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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Apartado Pag. (s). . . . Fecha de
Rev. Afectado Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Vigencia
0 N/A N/A Emisién Emisién 16/Marzo/2004
1 Portada 1 Modificacién de fecha de Actualizacion del Manual 30/Junio/2005
vigencia
1 Contenido 1 Modificacion apartado Actualizacion del Manual 30/Junio/2005
contenido
1 Hoja de 1 Modificacién fecha de Actualizacién del Manual 30/Junio/2005
Autorizacion Autorizacion
1 Procedimientos Todas Actualizacion de los Actualizacion del Manual 30/Junio/2005
procedimientos conforme a
metodologia
1 Indicadores de 1 Madificacién Indicadores Actualizacién del Manual 30/Junio/2005
Calidad
2 Portada 1 Modificacion de la fecha de Actualizacion del Manual 30/Junio/2006
vigencia
2 Hoja de 1 Modificacion de nombres de | Actualizacion del Manual 30/Junio/2006
Autorizacion Titulares y fecha de
autorizacion
Se anexa Cédula de
2 Procedimientos 4 Proceso y se modifican Actualizacién del Manual 30/Junio/2006
nombres de los Titulares y
fechas del procedimiento
Modificacién de fecha de
3 Portada 1 Vigencia Actualizacién del Manual 25/Julio/2008
Contenido 1 Modificacion apartado Actualizacion del Manual 25/Julio/2008
3 contenido
Hoja de 1 Modificacion fecha de Actualizacion del Manual 25/Julio/2008
3 Autorizacion Autorizacion
Todas Actualizacion de los Actualizacién del Manual 25/Julio/2008
3 Procedimientos procedimientos conforme a
metodologia
3 Indicadores de 1 Moadificacién Indicadores Actualizacién del Manual 25/Julio/2008
Calidad
1 Directorio 1 Madificacién de nombre del Actualizacién del Manual 30/Junio/2006
Titular
1 Hoja de 1 Modificacion de nombre de Actualizacion del Manual 30/Junio/2006
Participacion Titular y responsable
2 Portada 1 Actualizacion de fechas Actualizacion del Manual 6/Julio/2007
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lll.- AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 8 de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
Morelos y Articulo 5 Fraccion VII de la Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia del
Estado de Morelos, se expide el presente manual de politicas y procedimientos de la Direccion
Operativa de la Policia Ministerial, el cual contiene informacion referente a sus procedimientos 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

REVISO

Cmdte. Francisco Javier Espinoza Luna
Coordinador General de la Policia Ministerial

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 19
2008
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IV. INTRODUCCION

Obedeciendo al Reglamento de la Ley Organica de la Procuraduria General de
Justicia del Estado de Morelos.

El manual de politicas y procedimientos es una herramienta de consulta
permanente, que permite conocer la estructura y las funciones administrativas de la
Direccion Operativa de la Policia Ministerial, asi como de las unidades
administrativas que la conforman.

Asimismo, permite identificar sus lineas de trabajo, de comunicacion y de
autoridad, buscando siempre que cada uno de sus miembros ejerza y desarrolle
efectivamente y eficientemente sus funciones dentro de los lineamientos técnicos,
juridicos y administrativos aplicables, a fin de proporcionar un buen servicio de
calidad a la sociedad, fortaleciendo al mismo tiempo la confiabilidad y seguridad
ciudadana.

El presente documento tiene como finalidad dar a conocer con precision, los
Procedimientos de la Direccion Operativa de la Policia Ministerial. y para promover
el cumplimiento de los acuerdos que dieron nacimiento a esta unidad
administrativa.

Este instrumento administrativo servird por consecuencia, a los funcionarios y
empleados de la Procuraduria General de Justicia del Estado a identificar y
conocer estructuralmente y en forma sistematizada las politicas y procedimientos
gue se desarrollan en la Direccion Operativa de la Policia Ministerial.

Asi como este documento se estructura de la siguiente forma:

Autorizacion, introduccién, politicas, procedimientos, diagramas de flujo,
indicadores y hoja de participacion.

REFERENCIA: PR-DGDO-SDA-01 Y IT-DGDO-SDA-01 Anexo 9 Pag. 1 de 1




_Oficiall’a Mayor

w1 Gobierno del FORMATO Clave: FO-DGDO-SDA-05
Estado de Morelos

MANUAL DE ORGANIZACION / POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Revision: 0

REFERENCIA: PR-DGDO-SDA-01 Y IT-DGDO-SDA-01 Anexo 9 Pag. 1 de 1

V. POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Coordinacion de Operativos.

1.

Vigilar y coordinar todas y cada una de las comandancias de la policia ministerial
adscritas a las regiones Metropolitana, Oriente y Sur Poniente;

Llevar a cabo la coordinaciéon de los distintos operativos que realice la Policia
Ministerial por si o conjuntamente con otras corporaciones policiacas o de
seguridad publica;

Atender y resolver los asuntos que le sean asignados por el Coordinador General
de la Policia Ministerial del Estado;

Vigilar que los agentes que intervienen en los operativos que coordine, lo hagan
con estricto apego a derecho;

Respetar y hacer valer los derechos humanos de las personas que resulten
aprehendidas o detenidas en los operativos que implemente o coordine;

Acordar con el Coordinador General de la Policia Ministerial sobre la ejecucion
de operativos.

Mantener el orden, disciplina y moralidad del personal de la Policia Ministerial.
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VI. PROCEDIMIENTOS

Se anexa en este apartado la Cédula de Proceso de: “Auxiliar y Apoyar Operativamente a las Diferentes
Direcciones de la Coordinacion de la Policia Ministerial”

Se documenta a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:

No. .
Procedimiento Nombre Clave Pag.
1 Coordinacién de Operativos PR-PGJ-DOPM-01 6
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Dependencia: Procuraduria General de Area: Direccion Operativa de la Clave: 952
Justicia del Estado Policia Ministerial

Proceso: Auxiliar y apoyar operativamente a las diferentes direcciones de la coordinacién de la policia

ministerial.

Responsable: Cmdte. Francisco Javier Espinoza Luna Coordinador General de la Policia Ministerial

del Estado de Morelos.

Limites:

Desde:

El conocimiento de la comision de un hecho ilicito o bien una llamada de auxilio.

Hasta:
El total esclarecimiento de los hechos delictivos.

Insumos: Requisitos:

e Instruccién del Coordinador General de la .
Policia Ministerial.

e Denuncia ciudadana

Numero de oficio, asunto, antecedentes, ubicacion,
solicitud especifica, orden de cumplimiento, Firma.

De forma verbal: niumero de registro, fecha, hechos
que constituyen el ilicito, datos que proporcionen
elementos para realizar las investigaciones que
ayuden a la busqueda, localizacion y aseguramiento
de los probables responsables.

De forma escrita: nombre de la dependencia,
ndmero de oficio, averiguacion previa, fecha,
ofendido, delito, probable responsable, solicitud de
investigacion, en caso de flagrancia aseguramiento
del probable responsable.

Proveedores:
» La ciudadania
» Las diferentes direcciones de la policia ministerial

> La coordinacidn general de la policia ministerial

» Las diferentes corporaciones policiacas, municipales, estatales y federales.
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Resultados:

e Tarjetas informativas

e Acuerdos con diferentes Corporaciones

Requisitos:

e Narracion
relevantes.

indagatoria.

comision de

sucinta de los hechos

e Informes al ministerio publico e Establecer la mecanica de la forma de
los hechos motivo de

la

e Implementar la forma de organizacién a
efecto de prestar el
necesario entre corporaciones policiacas
a fin de combatir la delincuencia.

auxilio y apoyo

Estado.

Usuarios/Ciudadanos:

e Procurador General de Justicia del

e Coordinador General de la Policia
Ministerial.

e Ministerio Publico

lo indicado.

e Que e

Requerimientos/Expectativas de
Usuarios/Ciudadanos:

e Adecuado seguimiento y cumplimiento de

e Eficacia en el adecuado seguimiento y
cumplimiento de lo indicado.

proporcionados los

elementos necesarios para poder 0 no
determinar el ejercicio de la accion penal.

dependencia.

Factores Criticos de Usuarios/Ciudadanos:

- Insuficiencia tanto en recursos materiales y humanos, asi como falta de incentivos al personal de la

Observaciones y Comentarios:

Elaboré

C. Yanet Torres Zaragoza
Agente Ministerial

Reviso

Cmdte. Francisco Javier Espinoza Luna
Coordinador General de la Policia
Ministerial del Estado

Vo. Bo.

C.P Juan Antonio Gual Diaz
Director General de Desarrollo

Organizacional

Fecha: 25 de Julio de 2008

Fecha: 25 de Julio de 2008

Fecha: 25 de Julio de 2008
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag (). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fgcha (_je
Rev. Afectadas Vigencia
0 N/A Emision Emision 30/Junio/05
1 1 Modificacion del nombre de Actualizacion del Manual 30/junio/2006
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2 3 Modificacion de fechas y Actualizacion del Manual 06/Julio/2007
nombres de titulares
3 3 Modificacion de fechas y Actualizacién del Manual 25/Julio/2008

nombres de titulares
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Coordinacién de Operativos
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo Organizacional

Copia No.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:
1

Area Funcional

2

Direccion Operativa de la Policia Ministerial

Coordinador General de la Policia Ministerial
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1.- Propdsito.-

Permite desarrollar y proponer operativos al Coordinador General de la Policia Ministerial y una vez aprobado
supervisar y vigilar bajo las normas establecidas, en colaboracién con los directores involucrados y/o con las

corporaciones de seguridad publica designadas.

2.- Alcance:

A toda la sociedad en general, para asegurar la paz social, resguardo de la integridad fisica y bienes materiales.

3.-Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado de Morelos.

Ley Orgénica de la Procuraduria General de justicia del Estado de Morelos.

Reglamento interior de la Procuraduria General de justicia del Estado.

Cédigo Penal.

Cédigo de Procedimientos Penales.

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Procurador General de Justicia del Estado, autorizar este procedimiento.
Es responsabilidad del Coordinador General de la Policia Ministerial revisar y supervisar el cumplimiento de este

procedimiento.

Es responsabilidad del Director Operativo de la Policia Ministerial, elaborar y mantener actualizado el

procedimiento.

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

5.-Definiciones:
Ninguna

6.-Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo,
6.2 Descripcion de Actividades

Elaboré

Cmdte. Francisco Javier Espinoza Luna
Coordinador General de la Policia Ministerial
del Estado

Revisé

Cmdte. Francisco Javier Espinoza Luna
Coordinador General de la Policia Ministerial
del Estado

Autorizé

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

Fecha: 25 de Julio de 2008

Fecha: 25 de Julio de 2008

Fecha: 25 de Julio de 2008
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6.1 Diagrama de Flujo:

( INICIO )

A 4

Recibir y analizar la
informacion de las
ordenes de investigacion
y denuncias anénimas

1

Oficio
0
v
Elaborar programas para
llevar a acabo los
operativos
Programas
2
0
Recibir informacién de

los operativos
implementados en las
diferentes direcciones

3

Tarjeta Informativa

-

\ 4
Elaborar informe de
hechos y puestas a
disposicién, dirigida al
Ministerio Publico Informe y/o puesta a
4 disposicion
0

A 4

Analiza el resultado de
los operativos generados
durante el mes
transcurrido y elaborar
estadistica

5

Estadistica mensual

Tarjeta Informativa
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6.2 Descripcién de Actividades:

Documento de Trabajo

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 | Director Operativo de la | Recibe y analiza informacién de las denuncias Oficio
Policia Ministerial anonimas y/o de las ordenes de investigacion, para
(DOPM) realizar programas operativos en el estado, en forma
verbal y por escrito de la Coordinacién General de la
Policia Ministerial.
2 DOPM Elabora en conjunto con el Coordinador General de la
Policia Ministerial, programas para llevar a cabo
operativos.
3 Coordinador General |Recibe informacién de los Directores involucrados, Tarjeta Informativa
de la Policia Ministerial | del resultado de los operativos implementados en las
(CGPWM) diferentes direcciones.
4 CGPM Elabora informe de hechos y puestas a disposicion, Informe y/o puesta a
dirigida al Ministerio Publico de la Federacion y/o al disposicion
Ministerio Publico en turno, segun el delito que
corresponda, recibiendo este la presente quedaran Tarjeta Informativa
los hechos asentados bajo un numero de
averiguacion previa que le sea asignado,
posteriormente se elabora tarjeta informativa al
Coordinador de la Policia Ministerial, informacion que
posteriormente se difunde ante los medios de
comunicacion.
5 Analista Analiza el resultado de los operativos generados Estadistica

durante el mes transcurrido.

Elabora estadistica mensual, misma que sera remitida
a la Direccién de Planeacion y Evaluacion, asi como a
la Coordinacion General de la Policia Ministerial.

Con esta actividad da fin el procedimiento
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7. Registros de Calidad:

No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
1 Estadisticas Director Operativo de la Policia 5 afios
Ministerial
2
Director Operativo de la Policia 5 aflos
Ministerial
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.
1 Tarjetas Informativas y/o puestas a disposicion S/C
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Direccion General: Direccion Operativa de la Policia Ministerial
Proceso clave: Implementacién de Operativos

Indicador Tipo Objetivo Célculo Periodicidad
Medir la eficiencia del servicio de | Atencidon de solicitudes recibidas Trimestral

Atencién de solicitudes Satisfaccion atencion a solicitudes.. entre el total de solicitudes atendidas

de denuncia ciudadana. multiplicadas por 100
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VIII.-DIRECTORIO

Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial

Cmdte. Francisco Javier Espinoza |Directo: 3-29-15-00 .
Luna Ext. 1313 Emiliano Zapata #

. ., 803, col. Buena Vista;
C(_)o_rdlngdor General de la Policia Cuernavaca, Morelos.
Ministerial del Estado
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IX. HOJA DE PARTICIPACION

Participantes

Puesto

Cmdte. Francisco Javier Espinoza Luna

Coordinador General de la Policia
Ministerial del Estado

Claudia Aranda Cortes
Profesional Ejecutivo “B”

Asesor Designado

Yanet Torres Zaragoza
Agente Ministerial B
Responsable de la Elaboracion
del Manual de Politicas y
Procedimientos




