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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 Emision Emision 16/Marzo/2004
1 Portada 1 Modificacién fecha Actualizacion del Manual 30/Junio/2005
vigencia
1 Contenido 1 Modificacion apartado Actualizacion del Manual 30/Junio/2005
contenido
1 Fecha de 1 Modificacion fecha Actualizacion del Manual 30/Junio/2005
autorizacion autorizacion
1 Procedimientos Todas Actualizacion de los Actualizacion del Manual 30/Junio/2005
procedimientos conforme
a metodologia
1 Politicas 1 Actualizacion de Politicas Actualizacion del Manual 30/Junio/2005
1 Indicadores de 1 Modificacion Indicadores Actualizacion del Manual 30/Junio/2005
Calidad
2 Portada 1 Actualizacion del Manual Actualizacion del Manual 30/Junio/2006
2 Hoja de 1 Actualizacién del Manual Actualizacién del Manual 30/Junio/06
Autorizacion
2 Hoja de Proposito 1 Actualizacion de Fechasy | Actualizacién del Manual 30/Junio/06
nombres de responsables
2 Directorio 1 Actualizacion del nombres Actualizacion del Manual 30/Junio/06
2 Hoja de 1 Actualizacion de nombres | Actualizacion del Manual 30/Junio/06
Participacion
3 Portada 1 Actualizacion del Manual Actualizacion del Manual 06/Julio/07
3 Hoja de 1 Actualizacién del Manual Actualizacién del Manual 06/Julio/07
Autorizacion
Directorio 1 Actualizacion de Nombres Actualizacion del Manual 06/Julio/07
3
Hoja de 1 Actualizacién de Nombres | Actualizacion del Manual 06/Julio/07
3 participacion
4 Portada 1 Modificacién de fecha Actualizacion del Manual 25/Julio/08
vigencia
4 Hoja de 1 Actualizacién del Manual, Actualizacién del Manual 25/Julio/08
Autorizacion fecha y nombre
4 Cedulas de Proceso 1 Actualizacion del Manual Actualizacion del Manual 25/Julio/08
fecha y nombre
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Procesos

No. Apartado Pag (s). . . . Fecha de
Rev. Afectado Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Vigencia
4 Procedimientos 1 Actualizacion de fecha Actualizacion del Manual 25/Julio/08
vigencia 'y
4 Hoja de 1 Actualizacién de Nombre Actualizacion del Manual 25/Julio/08
Participacion
Portada 1 Actualizaciéon de fecha de
vigencia
Contenido 1 Actualizacion del Manual,
fecha y nombre
Introduccion 1 Modificacién de contenido
Politicas 1 Modificacion de Contenido
5 Procedimientos todas Modificacién de Contenido | Actualizacion del Manual 29/julio/2011
Indicadores 1 Modificacion de Contenido
Directorio 1 Modificaciéon de Contenido
Hoja de 1 Modificacion de Contenido
Participacion
Cedulas de 2 Modificacion de Contenido
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Apartado Consecutivo del

Apartado
Portada I
Contenido Il
Autorizacion 1]
Introduccion \Y
Politicas Vv
Procedimientos VI
Indicadores Vi
Directorio VIiI
Hoja de IX

participacion
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l1l.- AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el articulo 9 de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado
Libre y Soberano de Morelos, publicada en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” numero 4720
del 26 de junio de 2009y articulo 9 fraccion VIl del Reglamento de la Ley Organica de la
Procuraduria General de Justicia del Estado de Morelos, publicado en el Periédico Oficial
"Tierra y Libertad” numero 4890 del 01 de abril de 2009, se expide el presente Manual de
Politicas y Procedimientos de la Direccion de Aprehensiones, el cual contiene informacién
referente a sus procedimientos y funcionamiento y tiene como obijetivo, servir de instrumento
de consulta e induccion para el personal.

Lic. Pedro Luis Benitez Vélez
Procurador General de Justicia

REVISO

Coronel Retirado José Robles Quintana
Coordinador General de la Policia Ministerial

APROBO
Articulo 37, fraccion Xl de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y

Soberano de Morelos, publicada en el Periddico Oficial "Tierra y Libertad" numero 4720 del 26
de junio de 2009.

Ing. Rey David Olguin Rosas
Secretario de Gestion e Innovacion Gubernamental

Fecha de Vo. Bo. No. de
Autorizacién Director General de Desarrollo Paginas
Organizacional

29 de julio de
2011 20
L.A. Noé Guadarrama Mariaca
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V.- INTRODUCCION

Con la elaboracion del presente manual se establecen normas y procedimientos

para el buen funcionamiento de la Direccibn de Aprehensiones y en base a su

contenido los agentes adscritos a la misma, se conducirdn conforme a los

lineamientos que en el se indica, bajo un marco juridico que evita violentar las

Garantias Individuales de la ciudadania en general, en la ejecucién de los diferentes

mandamientos judiciales.
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Ejecucion de Mandamientos Judiciales

1. La Direccion de Aprehensiones debe llevar el registro, control y distribucion de
los mandamientos judiciales que se reciben mediante oficio por parte de los
diferentes juzgados penales del fuero comun, ubicados en el Centro Estatal de
Reinsercion Social (Morelos), y tendra el deber de vigilar el cumplimiento de los
mismos.

2. La Direccion de Aprehensiones, a través de su titular, debe proporcionar una
copia del mandamiento judicial a los agentes aprehensores, estos deberan
proceder a la investigacion de campo y gabinete, a la busqueda, ubicacién.
localizacion y/o detencion del o de los probables responsables segun sea el
caso, e informaran al Director de Aprehensiones, el resultado de la investigacion.

3. En el caso de existir detenido, los agentes aprehensores deben elaborar la
puesta a disposicion del o los probables responsables ante la autoridad penal
correspondiente, de acuerdo al articulo 21 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, articulo 60 capitulo VII, del Cddigo de
Procedimientos, Penales del Estado Libre y soberano de Morelos, vigente,
(publicado en el Diario Oficial 3820 “Tierra y Libertad”) el 29 de junio del 2004.

4. En caso de flagrancia de delito, todos los agentes tienen el deber de actuar al
momento en que se esté cometiendo o inmediatamente después de cometerlo,
poniendo a la persona indiciada, sin demora, ante la autoridad mas cercana y
ésta con la misma prontitud a la del Ministerio Publico, existird un registro
inmediato de la detencion.
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Se incluye en este apartado la Cedula de Procesos de ejecucion de mandamientos

judiciales

VI.- PROCEDIMIENTO

Se documenta a continuacién los procedimientos y sus respectivos anexos

No. -
Procedimiento Nombre Clave Pag.
1 Ejecucion de Mandamientos Judiciales PR-PGJ-DA-01 7
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Dependencia:
Procuraduria General de Justicia

Proceso:
Ejecucion de Mandamientos Judiciales

Limites
Desde:
Recepcién del Mandamientos judicial

Insumos:

1.- Mandamiento Judicial de (Aprehension,
reaprehension y presentacion) emitido por los
diferentes juzgados menores y penales, de los
Centro de Reinsercion Social (Morelos).

2.- Oficios de colaboracion 6 exhortos enviados por
otras Entidades Federativas.

3.- Solicitud de informe de mandamiento judicial
vigente, por parte de las Diversas Agencias del
Ministerio Publico Investigador y agencias del
Ministerio Publico del Fuero Federal

4.- Juicio de Amparo

Direccion General de:
Direccion de Aprehensiones

Responsable:
Lic. Arturo Moncayo Mejia
Director de Aprehensiones

Hasta:
La ejecucioén y puesta a disposicién ante el juez instructor

Requisitos:

1.- Tipo de mandamiento judicial, aprehension,
reaprehension y presentacion, fecha de libramiento,
juzgado emisor, nombre del presunto, humero de causa
penal dentro de la que se actla, delito, nombre del
agraviado, sello del juzgado, nombre y firma del juez y
fecha de recibida.

2.- Tipo de mandamiento judicial aprehension,
reaprehension y presentaciéon, fecha de libramiento,
juzgado emisor, lugar de procedencia, nombre del
presunto, numero de causa penal dentro de la que se
actla,, delito, nombre de agraviado, sello del juzgado,
probable domicilio del presunto responsable, retrato
hablado, nombre y firma del juez.

3.- Nombre de la Fiscalia que solicita la informacién,
numero de averiguacion previa, fecha, nombre del
presunto, sello, nombre y firma del agente del ministerio
publico y lugar de procedencia en ambos casos

4.- Nombre de la persona que solicita juicio de amparo,
fecha, numero de amparo nombre y firma del juez de
Distrito que otorga el juicio amparo y motivo por el cual se
ampara.

Proveedores/as:
1.- Procuraduria General de Justicia

2.- Juzgados penales que se encuentran en el Centro Estatal de Reinsercion Social (Morelos)

3.- Coordinacién General de la Policia Ministerial

4.- Direccion General Juridica, Amparos y Extradiciones, de la Procuraduria General de Justicia

5.- Agencias del ministerio publico del fuero comun
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Resultados: Requisitos:
1.- Puesta a disposicion ante el juez instructor 1.- Numero de oficio de la puesta a disposicion del

mandamiento judicial, numero de expediente, asunto,
fecha, juzgado emisor, tipo de mandamiento , nombre del
inculpado, delito, nombre del ofendido, firma del director
de area y firma de los agentes ejecutores

2.- Tarjeta Informativa 2.- Fecha, asunto, nimero de expediente nombre a quien
va dirigido el documento, tipo de orden, narracion de
hechos, nombre del inculpado, delito, nombre del
ofendido, nombre y firma del titular del area

3.- Parte de novedades 3 Titulo, nombre a quien va dirigido el parte de novedades,
numero consecutivo de los mandamientos judiciales que
se cumplieron durante el dia, nombre del presunto,
namero de expediente, delito, juzgado, tipo de orden,
nombre y firma del director de area.

4.- Estadistica mensual 4.- Numero de mandamientos judiciales de presentacién,
aprehension y reaprehension,, recibidos, cumplidos,
canceladas, y pendientes por cumplir durante el mes,
nombre y firma del que elabora la estadistica asi como del
titular del &rea.

5.- Informe Policial Homologado 5.- titulo, fecha del evento, fecha del informe, hora del
evento, hora del informe, numero de oficio, expediente
penal, datos generales, motivo, ubicacién, descripcién
de los hechos, personas involucradas, datos de la
detencién, sello y firma de los agentes.

Usuarios/as: Requerimientos/Expectativas  Factores criticos
1.- Procuraduria General de Justicia de los Usuarios/as: del Usuario/a:
2.- Juzgados penales del fuero comun ubicados en | Ninguno Ninguno

el Centro Estatal de Reinsercion Social
(Morelos)

3.- Coordinacién General de la Policia Ministerial
4.- Direccibn General Juridica, Amparos Yy
Extradiciones, de la Procuraduria General de
Justicia

5.- Agencias del ministerio publico del fuero comuin

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

Observaciones y Comentarios:
- Operativos ajenos a las funciones especificas de la Direccion de Aprehensiones
- Falta de recursos humanos
- Falta de recursos financieros en tiempo y forma
- Falta de material y equipo de oficina

Elaboré Reviso: Vo. Bo.

L:A: Noé Guadarrama Mariaca

Lic. Arturo Moncayo Mejia Cmdte: José Robles Quintana Director General de Desarrollo
Director de Aprehensiones Coordinador General de la Policia Organizacional
Ministerial

Fecha: 29 de Julio de 2011 Fecha: 29 de Julio de 2011 Fecha: 29 de Julio de 2011
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Pag. 1lde 7
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fgcha Qe
Rev. Afectadas Vigencia
1 3 Modificacion de nombres y Actualizacion del Manual 30-Junio-06
fecha
2 3,6 Actualizacion de fecha y Actualizacion del Manual 6/Julio/07
firmas de Autorizacion
actualizacion al procedimiento
3 1 Actualizaron de fecha y Actualizacién del Manual 25/Julio/08
firmas de Autorizacion
actualizacién al procedimiento
4 todas Actualizacion del Actualizacién del Manual 29/Julio/2011

Procedimiento
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

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

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

Area Funcional Copia No.

Direccion de Aprehensiones 01
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1.- Propdsito.-

Dar el debido cumplimiento a todos los Mandamientos Judiciales, de Aprehension Reaprehension vy
Presentacion, con la finalidad de abatir el rezago, evitando asi la impunidad y cumplir con la imparticion de
justicia de manera pronta y expedita.

2.- Alcance:

Este Procedimiento aplica al personal de la Direccion de Aprehensiones, asi como a la ciudadania en
general.

3.-Referencias:

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulo 21

- Constitucidn Politica para el Estado Libre y Soberano de Morelos, articulo 79-A

- Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia del Estado, articulos 75y 76

- Cdédigo Penal Vigente para el Estado de Morelos, articulos 6. 7y 8

- Cdodigo de Procedimientos Penales Vigente para el Estado de Morelos

- Reglamento de la Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia del Estado, articulos 75y 76 .

- Convenio de colaboracién vigente, formalizado entre las Procuradurias General de la Republica. Procuraduria
de Justicia Militar, la Procuraduria General de Justicia del Distrito Federal y las Procuradurias Generales de
Justicia de los 31 estados, suscrito el 30 de marzo del 2007, en la ciudad de San Luis Potosi.

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal Operativo y administrativo apegarse a lo establecido en este documento.

Es responsabilidad del Director de Aprehensiones elaborar y mantener actualizado este documento

Es responsabilidad del Coordinador General de la Policia Ministerial, revisar y vigilar el cumplimiento de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Procurador General de Justicia, autorizar este procedimiento

5.-Definiciones:
Mandamiento Judicial: Orden que un Juez o Tribunal dicta dentro de sus facultades, para que se cumpla una
decision o se haga eficaz un acto procesal, con la presentacion y/o internamiento de personas que hayan
cometido algun delito.

6.-Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de Flujo,
6.2 Descripcion de Actividades

Elabor6 Reviso: Vo. Bo.
Lic. Arturo Moncayo Mejia Coronel Retirado José Robles Quintana Lic. Pedro Luis Benitez Vélez
Director de Aprehensiones Coordinador General de la Policia Procurador General de Justicia
Ministerial
Fecha: 29 de julio de 2011 Fecha: 29 de julio de 2011 Fecha: 29 de julio de 2011
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6.1 Diagrama de Flujo:

( INICIO )

A 4

Recibir mandamiento
Judicial, registrar y asignar
grupo

1
A\ 4
Recibir mandamiento y
asignar elemento
ejecutor
Mandamiento Judicial
2
\ 4

Acudir al juzgado penal
correspondiente, revisar
expediente y recabar
datos del (los) probable
(s) responsable (s)

B

A

Realizar investigacion e
informar al Director de
Area vy al Juez
correspondiente

4
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Realizar informe enviar al
; Presenta Coordinador General de la
é S
detenido? R Policia Ministerial
7 Tarjeta
Informativa
5
FIN
Elaborar puesta a
disposicion dirigida al
juez
Tarjeta
6 Informativa
Elaborar parte de
novedades e Informe
Policial Homologado
entregar al Coordinador
General y Director
Aprehensiones y
Plataforma México Parte de |
8 novedades Informe
Policial

Homologado
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6.2 Descripcién de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

1

Director de
Aprehensiones
(DA)

Recibe mandamiento judicial, de aprehension,
reaprehension y presentacion, de parte del C.
Procurador General de Justicia del Estado de
Morelos, para anotarlos en libros de registro y
asignar al elemento ejecutor.

Mandamiento Judicial
Bitacoras

Agente de la Policia
Ministerial
(APM)

Recibe Mandamiento Judicial, del Director de
Aprehensiones, selecciona y asigna a los
agentes investigadores.

Mandamiento Judicial

(APM)

Acude a los diferentes juzgados penales
ubicados en el Centro Estatal de Reinsercion
Social (Morelos) de Atlacholoaya, y recaba datos
del o los probables responsables

Tarjeta informativa

(APM)

Realiza investigacién e informa al Director de
Aprehensiones, y a los jueces conocedores de la
causa, del resultado de la misma y elabora
tarjeta informativa.

Tarjeta Informativa

(APM)

¢ Presenta detenido
S| Se conecta con la actividad 6
NO Se conecta con la actividad 7

(APM)

Elabora puesta a disposicion dirigida al juez
conocedor de la causa para ponerlo a
disposicién y tarjeta informativa dando a conocer
los pormenores de la detencién

Puesta a disposicion
Tarjeta Informativa

(APM)

Realiza informe y se envia al Coordinador
General de la Policia Ministerial y al Director de
Aprehensiones, una vez que se enteran de las
novedades, se archiva tarjeta informativa

Tarjeta informativa

(APM)

Elabora parte de novedades e informe policial
homologado para informar los mandamientos
judiciales de aprehension, reaprehension y
presentacion que se cumplieron durante el dia y
se turna al Coordinador General y Director de
Aprehensiones y Plataforma México, para su
conocimiento.

Con esta actividad finaliza el procedimiento

Parte de Novedades
Informe Policial
Homologado
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7.Registros de Calidad

No Documento (Clave) Responsabilidad de su | Tiempo de retencion
custodia

1 Tarjeta informativa Director de Indefinido
Aprehensiones

2 Parte de novedades Director de Indefinido
Aprehensiones

3 Informe policial homologado Director de Indefinido
Aprehensiones

4 Mandamiento Judicial Director de Indefinido
Aprehensiones

5 Puesta a disposicion Director de Indefinido
Aprehensiones

8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.

Ninguno
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Direccion General: Direccion de Aprehensiones
Proceso clave: Ejecucion de los mandamientos judiciales.

Indicador Tipo Objetivo Célculo Periodicidad
Trimestral
Atencion y seguimiento a Cumplimiento Medir la respuesta de atenciéon de | Total de mandamientos judiciales de Mensual/Trimestral
los mandamientos mandamiento judiciales de | aprehensién reaprehension y
judiciales de aprehension, reaprehension y | presentacién recibidos durante el
aprehension, presentacion recibidos mes, por parte de los distintos
reaprehension y juzgados penales entre el total de
presentacion mandamientos judiciales atendidos,
por cien
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VIIl.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Lic. Arturo Moncayo Mejia Directo : (777) 10 10 117 |Av. Emiliano Zapata
Director de Aprehensiones 3291500 numero 803, Col.
ext. 1318 Buenavista,

Cuernavaca, Morelos
C.P. 62138
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IX.- HOJA DE PARTICIPACION

Nombre de los Participantes

Puesto

Lic. Arturo Moncayo Mejia

Director de Aprehensiones

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

Manuel Monroy Gutiérrez
Agente de la Policia Ministerial B
Responsable de la Elaboracion

del Manual




