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l1l.- AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 8 de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
Morelos, y de acuerdo al Art. 5 Fracc. VII del Reglamento de la ley organica de la Procuraduria
General de Justicia del Estado de Morelos, se expide el presente manual de organizacion de
Direccion General de Averiguaciones Previas y Procedimientos Penales de la Subprocuraduria
Metropolitana, el cual contiene informacién referente a su estructura y funcionamiento y tiene
como objetivo, servir de instrumento de consulta e induccion para el personal.

D. en D. José Francisco Coronato Rodriguez
Procurador General de Justicia del Estado de Morelos

REVISO

Lic. Santiago Romero Sedano
Director General de Averiguaciones Previas
y Procedimientos Penales de la Subprocuraduria Metropolitana

APROBO

Art. 36 Fracc. Xl de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos,
publicado en el Periddico Oficial "Tierra y Libertad" No. 4079 del 29 de Septiembre del 2000.

Victor Manuel Mendoza Moreno

Oficial Mayor
Fecha de Vo. Bo. No. de
Autorizacion Director General de Desarrollo Paginas

Organizacional

25 de Julio de C.P. Juan Antonio Gual Diaz 22
2008
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[I. INTRODUCCION

El presente Manual tiene como objetivo dar a conocer al personal de la Direccion
General de Averiguaciones Previas y Procedimientos Penales Metropolitana, las bases
de organizacién de la misma, para hacer mas eficiente nuestra labor, que consista en
recibir, integrar y resolver conforme a derecho las averiguaciones previas que se inician.
allegarse de los elementos de prueba necesarios para el caso de acreditarse
debidamente los elementos del cuerpo del delito y la probable responsabilidad penal del
inculpado se consigne ante el érgano jurisdiccional que corresponda, continuandose con
el proceso hasta alcanzar una sentencia condenatoria ; 0 en su caso encontrar la verdad
histérica y la aplicacion de la Justicia en su amplio sentido, tal como es el objetivo de la
Institucion que es la Procuracion de Justicia, asi mismo en el supuesto de no reunirse
los elementos suficientes durante la fase de averiguacion previa , que acrediten en la
existencia de una conducta delictuosa y la probable responsabilidad y dictar el no
ejercicio de la accion penal mediante el acuerdo correspondiente mismo que debera
estar debidamente fundado y motivado. De igual forma el personal adscrito a la
Direccion General de Averiguaciones Previas de la Subprocuraduria Metropolitana;
deberd de conocer el Manual de Organizacion pues en el se basa el trabajo a
desarrollar por todos y cada uno de los que laboramos en esta institucion, buscando

siempre el mejorar el servicio que se brinda a la sociedad Morelense.
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[ll.- ANTECEDENTES

La Direccibn General de Averiguaciones Previas y Procedimientos Penales
Metropolitana, ha tenido que actualizarse con cambio de posiciones y politicas, con
aplicacion de experiencia y en base a los requerimientos sociales.

La Direccion General de Averiguaciones Previas y Procedimientos Penales de la Zona
Metropolitana es coordinada por el Director General, atendiendo personalmente a la
ciudadania, conserva como estructura las agencias de turno que estan abiertas las
veinticuatro horas del dia, todo el afio, mismas que se encargan de dar inicio a las
Averiguaciones Previas que recibe por puestas a disposicion por parte de las distintas
corporaciones policiacas de las personas que aya incurrido en conductas delictuosas
por querella o de oficio y las registra en el libro de gobierno , y en caso de existir
flagrancia o urgencia y se tiene un probable responsable de la Comisién de un Delito
se proceda a su detencion, continuando con la integracion de la indagatoria dentro del
termino legal en que debe resolverse la situacion juridica del probable responsable: en
los casos de que se trate del delito de homicidio, se procede al levantamiento de
cadaver y se realizan las diligencias inmediatas para el esclarecimiento de los hechos,
turnandose en su caso la averiguacion previa a la agencia competente por jurisdiccion
para su continuacion, integracion y perfeccionamiento legal.

La atencion ciudadana es permanente, mediante las agencias investigadoras, que son
la respuesta a la necesidad de abatir el rezago de averiguaciones previas, siendo
atendidas por los agentes del Ministerio Publico y personal a su cargo debiendo
desempefiar su trabajo, con profesionalismo, honestidad e imparcialidad en cada una
de las indagatorias que tienen a su digno cargo para hacer de esta administracion una
institucion procuradora de justicia pronta, eficiente y expedita. Las agencias del
Ministerio Publico se ubican en las areas estratégicas de la Ciudad, y especialmente
en las zonas que cuentan con un mayor indice delictivo. Esta administracion ha creado
Agencias especiales para la atencion de delitos cometidos en agravio de la Sociedad,
especialmente atendiendo a los delitos que se cometen dentro de la familia, creandose
con esto la Agencia especializada en delitos sexuales y violencia familiar, ubicada en
las instalaciones del DIF. Ademas se creo un modulo de atencién ciudadana para
agilizar el tramite de inicio de las averiguaciones previas sin detenido. Teniendo como
finalidad el atender a la ciudadania en el menor tiempo posible para fomentar asi la
cultura de la denuncia. Por otra parte es necesario sefialar que se creo con fecha
quince de enero del aflo 2008, se creo la Agencia del Ministerio Publico especializada
para adolescentes, con el objeto de adecuar su actividad al sistema integral de Justicia
para adolescentes del estado de Morelos, la cual regula la conducta tipificada como
delito por las leyes penales y tengan doce afios cumplidos y menos de dieciocho afios
de edad. Asi mismo se encienta en periodo de adecuaciones de las distintas agencias
de tramite, para incorporarlas a la modernizacién del Ministerio Publico y la puesta en
marcha del sistema integral.
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VI.- MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Art. 21

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, Art. 79-A fraccion I

3. Leyes:

4 Regl

5 Cadi

3.1. Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia del Estado de
Morelos, articulos 2 fracciones Il, IV y VI; 8,11, 2, 13, 14, 15, 18, 19, 22, 29, 30, 31
y 35 (Periodico Oficial “Tierra y Libertad” 3820. Publicado el 24 de agosto de
1994).

amentos:

4.1. Reglamento de la Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia del
Estado, articulos 2, 9,12, 13, 14, 18, 19, 37, 45 y 49. (Periédico Oficial
“Tierra y Libertad Publicado el 14 de marzo del 2001)

gos:

5.1. Cbdigo Penal del Estado de Morelos, articulos: 1; 2; 3; 4; 6; 8; 39; 44; 82 y
199. (Periddico Oficial “Tierra y Libertad” numero. 3820. Publicado el 09 de
Noviembre de 1996.)

5.2. Codigo de Procedimientos Penales del Estado de Morelos. Articulos: 2, 3, 4,
5, 6, 10, 12, 13, 14, 16, 25, 28, 33, 34, 35, 36, 37, 40, 42, 44, 47, 51, 55, 56,
59, 60, 63, 67, 68, 69, 77, 80, 81, 82, 86, 93, 101, 108, 112, 115, 119, 120,
121, 122, 123, 124, 125, 126, 127, 128, 129, 130, 131, 132, 133, 134, 136,
137, 138, 139, 140, 141, 141BIS, 143, 144, 145, 146, 148, 149, 150, 154,
156, 158, 159, 160, 162, 166, 169, 174, 179, 181 182, 189, 190, 199, 208,
211, 218, 222, 223, 225, 235, 236, 240, 241, 247, 254, 258, 259, 261, 265y
270. (Periodico Oficial “Tierra y Libertad” nimero. 3820. Publicado el 09 de
Noviembre de 1996.)
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIII.

VII.- ATRIBUCIONES

Acordar con su superior inmediato la resolucion de los asuntos cuya tramitacion se
encuentre dentro del area de su competencia;

Desempenfar, dentro de sus atribuciones, las funciones y comisiones que su
superior inmediato les encomiende e informarle sobre el desarrollo de las mismas;

Someter a la aprobacion de su superior inmediato los estudios y proyectos que se
elaboren en las unidades administrativas a su cargo;

Organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de las atribuciones y acciones
encomendadas a las unidades adscritas a su cargo;

Coordinarse con los titulares de otras unidades administrativas cuando el caso lo
requiera para el buen funcionamiento de la Procuraduria;

Formular los anteproyectos de presupuesto que les correspondan;
Preparar y someter a la consideracion de su superior inmediato los proyectos de
manuales de procedimientos normativos, de coordinacion y de operacion,

correspondientes a las areas adscritas a su cargo;

Elaborar los dictAmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por la
superioridad en aquellos que sean propios de su competencia;

Acordar con los titulares de las areas a su cargo los asuntos de su competencia vy,
cuando se considere necesario, con los demas servidores publicos que tiene
adscritos;

Realizar investigaciones en los asuntos de su competencia;

Proponer a la superioridad el ingreso, las promociones, licencias y remociones del
personal de la unidad a su cargo;

Promover la capacitacién y adiestramiento, asi como el desarrollo de su personal,
en coordinacién con el area responsable de ello;

Proponer al superior inmediato la modificacién, reorganizacién, fusion o
desaparicion de las unidades a su cargo;
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XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

XVIII.

VIl.- ATRIBUCIONES

Asesorar técnicamente, en asuntos de su competencia, a las unidades de la
Procuraduria que lo requieran;

Proporcionar la informacion, datos o cooperacion técnica que le sea requerida
internamente o por otra area de la Procuraduria, de acuerdo a las politicas y
normas que establezca el Procurador;

Firmar y notificar los acuerdos de tramite, asi como las resoluciones o acuerdos de
las autoridades superiores y aquellos que se emitan con fundamento en las
facultades que les correspondan;

Proponer a sus superiores jerarquicos las atribuciones a desconcentrar, asi como
las acciones para la modernizacibn administrativa y simplificacion de
procedimientos administrativos.

Las demas que le sefialen las disposiciones legales aplicables.
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VIII.- MISION Y VISION

MISION

La Direccion General de Averiguaciones Previas y Procedimientos Penales es parte de la
Subprocuraduria de Justicia de la Zona Metropolitana de la Procuraduria General de
Justicia del Estado, la cual se encarga de investigar y perseguir los delitos, remitiendo por
incompetencia los del fuero federal al respectivo representante social de la Federacion, e
investigando y resolviendo conforme a derecho los del fuero comun, a través de los
Agentes del Ministerio Publico que le estan adscritos y con el auxilio de la Policia
Ministerial, de los Servicios Periciales, integrando las averiguaciones previas para la
comprobacion de la existencia del hecho presumiblemente delictuosa que se investiga y la
probable responsabilidad del indiciado, las victimas y resolver conforme a derecho todas y
cada una de las indagatorias en tramite: ejercitando la accion penal ante los tribunales
competentes, o resolviendo el no ejercicio de la accién penal. Buscar y encontrar la verdad
histérica para cumplir la misiébn de una real y justa imparticion de justicia. Adecuar su
actuacion al sistema de modernizacion del sistema de justicia penal.

VISION

La Direccion General de Averiguaciones Previas y Procedimientos Penales de la
Subprocuraduria Metropolitana, se compromete a proporcionar una justicia oportuna,
confiable y honesta, iniciando por escrito o verbal las indagatorias que recibe, en las que el
personal adscrito conozca y emplee las mas avanzadas y adecuadas técnicas de
investigacion, con los mejores recursos, en el desempefio de sus atribuciones y, de esta
manera, dar respuesta inmediata a los requerimientos de justicia que la sociedad
morelense reclama. Buscando encontrar la confianza de la sociedad en la institucion y de
esa manera consolidar nuestra mision.
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Xl.- DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL.:
Director General de Averiguaciones Previas y Procedimientos 109

Penales de la Subprocuraduria Metropolitana

JEFE INMEDIATO:

Subprocurador Metropolitano

PERSONAL A SU CARGO:

Secretaria de Director General
Secretaria de Subdirector

Agente del Ministerio Publico
Auxiliar del Agente Ministerio Publico
Perito

Secretaria (Jefe de Departamento)
Analista Especializado
Mecanografa

Mecandgrafo J

Auxiliar de Intendencia

Secretaria Auxiliar de Secretario
Secretaria Coordinador General
Auxiliar Juridico

Secretaria Ejecutiva

Secretaria

Administrativo Especializado
Auxiliar Administrativo
Taquimecandgrafa

Capturista “A”

w = o1

l—\l—\l—\la(n::.blalawl—\ml\).hl\).b\loor\)

FUNCIONES PRINCIPALES:

l.- Recibir denuncias sobre acciones u omisiones que puedan constituir delito;

Il.- Investigar los delitos del orden comin con auxilio de la Policia Ministerial, de los
Servicios Periciales y de la Policia Preventiva, practicando las diligencias necesarias
para la integracion de la averiguacion previa y allegandose las pruebas que considere
pertinentes para la comprobacion del cuerpo del delito y la probable responsabilidad de
quienes en él hubieran intervenido, el dafio causado y, en su caso, el monto del mismo;
asi como recibir los elementos de prueba que presenten los indiciados o sus defensores;
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO:
Director General de Averiguaciones Previas y Procedimientos
Penales de la Subprocuraduria Metropolitana

RELACIONES INTERNAS:

—  Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.
—  Oficialia Mayor de Gobierno del Estado.

— Secretaria de Finanzas
Secretaria de la Contraloria y Planeacion
Visitaduria General

RELACIONES EXTERNAS:

— Poder Judicial del Estado de Morelos.
—  Poder Legislativo del Estado de Morelos.
— Poder Judicial de la Federacion.

—  Poder Ejecutivo Federal.
Ciudadania
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Director General de Averiguaciones Previas y Procedimientos Penales de la
Subprocuraduria Metropolitana.

ESCOLARIDAD:

Titulo, cédula profesional a nivel licenciatura en Derecho

EXPERIENCIA LABORAL:

— 2 afos en la funcién publica en administracién o procuracion de justicia
— Un afio de litigio en derecho penal

CONOCIMIENTOS:

— Derecho Penal

— Derecho Civil

—  Derecho Procesal Penal y Civil
— Derecho Constitucional

— Derecho Penitenciario

—  Derecho de Amparo

— Derecho Mercantil

— Derecho Familiar

—  Derecho Agrario

HABILIDADES:

—  Capacidad de analisis

—  Toma de decisiones

— Iniciativa propia

—  Facilidad para comunicarse en forma escrita y oral
—  Manejo de personal

— Relaciones publicas

facilidad para trabajar en equipo

disponibilidad y tolerancia para atender personalmente a la ciudadania
interés por tener mejor vocacion

vocacion de servicio
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XIl.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Lic. Santiago Romero Sedano
Director General de Averiguaciones
Previas y Procedimientos Penales
de la Subprocuraduria Metropolitana

Directo:
(017) 3291558.
Conmutador:
(017) 3291500
Extensiones

Avenida Emiliano
Zapata 803
Colonia Buena Vista
Cuernavaca Morelos.

1235y 1248
Directo: Avenida Emiliano
Sineht Katina Palacios Guillen (017) 3291558. Zapata 803
Mecanodgrafa Conmutador:

(017) 3291500
Extensiones

1235y 1251

Colonia Buena Vista
Cuernavaca Morelos
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Xll.- HOJA DE PARTICIPACION
Nombre de los Participantes Puesto
Lic. Santiago Romero Sedano. Director General de Averiguaciones Previas
y Procedimientos Penales de la Zona
Metropolitana
Sineht Katina Palacios Guillen Mecandgrafa
Claudia Aranda Cortes Sineht Katina Palacios Guillen
Profesional Ejecutivo B Mecanografa
Asesor Designado Responsable de la Elaboracion

del Manual




