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1. HOJA DE AUTORIZACION

AUTORIZO

/ |-

Viftor Hugo Valdez Ortiz
Secrefério de Seguridad/Ciudadana

ernandez Lugo
Secretaria de Administracion

El ABORD

Alvartz Saavedra
| g& Asuntos Internos

Con fundamento en el Art. 52 fracciones 1, XXX y XXX!II, Art. 188 fraccion XI! y Art. 184
fraccion Xl del Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de
Cuernavaca, Morelos; publicado el 26 de diciembre de 2012 en el Periddico Oficial "Tierra
y Libertad”, nimero 5053, se expide el presente Manual de Crganizacion, Politicas y
Procedimientos de ia Direceion General de Asuntos Internos, e cual contiene informacisn
referente a su estructura, funcionamiento y tiene como objetivo serir de instrumento de
consulta e induccion para el personal.

|

Fecha de VERSION | No.de |
Autorizacién {afio) paginas
28/Nov./13 2013 22
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[I. INTRODUCCION

La situacion actual que prevalece en la Direccion General de Asuntos Internos es,
en cuanto a su plantilia de personal bastante buena, ya que se cuenta con personal
calificado para la realizacion de la afencion y seguimiento de las denuncias
ciudadanas ya sean de habitantes o visitantes al Municipic, en cuanto a su atencidn
de manera amble y con la asesoria necesaria para generar en ellos certeza juridica
de que los actos denunciados seran investigados y si lo ameritan sancionados
conforme el marco juridico, en cuanto las indagatorias de toda queja por actos
irreguiares en contra de los elementos de esta inglitucién, el personal se encarga de
que se realicen en forma pronta, honesta v justa, dando a fos elementos de esta
Institucién, la certeza de que las investigaciones son realizadas mediante procesos
equilibrados, completos y por tanto, seran descubiertas tas quejas o informaciones
falsas sobre actos iregulares.

Los problemas con los que nos hemos enfrentado son la escases de recursos
materiales como {0 son papeleria, equipo de computo, vehiculos para realizar
supervisiones y tramites propios dei area.

Mediante las supervisionas se establece contacte con la ciudadania afectada yse le
invita a presentar formalmente su queja, se le asesora y se le invita a presentar
pruebas fehacientes para comprobar su dicho; se le informa el proceso que se
redliza a partir de la presentacion de sus quejas.

Frecuentemente la ciudadania evitaba presentar sus quejas y/o denuncias debido a
que muchas veces les implica una Inversién de tiempo, pero principalmente porque
creian que no se daba seguimiento y en caso necesario sancién; aciualmenie esta
manera de pensar se esta modificando y el resultade es una mayor confianza en las
autoridades responsables de su seguridad fisica y patrimonial.

For lo que la Direccidn General de Asuntos Internos puede garantizar a los
citdadanos que presenten, ante la Direccién de Atencion a la Denuncia Ciudadana
y Procedimientos Administrativos; quejas por aclos irregulares de los elementos de
esta institucion; el derecho a una jusia, eficiente e imparcial aplicacién de la Ley,
mediante la deteccién, investigacion exhaustiva y opinidn adecuada de [a queja, asi
mismo puede, asegurar a2l interior de la Secretarfa de Seguridad Ciudadana,
medianfe la Direccion de Investigacion, que las indagatorias de toda gueja por actos
irregulares en contra de los elementos de esta institucién, se realicen en forma

pronta, honesta v justa.
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lll, OBJETIVO

El presente Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos versién 2013
correspondiente a la Direccidn General de Asunfos Internos tiene por objeto supervisar,
estandarizar y mejorar los meganismos de seguimiento de las quejas yfo denuncias
preseniadas ante ta Direccidn de Atencién a la Denuncia Ciudadana y Procedimientos
Adminisfrativos, asi como supervisar, esfandarizar y mejorar los mecanismos de
investigacion realizados por la Direccidn de Investigacién, ambas pertenecientes a esta
Direccion General de Asuntos Internos, asegurando acciones proactivas vy
condicionantes de tipo preventivo, contribuyendo a recuperar la imagen y [a confianza
de la sociedad en [a institucion.

El paradigma de 1a labor policial en materia de seguridad publica, es sin duda un
binomio entre Estado y sociedad, teniendo como proposito detectar y controlar el origen
y el motivo de las conductas atlpicas del personal operativo de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana.
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IV. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estades Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estade Libre y Scberano del Estado de Morelos.

Cédigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Maorelos.

Cédigo Penal para el Estado de Morelos.

Codigo de Procedimientos Penales para el Estado de Morelos.

Ley Croanica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Esfatal de Responsabilidades de los Servidores Pablicos.

Ley Estatal de Planeacién.

Ley Enfrega Recepcion de la Administracidon Piblica para el Estado de Morelos y sus

Municipios.

10. Ley que Establece las Bases de Coordinacion del Sistema Nacional de Seguridad
Piblica.

11.Ley del Sistema de Seguridad Piblica del Estado de Morelos.

12. Ley de Justicia Administrativa de! Estado de Morelos.

13. Ley de la Comisidn Estatal de Derechos Humanos def Estado de Marelos.

14. Ley de Procedimiento Administrativo para ef Estado de Morelos.

15. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pdblico del Estado de Morelos.

16.Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos.

17. Reglamentc del Servicic Profesional de Carrera Pclicial para el Municipio de
Cuernavaca.

18. Reglamento de Gobierno y de la Administracién Piblica Municipal de Cuernavaca,
Morelos.

19. Reglamento de Transito para el Municipio de Cuernavaca.

20. Reglamento de Transito y Transportes para el Estado de Morelos.

21. Reglamento Inferior de [a Secretaria de Seguridad Ciudadana.

22. Pilan de Municipal de Desarrollo 2013-2015.

23.Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento de Cuermnavaca, Morelos.

24, Manual de Organizacion, Politicas y Progedimientos de 1a Direccién Generai de
Asuntos Internos.

25. Programa OCperativa Anoal 2013, (P.O.A)

26. Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos, Acuerdos y otras disposiciones de

caracter administrativo y de observancia de caracter general en el dmbito de su

competencia.

U
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION
Evitar abuso de autoridad, fuerza pidblica, prepotencia por parte de los elementos
operativos en activo sobre |a ciudadania y de la ciudad para con les mismos, reduciendo
los indices de actos de corrupcion en las instituciones Policiales v en todas las unidades
y agrupamientos que prevea la Administracion Municipal de Cuemavaca.
Que el ciudadano reciba una atencion de calidad y calidez por paite del personal que le
atiende en el momento en que presenta su queja o denuncia en contra de la conducta
irregular de afgunc de los elementos operativos en activo de |a Secretaria de Seguridad
Ciudadana; generandeo asi una imagen y trato que otorgue certidumbre vy juridica.
Realizar las indagaciones vy actos juridicos corespondientes que reguieran investigacion
derivados de las quejas y denuncias ciudadanas por faltas a os principios de actuacion
pclicial, que se presentan en contra del personal aperativo en activo perteneciente a la
Secretaria de Seguridad Ciudadana dentro del término concedido por la Ley, reduciendo
los tiempes en los procedimientos para eficientar las labores administrativas por &i
personal asignado a la direccién y garantizando en todo momento el esiricte respeto a
las garantias individuales y dereches humanos tanto para el quejoso yfo denunciante
como para el inculpado.

VISIGN

Generar en los ciudadancs certidumbre y confianza en que la conducta de los
elementos operativos en activo de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, se apegue a
la Ley del Sistema de Seguridad Pdblica y demas aplicables en la materia y con ello &
servicio que presta el Ayuntamiento parz la proteccion fisica y patrimonial de los
nabitantes y visitantes de la ciudad de Cuernavaca.

Reducir los indices de actos de corrupcidn en las instituciones Policiales y en todas fas
unidades y agrupamienios que prevea la Administracion Municipal de Cuernavaca;
generando confianza, certidumbre y legalidad en el desarrolio operative de la Secretaria
de Seguridad Ciudadana, el Ayuntamiento y las instifuciones de seguridad piblica
inmersas.

VALORES
Honradez Solidaridad Disponibifidad
Compromiso Amabilidad Puntualidad
Responsabilidad Respeto Generosidad
Disciplina FPaciencia Calidez
Justicia Voluntad Ftica
Honestidad Lealtad Trabajo en Equipc

Tolerancta
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA
Categoria p
Plaza uesfo Nombre Subtotal | Total
Director General de
CFo02013 Asuntos Intermnos Jarge Alberto Alvarez Saavedra 1
Pcolicia Raso . .
507005 (Auxitiar Administrative) Luz Maria Rodrigusz Roa 1
TOTAL
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Director General de Asuntos Internos Secretario de Seguridad Ciudadana
PERSONAL A SU CARGO

Policfa Raso (Auxiliar Administrative)

FUNCIONES PRINCIPALES

In.

VI,

Vil.

VI

Recibir las quejas o denuncias ciudadanas relacionadas con la actuacién
llegal de los elementos policiales de ta Secretaria de Seguridad Ciudadana;
Desarrollar las normas de procedimiento e investigacién que determine el
Secretario de Seguridad Ciudadana;

Supervisar, previa autorizacion del fitutar de esta Secretaria, la conducta de
los elementos operativos, sin violentar sus derechos humanos y sus garantias
fundamentales;

Investigar las gquejas © denuncias gue se formulen en contra del personal
operativo de esta Secretaria, atendiendo a lag hipétesis previstas en la Ley
del Sistema de Seguridad Piblica vigente en el Estado de Morelos en sus
diversas fracciones;

Poner a disposicion de la autoridad competente, con el apoyo del area
juridica, al servidor plblico, cuando se le sorprenda en la comisién de delitos
flagrantes;

£nviar al archivo las quejas que se inicien cuando &l quejoso no acredite su
interés leglfimo, pretensién o muestre faita de interés;

Realizar todas vy cada una de fas actuaciones del expediente administrativo
de manera continua y cronolégica, sin dejar espacio alguno enfre estas,
asentando fecha y hora y con dos testigos de asistencia;

Enviar el resultade de la investigacion al Consejo de Honor y Justicia de la
Secretaria, emitiendo el proyectc de sancion que corresponda; -al efecto la
Direccion General de Asuntos Intemos gozara de amplias facultades para
examinar los expedientes u hojas de servicio de los sujetos a procedimientos
y de practicar todas las diligencias permitidas para allegarse de los datos
necesarios para emitir su propuesta af Consejo de Honor y Justicia;

——
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Director General de Asuntos internos Secretario de Seguridad Ciudadana

PERSONAL A SU CARGO

Policia Raso {Auxiliar Administrativo)

FUNCIONES PRINCIPALES

[X.

Xl

Al

Dar seguimiento puntual al cumplimiento de las sanciones gue imponga el
Consejo de Honor y Justicia a los integrantes de esta corporacién policiaca y
en su caso, dar vista al titular de la Contraloria Municipal para los efactos
legales correspondientes; una vez que quede firme la resolucion que emita el
Consejo de Honor y Justicia, se coordinara con tas Unidades Administrativas
que correspondan para general |a inscripeién de [z sancién en el Sistema
Nacional de Seguridad Puablica;

Realizar recorridos en las instalaciones de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana vy sus unidades administrativas, con el objeto de detectar o
reportar al personal que incurra en faltas al servicio, previa autorizacidn del
titular de la Secretaria, quien para tal efecto podra prestar personal operativo
o administrativo segUn sea | caso;

Informar periddicamente al Secretaric de las actividades que realice la
Direccién a su cargo, y

Las demas que le encomiende el Secretaric o le oforguen otros
ordenamientos aplicables.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Director General de Asuntos Internos Licenciatura en Derecho debidamente
Titulade.

CONGCIMIENTOS ESPECIALES

Administracion Pablica
Imparticidn de Justicia
Seguridad Piblica

Manejo de Personal
Procedimiente Administrativo

MNociones de la Carrera Policial

EXPERIENCIA LABORAL

3 Afios Minimo

ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsabiiidad
Liderazgo

Toma de Decistones
Capacidad de An#lisis
Trabajo en Equipo
Motivacion Laboral
Funtualidad

Maneje de conflictos
Prudencia

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAIJO

Oficina

De campo
Realizando recorridos
Bajo presion

Riesgo de Trabajo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alta

Mental-fisico
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PUESTO JEFE INMEDIATO

DESCRIPCION DE PUESTOS

Policta Raso (Auxiliar Administrativo) Director General de Asuntos Internos

PERSONAL A SU CARGO

Minguno

FUNCIONES PRINCIPALES

L.

il.
fl.

V.
V.
W,

Vil

WL

Coordinar la agenda del Diractor;

Recibir y tramitar |a correspondencia;

Lievar un control en los libros de registros de oficios, correspondencia v
expedientes;

Mantener actualizado y depurade el archivo de la Direccidn General de Asuntos
Internos;

Elaborar los informes mensuales, o bien los que solicite ef Director; para las
diferentes areas de la Secretaria;

Coordinarse con los auxiliares juridicos, para que informen Jos avances de los
expedientes, con &l fin de realizar los informes correspondientes;

Auxtliar al Director General de Asuntos Internos en su desempefio como
Secrefario Técnico del Consejo de Honor y Justicia, elaborando convocatorias,
actas y minutas;

Y las demas actividades y/o funciones que le sean designadas por su Jefe
inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Policia Raso {Auxiliar Administrativo)

Bachillerato y/o carrera secretarial.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

+ Archivo

+ Manejo de paqueteria Cffice

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 Afo

Cficina

ACTITUD / PERSCNALIDAD

NIWEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad

Capacidad de Analisis

Trabajo en Equipc

Puntuaiidad
Imparcialidad
Sensibikdad
Honorabilidad
Frudencia
Discrecién
Lealtad

Media

ESFUERZC -

Mental-fisico
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10.

11.
12.

13.

IX. POLITICAS

Politicas internas

No fumar dentro de la oficina.

Ser puntual en la hora de entrada a la oficing; ast como tener disponibilidad de
tiernpo por necesidad del servicio.

Conducirse con discrecion, fealftad y honestidad en los asuntos que tenga
conocimignto.

Atender en forma inmediata a toda persona que acuda a las Direcciones de Area
pertenecientes a la Direccién General de Asuntos Internos a exponer alguna
prablematica.

Conducirse con  amabilidad, respeto, propiedad hacia sus superiores,
subordinados y companeros.

Acatar [as instrucciones en forma inmediata.

Mantener los expedientes actualizados y en su caso, tumarlos para su archivo.
Omitir comentar los asunfos atendidos oficiales o personales cuando haya
personas ajenas a [a oficina.

Evitar emitir juicios y opiniones, sobre asuntos que se encuentren bajo su
conocimiento antes de concluir la investigacién o procedimiento.

Notificar al jefe inmediato, cualquier conducta relacicnada con su desempefio
laboral.

Prohibido susfraer los expedientes, sin previo aviso del jefe inmediato.

Informar al jefe inmediato, cuando tengan que salir de las oficinas que ocupa la
Secretaria.

Informar teda accidn o trémite ocurrido en la oficing, al Jefe Inmediato.

Politicas Externas

Para presentar Queja y/o Denuncias debera hacerse dentro de un horaric de

08:00 & 2100 horas.
Debera traer consigo aiguna identificacian oficial {IFE, Pasaporte).
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X. PROCEDIMIENTOS
ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
SUPERVISION DE PERSONAL OPERATIVO

1.- Propdsito:

Brindar a la ciudadania seguridad de que el personal operativo de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana serd supervisado en su actuar praviniende conductas
iregulares; en caso de presentarse este tipo de conductas, la ciudadania estara
asesorada para presentar sus quejas o denuncias en contra de un elemento policial
adscrito a esta dependencia por haber infringido © el incumplimiento a los principios
de actuacion de la Ley del Sisterna de Seguridad Plblica del Estado de Morelos, se
atendera de manera inmediata y eficaz.

2.- Alcance:

Este procedimiento de supetvision sera aplicable a todo el personal operativo de |a
Secretaria Seguridad Ciudadana que incurra en responsabildad por accién u
omision gue la Ley castigue con sanciones y procedimientos de responsabilidad.

3.- Referencia:

Para poder iniciar aigin procedimiento se deben apegar a los lineamientos de!
marco juridico, como por ejemplo la Ley del Sistema de Seguridad Plblica del
Estado de Moreles, Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, Ley de Justicia
Administrativa  del Estado de Mdrelos, Reglamenio de Gobierno y de la
Administracién Plblica Municipal de Cuernavaca, Morelos; Bando de Paolicia y Buen
Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos; Reglamento de Transito para el
Municipio de Cuernavaca, Morelos y Reglamento Interior de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana, asi como también en el Manual de Organizacidn, Politicas y
Procedimientos.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Ciudadana, la aprobacion de este

procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Asuntos Internos, la elaboracion,
revision y ejecucion de este procedimiento.

5.- Definiciones:

QUEJA: Manifestar su inconformidad ¢ disgusto que se tiene contra una persona o
la Corporacion, por actos relacionados con el cumplimiento de su misién y
objetivos, 0 de las funciones de los servidores pliblicos. Se pueden presentar en
forma verbal o escrita,

LN —
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

DE SUPERVISION DE PERSONAL OPERATIVO

i Documento
Paso | Responsable Actividad De Trabajo
{clave)
Secretario de instruye al Director General de Asuntos Internos para
} Seguridad Ciudadana |que realice la supervision en determinada drea del Ofigio
{S5CY municipio.
Direclor Generalde | Recibe la instruccién y designa personal que le
2 Asunios Internos acompafiara a realizar la supervisian. CHicio
{DEAL Se traslada al area indicada.
Se observa conducta imegular por parte del persanal
3 (DGAI) cperative de la Secretarfa de Seguridad Ciudadana?
3i. Pasar a actividad 4
Mo, Pasar a actividad §
invita al ciudadano afectado por la conducta del oficial
a presentar su quafa con as formalidades requeridas,
en la Direccion de Atencion a la Denuncia Cludadana vy
Auxiliar Juridico Frocedimientos Administrativas, con la finalidad de
4 (A} iniciar ta investigacién y en su caso el procedimienty
administrativo correspondients.
5i el civdadano presenta su denuncia, se Inicia el
procedimiento de atencidn a lag quelas siudadanas de
la Direccion correspondients. N
Elzbora |a Tarets informativa correspendiente a la Tarista
5 {DGAL supervision, dirigida al Secretatio de Seqguridad IiFor ;1 ativa
Ciudadana.
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REGISTRO DE CALIDAD
No Documentos {Clave) Respnnsahilid_ad de su Tiampc_u ::ie
Custodia retencion
1 Oficio de instruccidn del .
Secretario de Seguridad Director G;’;:;ﬁ;:e Asuntos 3 Afos
Ciudadana
2 | Tarjeta Informativa de las | Director General de Asunios 3 Afios
novedades de supervision Internos
ANEXQS
Anexo D t cl
No acumento ave

“Ningung”
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Xl. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Birector General de 101 10 50
Asuntos Internos
Jorge Alberto Alvarez Saavedra

Av. Heroico Colegio Militar
No. 109 Col. Buena Vista

Administrative Especiaiizado 101 10 50
Karina Valdez Flores i

Av. Heroico Colegio Miitar
Mo, 108 Col. Buena Vista
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XlI. HOJA DE PARTIGIPACION

FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
21 de Mayo de 2013 28 de Noviembre de 2013
PARTICIPANTES PUESTO
Jorge Alberto Alvarez Saavedra Director General de Asuntos Internos
Karirna Valdez Floras Administrativo Especiatizado
Ricardo Diaz Vazquez Director de
Modernizacion Administrativa
Emigdic Gonzélez Galindo /_ ) Técnico Informético
Z ‘

i

Técnico Informatico Administrativo Espegjalizado
Asesor Designado de la Responsable de la Organizacion del

Direccion General de Informatica Manual de Organizacion, Politicas y
y Desarrollo Administrativo Procedimientos
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XilN. REGISTRO DE ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: Dirsccién General de Asuntos Internos
Vo, Bo. de |a

Fecha De Puesto Direccién General

Apartado | Motivo Del Cambio Vigencia Nombre de Informatica y
vig Y Firma Desarrolio

Administrativo

Todos Eiahoracion de 28{Nov./13 | Director General Roberto Redoifo

Manual Versitn de Asuntos Soto Tapia
2013 interncs
Jorge Alberto

Alvarez Saavecdta
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