaclion Cesion de

derechos

Recibie Ia cesidn de derechos

autorizada por el Director

General de Transporte

Pubiico y Particular, recabar la
?]firma del Secretario

!

Recahar firma de
auterizacion del
Secretaric de
Movilidad y
— Transporle
Cesidn de
derechos
i

e

Remitir mediante oficio el
expediente y la cesion de
derechos, al Subdirector de
Permisos y Concesiones

10

Cesion de
derechos

Expediente de la

Fin.

cesion

__1 Acuse

SECRETARIA DE ADMIMISTRACION

Direccion Ceneral de
Desarroito Organizacional

Documento
Controjado
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Transporte

PROCEDIMIENTO

CESION DE DERECHOS

Clave: PR-DGJ-SPJ-02

Revisién. 7

Pag. 6 de 8

6.2 Descripcidn de Actividades

Tipo de decumento

Paso Respcnsable .‘ Actividad {No. de, Conlrol)
Recibe del solicitante la soliciiud de cesién de
derechos y documentacidn requerida verificando que Solicitud Cesidon de
se encuentren completos Derechos
Nota: Los documentos requeridos para realizar la
sesjon de derechos son; Cocumentacion
- Titulo de concesion,
- Tarjetdn criginal.
- ldentificacién oficial cedente.
- Tarjeta de circulacion vigente.
Subdirector de - Seguwo de vigjero y la poliza vigente.
1 Precesos Juridicos - Acta de matrimonic o constancia de
(SPJ) concubinato,
) - Carta - consentimiento del = conyuge del
cedente.
- ldentificacion oficial del cényuge del cedente.
Ceslonario ) o
- Acta de nacimiento del cesionario.
- Carta de residencia del cesionario.
- Identificacion oficial del cesionario.
- Licencia de chofer del cesionario.
Identificacion cficial de dos testigos.
¢ Estd completa la documentacién?
No , pasa a la aclividad 3
2 SPJ Si, pasa a la actividad 4 -
Informa al usuario que la documentacion estd
incompleta vy la devueive, cuando no se cumplié con
3 SPJ los requisitos, ' e
Con esta aclividad finaliza el procedimiento
Informa at usuario que cumple con los requisitos, sella Expedienie de cesion de
de recibido, asigna folic y registra en la libreta de Derechos
4 SPJ cesicnes, : ’ - E -
Libreta de cesiones
Programa cita aproximadamente en 15 dias habiles
- Secretaria para recabar las firmas del cedente vy cesionario,
v {S) solicita al quejoso que presente & dos testigos el dia
de la cita y arma expediente
Elabera cesion de derechos con los datos personates Cesion de derechos
5 spy del cedente, vce-es‘ionario, dos testigos, nimero s}mmmm DE ADMINISTRACION
placas y municipio al que pertenecen r -
Dirpccion Geoneral de
Recaba firmas y huellas dactilares del sedbigtenfrollo Qrganizacional
cesionario, los testigos v del Director Genera] Juridico Cesién de dereghop
en la cita pregramada
7 SkPd mento

Nota: Se Informa a los interesados j ti%ﬁﬁf
aproximado de autorizacién para que se pr sen %t

rofado )

la conclusidon del tramite de la cesidn FRE™H

Subdireccién de Permisos y Concesiones




! Cocrataria PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGJ-SPJ-02
o 5 de Movilidad / Revision 7
=R Ly Transporte CESION DE DERECHOS Pag. 7 de &

Tipo de documento

Paso Responsable Aclividad (No. de Control)
Envia mediante oficic ia Cesidn de derechos al Cesidn de derechos
8 3PJ Director General de Transporte Publice y Particular
L para su autorizacion Oficio de Autorizacion
Recibe la cesidon de derechos autorizada por et
Director General de Transporte Pablico y Particular y
9 SPJ recaba firma det Secretario de Movilidad y Transporte Cesidn de derechos
Remite mediante cficio el expediente y la cesidon de Cesion de derechos
derechos, al Subdirector de Permisoes y Concesiones
para que realice el alta en el sistema del padron de Expediente de cesion
concesionarios y archive el expediente de la cesidn,
_ Acuse
10 sPJ Nota: E! expediente se remite por completo quedando

constancia de acuse de recibo, el expediente debe
ser archivado por la Subdireccidn de Permisos vy
Concesiones. '

Con esta actividad finaliza el procedimiente

(fSECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de
Desarroltlo Qrgamizacional

Documento
Conirolado




PROCEDIMIENTO

Clave: PR-DGJ-SPJ-02

; %iucrr a réad P
el e Movilida Revision: 7
MORELDS Ly Transporte CESICN DE DERECHGS Pag. 8 de &
7. Registros de Calidad:
No. Documenios (Clave) Responsabilidad de su Custodia 2:2{3;2:
1 Solicitud de Cesidn Sundirector de Procedimientos indefinido.
Jurfdicos
2 Documentacian Subdirector de Procedimientos indefinido.
Juridicos
3 Expedienie de Cesidn Subdirector de Procedimientos Indefinido.
Juridicos
4 Cesion de Derechos Subdirector de Procedimientos Indefinido.
Juridicos
5 Oficio de autorizacion Suhdirector de Procedimientos Indefinido.
Juridicos
6 Acuse Subdirector de Procedimientos Indefinido.
Juridicos
7 Libreta de cesiones Subdirector de Procedimientos Indefinido.
Juridicos
8. Anexos;
Anexo Descripcién Clave
No.
Ninguno
SECRETAR
-0
irecetsn Geer.
N 953”‘0”0 Ul”gan'légigﬁ}
Documento
Contro!ado J
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pég (s). ; . . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturalgza del Cambio. Motivo del Cambio Auterizacion
0 Todas Emisién Emision 21/marzof2013
1 Todas Actualizacion del Actualizacion del Manual | 27/marzo/2014
Procedimiento
SECRETARIA UE Apuyy
Direccig) o L AALON
ene
esarrofig ﬁr'ganfgjigerja; I

Document,
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controtada del procedimiento Juicios de Amparo.

Ej original de este documento aueda bajo resguardo de fa Direccién General de Desarrollo Organizacional

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a ia siguiente {abla:

Area Funcional

Copia No.

Direccion General de Adminisiracion

01

SECRETARIA DE ADMIN
u_.,.,...;,i...u....s TWRA
CION

Direccien General de
esarrollo Organizacional

e —

'éoc?mento \V
o .
ntrolado )
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1.- Propdsifo:

intervenir en la representacién juridica de todos los juicios de amparo llevados a cabe en contra de actos del
Segretario, o del personai de mando, formulando los informes prevjos y justificados, asi como toda clase de
promociones y recursos, que deban interponerse para la adecuada defensa, dentro de las etapas

procesales del juico

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

3.-Referencias:

Este procedimiento estd basado en:

i Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

4 Ley de amparo, reglamentaria de los Articulos 103 u 107 de la Conslitucion Politica de los Estades
Unidos Mexicancs

4+ Reglamento interfor de ta Secretaria de Movilidad vy Transporte

4.-Responsabilidades: -
Es responsabilidad del personal técnice y de apoyo apegarse a |o establecido en este procedimiento
Es responsabilidad del Subdirector de Procesos. Juridicos y elaborar y mantener actualizado esle

procedimiento. R _
Es responsabilidad del Director General Juridico revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento

5.-Definiciones: :

Amparo: Proteccion y tutela del derecho de accion, que ejercita el gobernado acudiendo a |a proteccion de
la justicia federal S . '

Acto reclamado: Acto que se imputa a la Autoridad sefialada como responsable, de la cual el quejcso se

duele :
Constitucionalidad del acto: Acto de autoridad que se encuentra apegado a la constitucién politica

Juicio: Conjunto de formalidades o tramites a que estd sljeta la realizacion de los actos juridicos

procésales, administrativos y legisiativos. _
Informe Previo y Justificado: Informes que debe rendir ia Autoridad sefialada como responsable,

aceptando o no el acto que se le reclama.
Proceso: Conjunto de actos regulades por la Ley 'y realizados con la finalidad de alcanzar ta aplicacion

judicial. . ) o
Quejoso: Perscna que mediante la demanda de amparo, solicita la proteccion de [a juslicia federal

6.-Método de Trabajo! o

SECRETARIA DE ADNINISTRACION

Direccion General de
Desarrollo Organizacional

Documento

Conirol
9 mr 10%(19

Lic. Sandra Nadsfell alo Espingza Abg. Jesd
Subdirectora-déProceso .Juri\jic S Director Géneral Juri

Fecha27 de marzo de‘iO‘M\\ Fecha: 27 de marzo de 2014
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6.1 Diagrama de Flujo:

Recibir del Juzgado de Distrito,
la demanda por oficio de
notificacion y el acuerde que
solicita se rindan los informes

revios y justificados, registrar y
—{Fsignar {olio

Y

Analizar ta demanda de
ampare, revisar e acto
rectamado con el Secretario de
Movilidad y Transporle vy las
demas Unidades

—iAdminislralivas
2

Acudir al Juzgado para revision
de los documenlos gue integran
el expediente principat e
incidental, fortaleciendo la
informacidn para plantear la
?leslrategia de conlestacion de

ing infarmes

RS

Dficio de
Notlficacion

— BDemanda I

]

R

o

Redactar el informe previo vy
justificado, cumpliende  con  ios
requisitos que exige {a ley de
amparo, exponiendo las razones y
fundamentos  legates la  para
sostener la constitucionalidad dei
aclo o la improcedencia del juicio,

4 ccabar fa firma del Secretaric de
ovilidad y Transporte

Informe previo

«—ﬂ/{’m‘r?ﬂe justificado

v

Acudir a la oficialia de parles del
juzgado, rendir por escritc los

informes de auteridad, negando o
aceptando el acto segin sea e
caso Yy acusar de recibo

—5!

Realizar ef seguimiento de las
etapas juridicas procesales,
ofreciendo prugbas y alegatos,
asi como todas las actuaciones
en el procedimiento

-—""r— . e
“T\Inforrne justificado

Infonme previo

— T Informe justificadcil

P

S

Libro de

correspondencia

Acuerdo

kY .

{.m'.. [Py

fraceién Genersl de
Dezairuilo Grganizacional

grerrTaR(n DE ADMINISTRACION

Documento
Controfado
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Recibir mediante notiticacion ,
de la Sentencia del Juzgado
de Distrito, cuando esla ha Oficio de
sido emitida dentro det juicio y Notificacitn

Tnaliza los puntos reselutivos —
7 J/E

¢ L.a sentencia
ampara al
quejose?

Sentencia

Archivar el expediente come
totaimente concluide,
integrando la sentencia y los Senlencia

documentos generados )
e Expediente de
?rurante el procedimiento. e Juicio

Dar cumplimiento a la
sentencia, dentro det plazo que
otorgue el Juzgado, para no
incutrir en el en incumplimiento

?| Seniencia

L——_—/___—

FIN

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
\

Direccion General do
Desarrolio Organizacional

Documento

' Controlado
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6.2 Descripcidn de Actividades

o
Paso

Responsable

Actividad

Tipo de documento
{No. de Centrol)

Secretaria

(S)

Recibe del Juzgado de Distrito, la demanda por oficio
y ei acuerdo que solicita se rindan los informes
previos y justificados, registrandola en el libro de
correspondencia y asignandole folio

Oficlo de Notificacion
Demanda
Acuerdo

Libro de correspondencia

Director General
Juridico
(DGJ)

Analiza ta demanda de amparo, revisando e! acto
reclamado con el Secretario de Movilidad v
Transporte, y las demas Unidades Administrativas
involucradas en at acto de autoridad

Dernanda

Subdirector de
Procesos Juridicos
(8P

Acude al Juzgado para revisidn de los documentos
que integran los expedientes principal & incidental,
fortaleciende la informacién para plantear Iz
estrategia de contestacion de los informes

SPJ

Redacta el informe previo y justificado cumpliendo
con los requisitos que exige la ley de amparo,
exponiendo las razones y fundamentos legales para
sostener la constitucionalidad . del acto o i
improcedencia def juicic y recaba firma del Secretario
de Movilidad y Transporte

Informe Previo
informe Justificado

87

SPJ

Acude 2 la oficialia de partes del Juzgado de Distrito,
para rendir por escrito los informes de autoridad,
negandoc o aceptande el acto segin sea el caso una
vez que se ha obtenide la firma del Secretario de
Movilidad y Transporte y acuse de recibido

informe Previo
Informe Justificado

Acuse de recibido

DGJ

Realiza el seguimiento de la etapas juridicas
procesales, ofreciendo pruebas y alegatos, asi como
todas las actuaciones, cuandc se presenten los
periodos procesales para su framite

SPJ

Recibe dei Juzgado de Distrito la sentencia madiante
oficio de notificacian, cuando esta ha sido emitida
dentro del juicio y analiza los puntos resolutivos

Oficio de notificacion
Sentencia

SPJ

¢La sentencia ampara al quejoso?
No, pasa a la actividad 9 )
Si pasa a la aclividad 10

Secretaria
{8)

Archiva el expediente totalmente conclundo
integrando la sentencia y los documentos generados
durante el proced:mmﬂto una vez que ha ﬂnahzado el
juicio. . Qo

Sentencia
Expediente de Juicio

10

DGJ

Da cumplimiento a la sentencia, dentre del plaze que
otorgue el juzgade para no incurrir en el en
incumplimiento, cuando la sentencia ampare ajg

Sentencia

CRETARIA DE ADMINISTRACION

quejoso (

Con esta actividad finaliza el procedimiento

Bireccisn General e
Desarroljo Organizacianal

gocumento
ontroi
\ adq
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tlempo'Qe
- Retencion
1 Oficio de notificacion Subdirector de Procesos Juridicos Indefinido
2 Demanda Subdirector de Procesos Juridicos indefinido
3 ) Acuerdo Subdirector de Procesos Juridices Indefinido
4 Acuse Subdirector de Procesos Juridicos Indefinido _
5 informe Previo Subdirector de Procesoes Juridicos Indefinido
6 Informe Justificado Subdirector de Procesos Juridicos Indefinido
7 Motificacion de la sentencia Subdirectmr de Procesos Juridicos Indefinido
8 Sentencia Subdirector de Prbcesos Juridicos Indefinido
9 Expediente Subdirector de Procesos Juridicos indefinido
10 Libro de Correspondencia Subdirector .de Precesos Jurldicos Indefinido
8. Anexos:

Anexo .

No. Descripcion Clave

Ninguno

Documento
Controlado /J

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Canee.on Gengrad de
Desarrotto Qrganizacichal
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VIit.- DIRECTORIO

(777) 3291500

Av. Emiliano Zapata 803, Col.

Abg.Jesds Lopez Lobato 3291599 Buena Vista, Cuernavaca
Director General Juridico Ext. 1415 Morelos. C.P. 62130
1418
3291500 .
lic. Sandra Nadsieli Hurtado Espinosa 3291599 Av. Em;llan_o Zapata 803, Col.
g T Buena Vista, Cuernavaca
Subdirectora de Procesos Juridicos Ext. 1415
Morelos. C.P. 62130
1418
C. Selene Desciderio Olvera 3291500 Av. Emiliano Zapata 803, Col.
Jefa de Depariamento de Quejas y 3291598 Buena Vista, Cuernavaca
Denuncias Ext. 1408 Moreios, C.P. 62130
C. Rubén Aguilar Hidaigo 3291500 i
Jefe de Departamento de Procedimientos 3291599 Av. Emmar!o Zapata 803, Col.
oo - - Buena Vista, Cuernavaca
Administratives y de Informacion Pablica Ext. 1415
: Morelos. C.P. 62130

1418

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de
Desarroiflo Organizacional

Documento
Conirolaca




ot e | SECTRTATR
5 Cy g L Ly
RURELCS | o Administracion

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIAIENTOS

REFERENCIA: PR-DGDO-DOSA-01 Y IT-DGDO-BOSA-01

FORMATC Clave: FO-BGDO-DOSA-06

Ravisidn: 2

Anexo 8 P4g. 1de 1

IX.- COLABORACION

Nombre de lasflos Colaboradores

s

Puesto

Abg. Jesus Ldpez Lobato

Director General Juridico

Lic. Sandra Nadsielf Hurtado Espinoza

Subdirectora de Procesos Juridicos

SECRETARIA DE ADM ISTRACION

Iy T

Diraceién Gangeay de

- Desarrolto Organizacional
£

N4
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1

Profesjonal Ejecutivo “E”

C. Alba Berénice Garcia Robles
Asedorfa Designadofa

\}%‘}/i'jti;ufndu \/ )

C5%~
o3 éfic Uriel Vera Garcia
Profesional Juridico
Enlace Designadofa




