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[Il.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Unidad Juridica en Materia de Seguridad
Pudblica, el cual contiene informacién referente a sus procedimientos y funcionamiento, y tiene como
objetivo, servir de instrumento de consulta e induccién para el personal, con fundamento en los siguientes
ordenamientos juridicos:

- Articulo 13 fraccién VI y articulo 39 fraccién Xl de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Morelos vigente;

- Articulo 15 fraccion V y VI del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion vigente;

- Articulo 15 fraccion XXX del Reglamento Especifico de Funciones de la Comisién Estatal de Seguridad
Publica vigente;

AUTORIZO
Lic. Jesus Alberto Capella Ibarra
Comisionado Estatal de Seguridad Publica
Conforme al oficio SG/0260/2014

REVISO
M.D.P.P. Evangelina Cérdova Roman
Directora General de la Unidad Juridica
en Materia de Seguridad Publica

APROBO
Lic. Alberto Javier Barona Lavin
Secretario de Administracion

VISTO BUENO
L.A. Noé Guadarrama Mariaca
Director General de Desarrollo Organizacional

Fecha de Autorizacion Técnica: 24 de junio de 2015
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Politicas y Procedimientos es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la
finalidad de cumplir a lo estipulado en el Reglamento Especifico de Funciones de la Comisién Estatal de
Seguridad Publica.

Este documento sirve para:

Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldégicos;
Facilitar la induccion al puesto del personal de nuevo ingreso y;

Apoyar las auditorias internas de los 6rganos de control.

FEEFEEF

El Manual de Politicas y Procedimientos esta integrado por los siguientes apartados: autorizacion, politicas,
procedimientos, indicadores clave de desempefio y colaboracion.
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Contestar las demandas de Nulidad

1. El Subdirector Juridico debe dar contestacion y seguimiento a las demandas de nulidad, instauradas
en contra del Comisionado Estatal de Seguridad Publica o de cualquiera de las unidades administrativas o
servidores publicos de la Comision Estatal de Seguridad Publica, dentro del término establecido.

PROCEDIMIENTO: Realizar el tramite correspondiente por robo o extravio de armas de fuego de la
Comisioén Estatal de Seguridad Publica

1. El Jefe de Departamento de Tramite y Seguimiento debe verificar que las areas adscritas a la Comisién
Estatal de Seguridad Publica y/o Instancias Municipales, presenten las denuncias respectivas ante el
Ministerio Publico por robo o extravio de armas amparadas por la Licencia Oficial Colectiva, las cuales se
deberan realizar dentro de las 24 horas siguientes en que se suscite el hecho.

2. El Jefe de Departamento de Tramite y Seguimiento debe informar el plazo establecido para que los
elementos soliciten la exoneracién correspondiente, el cual va de 5 a 10 dias hébiles, el cual deberan
solicitar a través de su superior Jerarquico, asentando dicho plazo en el acta de comparecencia
correspondiente.

3. El Director General de la Unidad Juridica en Materia de Seguridad Publica debe gestionar ante la
Secretaria de la Defensa Nacional y/o ante los diversos 6rganos jurisdiccionales, la recuperacion y
devolucion de armas que se encuentren aseguradas con motivo del cumplimiento de las funciones de los
elementos policiales, siempre y cuando el arma esté amparada por la Licencia Oficial Colectiva otorgada a
la Comisién Estatal de Seguridad Publica.

PROCEDIMIENTO: Gestionar la recuperacion de equipo de la Comision Estatal de Seguridad Publica, por
robo, extravio o dafio.

1. La Direccidon General de la Unidad Juridica en Materia de Seguridad Publica debe asegurar que se
presente la denuncia ante el ministerio puablico, dentro de las 24 horas de equipo al robo o extravio, y en los
casos en gue se trate de bienes asignados a la Comisién Estatal se debera recibir la copia correspondiente
de la denuncia.

PROCEDIMIENTO: Coordinar y brindar la asistencia y asesoria legal para realizar las comparecencias del
personal de la Comision Estatal de Seguridad.

1. El Jefe de Departamento de Siniestros y Comparecencias debe brindar la asistencia legal al personal
adscrito a la Comision Estatal de Seguridad Publica, para el desahogo de las diligencias en que sean
citados a comparecer ante cualquier autoridad ministerial o judicial del fuero federal o estatal, ante las
Comisiones Nacional y Estatal de Derechos Humanos, dentro o fuera del Estado, siempre y cuando sea
solicitado con tres dias de anticipacion a la diligencia.

PROCEDIMIENTO: Intervenir juridicamente en el lugar de los hechos en que se susciten los siniestros del
parque vehicular de la Comision Estatal.

1. ElJefe de Departamento de Siniestros y Comparecencias debe vigilar que se gestione la devolucion de
los automotores siniestrados puestos a disposicion ante cualquier autoridad estatal o federal y corralones
de transito, dentro y fuera del estado, inmediatamente después que tome conocimiento del hecho,
tramitando el pago de las infracciones y pensiones que por tal motivo se impongan y dando la intervencion
gue corresponda al Apoderado Legal de Gobierno del Estado de Morelos, siempre que se trate de vehiculos
oficiales asignados a la Comisién Estatal de Seguridad Publica.
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Tramitar el pago de deducible de vehiculos siniestrados de la Comision Estatal de
Seguridad Publica.

1. El Jefe de Departamento de Siniestros y Comparecencias debe iniciar el procedimiento administrativo
inmediatamente después de que se suscite el siniestro, realizando todos los trdmites e indagatorias
tendientes al esclarecimiento de los hechos y ejecucién de los convenios de pago de deducible, en los
casos en que se vea involucrados vehiculos automotores asignados a la Comision Estatal de Seguridad
Pdblica.

PROCEDIMIENTO: Tramitar los informes previos y justificados en materia de amparo

1. El Jefe de Departamento de Amparos debe dar contestacién y seguimiento a todos los juicios de
amparo, en un término que no exceda de 24 horas a partir de que se reciba la notificacion de la autoridad
jurisdiccional correspondiente, solicitando la informacién que requiera de cualquier Unidad Administrativa de
la Comisidn Estatal de Seguridad Publica con el objeto de dar contestacion en el término establecido y de
cumplir con las determinaciones que con motivo de su tramite se emitan, en los casos en los que la
Comisién Estatal de Seguridad Puablica, su Titular o cualquiera de sus Unidades Administrativas que la
conforman, sean sefialadas como autoridades responsables con motivo de sus funciones o actividades.

PROCEDIMIENTO: Atender las quejas de derechos humanos

1. El Jefe de Departamento de Atenciéon a Quejas de los Derechos Humanos debe atender y dar
seguimiento a las quejas presentadas ante la Comision Estatal y/o Nacional de Derechos Humanos, dentro
del término establecido por dicho organismo, recabando la informacién necesaria de las diversas unidades
administrativas de la Comision Estatal de Seguridad Publica, siempre que inicien en contra del personal de
la misma con motivo del cumplimiento de sus funciones y comisiones.

PROCEDIMIENTO: Asesorar juridica en los tramites y procedimientos legales derivado de los
aseguramientos y detenciones.

1. El Director Juridico debe coordinar la asistencia y asesoria legal de las distintas areas juridicas, al
momento de la elaboracién de las puestas a disposicion, derivadas de las detenciones y aseguramientos
efectuados por el personal operativo de la Comisién Estatal de Seguridad Puablica en delitos flagrantes.
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VI.- PROCEDIMIENTOS

Se documentan a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:

NUumero de

legales derivados de los aseguramientos y detenciones

Procedimiento Nombre Clave Péag.

1 Contestar las demandas de nulidad PR-UJMSP-SJ-01 11
Realizar el tramite correspondiente por robo o extravié de

2 armas de fuego de la Comision Estatal de Seguridad PR-UJMSP-DTS-01 8
Publica

3 Gestionar la recypgracién de equipo dg la Co[nisién Estatal PR-UJMSP-DTS-02 8
de Seguridad Publica, por robo, extravio o dafio
Coordinar y brindar la asistencia y asesoria legal para

4 realizar las comparecencias del personal de la Comision PR-UJMSP-DSC-01 9
Estatal de Seguridad
Intervenir juridicamente en el lugar de los hechos en que

5 se susciten los siniestros del parque vehicular de la PR-UJMSP-DSC-02 9
Comisién Estatal.
Tramitar el pago de deducible de vehiculos siniestrados de i i i

6 la Comision Estatal de Seguridad Publica. P -DSC-03 °

7 Tramitar los informes previos y justificados en materia de PR-UJMSP-DA-01 10
Amparo

8 Atender las quejas de derechos humanos PR-UJMSP-DAQDH-01 7

9 Asesorar juridicamente en los tramites y procedimientos PR-UJMSP-DJ-01 6
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Esta es una copia controlada del procedimiento Contestar las demandas de nulidad

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional.

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

Area Funcional

Copia No.

materia de Seguridad Publica

Oficina del Coordinador de Desarrollo y Vinculacién Interinstitucional en
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1.- Propésito:

Dar seguimiento a los juicios promovidos ante el Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Poder
Ejecutivo del Estado de Morelos, en los casos en que alguna de las Unidades Administrativas de la
Comisién Estatal se encuentre sefialada como autoridad demanda, estableciendo los procesos que
permitan su atencién oportuna, con la finalidad de no poner en riesgo los recursos humanos y financieros a
consecuencia del mal manejo de estos procedimientos.

2.- Alcance:

Este Procedimiento aplica a:

+ Comision Estatal de Seguridad Publica

+ Unidad Juridica en Materia de Seguridad Publica

+ Tribunal Contencioso Administrativo del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

3.-Referencias:

Este Procedimiento esta basado en:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos

Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos

Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Morelos.

Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Morelos

Reglamento Especifico de Funciones de la Comision Estatal de Seguridad Publica
Reglamento de la Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos

e ok o oR SR SR

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Subdirector Juridico, elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de la Unidad Juridica en Materia de Seguridad Publica, revisar y
vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones:

Alegatos: Argumentaciones verbales o escritas que formulan las partes en la audiencia de ley, en las que
se recapitula en forma sintética las razones juridicas, legales y doctrinarias que surgen de la contestacion
de la demanda y de las pruebas rendidas en el juicio en defensa de sus intereses juridicos, pretendiendo
demostrar al juzgador que las pruebas desahogadas confirman su mejor derecho.

Audiencia de Conciliacion: Etapa procesal en la cual se exhorta a las partes en un juicio de nulidad para
llegar a un arreglo conciliatorio que ponga fin al mismo.

Audiencia de Pruebas y Alegatos: Etapa procesal del juicio de nulidad en la cual se desahogan las
pruebas ofrecidas y admitidas de las partes, resolviéndose las incidencias y reclamaciones que hubieren
promovido y formulando los alegatos que les correspondan.

Boletin Judicial: Gaceta oficial a través del cual el Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Poder
Judicial del Estado, publica sus resoluciones dictadas en los juicios de nulidad que se tramitan ante el
mismo.

Elaboré Reviso
C. Mario Herrera Plata M.D.P.P. Evangelina Cérdova Roman.
Subdirector Juridico Directora General de la Unidad Juridica en Materia de Seguridad
Puablica
Fecha: 24 de junio de 2015 Fecha: 24 de junio de 2015
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Causa de Improcedencia: Hipétesis previstas en el articulo 74 de la Ley de Justicia Administrativa del
Estado de Morelos que determinan la improcedencia del juicio de nulidad.

Cédula de Notificacion Personal: Documento oficial mediante el cual se hace del debido conocimiento de
una persona que tiene instaurada en su contra una demanda ante un 6rgano jurisdiccional.

Conceptos de Impugnacién: Argumentos técnico — juridicos tendientes a acreditar alguna causa de
nulidad previstas en el articulo 37 de la Ley de Justicia Administrativa del Estado, mediante los cuales se
pretende demostrar la ilegalidad de un acto administrativo.

Competencia: Facultad o atribucidn juridica otorgada a ciertos y especiales érganos del Estado respecto a
la esfera, grado o medida fijada por el legislador para el ejercicio de la jurisdiccion.

Legitimidad: Condicién procesal o procedimental necesaria para la procedencia del juicio de nulidad.
Recurso de Reclamacion: Medio de impugnaciéon previsto en el Ley de Justicia Administrativa que es
procedente en contra de las providencias o acuerdos que dicte la propia Sala, excepto cuando por
disposicion de esta Ley no proceda recurso alguno

Sentencia: Resolucion definitiva emitida por los integrantes del Pleno del Tribunal de lo Contencioso
Administrativo del Poder Judicial del Estado en los juicios de nulidad que se tramitan ante el mismo.
Suspension del Acto: Medida cautelar que tiene por objeto mantener las cosas en el estado en que se
encuentren al momento de solicitarla y hasta en tanto se dicte la resolucién correspondiente.

Tribunal: Al Tribunal de lo Contencioso Administrativo.

6.-Método de Trabajo:
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6.1 Diagrama de Flujo:

( INICIO )

\ 4

Recibir  de las Unidades
Administrativas de la Comision
Estatal o del Consejo de Honor y
Justicia, la cedula de notificacién
de demanda.

1

Cedula de
Notificacién
de demanda

\ 4

Analizar la cedula para elaborar
la contestacion.

Cedula de
Notificacién
de demanda

Realizar la captura
en el archivo
electrénico de los

datos de la cédula de

notificacién.

Cedula de
Notificacién
de demanda

A 4

Solicitar por oficio la informacién

necesaria a cualquier Unidad
Administrativa de la Comision
Estatal.

4

Oficio de
solicitud de
informacion

VL

Recibir la informacién requerida,
elaborar el proyecto de
contestacion de demanda y
turnar junto con el expediente al
Director Juridico para su revision.

5

Oficio de

En la cedula de notificacion se sefialara fecha para
llevar a cabo la audiencia de conciliacion, y se
anexara escrito inicial de demanda y pruebas.

Si el Tribunal admite el recurso dara vista a la
contraria por el término de tres dias establecido en
la Ley de Justicia Administrativa del Estado de
Morelos, para que manifieste lo que a su derecho
convenga, y posteriormente dictara sentencia.

De conformidad con la Ley de Justicia Administrativa del
Estado de Morelos, la contestacion de demanda debe
ser tramitada ante el Tribunal en un término no mayor a
10 dias contados a partir del dia siguiente de su
emplazamiento.

informacion

Proyecto

contestacion
de demanda

de

Expediente
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Recibir por parte del Subdirector
Juridico, el expediente y proyecto
de contestacion de demanda,
revisar y analizar de conformidad
con la normatividad vigente.

6

Proyecto de
contestacion
de demanda

\ 4

Expedi

Recibir del Director Juridico la
contestacion de demanda y el
expediente para recabar las
firmas.

En caso de que realice observaciones,
deberan ser solventadas por el Subdirector
Juridico para la firma correspondiente de las
autoridades demandas.

ente

Contestacién

de demanda
EXx|

_

Capturar la fecha de

contestacion de
demanda y da
seguimiento.

Contestacion
de demanda

Elaborar y presentar en el
Tribunal el oficio de ofrecimiento

y/o de ratificacion de pruebas

Recibir cédula de notificacion
personal mediante la cual se da a

Oficio de
ofrecimiento de
pruebas

conocer el acuerdo por el que se
admiten 6 desechan las pruebas,
captura el acuerdo e integra al

10 expediente.

Comparecer a la audiencia de
pruebas y alegatos y en caso de
que sea requerido se considerara
una nueva fecha para la
sentencia.

11

Cedula de
Notificaciéon

pediente

La apertura del periodo probatorio corre a partir de
su publicacién y este generalmente es de 05 dias,
dentro de dicho termino las partes deberan ofrecer
la pruebas que a su derecho corresponda,
relacionadas con los hechos controvertidos.

Las personas autorizadas en la contestacion de
demanda, pueden remitir o suscribir el oficio
ofrecimiento de pruebas.

El Tribunal, una vez transcurrido el término de
ofrecimiento de pruebas, dictara dentro de los tres dias
siguientes, un auto que contenga las pruebas admitidas
y desechadas; y fecha y hora en que tendra lugar la
audiencia de Ley, de conformidad con lo establecido en
la Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos.

Expediente

12

Las pruebas pueden ser las siguiente: Testimoniales,
Peritajes o] Inspecciones Judiciales.
En caso de diferimiento, el Tribunal sefialara nueva
fecha para el desahogo de la audiencia.

En el caso de los alegatos puede realizarse por
cualquiera de los representantes asignados de forma
escrita con antelacion al desahogo de la audiencia.

El Tribunal cuenta con un término no mayor a treinta
dias para emitir la sentencia.
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Recibir la cédula de notificacion

personal por parte del Tribunal,

mediante la cual da a conocer la
sentencia emitida

12

Cedula de
Notificacién
de sentencia

A\ 4

Analizar el contenido de la
sentencia e integra al expediente

13

Cedula de
Notificaciéon
de sentencia

\ 4

Informar mediante oficio a la
autoridad condenada la
sentencia emitida por el Tribunal

14

Oficio informe
de sentencia

'

Recibe cedula de notificacion del
Tribunal, mediante la cual se
hace de conocimiento que la

sentencia ha causado ejecutoria

15

A 4

Informar a la autoridad
condenada que la sentencia ha
causado ejecutoria

16

Cedula de
Notificacién
de ejecutoria

Expediente

Oficio
informe de ejecutoria

A 4

( INICIO ’

La sentencia deberad ser analizada dentro de los tres
dias siguientes a su notificacién, para que en el caso de

---- presentarse alguno de los supuestos, se solicite al

Tribunal, la aclaracién de sentencia. Una vez aclarada
la misma por parte del Tribunal. se notificara a las

En caso de que el demandante promueva demanda de
amparo directo en contra de la sentencia definitiva, una

---- vez que se notifique por el Tribunal, esperar la

sentencia que emita el Tribunal Colegiado que conozca
del asunto para acatar el fallo.

Expediente
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Subdirector Juridico
(89)

Recibe de las Unidades Administrativas de la
Comisioén Estatal o del Consejo de Honor y Justicia, la
cedula de notificacion de demanda en los casos en
gue la Comisién Estatal de Seguridad Publica o
alguna de sus unidades administrativas sean
sefialadas como autoridad demandada o tercero
perjudicado.

Nota: En la cedula de notificacion se sefiala la fecha
para llevar a cabo la audiencia de conciliacion, y se
anexa el escrito inicial de demanda y pruebas.

Cedula de notificacion de
demanda

SJ

Analiza la cedula para elaborar la contestacion, en
caso que la parte actora haya solicitado la suspensién
del acto y se le haya concedido, debera examinarse si
fue concedida conforme a derecho por el Tribunal, asi
como la conveniencia de interponer dentro del
término de tres dias establecido por la Ley de Justicia
Administrativa del Estado de Morelos el recurso de
reclamacion, para el efecto de que la confirme o la
revoque.

Nota: Si el Tribunal admite el recurso dard vista a la
contraria por el término de tres dias establecido en la
Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos,
para que manifieste lo que a su derecho convenga, y
posteriormente dictara sentencia.

Cedula de notificacién de
demanda

Jefe de Oficina
(JO)

Realiza la captura en el archivo electrénico niumero
de expediente, nombre del actor, autoridades
demandas o terceros perjudicados, acto impugnado y
pretensiones, con el fin de llevar el seguimiento del
proceso de demanda hasta su conclusion.

Cedula de notificacién de
demanda

JO

Solicita por oficio la informacién necesaria a cualquier
Unidad Administrativa de la Comisidn Estatal a efecto
de elaborar la contestacion de demanda.

Oficio de solicitud de
informacion

SJ

Recibe la informacién requerida, elabora el proyecto
de contestacibn de demanda y turna junto con el
expediente que integra, al Director Juridico para su
revision.

Nota: De conformidad con la Ley de Justicia
Administrativa del Estado de Morelos, la contestacion
de demanda debe ser tramitada ante el Tribunal en
un término no mayor a 10 dias contados a partir del
dia siguiente de su emplazamiento.

Oficio de informacion
Proyecto de contestacion de
demanda
Expediente
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Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Director Juridico
(DJ)

Recibe por parte del Subdirector Juridico, el
expediente y proyecto de contestacién de demanda,
revisa y analiza de conformidad con la normatividad
vigente aplicable, para garantizar la correcta defensa
de los intereses de la Comision Estatal.

Nota: En caso de que realice observaciones, deberan
ser solventadas por el Subdirector Juridico para la
firma correspondiente de las autoridades demandas.

Proyecto de contestacion de
demanda
Expediente

SJ

Recibe del Director Juridico la contestacion de
demanda y el expediente para recabar las firmas de
las autoridades demandadas, una vez que se tenga
todas las firmas, presenta la contestacién ante el
Tribunal.

Contestacion de demanda
Expediente

JO

Captura la fecha de contestacién de demanda y da
seguimiento verificando diariamente las listas de
acuerdos, a través del Boletin Judicial, por internet
hasta su publicacion y acudiendo al Tribunal para
recabar el acuerdo correspondiente, revisa que el
acuerdo que emita el Tribunal se tenga por admitida
la contestacion de demanda y la apertura del periodo
probatorio.

Nota: La apertura del periodo probatorio corre a partir
de su publicacién y este generalmente es de 05 dias,
dentro de dicho termino las partes deberan ofrecer la
pruebas que a su derecho corresponda, relacionadas
con los hechos controvertidos.

Contestacion de demanda

SJ

Elabora y presenta en el Tribunal el oficio de
ofrecimiento y/o de ratificacién de pruebas, para que
se pronuncie sobre su admisién, en los casos en que
se requiera ofrecer pruebas que acrediten la legalidad
del acto impugnado, de lo contrario se atenderéa a las
ofrecidas en la contestacion de demanda.

Nota: Las personas autorizadas en la contestacion de
demanda, pueden remitir o suscribir el oficio
ofrecimiento de pruebas.

Oficio de ofrecimiento de
pruebas

10

SJ

Recibe cédula de notificacion personal mediante la
cual se da a conocer el acuerdo por el que se admiten
0 desechan las pruebas de las partes y sefiala la
fecha y hora para el desahogo de la audiencia de
pruebas y alegatos, captura el acuerdo e integra al
expediente.

Nota: El Tribunal, una vez transcurrido el termino de
ofrecimiento de pruebas, dictara dentro de los tres
dias siguientes, un auto que contenga la pruebas
admitidas y desechadas; y fecha y hora en que tendra
lugar la audiencia de Ley, de conformidad con lo
establecido en la Ley de Justicia Administrativa del
Estado de Morelos.

Cedula de Notificacion
Expediente
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Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Comparece a la audiencia de pruebas y alegatos, en
caso de que alguna probanza requiera desahogo
especial, concluido el periodo de alegatos se dara por
terminada la audiencia y se considerara una fecha
para la sentencia.

Nota: Las pruebas pueden ser las siguiente:
Testimoniales, Peritajes o Inspecciones Judiciales.
En caso de diferimiento, el Tribunal sefialara nueva
fecha para el desahogo de la audiencia.

En el caso de los alegatos puede realizarse por
cualquiera de los representantes asignados de forma
escrita con antelacion al desahogo de la audiencia.

El Tribunal cuenta con un término no mayor a treinta
dias para emitir la sentencia.

Recibe la cédula de notificacion personal por parte del
Tribunal,mediante la cual da a conocer la sentencia
emitida, captura su contenido en el sistema
electrénico.

Cedula de notificaciéon de
sentencia

Analiza el contenido de la sentencia e integra al
expediente, se analiza con la finalidad de que no
exista alguno de los siguientes supuestos: omisiones
sobre puntos discutidos en el litigio, errores
materiales o de calculo, ambigledades o
contradicciones evidentes.

Nota: La sentencia debera ser analizada dentro de
los tres dias siguientes a su notificacion, para que en
el caso de presentarse alguno de los supuestos, se
solicite al Tribunal, la aclaracién de sentencia. Una
vez aclarada la misma por parte del Tribunal, se
notificara a las partes.

Cedula de notificacién de
sentencia
Expediente

Informa mediante oficio a la autoridad condenada la
sentencia emitida por el Tribunal, a efecto de que
realice los tramites para que una vez que se notifique
gque ha causado ejecutoria la resolucién, de
cumplimiento.

Oficio informe de sentencia

Recibe cedula de notificacion del Tribunal, mediante
la cual se hace de conocimiento que la sentencia ha
causado ejecutoria para todos los efectos legales
procedentes.

Nota: En caso de que el demandante promueva
demanda de amparo directo en contra de la sentencia
definitiva, una vez que se notifique por el Tribunal,
esperar la sentencia que emita el Tribunal Colegiado
gue conozca del asunto para acatar el fallo.

Cedula de notificacién de
ejecutoria

Paso Responsable
11 SJ
12 SJ
13 SJ
14 SJ
15 SJ
16 SJ

Informa mediante oficio a la autoridad condenada que
la sentencia ha causado ejecutoria para los efectos
legales procedentes y archiva el expediente como
asunto concluido.

Con esta actividad se da fin al procedimiento.

Oficio informe de ejecutoria
Expediente
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Eggﬁgigrf
1 Cedula de notificacion de demanda Subdirector Juridico 5 afios
2 Expediente Subdirector Juridico 5 afios
3 Oficio de solicitud de informacion Subdirector Juridico 5 afios
4 Oficio de informacion Subdirector Juridico 5 afios
5 Proyecto de contestacion de demanda Subdirector Juridico 5 afios
6 Contestacion de demanda Subdirector Juridico 5 afios
7 Oficio de ofrecimiento de pruebas Subdirector Juridico 5 afios
8 Cedula de Notificacion Subdirector Juridico 5 afios
9 Cedula de notificacion de sentencia Subdirector Juridico 5 afios
10 | Oficio informe de sentencia Subdirector Juridico 5 afios
11 | Cedula de notificacion de ejecutoria Subdirector Juridico 5 afios
12 | Oficio informe de ejecutoria Subdirector Juridico 5 afios
8. Anexos:
ARE))_(O Descripcion Clave

Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Realizar el tramite correspondiente por robo o extravio de

de armas de fuego de la Comisién Estatal de Seguridad Publica.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo Organizacional.

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

Area Funcional

Copia No.

materia de Seguridad Publica

Oficina del Coordinador de Desarrollo y Vinculacién Interinstitucional en

01
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1.- Propésito:

Realizar el tramite de recuperacion y baja de armas de fuego amparadas por la Licencia Oficial Colectiva
otorgada a Comisién Estatal, cuando se tenga conocimiento del robo o extravid, realizando el tramite
necesario ante la Secretaria de la Defensa Nacional, con la finalidad de que no se vea afecta la revalidacion
de la Licencia para portacion de armas de fuego.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

+ Comision Estatal de Seguridad Publica.

+ Unidad Juridica en Materia de Seguridad Publica

+ Municipios que tenga en comodato armas de fuego amparadas por la Licencia Oficial Colectiva

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos
Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Morelos
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
Reglamento Especifico de Funciones de la Comisién Estatal de Seguridad Pudblica
Reglamento de la Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos
Licencia Oficial Colectiva 145

FEFEFRFFEFF

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Tramite y Seguimiento, elaborar y mantener actualizado
este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de la Unidad Juridica en Materia de Seguridad Publica, revisar y
vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones:

Abuso de confianza: Acto delictivo mediante el cual una persona, en perjuicio de alguien, dispone para si
0 para otra, de cualquier cosa ajena, mueble, de la que se le ha trasmitido la simple tenencia.

Comodato: Contrato en virtud del cual uno de los contratantes se obliga a conceder gratuitamente el uso
de una cosa no fungible y otro contrae la obligacion de restituirla individualmente.

Depdsito de armas: Lugar ubicado dentro de las instalaciones de la Comision Estatal, dispuesto para la
conservacion y control del armamento amparado en la Licencia Oficial Colectiva.

Exoneracién: Exencién o liberacién de pago de una carga o deber.

Robo: Apoderamiento de una cosa ajena mueble, sin derecho y sin consentimiento de la persona que
puede disponer de ella.

6.-Método de Trabajo:

Elaboro Revis6
C. Deusdedit Denisa Barrios Alba M.D.P.P. Evangelina Cérdova Roman.
Jefa de Departamento de Tramite y Seguimiento Directora General de la Unidad Juridica en Materia de Seguridad
Publica
Fecha: 24 de junio de 2015 Fecha: 24 de junio de 2015
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6.1 Diagrama de Flujo:

( INICIO )

\ 4

Recibir oficio del area que tiene
conocimiento del robo, extravio o
dafio del arma de fuego y
aperturar el expediente.

Oficio de
conocimiento

Expediente

A 4

Presentar y ratificar la denuncia
ante el Ministerio Publico de la
Fiscalia General del Estado,

Depdsito de Armas, copia de la
denuncia presentada e integra el
acuse al expediente

3

solicita copia de la denuncia e Copia
integrar al expediente. denuncia
2

\ 4
Remite  mediante oficio al

Oficio remision
de denuncia

\ 4

Recibir del Depdsito de Armas, el
oficio mediante el cual adjunta
copia del informe rendido a
SEDENA.

4

Oficio informe
SEDENA

v

Solicitar por oficio al Dep6sito de
Armas, el costo del arma de
fuego, multas, resguardos vy
comodatos correspondientes.

Oficio
solicitud
de costos

A 4

Recibe por parte del Depdésito de
Armas la informacion solicitada.

Oficio de informacién

En el caso del armamento entregado en
comodato a los municipios, seran estos
quienes deben presentar la denuncia
respectiva ante el Agente del Ministerio
Publico, y remitirla dentro de las 12 horas
posteriores al hecho a la Comision Estatal
de Seguridad Publica.

Copia
denuncia

La SEDENA notifica al Deposito de Armas los
montos por concepto de multa, baja o exclusion
del arma.
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v

Recibir el recurso econémico por

los conceptos requeridos 'y
exhibir ante el Depésito de
Armas.

10

Oficio recibo
de recurso

Recibo del
deposito
de armas

v

Recibir del Depdsito de Armas, el
oficio por el que SEDENA notifica
la baja del arma de la Licencia y
archiva el expediente como
asunto concluido.

Oficio de
baja

11
v

Expediente
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Solicitar mediante oficio la
notificacién del elemento a efecto
de que comparezca ante la
Unidad Juridica Oficio
solicitud de
7 comparecencia
Recibir al elemento citado y
elabora acta de recuperaciéon de
armamento
Acta de
comparecencia
8
En caso de que el elemento no
* sea exonerado, bastara la firma
Recibi fici - del Coordinador General y se
_eC|b|r oficio de exoneracion diige oficio a la unidad
ggﬁ; ;;or vis?lo Cbﬁg:]d(;na%lg ——————————————————————————————————— administrativa correspondiente,
Comisionado Estatal, elabora Oficio de solicitando los descuentos via
acta de exoneracion. exoneracion Acta — némina aq9rdados en el acta de
exoneracion Oficio recuperacion, anexando copia
9 solicitud simple de la misma.
de recurso

En caso de que el elemento no
sea exonerado, bastara la firma
del Coordinador General y se
dirige oficio a la unidad
administrativa correspondiente,
solicitando los descuentos via
némina acordados en el acta de
recuperacion, anexando copia
simple de la misma.
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

de Tramite y
Seguimiento
(JDTS)

Jefe de Departamento

Recibe oficio del area que solicita tramite por robo,
extravio o dafio de arma de fuego y apertura el
expediente, asignando nimero de control con base al
registro electrénico correspondiente.

Oficio de conocimiento
Expediente

2 JDTS

Presenta y ratifica la denuncia ante el Ministerio
Publico de la Fiscalia General del Estado, solicita
copia de la denuncia e integra al expediente.

Nota: En el caso del armamento entregado en
comodato a los municipios, seran estos quienes
deben presentar la denuncia respectiva ante el
Agente del Ministerio Publico, y remitirla dentro de las
12 horas posteriores al hecho a la Comisién Estatal
de Seguridad Publica.

Copia denuncia

(JO)

Jefe de Oficina

Remite mediante oficio al Depésito de Armas, copia
de la denuncia presentada e integra el acuse al
expediente, el Depédsito de Armas cuenta con 72
horas a partir de que se haya suscitado el hecho para
informar e enviar copia de la denuncia a SEDENA.

Oficio remisién de
denuncia
Copia de denuncia

Recibe del Depésito de Armas, el oficio mediante el
cual adjunta copia del informe rendido a SEDENA e
integra al expediente.

Oficio informe SEDENA

Solicita por oficio al Depdsito de Armas, el costo del
arma de fuego, multas, resguardos y comodatos
correspondientes.

Nota: SEDENA notifica al Depdsito de Armas los
montos por concepto de multa, baja o exclusién del
arma.

Oficio solicitud de costos

Recibe por parte del Depésito de Armas la
informacion solicitada, mediante oficio ademas se
informara, si el arma de fuego se encuentra en
comodato con algiin municipio.

Oficio de informacién

Solicita mediante oficio la notificacion del elemento a
efecto de que comparezca ante la Unidad Juridica y
se elabore el acta de recuperacion correspondiente,
el oficio sera dirigido al Coordinador General e
indicara la hora y fecha en la que el elemento debe
comparecer.

Oficio solicitud de
comparecencia
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Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Recibe al elemento citado y elabora acta de
recuperacién de armamento, el acta de recuperacién
de armamento no exime al elemento involucrado de la
responsabilidad penal y/o administrativa que derive
de la pérdida o robo de la misma, en la cual el
servidor publico autoriza se realicen los descuentos
correspondientes, mismos que se determinaran con
base a su percepcion econémica con los tres Gltimos
talones de pago.

Acta de comparecencia

Recibe oficio de exoneracion firmado por el
Coordinador General y visto bueno del Comisionado
Estatal, elabora acta de exoneracion y por oficio
solicita a la Unidad Administrativa correspondiente,
libere el recurso correspondiente al pago de multas,
baja y/o exclusion de la Licencia que en su caso
imponga SEDENA.

Nota: En caso de que el elemento no sea exonerado,
bastara la firma del Coordinador General y se dirige
oficio a la unidad administrativa correspondiente,
solicitando los descuentos via ndmina acordados en
el acta de recuperacion, anexando copia simple de la
misma.

Oficio de exoneracién
Acta de exoneracion
Oficio solicitud de recurso

Recibe el recurso econdmico por los conceptos
requeridos y exhibe ante el Depdsito de Armas.

Nota: En el caso de los Municipios podran efectuar el
pago en las instituciones bancarias correspondientes,
exhibiendo Unicamente el comprobante de pago
original, mismo que de igual forma se turnara al
Depo6sito de armas para su tramite correspondiente.

Oficio recibo de recurso
Recibo del depésito de
armas

Paso Responsable
8 JDTS
9 JDTS
10 JO
11 JO

Recibe del Deposito de Armas, el oficio por el que
SEDENA notifica la baja del arma de la Licencia y
archiva el expediente como asunto concluido.

Con esta actividad finaliza el procedimiento

Oficio de baja
Expediente
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Eg{gﬁgigﬁ
1 Oficio de conocimiento %zfgu?riieDr(]at[;artamento de Tramite y 2 afos
5 Expediente éeefgeucijri iEr:at[z)artamento de Tramite y 2 afios
3 Copia denuncia ée;fgu?riigﬁt%artamento de Tramite y 2 afios
4 Oficio remisiéon de denuncia éeefgu?;izr?t%artamento de Tramite y 2 afios
5 Oficio informe SEDENA éeefgu?;izr?t%artamento de Tramite y 2 afios
6 Oficio solicitud de costos ézfgu?;igﬁt%artamento de Tramite y 2 afos
7 Oficio de informacién ézfgu?ﬁqigr?t%artamento de Tramite y 2 afios
8 Oficio solicitud de comparecencia éeefgu?r:aﬂzr?t%artamento de Tramite y 2 afios
9 Acta de comparecencia ézfgu?;igﬁt%artamento C MRS Y 2 afos
10 | Oficio de exoneracion %zfgeu?s]igﬁt%artamento CIS IS 3 2 afos
11 | Acta de exoneracién ée;fgu?sigr?t%artamento EIS TIEDIO Y 2 afios
12 | Oficio solicitud de recurso éeéfgeu?fqigr?t%artamento ES MDY 2 afos
13 | Oficio recibo de recurso éifgu?;igﬁt%artamento C RIS 3 2 afos
14 Recio del depésito de armas ézfgu(ijneﬂgr?t%artamento eI TED Y 2 afios
15 Oficio de baja é(—:éfgu?; iIgr(?t[())artamento de Tramite y 2 afios
8. Anexos:
ARI%)_(O Descripcion Clave
Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fec_ha d.e,
Rev. Afectadas Autorizacion
0 -- Emision Emision 06/Dic/05
Revision y modificacion al
01 Todas procedimiento y cambio de Actualizacion del manual 29/Mar/06
nombre
02 3 Modificacion de la Referencias Actualizacion del Manual 12/Marzo/07
03 1 Actualizacién de fechas Actualizacién del Manual 11/Abril/08
05 Todas Actuallzac_lo_n de fechas y Actualizacion del Manual 28/Julio/09
actividades
06 1,3 Actualizacion, modificacion de. | » oy jizacion del Manual | 10/Diciembre/2010
referencias, nombres y fecha
Revision y modificacion al
07 2,4-8 procedimiento, actualizacién de Actualizacion del Manual 10/Diciembre/2010
fechas y cambio de nombres.
06 todas Nombres y adiciones Actualizacion del Manual 23/Julio/2012
7 Todas Actualizacién del Procedimiento Actualizacién del manual 26/Agosto/2013
8 Todas Actualizacién del Procedimiento Actualizacién del manual 24/junio/2015
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del Procedimiento Gestionar la recuperacion de equipo de la Comision Estatal
de Seguridad Publica, por robo, extravio o dafio.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo Organizacional.

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

Area Funcional Copia No.

Oficina del Coordinador de Desarrollo y Vinculacién Interinstitucional en 01
materia de Seguridad Publica
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1.- Propésito:
Realizar el tramite para la recuperacién de los bienes por pérdida, robo, extravié y/o dafio de equipo de
cualquier Unidad Administrativa de la Comision Estatal, ante las instancias correspondientes.

2.- Alcance:

Este Procedimiento Aplica a:

+ Comision Estatal de Seguridad Publica

+ Dependencias Estatales y Municipales que tienen bajo su resguardo bienes de la Comision Estatal de
Seguridad Publica.

+ Unidad Juridica en Materia de Seguridad Publica

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos.

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Reglamento Especifico de Funciones de la Comisién Estatal de Seguridad Publica

kel ok o R

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Tramite y Seguimiento elaborar y mantener actualizado
este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de la Unidad Juridica en Materia de Seguridad Publica revisar y
vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones:

Abuso de confianza: Acto delictivo mediante el cual una persona, en perjuicio de alguien, dispone para si
0 para otra, de cualquier cosa ajena, mueble, de la que se le ha trasmitido la simple tenencia.

Equipo: Conjunto de instrumentos, utensilios y objetos necesarios para la realizacién de cierta actividad.
Exoneracién: Exencidn o liberacion de pago de una carga o deber.

Robo: Apoderamiento de una cosa ajena mueble, sin derecho y sin consentimiento de la persona que
puede disponer de ella.

6.-Método de Trabajo:

Elaboré Reviso

M.D.P.P. Evangelina Cérdova Roman.
Directora General de la Unidad Juridica en Materia de Seguridad
Publica

C. Deusdedit Denisa Barrios Alba
Jefe de Departamento de Tramite y Seguimiento

Fecha: 24 de junio de 2015 Fecha: 24 de junio de 2015
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6.1-Diagrama de Flujo:

( INICIO )

\ 4

Recibir oficio por parte de la
Unidad Administrativa que
notifica la pérdida, robo o
extravio de equipo propiedad de
la Comisién Estatal de Seguridad

1

conocimiento

v

Verificar que se presente la
denuncia ante el Ministerio
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\ 4

Solicitar mediante oficio a la
Unidad Administrativa
correspondiente, los resguardos
originales y costo del bien.

\ 4

Recibir oficio con la informacién
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Administrativa correspondiente.

|
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notificacion de la comparecencia.
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Solicitar por oficio a la Unidad
Administrativa correspondiente,
¢Se exonera al > aplique los descuentos via
servidor publico? némina acordados en el acta de Oficio
comparecencia e informe fecha solicitud de
8 de aplicacién. descuento Acta de
7 recuperacion
. ~ Recibir oficio de la Unidad
Recibir oficio de exoneracion Administrativa, mediante el cual
firmado por el Coordinador informa la fecha de aplicacion,
General y visto bueno del integra al expediente y archiva Oficio
Comisionado Est_atal e integra al Oficio como asunto concluido. Aplicacion de
expediente. exoneracion 9 descuento
10
Expediente
‘ v
A
Elaborar acta de exoneracion y FIN
por oficio remite copia a la
Direccién de Resguardo y Apoyo
Organizacional para la Acta de
actualizacion del inventario de exoneracién
1 bienes
v Expediente
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6.2.1 Descripcion de Actividades:

- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Jefe de Departamento | Recibe oficio por parte de la Unidad Administrativa -
: o . . . Oficio de
de Tramite y gue notifica la pérdida, robo o extravio de equipo que .
1 - . . . conocimiento
Seguimiento sea propiedad de la Comision Estatal de Seguridad Expediente
(JDTS) Publica y con base en el registro electronico del P
equipo asigna nimero de expediente.
Verifica que se presente la denuncia ante el Ministerio . .
2 JDTS Publico de la Fiscalia General del Estado y solicita Copia denuncia
copia de la denuncia.
Jefe de Oficina Solicita mediante oficio a la Unidad Administrativa - .
3 : ) Oficio solicitud de resguardo
JOo) correspondiente, los resguardos originales y costo del
bien.
4 JO Recibe oficio con la informacién requerida por parte Sficio de Informacion
de la Unidad Administrativa correspondiente.
5 310 Sollglta m,ed_lantg oficio al superior jerarquico del Oficio solicitud de notificacién
servidor publico involucrado, que por su conducto se
recabe la notificacion de la comparecencia.
Analiza la comparecencia para determinar la
exoneracion del elemento y elabora acta de Notificacion de la
recuperacién de equipo, Yy solicita el servidor publico comparecencia
6 JDTS su autorizacion, con el fin de que se realicen los Acta de
descuentos correspondientes, mismos que se recuperacion
determinaran con base a su percepcién econdmica
con los tres dltimos talones de pago, para el caso de
gue exceda el plazo de exoneracién concedido.
] . -
7 IDTS ,Se exonera al serwd_or publico?
No, continua en la actividad 8
Si, continua en la actividad 10
Solicita por oficio a la Unidad Administrativa
correspondiente, aplique los descuentos via ndmina
acordados en el acta de comparecencia e informe - -
S . - Oficio solicitud de descuento
8 JO fecha de aplicacién, marcando copia de conocimiento .
: iy o Acta de comparecencia
a la Direccion de Resguardo y Apoyo Organizacional
a efecto de que actualice el inventario de bienes de la
Comision Estatal, anexando copia simple del acta de
comparecencia.
Recibe oficio de la Unidad Administrativa
correspondiente, mediante el cual informa la fecha de Oficio aplicacion de
9 JO aplicacién del primer descuento, integra al descuento
expediente y archiva como asunto concluido. Expediente
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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o Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe oficio de exoneracién firmado por el
10 JO Coordinador General y visto bueno del Comisionado Oficio de exoneracion
Estatal e integra al expediente.
Elabora acta de exoneracién y por oficio remite copia
a la Direccién de Resguardo y Apoyo Organizacional
a efecto de que realice la actualizacién del inventario
11 IDTS de bie_nes de la Qomisién Estatal, integra el acuse al Acta de exc_)neracién
expediente y archiva como asunto concluido. Expediente
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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7.- Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia -gg[gﬁgigr?
1 Oficio de conocimiento ézfguciiriieDriréartamento de Tramite y 2 afos
2 Expediente %ngeu?ni ieDnetch’artamento de Tramite y 2 afios
. , Jefe de Departamento de Tramite y .
3 Copia de denuncia Seguimiento 2 afos
L . Jefe de Departamento de Tramite y .
4 Oficio de solicitud de resguardo Seguimiento 2 afios
o ) . Jefe de Departamento de Tramite y .
5 Oficio de informacién Seguimiento 2 afos
- - e Jefe de Departamento de Tramite y N
6 Oficio solicitud de notificacion Seguimiento 2 afos
» Jefe de Departamento de Tramite y .
7 Acta de recuperacion Seguimiento 2 afios
L . Jefe de Departamento de Tramite y N
8 Oficio de solicitud de descuento Seguimiento 2 afos
) Jefe de Departamento de Tramite y .
9 Acta de comparecencia Seguimiento 2 afios
. . Jefe de Departamento de Tramite y .
10 | Oficio aplicacion de descuento Seguimiento 2 afios
. . Jefe de Departamento de Tramite y .
11 | Oficio de exoneracion Seguimiento 2 afos
» Jefe de Departamento de Tramite y .
12 Acta de exoneracion Seguimiento 2 afios
o . Jefe de Departamento de Tramite y .
13 | Notificacién de la comparecencia Seguimiento 2 afos
8.- Anexos:
ARE)XO Descripcion Clave

Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Coordinar y brindar la asistencia y asesoria legal para

realizar las comparecencias del personal de la Comision Estatal de Seguridad.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional.

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

Area Funcional

Copia No.

Oficina del Coordinador de Desarrollo y Vinculacién Interinstitucional en
materia de Seguridad Publica

01
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1.- Propésito:

Dar cumplimiento a las solicitudes de notificacion del personal adscrito a la Comision Estatal de Seguridad
Publica derivado de los requerimientos de comparecencias emitidos por las autoridades Federales o
Locales, con motivo del cumplimiento de sus funciones y comisiones, coordinando y brindando la asistencia
juridica que en su caso requieran, con la finalidad de que el personal que sea llamado a un procedimiento
judicial, cuente con un respaldo juridico.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

+ Comision Estatal de Seguridad Publica

+ Unidad Juridica en Materia de Seguridad Publica
+ Municipios que integran el Mando Unico

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

Cdbdigo Penal Federal

Cddigo Nacional de Procedimientos Penales

Cadigo Civil Federal

Cdbdigo Federal de Procedimientos Civiles

Cabdigo Penal para el Estado de Morelos

Cadigo Civil del Estado de Morelos

Cadigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos
Ley de Amparo.

Ley Federal del Trabajo.

Ley del Sistema de Seguridad Publica para el Estado de Morelos
Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Morelos.
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servicios Publicos.

Ley Orgénica Municipal del Estado de Morelos.

Ley del Servicio Civil para el Estado de Morelos

Reglamento Especifico de Funciones de la Comisién Estatal de Seguridad Publica

ek R SR SR SR SR R R R SR S S SR

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento Siniestros y Comparecencia elaborar y mantener actualizado
este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de la Unidad Juridica en Materia de Seguridad Publica revisar y
vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones:

Comparecencia: forma de instruir un proceso, consistente en hacer que las partes concurran
personalmente ante cualquier autoridad para escucharlas e interrogarlas sobre los hechos de la causa.
Presentacion de una persona ante la autoridad Judicial o administrativa, previa notificacion o interés propio.
Comparecer: la persona que se presenta ante cualquier autoridad u érgano oficial.

Defensa: conjunto de medios que pueden ponerse en accidn para responder a una querella en caso de
flagrante delito, el presidente.

Elabord Revis6
C. Marco Antonio Barrios Bautista M.D.P.P. Evangelina Cérdova Roman.
Jefe de Departamento de Siniestros y Comparecencias Directora General de la Unidad Juridica en Materia de Seguridad
Publica
Fecha:24 de junio de 2015 Fecha:24 de junio de 2015
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Legitima: estado de la persona que para protegerse asi misma o a un tercero contra la amenaza de un mal
grave e inminente resultante de una agresion, se halla en la necesidad de cumplir un acto prohibido por la
Leypenal.

6.-Método de Trabajo:
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6.1.- Diagrama de Flujo:
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Tipo de Documento

Tipo de Documento
(No. de Control)

Jefe de Departamento
de Siniestros y
Comparecencias
(JDSC)

Recibe el turnado de la Oficina del Comisionado
Estatal oficio de la autoridad que solicita la
comparecencia, apertura expediente para dar
seguimiento correspondiente.

Nota: Verificar que el turnado se encuentre dirigido a
la Coordinacibn General y/o Coordinacion de
Desarrollo y Vinculacion, de no ser asi, mediante
oficio remite copia del oficio de solicitud de
comparecencia para su atencion correspondiente.

Oficio de solicitud de
Comparecencia
Expediente

Auxiliar Administrativo
(AA)

Captura los datos de la comparecencia en el sistema
electrénico correspondiente, cuando menos el registro
debe contener fecha y hora de la comparecencia,
instancia, expediente, nombre del elemento y unidad
de adscripcion.

Oficio de solicitud de
comparecencia

Recibe la notificacién firmada por el servidor publico
requerido a comparecer o en su caso el oficio de
justificacion que precise la imposibilidad para
realizarla con las constancias que lo acrediten.

Notificacion

Envia mediante oficio a la autoridad solicitante copia
de la notificacion firmada, para el caso de no
notificarse a alguno de los servidores publicos
requeridos a comparecer, se realiza el oficio de
justificacion con base en las documentales
proporcionadas por la Unidad Administrativa
correspondiente.

Oficio de
envio de notificacion

Oficio de notificacién de
comparecencia

Integra el acuse del oficio de envio de notificacion al
expediente, y captura el namero de oficio en el
sistema electrénico.

Acuse oficio de envio de
notificacion

Solicita mediante oficio a la Unidad Administrativa
correspondiente, notifique a los servidores publicos
requeridos a comparecer para su preparacion en la
Unidad Juridica, mediante este oficio se precisa la
hora y fecha de su preparacion, ademas con base a
los datos del oficio de solicitud de comparecencia, se
requiere remita copia simple de las documentales con
gue se cuenten relacionadas con los mismos.

Oficio de notificacion para
preparacion

JDSC

Recibe a los servidores publicos en la hora y fecha
sefialada para su preparacion, e informa el motivo y/o
circunstancia que motivaron su comparecencia, y le
explica la mecanica en que se desarrollara su
intervenciéon, conforme a lo dispuesto en los
procedimientos establecidos en los diversos
ordenamientos legales.
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Tipo de Documento

Tipo de Documento

Paso Responsable (No. de Control)

Asesora y acompafia a los servidores publicos

8 IDSC requeridc_)s_ a comparecer en la fechay hora.precisa_da Oficio soIicitud.de
en el oficio de solicitud de comparecencia, realiza comparecencia
anotaciones sobre el desarrollo de la diligencia.
Elabora tarjeta informativa sobre el desarrollo de la
diligencia, una vez finalizada, dirigida al Titular de la

9 IDSC Unidad Juridica y con copia de conocimiento al Tarjeta Informativa

Director Juridico, integra el acuse al expediente.

Con esta actividad se da fin al procedimiento.
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7.- Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tlempo'gle
Retencion
Jefe de Departamento de
1 Oficio de solicitud de comparecencia Siniestros y Comparecencias 4 afos
o Jefe de Departamento de 3
2 Notificacion Siniestros y Comparecencias 4 afos
Jefe de Departamento de
3 Oficio de envio de notificacion Siniestros y Comparecencias 4 afos
Jefe de Departamento de
4 Acuse oficio de envio de notificacién Siniestros y Comparecencias 4 afos
Jefe de Departamento de
5 Oficio de notificacion para preparacion Siniestros y Comparecencias 4 anos
Jefe de Departamento de
6 Oficio solicitud de comparecencia Siniestros y Comparecencias 4 afos
o . Jefe de Departamento de 3
7 | Tarjeta informativa Siniestros y Comparecencias 4 afios
_ Jefe de Departamento de N
8 | Expediente Siniestros y Comparecencias 4 afios
Jefe de Departamento de
9 Oficio de notificacién de comparecencia Siniestros y Comparecencias 4 afos
8.- Anexos:
ARE)XO Descripcién Clave

Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Intervenir juridicamente en el lugar de los hechos en que se
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La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Oficina del Coordinador de Desarrollo y Vinculacién Interinstitucional en
materia de Seguridad Publica
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1.- Propésito:

Dar atencidn al reporte de siniestros, interviniendo juridicamente en cada uno de los siniestros en los que se
vean involucrados vehiculos de la Comisidn Estatal de Seguridad Publica, con el fin de preservar sus
bienes patrimoniales.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

4+ Comision Estatal de Seguridad Publica.

+ Municipios que tienen asignados vehiculos de la Comision Estatal de Seguridad Publica
4+ Unidad Juridica en Materia de Seguridad Publica

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

Cédigo Penal Federal

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales

Cadigo Civil Federal

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles

Cédigo Penal para el Estado de Morelos

Cédigo Civil del Estado de Morelos

Cédigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos
Ley de Amparo.

Ley Federal del Trabajo.

Ley del Sistema de Seguridad Publica para el Estado de Morelos
Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Morelos.
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servicios Publicos.

Ley Orgéanica Municipal del Estado de Morelos.

Ley del Servicio Civil para el Estado de Morelos

Ley sobre el Contrato de Seguro.

Reglamento de Caminos y Puentes Federales

Reglamento de Transito Estatal

Reglamento de Transito de los Municipios.

Reglamento Especifico de Funciones de la Comisién Estatal de Seguridad Publica

FrEFFFFrfrFfrrrfifrifrereese

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Siniestros y Comparecencias elaborar y mantener
actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de la Unidad Juridica en Materia de Seguridad Publica, revisar y
vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones:

Asegurado: Profesionista independiente o empleado de la aseguradora, que estima y evalla el monto de
los dafios en un siniestro asegurado y que investiga, las posibles causas del evento con el objeto de
informar a la aseguradora para que indemnice a los beneficiarios de la pdliza.

Elaboré Revis6
C. Marco Antonio Barrios Bautista M.D.P.P. Evangelina Cérdova Roman.
Jefe Departamento de Siniestros y Comparecencias Directora General de la Unidad Juridica en Materia de Seguridad
Publica
Fecha: 24 de junio de 2015 Fecha: 24 de junio de 2015
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Aseguradora: Sociedad constituida conforme a la Ley General de Instituciones y Sociedades Mutualistas
de Seguros que, mediante la formalizacion de un contrato de seguro, asume las consecuencias dafiosas
producidas por la realizacién del evento cuyo riesgo es objeto de cobertura.

C5: El Centro de Coordinacién, Comando, Control, Comunicacion y Computo, a través del cual se capta,
dirigen y operan los sistemas de emergencia y denuncia andénima ciudadana, haciendo uso de las
tecnologias de informacién y comunicacion.

Convenio:Acuerdo entre dos o mas personas o entidades sobre un asunto.

Pdliza de Seguro: Es el acuerdo por el cual una de las partes, el asegurador, se obliga a resarcir de un
dafio o a pagar una suma de dinero a la otra parte, al verificarse la eventualidad prevista en el contrato.
Reporte de siniestro: Declaracién del asegurado a la aseguradora de la ocurrencia de un siniestro, por
haberse producido el hecho cuyo riesgo es objeto de cobertura en la pdliza.

Siniestro:choque entre dos o0 mas vehiculos, en el que resulte un dafio de cualquier importancia que puede
ser indemnizado por una compafiia aseguradora. En el contrato de seguro, concrecion del riesgo cubierto
en dicho contrato y que determina el nacimiento de la prestacion del asegurador.

6.-Método de Trabajo:
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6.1 Diagrama de Flujo:
( INICIO )

Recibir de C5 el reporte de
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6.2 Descripcion de Actividades:

Tipo de Documento

Paso Responsable Tipo de Documento (No. de Control)

Jefe de Departamento | Recibe de C5 el reporte de siniestro, mediante este

1 de Siniestros y se hace de su conocimiento la ubicacién del siniestro,
Comparecencias nombre del conductor del vehiculo oficial, descripcion
(JDSC) de los dafios y sobre la existencia de lesionados.

Realiza el reporte a la aseguradora y asigna namero
de expediente en el sistema electrénico
correspondiente, trasladandose al lugar de los
2 JDSC hechos, la operadora de la aseguradora le indicara el
namero de reporte, el cual debe asentarse en el
registro electrénico y proporciona al ajustador
designado para la atencion del siniestro.

Verifica con el ajustador si los vehiculos seran
puestos a disposicién del Ministerio Pubico o en su
defecto la responsabilidad del siniestro, para el caso
de sefialarse como responsable al servidor publico de
la Comisidn Estatal, este debe responder por el pago
3 JDSC : .
de deducible correspondiente.

Sale al procedimiento “Tramitar el pago de deducible
de vehiculos siniestrados de la Comision Estatal de
Seguridad Publica”

¢Aplica puesta a disposicién?

4 JbsC No continua a la actividad 5

Si continua a la actividad 9

Solicita a la aseguradora la hoja de ingreso al taller
para la reparacion del vehiculo siniestrado, la
aseguradora ordena la reparacién del vehiculo en los
talleres convenidos por esta.

5 JDSC Hoja de ingreso

Ingresa el vehiculo siniestrado para su diagnéstico en
el taller designado por la aseguradora para Su
reparacion, a través de este diagndstico se determina
la reparacion o pérdida del vehiculo, en cualquiera de
los casos se realizara el pago de deducible
correspondiente; en caso de que se dictamine la
reparacion del vehiculo, el taller indicara fecha
probable de entrega.

6 JDSC

Nota: El vehiculo no serd liberado del taller hasta en
tanto, no sea cubierto el monto por concepto de
deducible.

Verifica el diagnostico realizado por el taller e integra
al expediente, para el caso de dictaminarse la pérdida
del vehiculo, se realiza el tramite de baja de parque
vehicular ante la Direccion de Resguardo Patrimonial
y Apoyo Organizacional, de lo contrario se atendera a
la fecha establecida por el taller para la entrega del
vehiculo reparado.

Viene del procedimiento “Tramitar el pago de
deducible de vehiculos siniestrados de la Comision
Estatal de Seguridad Publica”

7 JDSC Diagnéstico
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Paso

Responsable

Tipo de Documento

Tipo de Documento
(No. de Control)

JDSC

Realiza el pago de deducible y solicita la entrega del
vehiculo reparado en la fecha sefialada por el taller,
una vez que el vehiculo sea liberado por el taller, se
realiza su entrega a la Unidad Administrativa
responsable de su resguardo, asentando por escrito
que recibe el vehiculo a entera satisfaccion.

Sale al procedimiento “Tramitar el pago de deducible
de vehiculos siniestrados de la Comisiéon Estatal de
Segquridad Puablica”

Con esta actividad finaliza el procedimiento

Factura

JDSC

Presenta ante el Ministerio Publico la denuncia y/o
querella correspondiente, integra al expediente y da
seguimiento necesario, mediante esta se acredita la
propiedad del vehiculo y se efectla la querella, a fin
de que en un determinado momento el Ministerio
Pablico acuerde la devolucion del vehiculo, también
determina la responsabilidad del siniestro.

Denuncia y/o querella

10

JDSC

Recibe el oficio de liberacion del vehiculo por parte
del Ministerio Publico, dicho documento debe dirigirse
al corralébn encargado del resguardo de vehiculo
oficial.

Oficio de liberacion

11

JDSC

Realiza ante el corraldn correspondiente el trdmite de
devolucion, solicitando mediante oficio a la Unidad
Administrativa de la Comisién Estatal, la liberacion del
recurso correspondiente al pago de infracciones y
pensiones que por tal motivo se impongan.

Continua en la actividad 5
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7.- Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tlempo_Eie
Retencion
. . Jefe de Departamento de ~
1 Hoja de ingreso - . 3 anos
Siniestros y Comparecencias
. o Jefe de Departamento de .
2 | Diagnostico Siniestros y Comparecencias 3 afnos
Jefe de Departamento de 5
3 |Factura Siniestros y Comparecencias 3 afos
. Jefe de Departamento de .
4 Denuncia y/o querella Siniestros y Comparecencias 3 afios
- : - Jefe de  Departamento de .
5 Oficio de liberacién Siniestros y Comparecencias 3 afios
8.- Anexos:
ARE)XO Descripcion Clave

Ninguno




Secretaria

MORELOS | de Gobierno

PROCEDIMIENTO

TRAMITAR EL PAGO DE DEDUCIBLE DE VEHICULOS
SINIESTRADOS DE LA COMISION ESTATAL DE

SEGURIDAD PUBLICA

Clave: PR-UJMSP-DSC-03

Revision: 0

Pag.1de9

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No.
Rev.

Pag (s).
Afectadas

Naturaleza del Cambio

Motivo del Cambio

Fecha de
Autorizacion

Emision

Emisién

24/junio/2015




MORELOS | de Gobierno

PROCEDIMIENTO

TRAMITAR EL PAGO DE DEDUCIBLE DE VEHICULOS
Secretaria SINIESTRADOS DE LA COMISION ESTATAL DE

SEGURIDAD PUBLICA

Clave: PR-UJMSP-DSC-03

Revision: 0

Pag.2de9

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Tramitar el pago de deducible de vehiculos siniestrados de la
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Copia No.

Materia de Seguridad Publica

Oficina del Coordinador de Desarrollo y Vinculacién Interinstitucional en
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1.- Propésito:

Realizar el trdmite de cobro de deducible en contra del servidor publico sefialado como responsable de los
dafios ocasionados a la unidad oficial de la Comisién Estatal de Seguridad Publica, estableciendo los
convenios de pago, con la finalidad de que las unidades sean reparadas en tiempo y forma para su
incorporacion a la operatividad de la Comisién.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

4+ Comision Estatal de Seguridad Publica.

+ Municipios que tienen asignados vehiculos de la Comision Estatal de Seguridad Publica
4+ Unidad Juridica en Materia de Seguridad Puablica

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

Cédigo Penal Federal

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales

Cadigo Civil Federal

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles

Cédigo Penal para el Estado de Morelos

Cédigo Civil del Estado de Morelos

Cédigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos
Ley de Amparo.

Ley Federal del Trabajo.

Ley del Sistema de Seguridad Publica para el Estado de Morelos
Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Morelos.
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servicios Publicos.

Ley Orgéanica Municipal del Estado de Morelos.

Ley del Servicio Civil para el Estado de Morelos

Ley sobre el Contrato de Seguro.

Reglamento de Caminos y Puentes Federales

Reglamento de Transito Estatal

Reglamento de Transito de los Municipios.

Reglamento Especifico de Funciones de la Comision Estatal de Seguridad Publica

FrEFFFFrfrFfrrrfifrifrereese

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad de Jefe de Departamento de Siniestros elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de la Unidad Juridica en Materia de Seguridad Publica, revisar y
vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones:

Asegurado: Profesionista independiente o empleado de la aseguradora, que estima y evalla el monto de
los dafios en un siniestro asegurado y que investiga, las posibles causas del evento con el objeto de
informar a la aseguradora para que indemnice a los beneficiarios de la pdliza.

Elabor6 Revis6
C. Marco Antonio Barrios Bautista M.D.P.P. Evangelina Cérdova Roman.
Jefe Departamento de Siniestros y Comparecencias Directora General de la Unidad Juridica en Materia de Seguridad
Puablica
Fecha: 24 de junio de 2015 Fecha: 24 de junio de 2015
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Aseguradora: Sociedad constituida conforme a la Ley General de Instituciones y Sociedades Mutualistas
de Seguros que, mediante la formalizacion de un contrato de seguro, asume las consecuencias dafiosas
producidas por la realizacién del evento cuyo riesgo es objeto de cobertura.

Convenio: Acuerdo entre dos o mas personas o entidades sobre un asunto.

Comisionado Estatal: La persona encargada de la funcion de Seguridad Publica asignada a la Comision
Estatal

Dafio: Pérdida personal o material producida a consecuencia directa de un siniestro.

Deducible: La cantidad expresamente pactada que se deducird de la indemnizacion que corresponda al
siniestro.

Siniestro:choque entre dos 0 mas vehiculos, en el que resulte un dafio de cualquier importancia que puede
ser indemnizado por una compafiia aseguradora. En el contrato de seguro, concrecién del riesgo cubierto
en dicho contrato y que determina el nacimiento de la prestacion del asegurador.

6.-Método de Trabajo:
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso Responsable

Tipo de Documento

Tipo de Documento
(No. de Control)

Jefe de Departamento
de Siniestros y
Comparecencias
(JDSC)

Recibe oficio de la Unidad Administrativa que tiene
conocimiento del siniestro, junto con copia anexa de
la tarjeta informativa elaborada el conductor del
vehiculo siniestrado.

Viene del procedimiento “Intervenir juridicamente en
el lugar de los hechos en que se susciten los
siniestros del parque vehicular de la Comision Estatal”

Copia de tarjeta informativa

2 JDSC

Elabora oficio de solicitud de comparecencia del
servidor puablico involucrado e integra al expediente;
el oficio debe ir dirigido al superior jerarquico,
indicando la fecha y hora de su comparecencia ante
la Unidad Juridica.

Oficio de solicitud de
comparecencia
Expediente

3 JDSC

Recibe al servidor publico citado y elabora acta de
comparecencia, mediante esta se le da el uso de la
voz al servidor publico involucrado para que haga
valer lo que a su derecho corresponda, a efecto de
valorar tales manifestantes en la procedencia del
cobro o exoneracion, se hace de su conocimiento el
monto por concepto de deducible y se le conceden 7
dias para gestionar su exoneracion a través de su
superior jerarquico, asimismo se acuerda en convenio
de pago y/o los convenios via némina, para el caso
de exceder el plazo concedido.

Acta de comparecencia

4 JDSC

Recibe oficio mediante el cual se ordena el cobro de
deducible o exoneracién del pago al servidor publico
involucrado el cual se determina en base a la
responsabilidad de los hechos del servidor publico.

Nota: El oficio de exoneracién debe estar firmado por
el Coordinador General y visto bueno del Coordinado
de Desarrollo y Vinculacién.

Oficio de cobro o
exoneracion

5 JDSC

¢, Se exonera al servidor publico?

No continua a la actividad 6
Si continua a la actividad 8

6 JDSC

Solicita mediante oficio a la Coordinacion de
Desarrollo y Vinculaciéon se apliquen los descuentos
via némina y la liberacion del recurso para el pago de
deducible, de conformidad con lo acordado en el acta
de comparecencia.

Nota: Se debe anexar al oficio copia del acta de
comparecencia, convenios celebrados y tarjeta
informativa. Cuando se celebre convenio de pago en
una sola exhibicién, realiza el pago de deducible de
manera directa ante la aseguradora, remitiendo la
factura a la Coordinaciéon de Desarrollo y Vinculaciéon
y copia de conocimiento al servidor publico.

Oficio solicitud de descuento
y recurso
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Paso

Responsable

Tipo de Documento

Tipo de Documento
(No. de Control)

JDSC

Recibe el recurso por concepto de deducible y
efectlla pago ante la aseguradora, solicita factura.

Sale al procedimiento “Intervenir juridicamente en
el lugar de los hechos en que se susciten los
siniestros del parque vehicular de la Comisién
Estatal”

Factura

JDSC

Realiza comprobacion del recurso, remitiendo
mediante oficio la factura expedida por concepto de
pago de deducible.

Oficio de comprobacion
Factura

JDSC

Elabora acta de exoneracién, mediante esta se exime
al servidor publico del pago de deducible y demas
efectos administrativos, la cual una vez elaborada se
turnara a la oficina del Comisionado Estatal para su
firma correspondiente.

Acta de exoneracion

10

JDSC

Solicita mediante oficio la liberacién del recurso para
el pago de deducible, el oficio se dirige al
Coordinacion de Desarrollo y Vinculacion, anexando
copia del acta de exoneracién.

Continua en la actividad 7

Oficio solicitud de recurso
Acta de exoneracién
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7.- Registros de Calidad:
No Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo'gle
' Retencion
. _ . Jefe de  Departamento de ~
1 Copia de tarjeta informativa Siniestros y Comparecencias 3 afios
. . . Jefe de Departamento de .
2 Oficio solicitud de comparecencia Siniestros y Comparecencias 3 afios
, Jefe de Departamento de .
3 |Expediente Siniestros y Comparecencias 3 afnos
) Jefe de Departamento de .
4 Acta de comparecencia Siniestros y Comparecencias 3 afnos
. . Jefe de Departamento de B
5 Oficio de cobro o exoneracion Siniestros y Comparecencias 3 afos
. . Jefe de Departamento de .
6 Oficio solicitud de descuentos y recurso Siniestros y Comparecencias 3 afios
Jefe de Departamento de .
7 |Factura Siniestros y Comparecencias 3 afos
" » Jefe de Departamento de .
8 Oficio de comprobacion Siniestros y Comparecencias 3 afios
» Jefe de Departamento de .
9 Acta de exoneracion Siniestros y Comparecencias 3 afnos
. . Jefe de Departamento de .
10 | Oficio solicitud de recurso Siniestros y Comparecencias 3 afios
8.- Anexos:
ARE)XO Descripcion Clave

Ninguno




PROCEDIMIENTO

TRAMITARLOS INFORMES PREVIOS Y JUSTIFICADOS EN

Clave: PR-UJMSP-DA-01

Secretaria MATERIA DE AMPARO Revision: 1
MORELOS | de Gobierno Pag. 1 de 10
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fec_ha d.e,
Rev. Afectadas Autorizacién

0 - Emision Emision 26/Agosto/2013

Actualizacion del L, L
1 Todas Actualizacion del manual 24/junio/2015

Procedimiento




PROCEDIMIENTO Clave: PR-UJMSP-DA-01
TRAMITARLOS INFORMES PREVIOS Y JUSTIFICADOS EN

Secretaria MATERIA DE AMPARO Revision: 1

MORELOS | de Gobierno Pag. 2 de 10

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del Procedimiento Tramitar los informes previos y justificados en materia de
amparo.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo Organizacional.

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

Area Funcional Copia No.

Oficina del Coordinador de Desarrollo y Vinculacién Interinstitucional en 01
Materia de Seguridad Publica
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1.- Propésito:

Contestar los informes previos y justificados de todos los juicios de amparo en los que la Comisién Estatal
de Seguridad Publica, su titular y demas autoridades que la conforman, sean sefialadas como autoridades
responsables, brindando el seguimiento necesario con motivo del tramite de estos juicios, con la finalidad
de dar cabal cumplimiento y seguimiento hasta su total conclusién.

2.- Alcance:

Este Procedimiento Aplica a:

+ Comisién Estatal de Seguridad Publica

+ Unidad Juridica en Materia de Seguridad Publica

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

Ley de amparo;

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
Cédigo Penal Federal;

Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales;

Cédigo Penal para el Estado de Morelos;

Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
Reglamento Especifico de Funciones de la Comision Estatal de Seguridad Publica

FEEEEEEEE

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Amparo elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de la Unidad Juridica en Materia de Seguridad Publica revisar y
vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones:

Acto Reclamado: Accion u omision provenientes de una autoridad dirigida contra un particular que le viola
sus garantias individuales.

Amparo: Es un 6rgano de control constitucional, que puede ser promovido por cualquier ciudadano cuando
son violentadas sus garantias.

Autoridad Responsable: La que dicta, promulga, ordena, ejecuta o trata de ejecutar la ley o acto
reclamado y que de esta manera infringe violaciéon a una garantia o derecho del gobernado en su persona o
esfera juridica patrimonial.

Informe Justificado: Documento por medio del cual, la autoridad responsable da contestacion a la
demanda de amparo, instaurada en su contra por el agraviado y hace la defensa de su actuar

Informe Previo: Acto por virtud del cual estas manifiestan si son o0 no son ciertos los actos reclamados, y
defienden las razones que juzguen conducentes para demostrar la improcedencia de la suspension
definitiva solicitada por el quejoso.

Elaboré Revisé

Lic. Luis Balderrama Piedra
Jefe Departamento de Amparo

M.D.P.P. Evangelina Cérdova Roman.
Directora General de la Unidad Juridica en Materia de Seguridad
Publica

Fecha: 24 de junio de 2015

Fecha: 24 de junio de 2015
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Juicio de Amparo: Sistema o medio de control de la constitucionalidad de los actos de autoridad, cuando
por virtud de estos se le cause agravio al gobernado que se tramita y resuelve por los érganos del Poder
Judicial habiendo agotado los medios de defensa ordinarios, para que se deje insubsistente y sin efecto el
acto sobre el que versa la demanda y se le mantenga o restituye en el goce de la garantia que estima
infringida.

Medida Precautoria: Aquellas actuaciones o decisiones que, sin prejuzgar del resultado final, de contenido
positivo 0 negativo, que un organo de la Administracion Publica o un Juez o Magistrado del poder judicial,
puede adoptar para que las resultados de la resolucién administrativa o judicial surtan plenos efectos para
los interesados o para la parte procesal.

Sobreseimiento: Es el acuerdo o resolucién judicial que pone fin al juicio de amparo, sin hacer declaracion
alguna sobre la constitucionalidad o inconstitucionalidad del acto reclamado

Suspension definitiva: se concede o se niega, al dictarse la resolucion interlocutoria que pone fin al
incidente en mencidn, caso en el cual, el juez ya tiene conocimiento de la existencia o inexistencia del acto
reclamado o, al menos, las bases para tenerlo 0 no por cierto.

Suspension de plano: Es la providencia decretada de manera sumaria por parte del Juez Federal a favor
del directo quejoso sin sustraccion procesal alguna, ademas de imponerla de oficio , cuando el impetrante
de garantias se duela de actos que importen peligro de privacion de la vida, deportacion o destierro o
algunos de los prohibidos por el articulo 22 Constitucional.

Suspensién provisional: La que concede (o niega) el juez de distrito (o el superior de la autoridad
responsable, segun el caso), al dictar el primer auto del incidente.

6.-Método de Trabajo:



http://es.wikipedia.org/wiki/Juez
http://es.wikipedia.org/wiki/Poder_judicial
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6.1-Diagrama de Flujo

( INICIO )

A 4

Recibir los oficios de informe previo
ylo justificado con demanda de
garantias del Juzgado de Distrito,
Tribunales Colegiados.

Oficio de
Informe | Demanda de

Previo y/o Garantias
Justificado

A 4

Analizar la demanda de amparo,
determinar cuéles son los actos
reclamados y  autoridades
responsables de la Comision Estatal.

y

Enviar oficio solicitando informacion
del acto reclamado a la U.A. y/o
operativa de la CES que haya sido
sefialada como responsable.

Oficio solicitud de
informacion

)

Remitir oficio con el visto bueno del
Director Juridico a la autoridad
sefialada como responsable,
informandole la medida otorgada al
impetrante de garantias, para su
cabal cumplimiento.

4

Oficio de
Informe de
de medida

A

Informar mediante oficio al dérgano
sobre el cumplimento de

jurisdiccional

la medida decretada a favor del quejoso.

Oficio informe de
cumplimiento de
medida

El tramite de los amparos esta
delimitado a la actuacion de las
autoridades Federales, Estatales y
Municipales  que  tienen su
competencia y marco de actuacion
dentro de la jurisdicciéon estatal en
sus  respectivas esferas de
competencia, quienes deberan de
notificar a esta dependencia con la
debida oportunidad el informe
previo y justificado que solicite el
ciudadano en su acto reclamado
para la proteccién federal.

Las medidas otorgadas pueden
ser: Suspension Provisional o
Suspension de Plano.

En el caso de la suspension

de

plano serd en un término de 24
horas
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Recibir oficio de contestacion por parte
de la U.A. y/o operativa, con la
informacion solicitada.

Oficio
contestacion
de
informacién

v

Verificar que los actos reclamados sean
veridicos y elabora oficio de informe
previo para su envio.

Oficio de
informe
previo

Elaborar y enviar oficio de informe previo
con visto bueno del Director Juridico en
sentido positivo en representacion de las
autoridades de la CES, sefialada como
responsable. En un término de cuarenta

y ocho horas a la autoridad jurisdiccional

notificacion de la autoridad jurisdiccional
que solicité los informes.

que lo requiere Oficio de
informe
previo
8
\ 4
Elaborar y enviar oficio de informe
Justificado, de acuerdo a la informacion
proporcionada por parte de la del area
respectiva en representacion de las
autoridades sefialadas como
responsables, en un término maximo de
15 dias a la autoridad jurisdiccional que
lo requiere. Oficio de
informe
9 justificado
v
Recibir de oficialia de partes la

10

11

Notificacion

El informe se rendird en sentido
negativo o positivo, de acuerdo a la
informacién proporcionada por la
autoridad sefialada como responsable.

En caso de que los actos reclamados no
sean veridicos, elabora y envia oficio de
informe previo con visto bueno del
Director Juridico en sentido negativo en
representacion de las autoridades de la
CES sefialadas como responsables en
un término de cuarenta y ocho horas a la
autoridad jurisdiccional que lo requiere.

Pueden ser las siguientes hipotesis:
comunicar si se difiere la audiencia
constitucional; se concede el
amparo; se sobresee; se niega la
suspension provisional o definitiva y
/o notifican que no se ha rendido el
informe correspondiente.
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Enviar oficio informando a la
autoridad sefialada como
responsable el acuerdo emitido para
los efectos procedentes.

11

!

Recibir oficio del area respectiva que
haya sido sefialada como autoridad
responsable, respecto del
cumplimiento de la  hipotesis
correspondiente.

12

Oficio de
Informe de hipotesis

Informar al juzgado que conozca del
amparo el cumplimiento de la
ejecutoria de amparo, remitiendo
anexo de las constancias respectivas

13

Oficio de
autoridad
responsable

\ 4

Archivar una vez que se dé
cumplimiento a la ejecutoria el
expediente de amparo como asunto
concluido.

14

FIN

Oficio informe de
ejecutoria de
amparo

Constancias

Expediente

N/

El acuerdo podra contener alguna de
las siguientes hipotesis:

*Se concede el amparo a favor del
quejoso.

*Se informa que una vez que haya
causado ejecutoria se dé cumplimiento
a la ejecutoria y se envian las
constancias, siempre y cuando dicha
sentencia tenga efectos de
cumplimiento para las autoridades
respectivas.
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Jefe de Departamento
1 de Amparos
(JDA)

Recibe los oficios informe previo y/o justificado con
demanda de garantias del Juzgado de Distrito o
Tribunales Colegiados.

Nota: El tramite de los amparos esta delimitado a la
actuacion de las autoridades Federales, Estatales y
Municipales que tienen su competencia y marco de
actuacion dentro de la jurisdiccion estatal en sus
respectivas esferas de competencia, quienes deberan
de notificar a esta dependencia con la debida
oportunidad el informe previo y justificado que solicite
el ciudadano en su acto reclamado para la proteccion
federal.

Oficio informe previo y/o
justificado.
Demanda de garantias

2 JDA

Analiza la demanda de amparo y determina cuales son
los actos reclamados y autoridades responsables de la
CES.

3 JDA

Envia oficio solicitando informacion del acto reclamado
a la unidad administrativa y/o operativa de la CES que
haya sido sefialada como autoridad responsable.

Oficio solicitud de
informacion

JDA

Remite oficio con el visto bueno del Director Juridico de
a la autoridad sefialada como responsable, informando
la medida otorgada al impetrante de garantias, para su
cabal cumplimiento.

Nota: Las medidas otorgadas pueden ser: Suspensién
Provisional o Suspension de Plano.

Oficio de informe de medida

5 JDA

Informar mediante oficio al drgano jurisdiccional sobre
el cumplimento de la medida cautelar decretada a
favor del quejoso.

Nota: En el caso de la suspension de plano sera en un
término de 24 horas.

Oficio informe de
cumplimiento de medida

6 JDA

Recibe oficio de contestacién por parte de la unidad
administrativa y/o operativa, con la informacién
solicitada.

Nota: El informe se rendird en sentido negativo o
positivo, de acuerdo a la informacién proporcionada por
la autoridad sefialada como responsable

Oficio contestacion de
Informacién

7 JDA

Verifica que los actos reclamados sean veridicos y
elabora oficio de informe previo para su envio.

Nota: En caso de que los actos reclamados no sean
veridicos, elabora y envia oficio de informe previo con
visto bueno del Director Juridico en sentido negativo en
representacion de las autoridades de la CES sefialadas
como responsables en un término de cuarenta y ocho
horas a la autoridad jurisdiccional que lo requiere.

Oficio de informe previo
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Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

JDA

Elabora y envia oficio de informe previo con visto
bueno del Director Juridico en sentido positivo en
representacién de las autoridades de la CES. En un
término de cuarenta y ocho horas a la autoridad
jurisdiccional que lo requiere.

Oficio de informe previo

JDA

Elabora y envia oficio de informe Justificado, de
acuerdo a la informacion proporcionada por parte de la
del area respectiva en representacion de las
autoridades sefaladas como responsables, en un
término maximo de 15 dias a la autoridad jurisdiccional
gue lo requiere.

Oficio de informe justificado

10

JDA

Recibe de oficialia de partes la notificacibn de la
autoridad jurisdiccional que solicité los informes.

Nota: Pueden ser las siguientes hipotesis: comunicar si
se difiere la audiencia constitucional; se concede el
amparo; se sobresee; se niega la suspension
provisional o definitiva y/o notifican que no se ha
rendido el informe correspondiente.

Notificacion

11

JDA

Envia oficio informando a la autoridad sefialada como
responsable el acuerdo emitido para los efectos
procedentes.

Nota: El acuerdo podra contener alguna de las
siguientes hipotesis:

*Se concede el amparo a favor del quejoso.

*Se informa que una vez que haya causado ejecutoria
se dé cumplimiento a la ejecutoria y se envian las
constancias, siempre y cuando dicha sentencia tenga
efectos de cumplimiento para las autoridades
respectivas.

Oficio de informe de hipétesis

12

JDA

Recibe oficio del area respectiva que haya sido
sefialada como autoridad responsable.

Oficio autoridad responsable

13

JDA

Informa mediante oficio al juzgado que conozca del
amparo el cumplimiento de la ejecutoria de amparo,
remitiendo anexo de las constancias respectivas.

Oficio informe de ejecutoria
de amparo
Constancias

14

JDA

Archivar una vez que se dé cumplimiento a la ejecutoria
el expediente de amparo, con toda la documentacion
generada en el proceso, como asunto concluido.

Con esta actividad se concluye el procedimiento.

Expediente
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7.- Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Eg{gﬁgigﬁ
1 Oficio informe previo y/o justificado Jefe de Departamento de Amparos Indefinido
2 Demanda de Garantias Jefe de Departamento de Amparos Indefinido
3 Oficio solicitud de informacion Jefe de Departamento de Amparos Indefinido
4 Oficio de informe de medida Jefe de Departamento de Amparos Indefinido
5 Ofici_o de informe de cumplimiento de Jefe de Departamento de Amparos Indefinido
6 gf?gifiontestacién de informacién Jefe de Departamento de Amparos Indefinido
7 Oficio informe previo Jefe de Departamento de Amparos Indefinido
8 Oficio informe justificado Jefe de Departamento de Amparos Indefinido
9 Notificacion Jefe de Departamento de Amparos Indefinido
10 | Oficio de informe de hipétesis Jefe de Departamento de Amparos Indefinido
11 Oficio autoridad responsable Jefe de Departamento de Amparos Indefinido
12 Oficio informe de ejecutoria de amparo Jefe de Departamento de Amparos Indefinido
13 Expediente Jefe de Departamento de Amparos Indefinido
14 | Constancias Jefe de Departamento de Amparos Indefinido
8.- Anexos:
Alr\f)).(o Descripcion Clave

Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fec_ha d.e,
Rev. Afectadas Autorizacion
0 - Emisién Emisién 06/Dic/05
Revisién y modificacion al
01 Todas procedimiento y cambio de Actualizacion del manual 29/Mar/06
nombre
02 3 Modlflcacmq dela Actualizacién del Manual 12/Marzo/07
Referencias
03 1 Actualizacién de fechas Actualizacién del Manual 11/Abril/08
05 Todas Actuallzac_lo_n de fechas y Actualizaciéon del Manual 28/Julio/09
actividades
06 1,3 Actualizacion, modificacion de || 5oy jizacion del Manual | 10/Diciembre/2010
referencias, nombres y fecha
Revision y modificacion al
07 2,4-8 procedimientp; actuqllzaC|on Actualizacién del Manual 10/Diciembre/2010
de fechas y cambio de
nombres.
06 todas Nombres y adiciones Actualizacién del Manual 23/Julio/2012
7 Todas Cambio de Nombres Actualizacién del Manual 26/Agosto2013
8 Todas actialieebibnias Actualizacién del manual 24/junio/2014
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimiento Atender las Quejas Derechos Humanos
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo Organizacional.

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

Area Funcional Copia No.

Oficina del Coordinador de Desarrollo y Vinculacién Interinstitucional en 01
Materia de Seguridad Publica
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1.- Propésito:

Llevar el seguimiento de las quejas interpuestas ante las Comisiones Nacional y Estatal de Derechos
Humanos seguidas en contra de personal de la Comision Estatal, recabando la informaciéon necesaria, con
la finalidad de dar debida contestacion en defensa de los intereses de esta Comision Estatal.

2.- Alcance:

Este Procedimiento aplica a:

+ Comision Estatal de Seguridad Publica

+ Unidad Juridica en Materia de Seguridad Publica

3.-Referencias:

Este Procedimiento esta basado en:

Tratados y Pactos Internacionales de Derechos Humanos.

Ley de la Comisién Nacional de Derechos Humanos.

Ley de la Comisién Estatal de Derechos Humanos.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos.
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos.
Cddigo Nacional de Procedimientos Penales

Cdbdigo Penal Federal

Cdbdigo Penal para el Estado de Morelos.

Cddigo de Procedimientos Penales para el Estado de Morelos.
Reglamento Interior de la Comision Estatal de Derechos Humanos.
Reglamento Especifico de Funciones de la Comisién Estatal de Seguridad Publica

FEFFFFEEEEeee

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Atencion a Quejas de Derechos Humanos elaborar y
mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de la Unidad Juridica en Materia de Seguridad Publica revisar y
vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones:

Pruebas.- Actividad procesal encaminada a la demostracion de la existencia de un hecho o acto o de su
inexistencia; resultado de la actividad de referencia cuando ha sido eficaz.

Resolucion.- Modo de dejar sin efecto una resolucién juridica contractual, bien en virtud del mutuo disefio
de las partes (resolucion voluntaria), bien a causa del no cumplimiento de una de ellas, por imposibilidad del
cumplimiento de la prestacion o por la excesiva onerosidad de ésta (resolucién legal).

6.-Método de Trabajo:

Elabor6 Reviso
Julio Cesar Gonzalez Romero. M.D.P.P. Evangelina Cérdova Roman.
Jefe Departamento de Atencidn a Quejas de Derechos Humanos Director General de la Unidad Juridica en Materia de Seguridad
Pulblica
Fecha:24 de junio de 2014 Fecha:24 de junio de 2014
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6.1.- Diagrama de Flujo

( INICIO )

y

Recibir oficio de queja, emitida
por la CNDH y CEDH, en
contra del personal de la CES
y abrir el expediente respectivo
asignando numero interno

consecutivo.
1

Oficio de queja -
Expediente

A 4

e

Capturar en el
registro especifico y
asignar No. de
control.

\ 4

Solicitar por oficio al area
administrativa u operativa, el
informe respecto de los
hechos que se imputan al
personal de la CES.

Oficio de
solicitud de
informe

A 4

Recibir informe y con base a
los antecedentes remitidos,
elaborar el oficio de
contestacion a la CNDH y/o
CEDH, segun corresponda.

4

Oficio
de informe

!

Oficio de
Contestacion

Recibir la resolucion que
emita la CNDH y/o CEDH,
segun corresponda, la cual

puede ser una
recomendacion o un

acuerdo de no
5 responsabilidad

Resolucién

En el registro de capturara
rubros de las queja como son:

[6]

*Numero de expediente.
*Numero de oficio.
*Nombre del agraviado.
*acto que reclama.

*Fecha del primer acuerdo.

La contestacion de la queja puede
ir acompafiada de los documentos
que remitan las areas, mismos
que serviran como pruebas, tales
como;

-Parte Informativo

-Tarjeta Informativa

-Puestas a Disposicion
-Certificado Médico
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Integrar la resoluciéon emitida
en el expediente respectivo y
archivar.

l

Analizar las
recomendaciones  emitidas
por la CNDH y/o CEDH y
verificar que se atiendan.

Resolucién

A 4

Envia oficio a la U.A.
sefialada como
responsable de los actos a
fin de que cumpla con
dicha recomendacion.

Resolucién

\ 4

Enviar contestacion a la
Comision Nacional o Estatal
de Derechos Humanos,
informando el cumplimiento
dando a la recomendacion

que emitio.

Oficio de
cumplimiento de la
recomendacion.

FIN

Oficio de
contestacion
de recomendacién

En caso de que no se acepten
las recomendaciones emitidas,
envia oficio a la CNDH y/o
CEDH segln corresponda, en
la que se establece el motivo
por el cual no se acepta la
recomendacion.
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6.2 Descripcion de Actividades:

- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
\Lefe de Dgpartame.nto Recibe oficio de queja, emitida por la CNDH y CEDH, - .
e Atencidn a Quejas - . Oficio de Queja
1 en contra del personal de la CES vy abrir el expediente .
de Derechos Humanos respectivo asignando niimero interno consecutivo Expediente
(JDAQDH) P 9 :
Captura en el registro de Excel y asignarle No. de
control para control interno, para dar continuidad a la
misma.
) ) ) Nota: En el registro de capturara los rubros de las
> Profesional Ejecutivo queja como son:
(PE) *Numero de expediente.
*Numero de oficio.
*Nombre del agraviado.
eacto que reclama.
*Fecha del primer acuerdo.
Solicita por oficio al area administrativa u operativa, el - -
; . Oficio de solicitud de
3 PE informe respecto de los hechos que se imputan al :
informe
personal de la CES.
Recibe el informe y con base a los antecedentes
remitidos, elaborar el oficio de contestacion a la
CNDH y/o CEDH, segun corresponda.
Nota: La contestacibn de Ila queja puede i Oficio de informe
4 JDAQDH acompafiada de los documentos que remitan las areas Oficio de
mismos que servirdn como pruebas, tales como; Contestacién
-Parte Informativo
-Tarjeta Informativa
-Puestas a Disposicién
-Certificado Médico
Recibe la resolucion que emita la CNDH y/o CEDH,
5 JDAQDH segun corresponda, la cual puede ser una Resolucién
recomendacién o un acuerdo de no responsabilidad.
Integra la resolucibn emitida en el expediente
6 PE respectivo y turna al \.]PAQDH para determinar si se Resolucion
acepta la recomendacion.
Con esta actividad se da fin al procedimiento.
Analiza las recomendaciones emitidas por la CNDH
ylo CEDH y verifica que se atiendan las
recomendaciones por las unidades sefialadas.
7 JDAQDH Nota: En caso de que no se acepten las Resolucion
recomendaciones emitidas, envia oficio a la CNDH
y/o CEDH segun corresponda, en la que se establece
el motivo por el cual no se acepta la recomendacién.
Envia oficio a la U.A. sefialada como responsable de Oficio de
8 PE los actos a fin de que cumpla con dicha cumplimiento de la
recomendacion. recomendacion
Envia contestacion a la CNDH y/o CEDH segun
corresponda, informando el cumplimiento dando a la Oficio de
9 JDAQDH recomendacion que emitio. Archiva la documentacion Contestacion de
generada en el proceso. recomendacion
Con esta actividad se da fin al procedimiento.
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7.- Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tlempo_Eie
Retencion
- . Jefe de Departamento de Atencion ~
1 Oficio de Queja a Quejas de Derechos Humanos 3 afios
2 Expediente Jefe d_e Departamento de Atencion 3 afios
a Quejas de Derechos Humanos
3 Oficio de solicitud de informe Jefe d_e Departamento de Atencion 3 afos
a Quejas de Derechos Humanos
4 Oficio de informe Jefe d'e Departamento de Atencion 3 afios
a Quejas de Derechos Humanos
5 Oficio de contestacion Jefe d_e Departamento de Atencion 3 afios
a Quejas de Derechos Humanos
- Jefe de Departamento de Atencion ~
6 Resolucién : 3 afios
a Quejas de Derechos Humanos
Oficio de cumplimiento de la | Jefe de Departamento de Atencién ~
7 L - 3 afos
recomendacion a Quejas de Derechos Humanos
8 Oficio de contestacion de recomendacion Il d_e L ) S (£ AEEl 3 afios
a Quejas de Derechos Humanos
8.- Anexos:
ARI%XO Descripcién Clave

Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Asesorar juridicamente en los tramites y procedimientos

legales de aseguramientos y detenciones.

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.

materia de Seguridad Publica

Oficina del Coordinador de Desarrollo y Vinculacién Interinstitucional en

01
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1.- Propésito:

Asesorar en la elaboracion de la puesta a disposicion de los infractores asegurados por los elementos
Comisién Estatal de Seguridad Publica ante la autoridad competente, ya sea que su conducta se encuentre
encuadrada en un delito penal ya sea del fuero comin o federal, vigilando que se realice el correcto llenado
de los formatos que apliquen a cada caso en concreto, con la finalidad de cumplir con los términos previstos
en las leyes vigentes.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

+ Comision Estatal de Seguridad Publica

+ Municipios del Mando Unico

+ Unidad Juridica en Materia de Seguridad Publica

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

Cdédigo Penal y Procedimientos Penales Federal.

Cadigo Civil y Procedimientos Civiles Federal

Cédigo Penal y Procedimientos Penales para el Estado de Morelos
Cadigo Civil y Procedimientos Civiles para el Estado de Morelos
Ley del Sistema de Seguridad Publica para el Estado de Morelos
Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Morelos.
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servicios Publicos.

Ley del Servicio Civil para el Estado de Morelos

Reglamento Especifico de Funciones de la Comision Estatal de Seguridad Publica

FEFEFREEFE

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Director Juridico elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de la Unidad Juridica en Materia de Seguridad Puablica revisar y
vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones:

Aseguramiento: Resguardo y custodia de los instrumentos, objetos o productos del delito, asi como los
bienes en que existan huellas o pudieran tener relacion con éste, a fin de que no se alteren, destruyan o
desaparezcan.

Delito: Accion u omisidn que castigan las leyes penales.

Detencidn: Medida cautelar personal que consiste en la privacion temporal de la libertad.

Flagrancia: Al instante de la comisién del delito en las hipétesis que prevén las leyes de procedimientos
penales para el estado y la federacion.

Puesta a disposicién: Documento en el cual se realiza el registro de la detencion.

6.-Método de Trabajo:

Elaboro Revis6
C. Christopher Aurelio Garcia Symonds M.D.P.P. Evangelina Cérdova Roman.
Director Juridico Directora General de la Unidad Juridica en Materia de Seguridad
Publica
Fecha: 24 de junio de 2015 Fecha: 24 de junio de 2015
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6.1 Diagrama de Flujo: @

A 4

Informar al abogado de guardia
los hechos que dieron origen a la
detencion del infractor. Certifica
al infractor y acude a la Unidad

Juridica.

1

Entrevistar al elemento policial
para allegarse de todos los
elementos necesarios

Asignar nimero de oficio de
salida y elaborar la puesta a
disposicion dirigida a la

Autoridad correspondiente.

3

Certificado

Puesta a
disposicion

médico

La puesta a disposicion, al menos, debera
contener:

e Nombre y, en su caso, apodo de la
persona detenida;

o La descripcion de la persona detenida;

e La descripcion de estado fisico aparente
de la persona detenida;

e Los objetos que le fueron encontrados;

e Motivo, circunstancias generales, lugar
y hora en que se haya practicado la
detencioén;

e Nombre de quien o quienes hayan

intervenido en la detencién. En su caso,

rango y area de adscripcion;

La autoridad a la que fue puesto a

disposicion;

El lugar a donde se trasladé a la

persona detenida, y

e El lugar en el que fue puesto a
disposicion.

Verificar el correcto llenado de
los formatos que acompafiaran la
puesta a disposicion

Formatos

4
\ 4

Dar seguimiento ante la

autoridad competente que

conocera de la puesta a

disposicion, hasta su recepcion.

Formatos

\ 4

Verificar el total de
procedimientos legales de
aseguramientos y detenciones
concluidos con la finalidad de
emitir la informacion
correspondiente

6

Reporte de
procedimientos
legales concluidos

'

FIN

Los formatos pueden ser:

*Cadena de custodia (se describen los
objetos y/o indicios asegurados).
+Certificado medico

Inventario de Vehiculo.

*Acta de entrevista
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6.2 Descripcién de Actividades:
- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Informa al abogado de guardia los hechos que dieron
Policia origen a la thencién del infrac_:tor y acude a .Ia 3 o
1 P) Unidad Juridica para realizar el tramite Certificado médico
correspondiente, proporcionando a su vez el
certificado médico.
Auxiliar Técni Entrevista al elemento policial para allegarse de
2 uxiar - ecnico todos los elementos necesarios para poder
(AT) . ! . . :
determinar ante qué autoridad sera canalizado.
Asigna nimero de oficio de salida y elabora junto con
el elemento policial la puesta a disposicion dirigida a
la autoridad que conocera del hecho, con base a los
hechos narrados por el elemento que realizo la
detencién y/o aseguramiento.
Nota: La puesta a disposicién, al menos, debera
contener:
e Nombre y, en su caso, apodo de la persona
detenida;
3 AT e La descripcion de la persona detenida; Puesta a disposicion
e La descripcion de estado fisico aparente de la
persona detenida;
e Los objetos que le fueron encontrados;
e Motivo, circunstancias generales, lugar y hora en
gue se haya practicado la detencién;
e Nombre de quien o quienes hayan intervenido en la
detencidn. En su caso, rango y area de adscripcion;
e La autoridad a la que fue puesto a disposicion;
¢ El lugar a donde se trasladé a la persona detenida,
y
o El lugar en el que fue puesto a disposicion.
Verifica el correcto llenado de los formatos que
acompafiaran la puesta a disposicion, dependiendo
el tipo de detencion o aseguramiento.
Nota: Los formatos pueden ser:
4 AT *Cadena de custodia (se describen los objetos y/o Formatos
indicios asegurados).
+Certificado medico
Inventario de Vehiculo.
*Acta de entrevista
Da seguimiento ante la autoridad competente a la que d
5 AT se envia la puesta a disposicion, hasta su recepcion y Acuzg € pl‘.'?Sta a
. isposicion
resguarda el acuse correspondiente.
Verifica el total de procedimientos legales de
aseguramientos y detenciones concluidos con la
6 Director Juridico finalidad de emitir la informacion correspondiente al | Reporte de procedimientos
(DJ) proceso a través de reportes para conocimiento del legales concluidos
Comisionado.
Con esta actividad se da fin al procedimiento
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7.- Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tlempo'gle
Retencion
1 Certificado médico Director Juridico Indefinido
2 Puesta a disposicion Director Juridico Indefinido
3 Formatos Director Juridico Indefinido
4 Acuse puesta a disposicion Director Juridico Indefinido
5 Reporte de  procedimientos Wldgaked Director Juridico Indefinido
concluidos
8.- Anexos:
ARI%XO Descripcién Clave

Ninguno
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VIl.- INDICADORES CLAVE DE DESEMPENO

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar: Unidad Juridica en Materia de Seguridad Publica
Procedimiento Clave: Tramitar los informes previos y justificados en materia de amparo

Denominacion

Dimension

Interpretacién

Formula de calculo

Frecuencia de medicion

Porcentaje de informes previos y
justificados rendidos ante los
organos jurisdiccionales del fuero
federal en el término establecido.

Eficacia

El resultado que muestre el indicador
nos otorgara un panorama de los de
informes rendidos en tiempo y forma
con respecto al total de informes
requeridos, permitiéndonos al mismo
tiempo visualizar un rango de
probabilidad para no adquirir alguna
sancién administrativa.

(IFRTF/TIR ) * 100

Trimestral

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar: Unidad Juridica en Materia de Seguridad Publica
Procedimiento Clave: Coordinar y brindar la asistencia y asesoria legal para realizar las comparecencias del personal de la Comision Estatal de

Seqguridad; Intervenir juridicamente en el lugar de los hechos en qgue se susciten los siniestros del parque vehicular de la Comisién Estatal;Asesorar

juridicamente en los tramites y procedimientos legales derivados de los asequramientos y detenciones.

Publica, en los rubros de
siniestros, puestas disposicion
y comparecencias.

Denominacion Dimension Interpretacién Férmula de célculo Frecuencia de medicién
Porcentaje de asistencia legal
brindada al personal operativo
y  administrativo  de la
. . .
Secretaria de Seguridad Eficdcia N/A [(TscpA/ TscpS ] *100 Trimestral
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VIIl.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

M.D.P.P. Evangelina Cérdova Romén

Autopista Acapulco-México

Directora General de la Unidad Juridica en (777)1011000 Km. 102+900 s/n Col. Granjas
. . L Ext. 15030 Mérida, poblado de Acatlipa
Materia de Seguridad Publica :
Temixco, Morelos.
Autopista Acapulco-México
Lic. Christopher Aurelio Garcia Symonds 101 1000 Km. 102+900 s/n Col. Granjas
Director Juridico Ext. 15034 Mérida, poblado de Acatlipa
Temixco Morelos.
Autopista Acapulco-México
C. Mario Herrera Plata 1011000 Km. 102+900 s/n Col. Granjas
Subdirector Juridico Ext. 15037 Mérida, poblado de Acatlipa
Temixco Morelos.
. . . . Autopista Acapulco-México
e erochos| 101000 K. 1024800 sn Col. Gras
Ext. 15033 Mérida, poblado de Acatlipa
Humanos. X
Temixco Morelos.
: . Autopista Acapulco-México
C. Julio Cesar Gonzalez Romer(_), ! 1011000 Km. 102+900 s/n Col. Granjas
Jefe de Departamento de Atencién a Quejas L )
Ext. 15032 Mérida, poblado de Acatlipa
de Derechos Humanos X
Temixco Morelos.
Autopista Acapulco-México
Lic. Luis Piedra Balderrama 1011000 Km. 102+900 s/n Col. Granjas
Jefe de Departamento de Amparos Ext. 15032 Mérida, poblado de Acatlipa
Temixco Morelos.
Autopista Acapulco-México
C. Marco Antonio Barrios Bautista 1011000 Km. 102+900 s/n Col. Granjas
Jefe de Departamento de Siniestros Ext. 15035 Mérida, poblado de Acatlipa
Temixco Morelos.
. . . ‘ Autopista Acapulco-México
gg'e De(‘;:deg'é Daer?;r":‘eﬁfg”oj eA'b%amite 1011000 Km. 102+900 s/n Col. Granjas
P Y Ext. 15032 Mérida, poblado de Acatlipa

Seguimiento

Temixco Morelos.
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IX.- COLABORACION
Nombre de las/los Colaboradores Puesto
M.D.P.P. Evangelina Cérdova Romén Dwectora_GenergI Qe la Unidad Juridica en Materia
de Seguridad Publica
Lic. Christopher Aurelio Garcia Symonds Director Juridico
Mario Herrera Plata Subdirector Juridico
Lic. Gabriela Alejandro Cruz Quiroz Subdirector de Seguimiento y Derechos Humanos
Marco Antonio Barrios Bautista Jefe de Departamento de Siniestros
C. Alma Karen Viveros Ocampo C. Yaneli Buitr6n Santiago
Profesional Ejecutivo “B” Auxiliar Técnico

Asesora Designada Enlace Designada




