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INTRODUCCION

Cumpliendo con los lineamientos establecidos en los Articulos 12 fraccion XVI y 13 de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, el cual enmarca la obligacién de elaborar los “Manuales de Organizacion,
Procedimientos y Servicios al Pablico”, a continuaciéon presentamos el “MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS” de la
Direccion Juridica, el cual expone los objetivos, politicas, descripcién de actividades, diagramas de flujo y formatos de los

procedimientos que conforman las diversas areas.

El presente Manual tiene como finalidad crear una organizacién eficaz de la Direccién Juridica, que permita lograr de manera
eficiente la realizacién de las funciones que conlleven al cumplimiento de los objetivos de los programas establecidos por la actual

Administracion Publica.

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA
DIRECCION JURIDICA
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CLAVE
Atencion de Asuntos Penales DJ-CA-AC-001
Atencion de Juicios DJ-CA-AC-002
Atencion de Juicios de Amparo Indirectos DJ-CA-AM-001
Tramitacion de Recursos de Revocacion DJ-CA-AC-001
Seguimiento a Quejas Presentadas Ante las Comisiones de Derechos Humanos DJ-DH-QU-001
Tramitacién a Conciliaciones o Recomendaciones de las Comisiones de Derechos Humanos DJ-DH-QU-002
t Revisién y Seleccién de Disposiciones Juridicas publicadas en el DOF y en la GOE DJ-EL-CO-001
% Elaboraciéon y/o Revision de Convenios o Acuerdo de Colaboracién o Coordinacion DJ-EL-RE-001
% Tramitacién de Auxilios de la Fuerza Publica DJ-TA-00-001
§ Atencion de Asuntos Penales DJ-DS-00-001
% Atencién de Juicios DJ-DS-00-002
% Atencion de Juicios de Amparo Indirectos DJ-DS-00-003
Seguimiento a Quejas Presentadas Ante las Comisiones de Derechos Humanos DJ-DS-00-004
Arrestos, Localizaciones y Presentaciones DJ-SS-00-001
Elaboracién de Contratos SJ-SA-00-001
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ESTRUCTURA ORGANICA GENERAL

DIRECCION JURIDICA

EJECUTIVO DE

PROYECTOS JURIDICOS

DEPARTAMENTO DELO
CONTENCIOSO, AMPAROS
Y ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
DEFENSA DELOS
DERECHOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
ESTUDIOS
LEGISLATIVOS

DEPARTAMENTO DE
TRAMITACION DE AUXILIOS
DE LA FUERZA PUBLICA

]

]

OFICINA DE OFICINA DE OFICINA DE COMPILACION OFIGINA DEAUXILIOS
— ASUNTOS | - | Y ESTUDIOS DE | | SOLIOTADOS POR
CONCILIACION AUTORIDADES MINISTERIALES
CONTENCIOSOS (ORDENAMIENTOS LEGALEY  ADMINISTRATIVAS
OFICINA DE REDACCION
OFICINA DE OFICINA DE Y ESTUDIOS DE OFICINA DE AUXILIOS
] AMPAROS QUEJAS " |  ANTEPROYECTOS SOLIGTADOS POR
LEGISLATIVOS AUTORIDADES JUDICIALES
OFICINA DE
_— ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

DELEGACION JURIDICA CON
LA SUBSECRETARIA DE

DELEGACION JURIDICA CON
LA COORDINACION GENERAL

SEGURIDAD PUBLICA “A”

E LA POLICIA INTERMUNICIPAY
VERACRUZ-BOCA DEL RIO

DELEGACION JURIDICA CON
LA COORDINACION GENERAL
DE LA POLICIA INTERMUNICIPAL}

DELEGACION JURIDICA CON
LA COORDINACION GENERAL
DE LA POLIGIA INTERMUNICIPAL

XALAPA-BANDERILLA-
TLALNELHUAYOCAN

POZA RICA-TIHUATLAN-
QOATZINTLA

DELEGACION JURIDICA CON
LA COORDINACION GENERAL
DE LA POLIGIA INTERMUNICIPAL
(COATZACOALOOS-MINATITLAN-
OOSOLEACAQUE-NANCHITAL

FECHA

ELABORACION

Vo.Bo.

AUTORIZO

ELABORACION

JULIO/ 2012

AUTORIZACION
JULIO/ 2012

DIRECCION JURIDICA

CAP. L.A.F. ARMANDO MENDOZA PAREDES
JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

LIC. ARTURO BERMUDEZ ZURITA
SECRETARIO DE SEGURIDAD PUBLICA
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J

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Atencién de Asuntos Penales

OBJETIVO

Atender debida y oportunamente los asuntos penales en los que tenga injerencia o interés la Secretaria de Seguridad Publica.

PROCEDIMIENTOS
CON LOS QUE

DE MANERA INTERMEDIA CON: Ninguno.

AL FINAL CON: Ninguno.

CONECTA

POLITICAS

1. Los asuntos penales deberan ser atendidos conforme a derecho.

3. Se debera dar seguimiento oportuno a todo el proceso penal.

2. Deberan atenderse todos las solicitudes y requerimientos que las autoridades competentes realicen, siempre y cuando procedan legalmente.

FECHA ELABORACION Vo.Bo. AUTORIZO
ELABORACION AUTORIZACION . ) CAP. LAF. ARMANDO MENDOZA PAREDES LIC. ARTURO BERMUDEZ ZURITA
JULIO /2012 JULIO/ 2012 DIRECCION JURIDICA JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SECRETARIO DE SEGURIDAD PUBLICA
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PROCEDIMIENTO: ATENCION DE ASUNTOS PENALES

RESPONSABLES

DESCRIPCION

Director Juridico

Jefe de Departamento de lo Contencioso, Amparos y
Administrativos

Jefe de la Oficina de Asuntos Contenciosos

Analista Juridico
Jefe de la Oficina de Asuntos Contenciosos
Jefe de Departamento de lo Contencioso, Amparos y

Administrativos

Director Juridico

Jefe de Departamento de lo Contencioso, Amparos y
Administrativos

Analista Juridico

6.
6.1
6.2
7.
7.1

7.2

10.
11.

12

Instruye al Jefe de Departamento de lo Contencioso, Amparos y Administrativos para que se elabore
una denuncia o querella.

Recibe indicacion y gira instrucciones al Jefe de la Oficina de Asuntos Contenciosos para que elabore
un escrito de proyecto de denuncia o querella en contra de quien presuntamente sea responsable de la
posible comision de algin delito.

Recibe instrucciones y solicita al Analista Juridico para que recabe la informacién necesaria.

Recaba la informacién necesaria para la elaboracion del escrito de denuncia o querella e informa al
Jefe de la Oficina de Asuntos Contenciosos.

Elabora proyecto de escrito de denuncia o querella y lo entrega al Jefe de Departamento de lo
Contencioso, Amparos y Administrativos.

Revisa el escrito de denuncia o querella.
Si hace correcciones lo regresa al Jefe de la Oficina de Asuntos Contenciosos. Conecta punto 5.
Si no hace correcciones lo entrega al Director Juridico para su visto bueno.

Revisa el escrito de denuncia o querella.

Si hace correcciones lo regresa al Jefe del Departamento de lo Contencioso, Amparos y Administrativos.
Conecta punto 5.
Si no hace correcciones lo entrega al Jefe de Departamento de lo Contencioso, Amparos y
Administrativos con su visto bueno.

Recibe el escrito y acude ante el ministerio publico a presentar el escrito, aportando los elementos de
prueba con que se cuenten.

Informa al Director Juridico sobre la denuncia o querella presentada.

Esta pendiente de los avances y resultados en la averiguacion previa que lleve a cabo el ministerio
publico y de la consignacion que en su caso realice ante los juzgados penales.

Entrega el expediente al Analista Juridico.

Archiva el expediente.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO : ATENCION DE ASUNTOS PENALES

FLUJOGRAMA

DIRECTOR JURIDICO

CONTENCIOSO, AMPAROS Y ADMINISTRATIVOS

JEFE DE DEPARTAMENTO DE LO

JEFE DE OFICINA DE ASUNTOS
CONTENCIOSOS

ANALISTA JURIDICO

( INICIO )

A 4

Instruye al Jefe del
Departamento para la

Recibe indicacion y

elaboracion del escrito
de denuncia o querella

Revisa escrito de

\ 4

Recibe instrucciones y

gira instrucciones

¢Requiere

\ 4

solicita se recabe la
informacion necesaria.

!

Elabora proyecto de

correcciones?

No

Entrega proyecto de escrito

<
denuncia ~

Si

¢Requiere
correcciones?

Nol

Regresa el proyecto con el

al Director Juridico

Presenta el escrito ante
el Ministerio Publico y esta

visto bueno

A 4

pendiente del
procedimiento.

\ 4
Informa al Director Juridico

A 4

escrito y lo entrega al P

A 4

Recaba la informacion
necesaria

|

Informa al Jefe de la
Oficina.

Jefe del Departamento.

———

Entrega expediente

\ 4

Integra el
expediente.

FIN
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Atencién de Juicios

OBJETIVO

Atender oportunamente todos los juicios que se presenten en contra de la Secretaria de Seguridad Publica ante los Tribunales Competentes.

PROCEDIMIENTOS
CON LOS QUE

CONECTA

DE MANERA INTERMEDIA CON: Ninguno.

AL FINAL CON: Ninguno.

POLITICAS

1. Se debera dar contestacion oportuna a toda demanda que se presente en contra de la Secretaria de Seguridad Publica.

2. Se deberan presentar en tiempo y forma los escritos que sean necesarios ante los Tribunales, para defender los intereses de la Dependencia.

FECHA

ELABORACION

Vo.Bo.

AUTORIZO

ELABORACION
JULIO/ 2012

AUTORIZACION
JULIO /2012

DIRECCION JURIDICA

CAP. L.A.F. ARMANDO MENDOZA PAREDES
JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

LIC. ARTURO BERMUDEZ ZURITA
SECRETARIO DE SEGURIDAD PUBLICA
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PROCEDIMIENTO: ATENCION DE JUICIOS

RESPONSABLES

DESCRIPCION

Secretaria Directiva

Director Juridico

Jefe de Departamento de lo Contencioso, Amparos y
Administrativo

Jefe de la Oficina de Asuntos Contenciosos

Analista Juridico

Jefe de la Oficina de Asuntos Contenciosos

Jefe de Departamento de lo Contencioso, Amparos y
Administrativo

Director Juridico

Jefe de Departamento de lo Contencioso, Amparos y
Administrativo

Secretaria Directiva

Director Juridico

Jefe de Departamento de lo Contencioso, Amparos y
Administrativo

Analista Juridico

om

8.1
8.2

9.2

10.

Recibe el emplazamiento del Tribunal con la copia de la demanda sellando de recibido y lo turna al
Director Juridico.

Recibe, revisa y turna las copias del escrito de demanda al Jefe de Departamento de lo Contencioso,
Amparos y Administrativo.

Recibe el emplazamiento con las copias del escrito de demanda, lo revisa y lo turna al Jefe de la
Oficina de Asuntos Contenciosos.

Recibe la documentacion e instruye al Analista Juridico que registre el juicio e integre la documentacién
correspondiente sobre los hechos sefialados en el escrito de demanda.

Registra el juicio en la “Libreta de Control” correspondiente y elabora expediente.
Integra la documentacién correspondiente sobre los hechos sefialados en el escrito de demanda y la
turna al Jefe de la Oficina de Asuntos Contenciosos.

Elabora proyecto de contestacion de demanda y lo entrega al Jefe de Departamento de lo
Contencioso, Amparos y Administrativo.

Recibe y revisa el proyecto.
Si hace correcciones lo regresa al Jefe de la Oficina de Asuntos Contenciosos. Conecta con punto 7.
Si no hace correcciones lo entrega al Director Juridico.

Recibe el proyecto y lo revisa.

Si hace correcciones lo regresa al Jefe de Departamento de lo Contencioso, Amparos y Administrativo.
Conecta con punto 8.

Si no hace correcciones, recaba la firma del Secretario de Seguridad Publica e instruye al Jefe de
Departamento de lo Contencioso, Amparos y Administrativo para que presente el escrito de
contestaciéon de demanda.

Presenta el escrito y realiza los trdmites y acciones procesales necesarias durante el procedimiento
judicial, hasta que se dicte resolucién definitiva.

Pasa el tiempo

11.

12.
13.

14.
15.

16.

Recibe notificacion de la resolucién y la turna al Director Juridico.

Verifica el sentido de la resolucion.
La turna al Jefe de Departamento de lo Contencioso, Amparos y Administrativo.

Recibe y revisa la resolucion.
La turna al Analista Juridico para su archivo.

Archiva el expediente.
FIN DE PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO : ATENCION DE JUICIOS

FLUJOGRAMA

SECRETARIA DIRECTIVA

DIRECTOR JURIDICO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO,
AMPAROS Y ADMINISTRATIVO

JEFE DE OFICINA DE ASUNTOS
CONTENCIOSOS

( INICIO )

Recibe emplazamiento

Recibe, revisa y turna

del Tribunal, sella de
recibido y turna

Recibe notificacion de
resolucion y turna

\ 4

o Recibe emplazamiento,
>

copias

Recibe y revisa proyecto

y

; Hay correcciones?

Recaba firma en el
documento e
instruye

»| Recibe documentacion
>

revisa y turna

[T

Recibe y revisa proyecto

; Hay correcciones?

Entrega

e instruye

Elabora proyecto de
contestacion y lo entrega
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PROCEDIMIENTO : ATENCION DE JUICIOS

FLUJOGRAMA

ANALISTA JURIDICO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO,
AMPAROS Y ADMINISTRATIVO

DIRECTOR JURIDICO

Registra juicio y elabora
expediente

Integra documentacion
y turna

7

Archiva expediente

A 4

Presenta escrito.
Realiza tramites
procesales

Recibe y revisa
resolucién

Turna para archivo

Verifica resolucién

\4

Turna resolucion

5




PROCEDIMIENTO: ATENCION DE JUICIOS

RELACION DE FORMATOS

son promovidos en contra y por la
Secretaria de Seguridad Publica.

Contencioso,
Amparos y
Administrativo.

~ DIRECCION JURIDICA DJ-CA.AC-002 5/7
e DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO- \SSP .- . T PAG. 011
AMPAROS Y ADMINISTRATIVO '
FORMATO OBJETIVO GENERADO CON COPIA UTILIZA
Libreta de Control. Llevar un control de los juicios de que | Departamento de lo | Archivo Director Juridico.

Jefe del Departamento de lo
Contencioso, Amparos Yy
Administrativo.
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AMPAROS Y ADMINISTRATIVO J

..A
' SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

DIRECCION JURIDICA
DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO, AMPAROS Y ADMINISTRATIVO

POLICIA
ESTATAL

Numero de Nombre del Nombre del Juzgado y/o Fecha de inicio
expediente promovente demandado Tribunal
1 2 3 4 5

FORMATO: LIBRETA DE CONTROL.

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE JUICIOS
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PROCEDIMIENTO: ATENCION DE JUICIOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

i o L PAG. 013
AMPAROS Y ADMINISTRATIVO
NUMEROS INDICACIONES
1 Se anotara el nimero de expediente.
2 Se anotara el nombre del promovente.
3 Se anotara el nombre del demandado.
4 Se anotara el Juzgado y/o Tribunal del que proceda.
5 Se anotara la fecha de inicio.
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o
— =
w2z
O w
. % Atencién de Juicios de Amparo Indirectos
om
29
2@
[a
g Dar el debido cumplimiento a todos los acuerdos y resoluciones que emitan los Tribunales Federales en los juicios de amparo indirectos en que haya sido sefialada la
Q Secretaria de Seguridad Publica como autoridad responsable o ejecutora.
[a4]
o
DE MANERA INTERMEDIA CON: Ninguno.
<
ES
Gog
S » 0| AL FINAL CON: Ninguno.
=ouw
2%
E
r o
1. Debera llevarse un registro actualizado de los juicios de amparo indirectos que se atiendan.
@ 2. Los informes previos y justificados deberan rendirse oportunamente.
O
=
i |
e}
o

FECHA

ELABORACION

Vo.Bo.

AUTORIZO

ELABORACION
JULIO/ 2012

AUTORIZACION
JULIO/ 2012

DIRECCION JURIDICA

CAP. L.A.F. ARMANDO MENDOZA PAREDES
JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

LIC. ARTURO BERMUDEZ ZURITA
SECRETARIO DE SEGURIDAD PUBLICA
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e DIRECCION JURIDICA
SSP DJ-CA-AM-001 2/7
e > DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO- SECRETRIADEStCURDAD gy . PAG. 015
AMPAROS Y ADMINISTRATIVO )
RESPONSABLES DESCRIPCION
w Secretaria Directiva 1. Recibe oficio de los Tribunales Federales solicitando informes previos o justificados dentro del Juicio de
o) Amparo, sellando de recibido la notificacion correspondiente.
5 2. Tumala solicitud al Analista Juridico.
|
14
a Analista Juridico 3. Recibe la solicitud y registra los datos en la “Agenda de Control”.
z 4. Recaba la informacién necesaria para rendir los informes solicitados por los Tribunales Federales y la
8 entrega al Jefe de la Oficina de Amparos.
<
% Jefe de la Oficina de Amparos 5. Elabora proyecto de informe previo o justificado y lo entrega al Jefe de Departamento de lo
< Contencioso, Amparos y Administrativo.
w
a
%) Jefe de Departamento de lo Contencioso, Amparosy | 6. Recibe y revisa el proyecto de informe.
8 Administrativo. 6.1 Sino hace observaciones lo turna al Director Juridico.
3 6.2  Sihace observaciones lo regresa al Jefe de la Oficina de Amparos. Conecta punto 5.
kar]
& Director Juridico 7. Revisa el informe.
[} 7.1. Sihace observaciones, los turna al Jefe de Departamento de lo Contencioso, Amparos y Administrativo
g para su correccién. Conecta punto 6.
% 7.2. Sino hace observaciones recaba la firma del Secretario de Seguridad Publica, regresandolo al Jefe de
% Departamento de lo Contencioso, Amparos y Administrativo para que se envien o entreguen.
';g Jefe de Departamento de lo Contencioso, Amparosy | 8. Recibe los informes firmados y los entrega al Jefe de la Oficina de Amparos.
z Administrativo
Q
% Jefe de la Oficina de Amparos 9. Instruye al Analista Juridico para que presente o envie a los Tribunales los informes previos y
=4 justificados.
4
> Analista Juridico 10. Entrega o envia los informes previos y justificados, archivandolos.
z
O Jefe de la Oficina de Amparos 11. Espera a que se emita resolucion. Pasa el tiempo.
é 12.  Recibe la notificacion de la resolucion dictada en el juicio de amparo, verifica el sentido de la misma.
o) 12.1 Sila resolucion no concede el amparo y proteccion de la justicia federal por actos de la Secretaria de
2 Seguridad Publica se gira acuse de recibo firmado por el Director Juridico. Conecta punto 14.
o 12.2 Si la resolucién concede el amparo y protecciéon de la justicia federal por actos de la Secretaria de
5 Seguridad Publica, elabora oficio dirigido al area correspondiente para que se de cumplimiento a la
E resolucion, recabando la firma del Director Juridico.
i} 13. Instruye al Analista Juridico para que entregue el oficio.
=
8 Analista Juridico 14. Entrega documento y recaba acuse de recibo.
8 15.  Archiva el expediente.
x
a
FIN DE PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO : ELABORACION Y RENDICION DE INFORMES EN JUICIOS DE AMPARO INDIRECTOS

FLUJOGRAMA

SECRETARIA DIRECTIVA

ANALISTA JURIDICO

JEFE DE OFICINA DE AMPAROS

JEFE DE DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO,
AMPAROS Y ADMINISTRATIVO

( INICIO )

Recibe oficio de
Tribunales,
sella acuse de recibo

A 4

Turna solicitud

|

©)

Recibe solicitud y registra
en Libreta de Control

A 4

Recaba informacién
y entrega

Entrega informes.

Archiva !

!

Elabora proyecto de

Informe y entrega

Instruye para envio
de informes

v

Recibe y revisa proyecto

;, Hay correcciones?

Turna
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PROCEDIMIENTO : ELABORACION Y RENDICION DE INFORMES EN JUICIOS DE AMPARO INDIRECTOS

FLUJOGRAMA

DIRECTOR JURIDICO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO,
AMPAROS Y ADMINISTRATIVO

JEFE DE OFICINA DE AMPAROS

ANALISTA JURIDICO

Revisa informe

|

; Hay correcciones?

Recaba firmay
entrega para envio

Recibe informes firmados
y entrega

?b Instruye

Recibe natificacion
de resolucion

|

¢ Concede
amparo?

Gira acuse de recibo

Elabora oficio para dar
cumplimiento a
resolucion

®

®

Entrega documento y
recaba acuse de recibo

Archiva expediente %

A
( FIN )




DIRECCION JURIDICA P
DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO- \55

DJ-CA-AM-001 5/7

~N

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y RENDICION DE INFORMES EN JUICIOS DE AMPARO INDIRECTOS

RELACION DE FORMATOS

il 'u'cu SECRETARIA DE SEGURIDAD [ PAG. 018
AMPAROS Y ADMINISTRATIVO )
FORMATO OBJETIVO GENERADO CON COPIA UTILIZA
Agenda de Control. Llevar un control del cumplimiento a los | Jefe de | Archivo Director Juridico.
mandatos de los Tribunales Federales, Departamento de lo Departamento de lo
Juzgados de Distrito, Colegiados, Contencioso, Contencioso, Amparos Yy

Unitarios de Circuito, respecto de los
informes previos y justificados, asi
como también, de los acuses de recibo
de los acuerdos emanados de dichos
tribunales

Amparos y

Administrativo.

Administrativo.
Oficina de Amparos.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y RENDICION DE INFORMES EN JUICIOS DE AMPARO INDIRECTOS

FORMATO: AGENDA DE CONTROL

A
POLICIA
ESTATAL

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA
DIRECCION JURIDICA
DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO, AMPAROS Y ADMINISTRATIVO

No. DE TIPO DE ACTO No. DE JUZGADO NODME?_RE FECHA FECHA
RECLAMADO EXPEDIENTE
OFICIO INFORME QUEJOSO INFORME
1 2 3 4 5 6 7 8
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y RENDICION DE INFORMES EN JUICIOS DE AMPARO INDIRECTOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

— ~ P
R DEPARTEEE%IQ Lguiiziéﬁcmsm \SSP —— : DJ'CA‘A'\F/',;?glogg
AMPAROS Y ADMINISTRATIVO ey

NUMEROS INDICACIONES

1 Se anotara el nimero de oficio con el que se envia la solicitud de informes previos o justificados.

2 Se anotara especificando el tipo de informe que solicitan a la Secretaria de Seguridad Publica, los Juzgados de Distrito (informe previo y

justificado)

3 Se debera anotar el acto reclamado de que se trate.

4 Se anotara el nimero de expediente al que corresponda el Juicio de Amparo.

5 Se anotara el Juzgado en que se radica el asunto y la ubicacion del mismo.

6 Se anotara el nombre del quejoso o promovente en el Juicio de amparo.

7 Se anotara la fecha en que corresponde el informe previo y justificado.

8 Fecha en que se recibe.
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POLICIA .
ADMINISTRATIVO )
o
_E
o=z
[a g
% % Tramitacion de Recursos de Revocacion
29
2g
[a
S
= Tramitar los recursos de revocacion que presenten los particulares que se estimen afectados por actos o resoluciones dictadas por los titulares de las areas
E dependientes de esta Secretaria, con el objeto de que el Secretario de Seguridad Publica confirme, modifique, revoque o anule el acto administrativo recurrido.
o
), DE MANERA INTERMEDIA CON: Ninguno.
Ow
=)
Gog
SO
=ouw -
o 3 z| AL FINAL CON: Ninguno.
ul - ©
880
g0
o
! 1. Llevar un registro actualizado de los recursos de revocacién gue se interpongan ante el Secretario de Seguridad Publica.
é 2. Cumplir con todo el procedimiento que establece el Cédigo de Procedimientos Administrativos.
a 3. Observar todas las formalidades necesarias en la tramitacion de los recursos de revocacion.
o
FECHA ELABORACION Vo.Bo. AUTORIZO
ELABORACION AUTORIZACION . B CAP. L.A.F. ARMANDO MENDOZA PAREDES LIC. ARTURO BERMUDEZ ZURITA
JULIO /2012 JULIO/ 2012 DIRECCION JURIDICA JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SECRETARIO DE SEGURIDAD PUBLICA J
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ADMINISTRATIVO
RESPONSABLES DESCRIPCION
Secretaria Directiva 1. Recibe el Recurso de Revocacion y lo turna al Jefe del Departamento de lo Contencioso, Amparo y
Administrativo.
Jefe de la Oficina de Asuntos Contenciosos 2. Recibe el Recurso de Revocacion.
3. Gira instrucciones al Analista Juridico para que radique el Recurso de Revocacion en las libretas
cronoldgica y alfabética, abriendo el expediente respectivo.
. Analista Juridico 4. Radica el Recurso de Revocacion en las libretas cronoldgica y alfabética e informa al Jefe de la Oficina
(e} de Asuntos Contenciosos.
2 5. Elabora expediente, asignandole nimero progresivo.
o
9 Jefe de la Oficina de Asuntos Contenciosos 6. Elabora proyecto de acuerdo en el que se solicita un informe a la autoridad emisora del acto recurrido,
% y se resuelve lo procedente sobre la suspension solicitada por el recurrente, elaborando el oficio
w respectivo sobre la solicitud de informe.
[a] 7. Informa al Jefe del Departamento del sentido del acuerdo para su aprobacion.
n
o]
@ Jefe del Departamento de lo Contencioso, Amparosy | 8. Revisa el proyecto y lo acuerda con el Director Juridico.
=) Administrativo 9.1 Silo aprueba lo entrega al Director Juridico. Conecta con punto 10.
8 9.2 Sino lo aprueba lo regresa al Jefe de Oficina para su correccion. Conecta con el punto 7
74
g Director Juridico 10. Recaba la firma del acuerdo y del oficio de solicitud de informe por parte del Secretario de Seguridad
P Publica.
Q
2 Jefe de Oficina de Asuntos Contenciosos 11. Recabada la firma, gira instrucciones al analista juridico para que proceda a la notificacion del acuerdo
g y a la entrega del oficio solicitando el informe de la autoridad emisora del acto recurrido.
<
E Analista Juridico 12. Procede a realizar la notificaciéon del acuerdo y la entrega del oficio.
o Pasa el tiempo
=
w Secretaria Directiva 13. Recibe informe solicitado y lo entrega al Jefe de Oficina.
=
8 Jefe de Oficina de Asuntos Contenciosos 14. Recibe y elabora el acuerdo respectivo sobre la presentacion del informe y sobre el cumplimiento de
8 los requisitos del escrito de Recurso de Revocacion, recabando la firma del Secretario de Seguridad
x Publica y del Director Juridico.
o 15. Informa al Jefe del Departamento sobre el acuerdo recaido.
16. Gira instrucciones al Analista Juridico para que proceda a la notificaciéon del acuerdo y lo registre en la
libreta cronoldgica.
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ADMINISTRATIVO )
RESPONSABLES DESCRIPCION
Analista Juridico. 17. Registra el acuerdo en la libreta cronolégica.
18. Procede a la notificacion del acuerdo.
Jefe de Oficina de Asuntos Contenciosos 19. Elabora proyecto de resolucion y lo presenta al Jefe del Departamento para su revision.
Jefe del Departamento de lo Contencioso, Amparosy | 20. Revisa el proyecto de resolucion y lo acuerda con el Director Juridico.
Administrativo 20.1 Si hay correcciones lo regresa al Jefe de Oficina. Conecta con 19.
20.2 Sino hay correcciones lo entrega al Director Juridico.
Director Juridico 21. Recaba la firma del Secretario de Seguridad Publica y lo devuelve al Jefe del Departamento
Jefe del Departamento de lo Contencioso, Amparosy | 22. Recibe la resolucion y lo entrega al Jefe de Oficina.
Administrativo
Jefe de Oficina de Asuntos Contenciosos 23. Recibe la resolucion y gira instrucciones al Analista Juridico para que proceda a su notificacion.
Analista Juridico 24. Notifica al recurrente y a la autoridad emisora del acto.
25. Registra en las libretas cronolégica y alfabética la fecha de la resolucién y el sentido de la misma.
26. Archiva el expediente.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO : TRAMITACION DE RECURSOS DE REVOCACION

FLUJOGRAMA

SECRETARIA DIRECTIVA

JEFE DE OFICINA DE ASUNTOS
CONTENCIOSOS

ANALISTA JURIDICO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO,
AMPAROS Y ADMINISTRATIVO

( INICIO )

Recibe escrito de Recurso
de Revocacion

A 4

Turna el Recurso

l

@)

Recibe informe y

lo entrega

Recibe Recurso

A 4

Ordena radicacion y
apertura de expediente

i

Elabora proyecto de |

Radica el Recurso en las
Libretas Cronolégica y
Alfabética

Elabora expediente

acuerdo

\ 4

Informa al Jefe del
Departamento sobre el
sentido del acuerdo

l

®

Revisa proyecto

;, Hay correcciones?

Lo entrega al Director
Juridico
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ADMINISTRATIVO
DIRECTOR JURIDICO JEFE DE DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO, JEFE DE OFICINA DE ASUNTOS ANALISTA JURIDICO
AMPAROS Y ADMINISTRATIVO CONTENCIOSOS
Recibe acuerdo
Recibe acuerdo y » o
Recibe y revisa o turna Notifica

A 4

Recaba firmay
entrega para envio

¢Hay

}
Recibe y elabora /
acuerdo

correcciones?

A 4

Recaba firmay P
lo devuelve

Lo entrega Informa sobre el acuerdo

PROCEDIMIENTO : TRAMITACION DE RECURSOS DE REVOCACION
FLUJOGRAMA

A 4

Gira instrucciones para Registra 'y
> Recibe y entrega notificacion notifica

\ 4

@ éD
Elabora proyecto de ¢ .
resolucion 9

6
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PROCEDIMIENTO : TRAMITACION DE RECURSOS DE REVOCACION

FLUJOGRAMA

JEFE DE OFICINA DE ASUNTOS
CONTENCIOSOS

ANALISTA JURIDICO

Recibe y gira instrucciones

\ 4

Notifica

A 4

Registra en las libretas
Cronoldgica y alfabética

Archiva !

FIN




~N

PROCEDIMIENTO: TRAMITACION DE RECURSOS DE REVOCACION

RELACION DE FORMATOS
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oy DE LO CONTENCIOSO- AMPAROS Y S i g . e
ADMINISTRATIVO y
FORMATO OBJETIVO GENERADO CON COPIA UTILIZA

Libreta cronolégica.

Llevar un control de los recursos de
revocacion para su facil localizacion y
consulta, atendiendo a la fecha de
recepcion.

Departamento de lo
Contencioso,
Amparos y
Administrativo.

Director Juridico.

Departamento de lo
Contencioso, Amparos Yy
Administrativo.
Oficina de
Contenciosos.

Asuntos
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PROCEDIMIENTO: TRAMITACION DE RECURSOS DE REVOCACION

FORMATO: LIBRETA CRONOLOGICA

'

POLICIA
ESTATAL

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

DIRECCION JURIDICA
DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO, AMPAROS Y ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL

AUTORIDAD

No. DE FECHA DE No. DE ACTO FECHA DE
) RSPONSABLE
RECURSO INTERPOSICION RECESgigTE Y EXPEDIENTE IMPUGNADO ESCRITO ACTUACIONES
1 2 3 4 5 6 7 8
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PROCEDIMIENTO: TRAMITACION DE RECURSOS DE REVOCACION
INSTRUCTIVO DE LLENADO
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ADMINISTRATIVO sy

NUMEROS INDICACIONES

1 Se anotara el nimero de recurso.

2 Se anotara la fecha de interposicién del recurso

3 Se debera anotar el nombre del recurrente y lugar.

4 Se anotara el nimero de expediente.

5 Se anotara el cargo de la autoridad responsable.

6 Se anotara en que consiste el acto impugnado.

7 Se anotara la fecha del escrito.

8 Se anotaran las actuaciones que se practican.
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RELACION DE FORMATOS
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oy DE LO CONTENCIOSO- AMPAROS Y S i g . e
ADMINISTRATIVO y
FORMATO OBJETIVO GENERADO CON COPIA UTILIZA

Libreta alfabética.

Llevar un control de los recursos de
revocacion para su facil localizacion y
consulta por promovente.

Departamento de lo
Contencioso,
Amparos y
Administrativo.

Director Juridico.

Departamento de lo
Contencioso, Amparos Yy
Administrativo.
Oficina de
Contenciosos.

Asuntos
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PROCEDIMIENTO: TRAMITACION DE RECURSOS DE REVOCACION
FORMATO: LIBRETA ALFABETICA
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ADMINISTRATIVO )
.-'A
! ' SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

m DIRECCION JURIDICA
DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO, AMPAROS Y ADMINISTRATIVO

1
No. DE RECURSO
2
NOMBRE DEL RECURRENTE
FECHA DE LA RESOLUCION 3
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PROCEDIMIENTO: TRAMITACION DE RECURSOS DE REVOCACION

INSTRUCTIVO DE LLENADO
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ADMINISTRATIVO y
NUMEROS INDICACIONES
1 Se anotara el nimero de recurso asignado.
2 Se anotara el nombre de la persona que presente el Recurso de Revocacion.
3 Se anotara la fecha de la resolucion dictada sobre el Recurso de Revocacion.
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O w
% % Seguimiento a Quejas Presentadas ante las Comisiones de Derechos Humanos
29
Ex)
o

o

=

E Atender todas las quejas que se presenten por la poblacion ante las Comisiones de Derechos Humanos.

&
) DE MANERA INTERMEDIA CON: Ninguno.
Ow
= )
Gog
589
E 2z AL FINAL CON: DJ-DH-QU-002.
850
g0
o

1. Siempre se deberan rendir oportunamente los informes que requieran las Comisiones de Derechos Humanos.

2 2. Se debera procurar que la Secretaria de Seguridad Publica no se haga acreedora a conciliaciones o recomendaciones por parte de las Comisiones de Derechos

o

E Humanos.

i |

Q Todas las propuestas de arreglo satisfactorio a las partes deberan ajustarse estrictamente a derecho.

4. Entodo momento se debera actuar con imparcialidad en la elaboracién de las propuestas de arreglo satisfactorio.

FECHA ELABORACION Vo.Bo. AUTORIZO
ELABORACION AUTORIZACION . ) CAP. LAF. ARMANDO MENDOZA PAREDES LIC. ARTURO BERMUDEZ ZURITA
JULIO /2012 JULIO/ 2012 DIRECCION JURIDICA JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SECRETARIO DE SEGURIDAD PUBLICA
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PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO A QUEJAS PRESENTADAS ANTE LAS COMISIONES DE DERECHOS

HUMANOS

RESPONSABLES

DESCRIPCION

Secretaria Directiva

Jefe de Departamento de Defensa de los Derechos
Humanos

Jefe de Oficina de Quejas

Analista Juridico
Jefe de Oficina de Quejas
Jefe de Departamento de Defensa de los Derechos

Humanos

Jefe de Oficina de Quejas

Analista Juridico.

Secretaria Directiva

Jefe de Departamento de Defensa de los Derechos
Humanos.

Secretaria Directiva

10.

11.

Recibe el oficio de notificacion que las Comisiones Nacional o Estatal de Derechos Humanos realizan
al Secretario de Seguridad Publica sobre la queja presentada ante esos organismos.
Turna al Jefe de Departamento de Defensa de los Derechos Humanos los documentos recibidos.

Recibe los documentos e instruye al Jefe de Oficina de Quejas para que elabore oficio en el que se
solicite informacion al titular del érgano de la Secretaria, sobre los hechos que presuntamente violaron
derechos humanos, para que atienda la solicitud de las Comisiones de Derechos Humanos,
acompafiando copia de la solicitud y del escrito de queja.

Recibe y revisa la solicitud y la queja.
Instruye al Analista Juridico para que registre la queja.

Registra la queja y notifica al Jefe de Oficina de Quejas.

Elabora proyecto de oficio dirigido al titular del 6rgano de la Secretaria correspondiente y lo turna al
Jefe de Departamento de Defensa de los Derechos Humanos.

Recibe el proyecto y lo revisa.

Si hace observaciones, lo regresa al Jefe de Oficina de Quejas. Conecta punto 7.
Si no hace observaciones, recaba la firma del Director Juridico.

Regresa el oficio firmado al Jefe de Oficina de Quejas.

Recibe el oficio e instruye al Analista Juridico para que proceda a su entrega.

Entrega el oficio, recabando sello de recibido en la copia del mismo, archivando la documentacion.

Pasa el tiempo.

12.

13.

13.1

Recibe copia del informe que el érgano de la Secretaria rindi6 a las Comisiones de Derechos
Humanos, con los documentos anexos, entregandolos al Jefe de Departamento de Defensa de los
Derechos Humanos.

Recibe el informe con sus anexos y procede a su revision para verificar si hay o no violacién a los
derechos humanos.
Si no detecta violacion a los derechos humanos archiva la tarjeta. Conecta punto 14.

13.2 Si detecta violacion a los derechos humanos, se brinda asesoria al 6rgano de la Secretaria

14.

correspondiente para que realice una propuesta de arreglo satisfactorio con el quejoso y realice los
tramites necesarios para dar cumplimiento a la propuesta de arreglo satisfactorio.
Espera a que las Comisiones de Derechos Humanos emitan una determinacion.

Pasa el tiempo.

15.

Recibe la determinacion sobre la queja presentada y la turna al Jefe de Departamento de Defensa de
los Derechos Humanos.




~N

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO A QUEJAS PRESENTADAS ANTE LAS COMISIONES DE DERECHOS

HUMANOS

DIRECCION JURIDICA DJ.DH.OU-001 3/8
il DEPARTAMENTO DE DEFENSA \SSP - . : ) ‘QPAG 035
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RESPONSABLES DESCRIPCION

Jefe de Departamento de Defensa de los Derechos
Humanos

Analista Juridico

16.
16.1

16.2

16.3

17.
18.

Recibe la determinacién y verifica el sentido de la misma.
Si la determinacion fue de no responsabilidad para el personal, instruye al Analista Juridico para que se
registra en la libreta correspondiente. Conecta punto 17.
Si la determinacion consiste en un acuerdo de archivo, instruye al Analista Juridico para que se registre
en la libreta correspondiente. Conecta punto 17.

Si la determinacion fue una conciliacion o recomendacion se inicia el procedimiento respectivo.
Conecta con el procedimiento DJ-DH-QU-002.

Registra en la “Libreta de Control” la determinacién de las Comisiones de Derechos Humanos.
Archiva el expediente como concluido.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO A QUEJAS PRESENTADAS ANTE LAS COMISIONES DE DERECHOS HUMANOS

FLUJOGRAMA

SECRETARIA DIRECTIVA

JEFE DE DEPARTAMENTO DE DEFENSA DE LOS

DERECHOS HUMANOS

JEFE DE OFICINA DE QUEJAS

ANALISTA JURIDICO

( INICIO )

Recibe oficio de
quejas

A 4

Turna documentos
recibidos

|

©)

Q)

Recibe copia de informe
y documentacién anexa

E—

Recibe documentos ~
e instruye

Recibe y revisa solicitud
y queja

i

Recibe proyecto y revisa

¢Hay
correcciones?

Recaba firmay
entrega oficio

Instruye

I7

Elabora proyecto y turna

'

Recibe documentos
e instruye

I

Registra la queja
y notifica

b
!

Entrega oficio, recaba

acuse de recibo y archiva |

1
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PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO A QUEJAS PRESENTADAS ANTE LAS COMISIONES DE DERECHOS HUMANOS

FLUJOGRAMA

JEFE DE DEPARTAMENTO DE DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS

SECRETARIA DIRECTIVA

ANALISTA JURIDICO

Recibe determinacion y
Recibe informe con verifica sentido
anexos y revisa +

ZHay violaciol
a derechos
humanos?,

Si

Instruye

Archiva tarjeta %

Brinda asesoria

% Espera determinacion

v

¢Es acuerdo
de archivo?

DJ-DH-QU-002
Si

@

7/
'

Recibe determinacion
y turna

Registra en Libreta de
Control la determinaciéon

Archiva expediente

FIN
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PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO A QUEJAS PRESENTADAS ANTE LAS COMISIONES DE DERECHOS HUMANOS

RELACION DE FORMATOS
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i DE LOS DERECHOS HUMANOS )
FORMATO OBJETIVO GENERADO CON COPIA UTILIZA
Libreta de Control Llevar a cabo un control de las quejas Departamento de | Archivo Director Juridico.

presentadas ante las Comisiones de
Derechos Humanos, por presuntos
actos violatorios de derechos humanos
por el personal de la Secretaria.

Defensa de los
Derechos Humanos.

Departamento de Defensa
de los Derechos Humanos.
Jefe de Oficina de Quejas.
Analista Juridico.
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PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO A QUEJAS PRESENTADAS ANTE LAS COMISIONES DE DERECHOS HUMANOS

FORMATO: LIBRETA DE CONTROL.

FEE3 DE LOS DERECHOS HUMANOS

) SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

: DIRECCION JURIDICA
DEPARTAMENTO DE DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS

ESTATAL
No. DE OFICIO FECHA NOMBRE AUTORIDAD ACTO RECLAMADO | RESOLUCION No. DE
DE LA QUEJA DEL QUEJOSO RESPONSABLE Y FECHA Y NUMERO CONTROL

1 2 3 4 5 6 7
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NUMEROS INDICACIONES

1 Se anotara el nimero de oficio de la queja que envien las areas juridicas de los 6rganos de la Secretaria de Seguridad Publica.

2 Se anotara la fecha del oficio de queja.

3 Se anotara el nombre del quejoso.

4 Se anotara el nombre de la autoridad responsable.

5 Se anotara un resumen del acto reclamado, con la fecha correspondiente.

6 Se anotara la resolucion y el nimero de ésta, que emita la Comision Estatal de Derechos Humanos.

7 Se anotara el nimero consecutivo que le corresponda.
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

HUMANOS

DERECHOS

Tramitacién a Conciliaciones o Recomendaciones de las Comisiones de Derechos Humanos

OBJETIVO

Atender oportunamente y, en su caso, cumplimentar las conciliaciones o recomendaciones que emiten las Comisiones de Derechos Humanos, contra actos realizados
por personal de los érganos de la Secretaria de Seguridad Publica por presuntas violaciones a Derechos Humanos.

PROCEDIMIENTOS
CON LOS QUE

CONECTA

AL FINAL CON: Ninguno.

DE MANERA INTERMEDIA CON: Ninguno.

POLITICAS

1. El procedimiento que se siga para la atencion de una conciliacion o recomendacion debera ajustarse a derecho.

2. Las recomendaciones que sean aceptadas deberan ser cumplidas a la brevedad posible.

FECHA

ELABORACION

Vo.Bo.

AUTORIZO

ELABORACION
JULIO/ 2012

AUTORIZACION
JULIO /2012

DIRECCION JURIDICA

CAP. L.A.F. ARMANDO MENDOZA PAREDES
JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

LIC. ARTURO BERMUDEZ ZURITA
SECRETARIO DE SEGURIDAD PUBLICA
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PROCEDIMIENTO: TRAMITACION ACONCILIACIONES O RECOMENDACIONES DE LAS COMISIONES DE

DERECHOS HUMANOS

RESPONSABLES
HIIMANOS

DERECHOS DESCRIPCION

Secretaria Directiva

Jefe de Departamento de Defensa de los Derechos
Humanos

Jefe de Oficina de Quejas

Jefe de Departamento de Defensa de los Derechos
Humanos.

Director Juridico

Jefe de Departamento de Defensa de los Derechos
Humanos.

Jefe de Oficina de Quejas

Jefe de Departamento de Defensa de los Derechos
Humanos

Jefe de Oficina de Quejas
Analista Juridico

Jefe de Oficina de Quejas

6.1
6.2

10.

11.
111
11.2
12.
13.

14.

Recibe la conciliacion o recomendacion emitida por las Comisiones de Derechos Humanos, sellando la
copia de la misma, y la turna al Jefe de Departamento.

Recibe y analiza la copia de la conciliacién o recomendacion que recibe, e informa verbalmente al
Director Juridico.

Instruye al Jefe de Oficina de Quejas que elabore proyecto de tarjeta informativa dirigida al Secretario
de Seguridad Publica.

Elabora proyecto de tarjeta informativa solicitando instrucciones para aceptar o no la conciliacion o
recomendacion.
La turna al Jefe de Departamento de Defensa de los Derechos Humanos.

Recibe la tarjeta y la revisa.
Si hace observaciones, la regresa al Jefe de Oficina de Quejas. Conecta punto 4.
Si no hace observaciones, la entrega al Director Juridico.

Recibe la tarjeta y procede a su revision.

Si hace las observaciones la regresa al Jefe de Departamento de Defensa de los Derechos Humanos.
Conecta punto 6.

Si no hace observaciones recaba el acuerdo del Secretario.

Regresa la tarjeta al Jefe de Departamento de Defensa de los Derechos Humanos.

Recibe la tarjeta con el acuerdo del Secretario e instruye al Jefe de Oficina de Quejas para que elabore
proyecto de oficio dirigido a la Comision de Derechos Humanos correspondiente informando sobre la
aceptacion o no de la conciliacibn o recomendacion, con copia para el titular del 6rgano de la
Secretaria respectivo.

Elabora proyecto oficio dirigido para las Comisiones de Derechos Humanos, y lo turna al Jefe de
Departamento de Defensa de los Derechos Humanos para su revision.

Recibe y revisa el proyecto de oficio.

Si hace observaciones lo regresa al Jefe de Oficina de Quejas. Conecta punto 10.

Si no hace observaciones, informa al Director Juridico, recaba la firma del Secretario de Seguridad
Publica y lo turna al Jefe de Oficina de Quejas.

Recibe el oficio firmado e instruye al Analista Juridico para que proceda a su entrega.

Entrega el oficio en la Comisién de Derechos Humanos correspondiente y procede a su archivo.

Si la conciliacién o recomendacion fue aceptada, elabora proyecto oficio dirigido al titular del 6rgano de
la Secretaria respectivo para que de cumplimiento a la conciliacion o recomendacién, solicitando que

informe a la Direccion Juridica sobre la forma en que haya dado cumplimiento, turnandolo al Jefe de
Departamento de Defensa de los Derechos Humanos para su revision.
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PROCEDIMIENTO: TRAMITACION ACONCILIACIONES O RECOMENDACIONES DE LAS COMISIONES DE
DERECHOS HUMANOS

RESPONSABLES
HIIMANOS

DERECHOS DESCRIPCION

Jefe de Departamento de Defensa de los Derechos
Humanos

Jefe de Oficina de Quejas

Analista Juridico

Jefe de Departamento de Defensa de los Derechos
Humanos.

Jefe de Oficina de Quejas.

Analista Juridico

15. Revisa el proyecto de oficio.

15.1 Si hace observaciones lo regresa al Jefe de Oficina de Quejas. Conecta punto 14.

15.2 Si no hace observaciones, recaba la firma del Director Juridico y lo regresa al Jefe de Oficina de
Quejas.

16. Instruye al Analista Juridico para que entregue el oficio al érgano de la Secretaria.

17. Entrega el oficio y archiva la copia sellada de recibido.
Pasa el tiempo.

18. Recibe oficio por el cual el titular del 6rgano de la Secretaria informa que ya se ha dado cumplimiento,
y lo turna al Jefe de Oficina de Quejas.

19. Instruye al Analista Juridico para que ingrese el oficio al expediente, y se de por concluido.

20. Ingresa el oficio y lo registra en la libreta de quejas como concluido.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA
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e DEPARTAMENTO DE )
DEFENSA DF 10N
JEFE DE DEPARTAMENTO DE DEFEN$A RE C .
SECRETARIA DIRECTIVA 05 DERECE HOMARGS JEFE DE OFICINA DE QUEJAS DIRECTOR JURIDICO

( INICIO )

A 4

Recibe conciliacion,

Recibe y analiza
documento e informa

sella copia y turna

\ 4

verbalmente

Instruye

®

I 1

Recibe tarjeta y la revisa

Entrega

5

i1

Elabora proyecto de
tarjeta informativa

Turna

Recibe tarjeta y revisa

Recaba acuerdo

\ 4

Regresa tarjeta
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PROCEDIMIENTO: TRAMITACION A CONCILIACIONES O RECOMENDACIONES DE LAS COMISIONES DE

DERECHOS HUMANOS

JEFE DE DEPARTAMENTO DE DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOSDER

LLLLIM A RLA
RN S

F (JEFE DE OFICINA DE QUEJAS

ANALISTA JURIDICO

FLUJOGRAMA

I

TTOTT

Recibe tarjeta e instruye

Revisa proyecto de oficio

5

l

Recibe y revisa proyecto
oficio

Recaba firmay
regresa proyecto
firmado

Recaba firmay turna

b

{1

Elabora proyecto oficio
y turna

Recibe oficio firmado
e instruye para entrega

)

Elabora proyecto oficio,
turna para su revision

@

Entrega oficio y archiva
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JEFE DE OFICINA DE QUEJAS ANALISTA JURIDICO O o DERECHOS HUMANGS

HUMANO

FLUJOGRAMA

Recibe oficio e instruye

Entrega oficio y archiva

\ 4

2

~ Ingresa oficio y

Instruye

lo registra

FIN

&)

Recibe oficio y turna
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ESTUDIOS LEGISLATIVOS y,
o
_E
w =z
=g
% % Revision y Seleccidn de Disposiciones Juridicas Publicadas en el DOF y en la GOE
29
2g
[a
S
= Revisar y seleccionar las disposiciones juridicas publicadas en el Diario Oficial de la Federacion y la Gaceta Oficial del Estado, con la finalidad de actualizar los
L
b ordenamientos legales que se utilizan para el ejercicio de las funciones de la Secretaria de Seguridad Publica
o
A DE MANERA INTERMEDIA CON: Ninguno
Suw
£08
=80 :
e = AL FINAL CON: Ninguno
358
g0
o
0 1. Todos los Diarios Oficiales de la Federacion y las Gacetas Oficiales del Estado se deberan revisar permanentemente para seleccionar las disposiciones
é juridicas que se publiquen en relacion con las funciones de la dependencia.
=
i |
g 2. Se deberan registrar todas las disposiciones juridicas publicadas en el Diario Oficial de la Federacion y la Gaceta Oficial del Estado.

FECHA

ELABORACION

Vo.Bo.

AUTORIZO

ELABORACION
JULIO/ 2012

AUTORIZACION
JULIO /2012

DIRECCION JURIDICA

CAP. L.A.F. ARMANDO MENDOZA PAREDES
JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

LIC. ARTURO BERMUDEZ ZURITA
SECRETARIO DE SEGURIDAD PUBLICA




~N

PROCEDIMIENTO: REVISION Y SELECCION DE DISPOSICIONES JURIDICAS PUBLICADAS EN EL DOF Y EN LA GOE
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ESTUDIOS LEGISLATIVOS y,
RESPONSABLES DESCRIPCION

Analista Juridico

1. Recibe y revisa los Diarios Oficiales de la Federacion y las Gacetas Oficiales del Estado.

2. Selecciona las disposiciones juridicas que se relacionen con las funciones de la Secretaria de Seguridad
Publica.

3. Lasregistra en la libreta de control respectiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO : REVISION Y SELECCION DE DISPOSICIONES JURIDICAS PUBLICADAS EN EL DOF Y EN LA GOE

FLUJOGRAMA

ANALISTA

( INICIO )

A 4

Recibe y revisa los Diarios
Oficiales de la Federacién y
las Gacetas Oficiales del
Estado.

Selecciona las
disposiciones juridicas que
se relacionen con las
funciones de la Secretaria
de Seguridad Publica.

A 4

Las registra en la libreta de
control respectiva

FIN
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PROCEDIMIENTO: REVISION Y SELECCION DE DISPOSICIONES JURIDICAS PUBLICADAS EN EL DOF Y EN LA GOE

RELACION DE FORMATOS

FORMATO

OBJETIVO

GENERADO

CON COPIA

UTILIZA

Libreta de control.

Llevar un control de las disposiciones
juridicas publicadas en el Diario Oficial
de la Federacién y la Gaceta Oficial del
Estado.

Responsable de la
revision.

Director Juridico.
Departamento de Estudios
Legislativos.

Departamento de la Defensa
de los Derechos Humanos.
Departamento de lo
Contencioso, Amparos Yy
Administrativo.
Departamento de tramitacion
de Auxilios de la Fuerza
Publica.




~N

PROCEDIMIENTO: REVISION Y SELECCION DE DISPOSICIONES JURIDICAS PUBLICADAS EN EL DOF Y EN LA GOE

FORMATO: LIBRETA DE CONTROL

DIRECCION JURIDICA DJ.EL.CO-002 5/8
" - DEPARTAMENTO DE \\5.5'.?\.,{.., - A
i . PAG. 051
ESTUDIOS LEGISLATIVOS y,
DIARIO
OFICIAL DE FECHA CONTENIDO
LA 2 3
FEDERACION
ANO
1
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PROCEDIMIENTO: REVISION Y SELECCION DE DISPOSICIONES JURIDICAS PUBLICADAS EN EL DOF Y EN LA GOE

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DIRECCION JURIDICA DJ.EL.CO.002 6/8
. DEPARTAMENTO DE L A— "ELCO-
. 0 o PAG. 052
ESTUDIOS LEGISLATIVOS y,
NUMEROS INDICACIONES
1 Se anotara el afio al que corresponda el Diario Oficial de la Federacién
2 Se anotara el dia y el mes al que corresponda el Diario Oficial de la Federacion
3

Se anotara el titulo de la disposicion juridica publicada en el Diario Oficial de la Federacion
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PROCEDIMIENTO: REVISION Y SELECCION DE DISPOSICIONES JURIDICAS PUBLICADAS EN EL DOF Y EN LA

GOE.
EORMATO: LIBRETA DE CONTROL

A DIRECCION JURIDICA
" DEPARTAMENTO DE \SSP . DIEL-CO002 718
e ESTUDIOS LEGISLATIVOS ; 0%
GACETA
OFICIAL DEL FECHA CONTENIDO
ESTADO 2 > 3 >
ANO

1 >
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PROCEDIMIENTO: REVISION Y SELECCION DE DISPOSICIONES JURIDICAS PUBLICADAS EN EL DOF Y EN LA

GOE. INSTRUCTIVO DE LLENADO

"'*_',_ ESTUDIOS LEGISLATIVOS PAG. 054
NUMEROS INDICACIONES

1 Se anotara el afio al que corresponda la Gaceta Oficial del Estado.

2 Se anotara el dia y el mes al que corresponda la Gaceta Oficial del Estado.

3

Se anotara el titulo de la disposicion juridica publicada en la Gaceta Oficial del Estado.
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Elaboracion y/o Revision de Convenios o Acuerdo de Colaboracion o Coordinacion

OBJETIVO

Elaborar toda clase de convenios o acuerdos de colaboracion o coordinacion en donde sea parte la Secretaria de Seguridad Publica y los 6rganos de la misma,
relacionados con sus funciones.

DE MANERA INTERMEDIA CON: Ninguno.

PROCEDIMIENTOS
CON LOS QUE

CONECTA

AL FINAL CON: Ninguno.

POLITICAS

2. Debera verificarse la procedencia legal de los convenios o acuerdos de colaboracion o coordinacion.

1. Se verificara la personalidad juridica de las partes con las que se vaya a suscribir el convenio o acuerdo de colaboracién o coordinacion.

FECHA

ELABORACION

Vo.Bo.

AUTORIZO

ELABORACION
JULIO/ 2012

AUTORIZACION
JULIO/ 2012

DIRECCION JURIDICA

CAP. L.A.F. ARMANDO MENDOZA PAREDES
JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

LIC. ARTURO BERMUDEZ ZURITA
SECRETARIO DE SEGURIDAD PUBLICA
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y/O REVISION DE CONVENIO, ACUERDOS O BASES DE COLABORACION O

COORDINACION

PAG. 056
— ESTUDIOS
| FGTSI ATTVOS
RESPONSABLES DESCRIPCION
Director Juridico 1. Gira instrucciones al Jefe de Departamento de Estudios Legislativos para que elabore o revise un

Jefe de Departamento de Estudios Legislativos

Jefe de Oficina de Redaccion y Estudios de
Anteproyectos Legales

Jefe de Departamento de Estudios Legislativos

Director Juridico

Jefe de Departamento de Estudios Legislativos

Director Juridico

Jefe de Oficina de Redaccion y Estudios de
Anteproyectos Legales

Jefe de Departamento de Estudios Legislativos

Jefe de Oficina de Redaccion y Estudios de
Anteproyectos Legales

Jefe de Departamento de Estudios Legislativos

5.1

5.2

10.

11.
12.

13.

14.
15.

convenio, o acuerdo de colaboracién o coordinacion, previo acuerdo del Secretario de Seguridad
Publica.

Recibe instrucciones y ordena al Jefe de Oficina de Redaccién y Estudios de Anteproyectos Legales
para que recabe la informacion necesaria y redacta o corrige el proyecto de convenio o acuerdo.

Recaba la informacion, elabora o revisa el proyecto de convenio o acuerdo y lo entrega al Jefe de
Departamento de Estudios Legislativos.

Realiza las modificaciones necesarias al anteproyecto y lo entrega al Director Juridico.

Revisa el proyecto de convenio.

Si hay observaciones lo remite al Jefe de Departamento de Estudios Legislativos para su correccion.
Conecta con punto 4.

Si no hace observaciones, instruye al Jefe de Departamento de Estudios Legislativos para que recabe
observaciones de la otra parte que firmara el convenio o acuerdo.

Recaba observaciones de la otra parte que firmara el convenio o el acuerdo e informa al Director
Juridico.

Gira instrucciones al Jefe de Departamento de Estudios Legislativos para que se tramite la autorizacion
del C. Gobernador del Estado.

Intruye al Jefe de Oficina de Redaccion y Estudios de Anteproyectos Legales para que elabore oficio
dirigido a la Secretaria Particular de la Oficina del C. Gobernador del Estado, por el cual se solicite su
autorizacion para gue el Secretario de Seguridad Publica firme el convenio o el acuerdo.

Elabora oficio y recaba la firma del Director Juridico.
Entrega el oficio al Analista Juridico para que lo presente en la Secretaria Particular de la Oficina del C.
Gobernador y archive la copia de recibido.

Espera a que se emita la autorizacion e informa verbalmente al Director Juridico.
Instruye al Jefe de Oficina de Redaccion y Estudios de Anteproyectos Legales para que recabe la
rdbrica de las partes.

Recaba rabrica de las partes.
Elabora tarjeta mediante la cual envia los tantos originales a la Secretaria Particular del C. Secretario.

Instruye al Jefe de Oficina de Redaccion y Estudios de Anteproyectos Legales para que se archive
copia del convenio o acuerdo rubricado.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y/O REVISION DE CONVENIO, ACUERDOS O BASES DE COLABORACION O

COORDINACION

RESPONSABLES

DESCRIPCION

Jefe de Oficina de Redaccion y Estudios de
Anteproyectos Legales

Analista Juridico

16. Ordena al Analista Juridico para que archive la copia del convenio o acuerdo rubricado.

17.  Archiva la copia del convenio o acuerdo rubricado.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO : ELABORACION Y/O REVISION DE CONVENIO, ACUERDOS O BASES DE COLABORACION

O COORDINACION

FLUJOGRAMA

DIRECTOR JURIDICO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
ESTUDIOS LEGISLATIVOS

JEFE DE OFICINA DE REDACCION Y
ESTUDIOS DE ANTEPROYECTOS LEGALES

( INICIO )

Gira instrucciones Gira instrucciones

A 4

Instruye

®

Revisa proyecto
de convenio

instruye

+—0O)

Recibe instruccion y
ordena recabar
informacion

—©) (O

Realiza modificaciones
y entrega

—© O

Recaba observaciones
e informa

@'_

Recaba informacién,
revisa o elabora proyecto
y entrega

®

Elabora oficio y
recaba firma

Proporciona oficio y

gira instruccion de
entregarlo y archivar
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PROCEDIMIENTO : ELABORACION Y/O REVISION DE CONVENIO, ACUERDOS O BASES DE COLABORACION

O COORDINACION

FLUJOGRAMA

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
ESTUDIOS LEGISLATIVOS

JEFE DE OFICINA DE REDACCION Y
ESTUDIOS DE ANTEPROYECTOS LEGALES

ANALISTA JURIDICO

Espera emision de
autorizacion e informa
verbalmente

l

Instruye para recabar
rubrica

qy

Elabora tarjeta

instruye

)

Recaba rabrica de las
partes

—O ©

Recibe instruccién y
ordena archivar convenio

®_

Archiva convenio o
acuerdo rubricado

A 4
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Tramitacién de Auxilios de la Fuerza Publica

OBJETIVO

Tramitar oportunamente las solicitudes de auxilio de la fuerza publica que soliciten las autoridades competentes.

PROCEDIMIENTOS

DE MANERA INTERMEDIA CON: Ninguno.

AL FINAL CON: Ninguno.

CON LOS QUE
CONECTA

POLITICAS

1. Dar tramite a todas las solicitudes de auxilio de la fuerza publica que se reciban.
2. Registrar los datos sobre los que versa la solicitud de auxilio de la fuerza publica.

3. Evitar el rezago en la tramitacion de los auxilios de la fuerza publica.

FECHA ELABORACION Vo.Bo. AUTORIZO
ELABORACION AUTORIZACION DIRECCION JURIDICA CAP. L.AF. ARMANDO MENDOZA PAREDES LIC. ARTURO BERMUDEZ ZURITA
JULIO/ 2012 JULIO/ 2012 JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SECRETARIO DE SEGURIDAD PUBLICA
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PROCEDIMIENTO: TRAMITACION DE AUXILIOS DE LA FUERZA PUBLICA.

RESPONSABLES

DESCRIPCION

Secretaria Directiva

Jefe de Departamento de Tramitacion de Auxilios de

la Fuerza Publica

Jefe de Oficina de Auxilios Solicitados
Autoridades Ministeriales y Administrativos /
Jefe de Oficina de Auxilios Solicitados
Autoridades Judiciales

Analista Juridico

Jefe de Oficina de Auxilios Solicitados
Autoridades Ministeriales y Administrativos /
Jefe de Oficina de Auxilios Solicitados
Autoridades Judiciales

por

por

por

por

Jefe de Departamento de Tramitacion de Auxilios de

la Fuerza Publica

Jefe de Oficina de Auxilios Solicitados
Autoridades Ministeriales y Administrativos /
Jefe de Oficina de Auxilios Solicitados
Autoridades Judiciales

Analista Juridico

por

por

7.1
7.2

10.

11.
12.

13.

Recibe el oficio y lo entrega al Jefe de Departamento de Tramitacion de Auxilios de la Fuerza Publica.

Recibe y revisa el oficio de solicitud del auxilio de la fuerza publica.

Instruye al Jefe de Oficina de Auxilios Solicitados por Autoridades Ministeriales y Administrativos / Jefe
de Oficina de Auxilios Solicitados por Autoridades Judiciales para que elabore oficio en original y copia
dirigido al Subsecretario de Seguridad Publica.

Recibe instruccion y solicita la elaboracién de oficio al Analista Juridico.

Recibe indicacion y elabora el oficio y turna para revision al Jefe de Oficina de Auxilios Solicitados por
Autoridades Ministeriales y Administrativos / Jefe de Oficina de Auxilios Solicitados por Autoridades
Judiciales.

Recibe y revisa oficio.

¢ Hay correcciones?

Si. Regresa para corregir. Conecta punto 5.

No. Turna al Jefe de Departamento de Tramitacion de Auxilios de la Fuerza Publica.

Recibe oficio y recaba firma del Director Juridico.
Regresa oficio firmado al Jefe de Oficina de Auxilios Solicitados por Autoridades Ministeriales y
Administrativos / Jefe de Oficina de Auxilios Solicitados por Autoridades Judiciales.

Recibe oficio firmado e instruye al Analista Juridico para que entregue el oficio, con copia de la solicitud
del auxilio de la fuerza publica.

Entrega el oficio recabando el sello de recibido en la copia.

Registra en en el sistema de captura y seguimiento de oficios los datos relacionados al auxilio de la
fuerza publica.

Archiva el expediente.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO : TRAMITACION DE AUXILIOS DE LA FUERZA PUBLICA.

FLUJOGRAMA

SECRETARIA DIRECTIVA

JEFE DE DEPARTAMENTO DE TRAMITACION DE
AUXILIOS DE LA FUERZA PUBLICA

JEFE DE OFICINA DE AUXILIOS SOLICITADOS POR
AUTORIDADES MINISTERIALES Y ADMINISTRATIVOS /JEFE
DE OFICINA DE AUXILIOS SOLICITADOS POR

AUTORIDADES JUDICIALES

ANALISTA JURIDICO

( INICIO )

Recibe oficio y entrega

Recibe y revisa oficio

A 4

Instruye

Recibe oficio y
recaba firma

Regresa oficio firmado

Recibe instruccién y
solicita elaboracién
de oficio

Recibe y revisa oficio

Recibe indicacién y
elabora oficio

l

Turna

Recibe oficio firmado
e instruye

Turna para revision

Entrega oficio y recaba
acuse de recibo

A 4

Registra en sistema

FIN
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SUBDELEGACIONES )
JURTDTCAS
o)
— =
w =z
=g
WS s
&5 Atencién de Asuntos Penales
29
Ex)
o

o

=

E Atender debida y oportunamente los asuntos penales en los que tenga injerencia o interés la Secretaria de Seguridad Publica.

5
) DE MANERA INTERMEDIA CON: Ninguno.
Ow
= )
Gog
Sno
=ouw -
o 3 z| AL FINAL CON: Ninguno.
w=>0
880
g0
o

2 1. Los asuntos penales deberan ser atendidos conforme a derecho.

E 2. Deberan atenderse todos las solicitudes y requerimientos que las autoridades competentes realicen, siempre y cuando procedan legalmente.

i |

Q 3. Se debera dar seguimiento oportuno a todo el proceso penal.

FECHA ELABORACION Vo.Bo. AUTORIZO
ELABORACION AUTORIZACION . o CAP. L.A.F. ARMANDO MENDOZA PAREDES LIC. ARTURO BERMUDEZ ZURITA
JULIO/ 2012 JULIO/ 2012 DIRECCION JURIDICA JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SECRETARIO DE SEGURIDAD PUBLICA J
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SUBDELEGACIONES )
JURTDTCAS
RESPONSABLES DESCRIPCION

Delegado o Subdelegado Juridico

Jefe de Oficina o Analista Juridico

Delegado o Subdelegado Juridico

Jefe de Oficina o Analista Juridico

4.
4.1

Instruye al Jefe de Oficina o Analista Juridico para que elabore proyecto de escrito de denuncia o
querella, en contra de quien presuntamente sea responsable de la probable comisién de algun delito.

Recibe instrucciones y recaba la informacién necesaria.
Elabora el escrito y lo entrega al Delegado o Subdelegado Juridico.

Revisa el escrito de denuncia o querella.
Si hace correcciones lo regresa al Jefe de la Oficina o Analista. Conecta punto 3.

4.2 Sino hace correcciones presenta el escrito de denuncia o querella ante el Agente del Ministerio Publico

correspondiente, aportando los elementos de prueba con que cuente.

Informa al Director Juridico sobre la presentacion de la denuncia o querella.

Esté pendiente de los avances y resultados en la investigaciéon ministerial que lleve a cabo el Ministerio
Publico y de la consignacién que en su caso realice este organismo ante los juzgados penales.

Entrega la documentacion al Jefe de Oficina o al Analista Juridico.

Elabora expediente y lo archiva.

FIN DE PROCEDIMIENTO.
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SUBDELEGACIONES )
JURTDTCAS

PROCEDIMIENTO : ATENCION DE ASUNTOS PENALES

FLUJOGRAMA

DELEGADO O SUBDELEGADO JURIDICO

JEFE DE OFICINA O ANALISTA
JURIDICO

( INICIO )

Instruye

Recibe escrito y revisa

|

Presenta querella 'y
aporta elementos

de prueba

Informa sobre
presentacion
de denuncia o querella

l

Espera avances y
resultados de
la investigacion ministerial

Entrega documentacion

l

®

Recibe instruccion y
recaba informacién

!

Elabora escrito y entrega

e

Elabora expediente

A 4

y archiva !
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Atencién de Juicios

OBJETIVO

Atender oportunamente todos los juicios que se presenten en contra de la Secretaria de Seguridad Publica ante los Tribunales Competentes.

PROCEDIMIENTOS
CON LOS QUE

DE MANERA INTERMEDIA CON: Ninguno.

AL FINAL CON: Ninguno.

CONECTA

POLITICAS

1. Se debera dar contestacion oportuna a toda demanda que se presente en contra de la Secretaria de Seguridad Publica.

2. Se deberan presentar en tiempo y forma los escritos que sean necesarios ante los Tribunales, para defender los intereses de la depende

ncia.

FECHA ELABORACION Vo.Bo.

AUTORIZO

ELABORACION AUTORIZACION CAP. L.A.F. ARMANDO MENDOZA PAREDES LIC. ARTURO BERMUDEZ ZURITA

JULIO/ 2012 JULIO / 2012 DIRECCION JURIDICA JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SECRETARI

O DE SEGURIDAD PUBLICA




DIRECCION JURIDICA

sSSP DJ-DS-00-002 2/4
e DELEGACIONES Y’ SUBDELEGACIONES SECRETARIA DE SEGURIDAD . : PAG. 067
— JURIDICAS
Secretaria Directiva 1. Recibe el emplazamiento del Tribunal con la copia de la demanda sellando de recibido.
2. Lo entrega al Delegado o Subdelegado Juridico.
Delegado o Subdelegado Juridico 3. Recibe, revisa y turna las copias del escrito de demanda al Jefe de la Oficina o al Analista Juridico.
Jefe de la Oficina o Analista Juridico 4. Recibe las copias del escrito de demanda e integra la documentacién relacionada con los hechos
sefialados en el escrito de demanda.
5. Informa al Delegado o Subdelegado.
6. Elabora proyecto de contestacion de la demanda y lo entrega al Delegado o Subdelegado Juridico.
Delegado y Subdelegado Juridico 7. Recibe y analiza la contestacion.
7.1 Si hace observaciones lo devuelve al Jefe de Oficina o Analista Juridico para que sean corregidas.
%) Conecta punto 6.
8 7.2 Sino hace observaciones lo pasa a firma del titular del 6rgano de la Secretaria al que se encuentran
) asignados.
a 8. Entrega el escrito de contestacion de demanda firmado al Jefe de la Oficina o al Analista Juridico
g para su presentacion en los tribunales correspondientes.
©
% Jefe de la Oficina o Analista Juridico 9. Recibe el escrito firmado y entrega el original en el tribunal competente, recabando sello de recibido
'<T< en la copia del mismo.
5 10. Informa al Delegado o Subdelegado Juridico sobre la presentacion de la contestacion.
E 11. Realiza los tramites necesarios durante el procedimiento judicial, interponiendo los recursos y demas
UEJ acciones procesales que se requieran hasta que se dicte resolucion definitiva.
fa)
"(BJ Secretaria Directiva 12. Recibe la resolucion y la turna al Delegado o Subdelegado Juridico.
2
o Delegado o Subdelegado Juridico 13. Recibe la resolucién y verifica el sentido de la misma.
14. Informa al Director Juridico y al titular del 6rgano de la Secretaria correspondiente.
15. Laturna al Jefe de la Oficina o al Analista Juridico para su archivo.
Jefe de la Oficina o Analista Juridico 16. Recibe la resolucién y procede a su archivo en el expediente del juicio.
FIN DE PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE JUICIOS

- |
FEE3 JURIDICAS
SECRETARIA DIRECTIVA DELEGADO O SUBDELEGADO JURIDICO JEFE DE OFILILA D ANALISTA
( INICIO )
Recibe emplazamiento y Recibe, revisa y turna Recibe resolucion y Recibe demanda e

sella acuse de recibo copia de demanda verifica sentido integra documentacién

A C{) \ 4 v

Entrega Informa y tgrna para Informa
archivo
Elabora proyecto de
contestacion y entrega
- —
Recibe y analiza l
contestacion @
Recibe resolucién y turna
@ Recibe escrito firmado,
entrega y recaba acuse
de recibo
Pasa a firmay
entrega escrito de
contestacion v
Informa y realiza tramites
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DELEGACIONES Y SUBDELEGACIONES

SECRETARIA DE SEGURIDAD
PUBLICA
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PROCEDIMIENTO: ATENCION DE JUICIOS

FLUJOGRAMA

ha Lol ] PAG. 069
FEE3 JURIDICAS
JEFE DE OFICINA O ANALISTA
JURIDICO

Recibe resolucién y

archiva !

FIN
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B Y,
o
— =
o=z
=g
':ng % Atencion de Juicios de Amparo Indirectos
29
2g
[a
S
= Dar el debido cumplimiento a todos los acuerdos y resoluciones que emitan los Tribunales Federales en los juicios de amparo indirectos en que haya sido sefalada la
E Secretaria de Seguridad Publica como autoridad responsable o ejecutora.
o
) DE MANERA INTERMEDIA CON: Ninguno.
Ow
=)
Gog
Sno
=ouw -
o 3 z| AL FINAL CON: Ninguno.
w = ©
880
g0
o
U) . ] . -
6 1. Debera atenderse debidamente todos los juicios de amparo indirectos.
8 2. Los informes previos y justificados deberan rendirse oportunamente
o

FECHA

ELABORACION

Vo.Bo.

AUTORIZO

ELABORACION
JULIO/ 2012

AUTORIZACION
JULIO /2012

DIRECCION JURIDICA

CAP. L.A.F. ARMANDO MENDOZA PAREDES
JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

LIC. ARTURO BERMUDEZ ZURITA
SECRETARIO DE SEGURIDAD PUBLICA
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SUBDELEGACIONES JURIDICAS )
RESPONSABLES DESCRIPCION

Secretaria Directiva

Jefe de Oficina o Analista Juridico

Delegado o Subdelegado Juridico

Jefe de Oficina o Analista Juridico

Delegado o Subdelegado Juridico

Jefe de Oficina o Analista Juridico

6.1
6.2

10.
11.

11.2

12.

13.

14.

Recibe oficio de los Tribunales Federales solicitando informes previos o justificados dentro del Juicio de
Amparo, sellando de recibido la notificacion correspondiente.
Turna la solicitud al Jefe de Oficina o al Analista Juridico.

Recibe la solicitud y recaba la informacién necesaria para rendir los informes solicitados por los
Tribunales Federales.

Elabora los informes previos o justificados en original y copias correspondientes.

Turna los informes al Delegado o Subdelegado Juridico para su revision.

Revisa los informes.

Si hace observaciones, los turna al Analista Juridico para su correccién. Conecta punto 4.

Si no hace observaciones recaba la firma del titular del 6rgano de la Secretaria a la que se encuentre
asignado.

Regresa los informes firmados al Jefe de Oficina o Analista Juridico.

Entrega los informes Previos o Justificados a los Tribunales.

Envia acuses de recibo de las diversas notificaciones que sobre el juicio de amparo indirecto emitan los
Tribunales Federales, recabando la firma del Delegado o Subdelegado Juridico o del Titular del 6rgano
de la Secretaria.

Espera a que se emita resolucion.

Recibida la notificacion de la resolucion dictada en el juicio de amparo, verifica el sentido de la misma.

11.1 Si la resolucion no concede el amparo y proteccion de la justicia federal por actos de la Secretaria de

Seguridad Publica se gira acuse de recibo firmado por el Delegado o Subdelegado Juridico y el Titular
del érgano de la Secretaria. Conecta punto 9.

Si la resolucién concede el amparo y proteccion de la justicia federal por actos del érgano de la
Secretaria, informan al Delegado o Subdelegado Juridico.

Instruye al Jefe de Oficina o al Analista Juridico para que elabore oficio dirigido al area correspondiente
para que de cumplimiento a la resolucién.

Elabora oficio y recaba la firma del Delegado o Subdelegado Juridico o del Titular del érgano de la

Secretaria.
Entrega el oficio y archiva el expediente.

FIN DE PROCEDIMIENTO.
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FE3a SUBDELEGACIONES JURIDICAS )

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE JUICIOS DE AMPARO INDIRECTOS

FLUJOGRAMA

SECRETARIA DIRECTIVA

JEFE DE OFICINA O ANALISTA JURIDICO

DELEGADO O SUBDELEGADO
JURIDICO

( INICIO )

Recibe oficio, sella
acuse de recibo

A

Turna solicitud

l

®

Recibe solicitud y
recaba informacion

Elabora informes previos

e

l

Turna para revision

l

@

Entrega informes y envia
acuses de recibo

Espera emision
de resolucion

Recibe resolucién

¢ Concede
amparo?

Informa

®

Elabora oficio y recaba firma

— T

Entrega oficio y archiva

A 4

expediente !

Recibe y revisa informes

Recaba firma de
Titular

I

Regresa informes
firmados

Recibe notificacion e
instruye

®
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Seguimiento a Quejas Presentadas ante las Comisiones de Derechos Humanos

OBJETIVO

Procurar que la Secretaria de Seguridad Publica no se haga acreedora a conciliaciones o recomendaciones por parte de las Comisiones de Derechos Humanos.

PROCEDIMIENTOS
CON LOS QUE

CONECTA

AL FINAL CON: DJ-DH-QU-002.

DE MANERA INTERMEDIA CON: Ninguno.

" 1. Se deberan rendir oportunamente los informes que requiera la Comisién Estatal de Derechos Humanos.
<
Q
E 2. Todas las propuestas de arreglo satisfactorio deberan ajustarse estrictamente a derecho.
£
FECHA ELABORACION Vo.Bo. AUTORIZO

ELABORACION
JULIO/ 2012

AUTORIZACION
JULIO /2012

DIRECCION JURIDICA

CAP. L.A.F. ARMANDO MENDOZA PAREDES
JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

LIC. ARTURO BERMUDEZ ZURITA
SECRETARIO DE SEGURIDAD PUBLICA
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= JURIDICAS )
RESPONSABLES DESCRIPCION
n Secretaria Directiva. 1. Recibe oficio y anexos que el Director Juridico envia al titular del 6rgano de la Secretaria
9 correspondiente por el que le solicita que informe a la Comision de Derechos Humanos sobre los
O presuntos actos violatorios de derechos humanos que originaron la queja ante ese organismo,
% acompafando copia del escrito de queja y recabando sello de recibido en la copia del oficio.
a 2. Turna los documentos recibidos al Delegado o Subdelegado Juridico.
L
o Delegado o Subdelegado Juridico 3. Recibe los documentos y procede a su revision.
i 4, Los turna al Jefe de Oficina o Analista Juridico e instruye que elabore oficio por el que se solicite
% informacion al titular del area de la que dependa el personal que particip6 en los hechos sefialados en
7] el escrito de queja.
s
8 Jefe de Oficina o Analista Juridico 5. Elabora oficio y recaba la firma del Delegado o Subdelegado Juridico.
) 6. Entrega el oficio y recaba sello de recibido en la copia del mismo.
< 7. Espera a que envien la informacién sobre los hechos.
I|.I_J 8. Analiza el informe para determinar si existe violacién a los derechos humanos del quejoso, e informa al
<z( Delegado o Subdelegado Juridico.
< Delegado o Subdelegado Juridico 9. Recibe informe e instruye al Jefe de Oficina o Analista Juridico para que elabore oficio dirigido a las
9,; - Comisiones de Derechos Humanos proporcionando los datos solicitados por esos organismos.
'_
z 0O
'-(})J <Zt Jefe de Oficina o Analista Juridico 10. Elabora oficio con la informacién requerida por esos organismos.
E = 11. Recaba la firma del Delegado o Subdelegado Juridico.
o % 12. Entrega el oficio, acompafiandolo de las pruebas correspondientes y enviando copia del mismo al
2 Director Juridico.
e 13. Espera a que las Comisiones de Derechos Humanos emitan una determinacion.
=3
g’ Secretaria Directiva 14. Recibe oficio con la determinacion sellando de recibido en la copia del mismo, turnando copia del
X mismo al Delegado o Subdelegado Juridico.
[t
5 Delegado o Subdelegado Juridico 15. Recibe la copia de la determinacién y revisa el sentido de la determinacion.
s 16. Entrega la determinacion al Jefe de Oficina o Analista Juridico.
=]
8 Jefe de Oficina o Analista Juridico 17. Si la determinacion fue una conciliacion o recomendacién se inicia el procedimiento respectivo.
n Conecta con el procedimiento DJ-DH-QU-002.
9 18. Si la determinacion fue de no responsabilidad para el personal o de acuerdo de archivo, procede a
z integrarlo al expediente.
UEJ 19. Archiva el expediente.
&)
LLI)J FIN DE PROCEDIMIENTO
o
x
a
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PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO A QUEJAS PRESENTADAS ANTE LAS COMISIONES DE DERECHOS HUMANOS.

FLUJOGRAMA

SECRETARIA DIRECTIVA

DELEGADO O SUBDELEGADO
JURIDICO

JEFE DE OFICINA O ANALISTA JURIDICO

( INICIO )

Recibe oficio y anexos

A

Turna documentos

Ab
i

Recibe oficio con
determinacion, sella
acuse de recibo y turna

b

Recibe documentos
y revisa

A 4

Turna e instruye

®
®

l

Recibe informe e instruye

!

Recibe copia, revisa
y entrega

b

Elabora oficio y
recaba firma

.

l

Entrega oficio y recaba
acuse de recibo

A 4

esponsabilidad?

¢Esno

PJ-DH-QU-002

Integra expediente

Analiza informe y notifica

Elabora oficio

.

l

Recaba firma,
entrega oficio y espera

resolucion

y archiva !

FIN
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DE SEGURIDAD PUBLICA.

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Arrestos, Localizaciones y Presentaciones

OBJETIVO

Tramitar las solicitudes de arrestos, localizaciones y presentaciones que realicen las autoridades competentes, con la finalidad de que sean atendidas por el area
operativa de la dependencia.

PROCEDIMIENTOS
CON LOS QUE

CONECTA

AL FINAL CON: Ninguno.

DE MANERA INTERMEDIA CON: Ninguno.

POLITICAS

1. Las solicitudes de arrestos, localizaciones y presentaciones deberan turnarse a la brevedad posible al area operativa.

2. Debera verificarse siempre que la autoridad solicitante de arrestos, localizaciones y presentaciones sea competente para ello.

FECHA

ELABORACION
JULIO/ 2012

AUTORIZACION
JULIO/ 2012

ELABORACION Vo.Bo. AUTORIZO
S CAP. LA F. ARMANDO MENDOZA PAREDES LIC. ARTURO BERMUDEZ ZURITA
DIRECCION JURIDICA JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SECRETARIO DE SEGURIDAD PUBLICA




DIRECCION JURIDICA - 16500001 213
- & DELEGACION JURIDICA CON LA SUBSECRETARIA \ . : oo
DE SEGURIDAD PUBLICA.

PROCEDIMIENTO: ARRESTOS, LOCALIZACIONES Y PRESENTACIONES

Delegado Juridico 1. Recibe la solicitud de arresto, localizaciones y presentaciones, remitidas por el titular del 6rgano al
que se encuentre adscrito.

2. Instruye al Jefe de la Oficina para que elabore, en original y copia, oficio de envio al area operativa.

Jefe de Oficina 3. Elabora, en original y copia, oficio dirigido al encargado del area operativa correspondiente para que
se lleve a cabo el arresto, la localizacion o la presentacion.
4. Recaba firma del Delegado Juridico.

Turna el oficio firmado al Analista Juridico.

Analista Juridico 6. Recibe oficio y lo entrega al area operativa recabando sello de recibido en la copia del mismo.

7. Archiva el expediente.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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SECRETARIA DE SEGURIDAD

PUBLICA
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PROCEDIMIENTO: ARRESTOS, LOCALIZACIONES Y PRESENTACIONES

FLUJOGRAMA

DELEGADO JURIDICO

JEFE DE OFICINA

ANALISTA JURIDICO

( INICIO )

Recibe solicitud

A

Elabora oficio y
recaba firma

l

Entrega oficio y recaba
acuse de recibo

Instruye

Turna oficio firmado

Archiva expediente

FIN
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GENERAL DE AERONAUTICA
o)
— =
w2z
=g
w s ‘.
x5 Elaboracién de Contratos
[Im]
33
Zx
o
S
= Elaborar los proyectos de contratos de arrendamientos y prestacién de servicios que requiera la Direccion General de Servicios Aéreos para desarrollar sus funciones,
w . .. . e . . .. . .. .
2 observando las disposiciones contenidas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado.
()
) DE MANERA INTERMEDIA CON: Ninguno.
Ow
= )
Gog
Sno
=ouw -
o 3 z| AL FINAL CON: Ninguno.
8283
59°
g0
o
1. Los contratos seran elaborados cubriendo todos los requisitos previstos en la Ley de Adquisiones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes
(%]
3 Muebles del Estado.
g 2. Los contratos deberan realizarse con oportunidad, con la finalidad de que el Gobierno del Estado tenga la seguridad de recibir los servicios contratados en tiempo
o .. . .
y que las empresas prestadoras de los servicios reciban sus pagos con puntualidad.
FECHA ELABORACION Vo.Bo. AUTORIZO
ELABORACION AUTORIZACION . o CAP. L.A.F. ARMANDO MENDOZA PAREDES LIC. ARTURO BERMUDEZ ZURITA
JULIO/ 2012 JULIO/ 2012 DIRECCION JURIDICA JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SECRETARIO DE SEGURIDAD PUBLICA )
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RESPONSABLES DESCRIPCION

Subdelegado Juridico

Analista Juridico

Subdelegado Juridico

Analista Juridico

Subdelegado Juridico

Analista Juridico

Subdelegado Juridico

Analista Juridico

10.

11.

12.

13.

14.

Recibe solicitud del Director General de Servicios Aéreos para elaborar un contrato de prestacion de
servicios, renta de aeronaves para pasajeros, uso de aeropuertos, suministro y abastecimiento de
combustible y de servicios aduanales.

Gira instrucciones al Analista Juridico para que recabe la informacién necesaria.

Integra la informacién necesaria y la entrega al Subdelegado Juridico.

Elabora oficio solicitando a la empresa la documentacién legal que acredite su personalidad.

Recaba la firma del Director General de Servicios Aéreos e instruye al Analista Juridico para su envio.
Envia el oficio recabando sello o acuse de recibido.

Espera a que envien la documentacién.

Recibe la documentacién y procede a elaborar el contrato.

Envia el contrato a las partes para su firma.

Instruye al Analista Juridico para que envie el oficio con el contrato.

Envia el oficio y el contrato, recabando sello o acuse de recibido.

Recibe el contrato firmado y lo turna al Director General de Servicios Aéreos para los tramites
correspondientes.

Entrega la documentacién al Analista Juridico.
Archiva la documentacion.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA

SUBDELEGADO JURIDICO

ANALISTA JURIDICO

( INICIO )

A 4

Recibe solicitud de
elaboracion de contrato

Recibe documentacion

v

Gira instrucciones

Elabora contrato

|

©

R

l

Envia contrato para
su firma

Elabora oficio y
recaba firma

|

Instruye para entregar
oficio

©®

l

Recibe contrato firmado
y turna

A 4

Entrega documentacion
para archivo

I

Integra informacion y
entrega

5
I

Envia oficio y recaba
acuse de recibo

P2

@

l

Archiva documentacién

FIN
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