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|. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el A, 52 fracciones I, XXXI y XXX, Art. 88 fraccidn | del
Regiamento de Gobicno y de la Administracion Pdblica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012, y Reforma al Reglamento de
Gobiemo y de la Administracion Publica Municipal, publicade el 16 de Abril de 2014, en &l
Periadicoe Oficial " lerra y Libertad” numerales 5053 y 5178, se expide el presente Manual
de Organizacion, Moliticas y Procedimientcs de la Unidad de Asurios Internos, el cual
contiene informacién referente a su estructura y funcionamiento y tiere como objetivo,
servir de instrumento de consulta e induccion para e personal.
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il. INTRODUCCION

La Constitucion Politica del Estado Libre y Scherano de Morelos en sus Articulos 114 y 114
"bis” Fraccion VI, establece gue los municipios tienen personalidad juridica propia v los
Ayuntamlentos tendrdn a su cargo la seguridad publica, el Reglamento de Gobierno ¥ de la
Administracion Pulblica Municipai de Cuernavaca, Morslos: establece que a los litulares de las
Dependencias de la Administracion Plblica Municipal les corresponde disefiar v mantener
actualizados los Manuales de Organizacion, Politicas y Procedimientos.

Los Manuales de Crganizacién, Politicas y Procedimientos, contienen en forma clars y
ordenada lo refeiente a:

[ntroduccian, Objetivo, Marco Juridico, Mision, Visién y Valores, Organigrarna, Eatructura
QOrgénica, Descripcion y Perfif de Puestos, Politicas, Procedimientos v Hoja de Actualizacion.

Por tal motivo ¥ en cumplimiento al ordenamiento referido, se crea el presente Manual de
Organfzacion, Politicas y Procedimientos que ticne por objeto supervisar, estandarizar Yy megjorar
los mecanismos de seguimiento de as guejas v/o denuncias presentadas ante {a unidad de
asuntos internos asi como supcrvisar, estandarizar y mejorar los mecanismos de investigacian,
asegurando acclones proactivas y condicionantes de tipo preventivo, contribuyendo a recupearar
la imagen y la confianza de la scciedad en ia institucién.

El paradigma de la lakor policial en materia de seguridad pblica, es sin duda un binomio entre
Estado y sociedad, teniendo como propésito detectar y controlar of origen y el motive de las
conductas alipicas del parsonal oparativo de la Secretarfa de Seguridad Ciudadana.
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M. OBJETIVO

Contar con la estandarizacion de los procedimientos en la supervisidn del desempeiio del
comportamiento del personal operative en activo parieneciente a la Secrataria de Seguridad
Ciudadana, propiciando un mayor apego al marco juridico de las Leyes y Reglamentos que
io rigen, propiciando una mayor confianza en fa ciudadania, sea habitante o visitante ds!

Municipio de Cuermavaca.

Garantizar a los ciudadanos que presenten, ante la Unidad de Asuntos Internos, quejas por
actos iregulares de fos elementos de esta institucion; e derecho a una justa, eficiente e
impaicial aplicacion da la {.ey, mediante la deteccion, investigacion exhaustiva y opinion
adecuada de la queja, implementando la sancibn correspondiente de acuerdo al marco

jurtdico que rige este sector del servicio pliblico.

Asegurar al interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, mediante la Unidad de
Asuntos Internos, gue las indagaterias de toda queja por actos irragufares en contra de los
elementos de esta institucion, se realicen en forma pronia, honesta y justa:

Dar a los elementos de esta Institucion, la certeza de gue las investigaciones son realizadas
mediante procesos equilibrados, completos v por tanto, zerdn descubicrtas las quejas o

inforrmaciones falsas sobre actos irregulares.
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V. MARCO JURIDICO

Constitucion Polifica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libve y Soberano del Estado de Morelos.

Codigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberane de Morelos.

Codigo Penal para el Estado de Moreios. '

Coadigo de Procedimientos Penales para 2l Estado de Morelos.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Loy Estatal de Responsabilidades de ios Servidores Plblicos del Estadu de Morelos.

Ley Estatal de Planeacién,
Ley Entrega Recepcion de la Administracion Puhlica para el Estado de Morelos ¥ sus

I I I SR TR

Municipios.

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

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

12.Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos.

13. Ley de la Comision Estatal de Derechos Humanos del Estado de Maorelos.

14. Ley de Procedimiento Adminisiralivo para ei Estado de Morelos.

15.Ley de Presupucsto, Gontabilidad y Gaste Piblico del Estado de Morelos.

15.Condicioneg de Trabajo para los Trabajadores del Ayuntamiento de Cuernavaca.

t7.Bando de Poticia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos.

18.Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policiat para el Municipio de Cuernavaca.

18. Reglamento de Gobierne y de la Administracién Piblica Municipal de Cuernavaca,
Moralos,

20.Reforma al Reglamento de Gobierno v de la Administracién Pablica Municipal de
Cuernavaca, iicrelos.

21. Reglamento de Transito para el Municipic de Cuernavaca.

22. Reglamento dz Transile y Transporics para el Estado de Morelos.

23. Reglamento Interior de ta Sacretaria de Seguridad Ciudadana,

24. Plan de Desarrollo Municipal 2013-2015.
25. Manual de Organizacion / Peliticas y Procedimientos de la Direccion General de Asuntos

Internos,

26. Programa Operativo Anual 2014, (P.OA)

27 Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos, Acuerdos v otras disposicianss de
caracter administrativo y de observancia general en el ambifo de su competencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

Evitar abuso de autoridad, fuerza pulblica, prepotencia por partc de fos elementos
vperativos en aclivo sobre la ciudadania y de la ciudad para con los mismos,
reduciendo los Indices de actos de corrupcion en las institucionss policiales y en todas
fas unidades y agrupaimientos gue prevea la Administracion Municipal de Cugrpavaca.
Que el ciudadane reciba una atencidn de calidad v calidez por parte del personal que
le attende en el momento en que presenta su queja o denuncia en contra de la
conducla irregular de alguno de los clementos operativos en activo de la Secretarla de
Segundad Ciudadana; generando ast una imagen vy tralo que otorgue certidumbre v
jurldica.

Healizar las indagaciones y actos juridicos correspondientes  que  requieran
investigacidn derivados de las quejas y denuncias ciudadanas per faltas a los
principios de actuacion policial, que se presentan en contra del personal operativo en
activo perteneciente a la Secrstaria de Seguridad Ciudadana dentro del térming
concedido por la Ley, reduciendo los tiempos en tes procedimientos para eficientar las
laboies administrativas por el personal asignade a la Unidad de Asuntos Internos y
garantizando en todo momento el irrestricto respeto a las garantias individuales y
detechos humanos tanto para el quejoso y/o denunciante como para ef incuipado,

VISION

Generar cn los ciudadanos certidumbre y cornfianza en que la conducta de los
elementos operativos en activo de la Secretaria de Sequridad Ciudadana, se apegue a
la Ley del Sistema de Seguridad Pablica y demas aplicables en la materia v con elio
servicio que presta el Ayuntamienio para la proteccion fisica vy patrimonial de los
habitantes y visitantes de iz viudad de Cuernavaca.

Reducir los indices de actos de corrupeién n las instituciones Policiales y en todas las
unidades y agrupamientos que prevea la Administracion Municipal de Cuernavaca:
generando confianza, certidumbre y legalidad en el desarrolle operativo de |a
Secretaria de Seguiidad Ciudadana, el Ayuntamiento v las instituciones de seguridad

pliblica inmersas.

VALORES
Henrades Salidaridad Disponibilidad
Compromiso Amabilidad Puntualidad
Respensabilidad Respeto Generosidad
Digciplina Paciencig Caiidez
Justicia Vuluniad Ftica
Honestidad Leaitad Traoajo on Equipo

Tolerancia
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

Puesteo

Nomlire

- Clave: OF-550-0A |~.r-?,rl_ﬁl

Subtotal

Total

'Diractor de la Unidad de
Asuntos Internos

Petficia Razo
Folicla Raso

Administrativo
Especiatizado

Jefe de Departamento de
Atencidn a la Denuncia
Ciudadana y
Procedinlentos
Administrativos

Auvxiliar Juridico

Axiliar Juridico

Poli¢la Raso

Administrative Especializado
| Administrativo Especializado
Jefe de Dapartamento de
Investigacion

Auxiliar Jurldico
Policta Raso

Pglicia Raso

(Apayo Juridico)

Jorge Alberto Alvarez Saavedra

Luz Maria Rodriguez Roa
{Apoyo Administrative)

Martha Osorio Estrada

{ Encargada de Archivo)
Santana Panlaledn Ramirez

Chiistian Diaz Torres

Yendy Gabriela Vivanco Bautista
Blanca Lilia Mora Hurtado
Manuel Martinez

{ Apoyo Jurldien }

Hilda Adriana Leyva Dorantes

{ Apoyo Juridico )

‘Temas Diaz Saigado

{ Apoyo Juridico)

Javier Martinez Guligriez
Minerva Valdez Guerrerg

Helssy Cristina Cadena Dominguez
{Apayo Juridico)

Javier Encarnacion Ramirez

1

TOTAL
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VIli. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
BESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATCO
Director de la Unidad de Asuntos i Secretario de Seguridad Ciudadana
Internas ‘

PERSONAL A 58U CARGO

Policia [Raso (Encargada def Archive)

Poiicta Raso (Apoya Administrativo)

Administrative Especializado

Jefe de Departamente de Atencion a la Denuncia Ciudadana y Procedimientas
Administrativos

Jefe de Departamento de Investigacidn

FUNGIOGNES FRINCIFALES

f
1.

Wi.

Wil

Vil

Recibir las quejas ¢ denuncias ciudadanas relacionadas con la actuacion
ilegal de los elementos policiales de la Secretaria de Seguridad Ciudartana;
Desarrollar Jas normas de procedimiento e investigacidn que determing el
Secrelario de Seguridad Ciudadana;

Supervisar, previa auterizacion del titular de esta Secretarla, 1a conducta de
ios elemenios operativos, sin violentar sus derechos humanos y sus garantias
fundamentales;

Investigar las quejas o denuncias que se formulen en contra del personal
operativo de esla Secietarla, atendiende a las hipotesis previstas en la Lay
del Sistema de Seguridad Piblica vigente eh el Estado de Morslos en sus
diversas fracciones;

Solicitar el auxilio de oficiales de policias, con apoyo del area juridica, al
servider pablico, cuando se le sorprenda en la comision de delitos flagrantes;
Enviar al archivo fas quejas que se inicien cuando el quejoso no aciedite su
interes legitimo, pretension o muestre falta de inlerés:

Realizar todas y cada una de las actuaciones del expadiente administrativo de
manera conlinua y cronofogica, sin dejar aspacio alguno entre estas,
asenlando fecha y hora y con dos testigos de asistencia;

Enviar af resiitado de la investigacion al Consejo ds Honor v Jusiicia de la
Secretarla, enitiendo el proyeclo de sancidn que corresponda: al efecto la
Unidad de Asuntos Internos gozara de amplias facultades para examinar los
expedientes u hojas dz seivicio de los sujetos a procedimientes v de practicar
todas fas diligencias permitidas para allegarse de ios datos necesarios para

emilir su p opuesta af Consejo de Honor y Justicia;

-
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VIll. DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO | JEFE INMEDIATO

Birector de la Unidad de Asuntos Secretanio de Seguridad Ciudadana

fitermos .

PERSONAL A S CARGO

Policia Raso (Encargada del Archivo)
Policia Rase (Secretaiia)
Administrative Especializado

Administratives
Jefe de Departamento de Investigacion

Jefe de Departamento de Atencidn a la Denuncia Ciudadana y Procedimientos

FUNCIONES PRINCIPALES

Dar seguimisnto puntual al cumplimiento de las sanciones que imponga e en
Consejo de Honar y Justicia a los integrantes de esfa carporacion policiaca W
suU casq, dar vista al titular de la Contratoria Municipal para los efectos legales
correspondientes; 1na vez que quede firme la resolucidon que emita of
Consejo de Honor y Justicia, se courdinara con las Unidades Administrativas
que correspondan para gensral la inscripcion de la sancidn on el Sistema

Realizar recorridos en las instalacionss de In Secretarla de Seguridad
Crudadana y sus unidades administiativas, con el objeto de detectar o
reportar al personal que incurra en faltas al servicio, previa autorizacion del
titufar de la Secretarla, qulen para tal efecta podra prestar personal operativo

Informar periGdicamente &l Secretario de las aclividades que realice la Unidad

IX.
Nacional de Seguridad Publica;
X.
0 administrativo sequin sea el caso;
Al
de Asuntos Infemos a su cargo, y
X

Las demas gue le concedan u ordenen ias Leves, Reglamentos y otras
dispesiciones de cardcter general, o le asignen sus Superiores Jerargquicos.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Director de |a Unidad dz Asuntos Licenciztura en Derecho debidamente
Internos Titulado.

CONCCIMIENTOS ESPECIHLES

» Administracion Pdaklica
» Imparticiin de Justicia
¢ Seguridad Publica .
» Manejo de Personal
» Frocedimiento Administrativo
» Mociongs de fa Carrera Peolicial
EAPERIENCIA LABQRAL CONDICIONES DE TRABA.ID
3 afios minimo Oficina
De campo
Realizando recorridos
Bajo presién
Riesgo de Trabajo

ACTJTUD { PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Hesponsablhdad Alta
Liderazgo

Toma de Decisiones
Capacidad de Analizis
Trabajo en Equipo
Motivacion Laboral
Punivalidad L

ESFUERZO

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Policia Rase [Apoyo Administrativo) Director de la Unidad de Asuntos
| Interncs B

PERSONAL A SU CARGD
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I Coordinar la agenda del Director de la Unidad de Asuntos Internos:
I Recibir y tramitar correspondencia;
Hl.  Llevar un control en los libros de registro de oficfos, correspondancia y
expedientes para inicio de investigacion;
V.  Mantener actualizado v depurado al archivo de la Unidad de Asuntos
Hternos;
V. Elaborar los informes mensuales o bien ios que solicite ef Director de o
Unidad d& Astintos Internos, para las diferentes dreas de a Secretaria;

VI Coordinarse con los auxiliares juridicos, para qua informen los avances de los
expedientes, caon el fin de realizar los informeas correspondientes:

VIl Auxiliar al Director de la Unidad de Asuntes Interncs en su desampefic como
Secretario Tecnico del Consejo de Honor vy Justicia, elaberando las
convocatorias para las scsfones;

VI, Apoyar en la slaboracién dei Manual de Organizacidn, Politicas vy
Procedimientos de la Unidad de Asuntos Internos;

IX.  Apovar en {a elahoracién del Programa Oppratwn Anual de la Unidag de

Asuntos Infernos;
A. Y las demas actividades yio funciones gue le sean designadas por su jefe

inmediata.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD
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.Pégina 14 da 67

Herwsan- ¢ -

Policia Raso (Apoyo Administrative)

CONCCIMIENTOS ESPECIALES

Minimeo Secundaria o carrera técnica

poficial

« Manelo de paqueteria Office
«  Archivo

EXPERIENCIA LABORAL

1 aiio

ACTITUD f PERSONALIDAD

Responsabilidad
Capacidad de Analigis
Trabajo en Equipo
Purntualidad
Imparcialidad
Honarabilidad
Prudencia

Liscrecion

Lealtad

ESFUERZC

CONDICIONES DE JRABAJO

Oficina

NIVEL DE RESFONSABILIDAD

Media

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Policla Raso (Encargada delArchivo—‘ | Director de la Unidad de Asuntos
Internos

General yio secretaria) i'

FERSONAL A 8U CARGO
Minguno

FUNGIONES PRINCIPALES

[ Mantener actualizade y depurado e! archivo general de fa Unidad de Asuntos

Internos,;

il.  Dar seguimiento a las faltas cometidas por cada elemento operativo para la
elaboracion de la fichas de anlgcedentes;

ill.  Concentrar los expedientes o documentos concluidos, para remitilos al archive

generail;
. Controlar e archivo de antecedentes y sanciones del personal operative de la

Secretaria de Seguridad Ciudadana:
V. Apoyar & los auxiliares juridicos para la atencién de quejas ciudadanas;
VI Y las demas aclividades yfo funciones gue le sean desighadas por su jefe

inmediato.

—
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO L ESCOLARIDAD
Policia Ragso (Encargada del Archivo Minimo Secundaria o carrera técnica
General yo secretaria) nolicial

CONQCIMIENTOS ESPECIALES
+ Nanejo de paqueteria Office

s Archivo
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 afin Oficina
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Media

Capacidad de Analisis
Trabajo en Equipo
Puntuatidad
Imparciatidad
Honorabilidad
Prudencia

Discrecitn

Lealtad

ESFUERZO
WMental-Fisioo —I
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DESCRIPCION DE PUESTOS
FUESTO JEFE INMEDIATO
Administrativo Especializado Director de la Unidad de Asuntos
internos

PERSOMNAL A 5U CARGO
J Minguno

FUNGIONES PRINCIPALES

|, Conirolar la estadistica 2 infoermacién generada en la Unidad de Asuntos
Internos; '
il Controlar el Archivo General de fa Unidad de Asuntos Intornes:
ill.  Apoyar en la supervision a los elementos operativos en activo de 1a Secretaria de
Seguridad Civdadana;
iV.  Realizar la funciones de notiticadar dentro dal Municipio de Cuernavaca;
V. Apoyar a los auxiliares juridicos para la atencidn de quejas ciudadanas:
Vi. Y las demas actividades y/o funciones que le sean designadas por su jefe
inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO L ESCOLARIDAD
Adminfstrativo Especializado Nivel Medio Superior

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

« Mangjo de paqueterta oficce
«  Archive
EXPERIENGIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
t afo minimo Oicina
De campo
ACTITUD f PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad _mgdia "

Capacidad de Analisis
Trabajo en Equipo
Molivacion Laboral
Puntuatidad
Frudencia

ESFUERZO

hMental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMCDIATO

Jefe de Departamento de Atencién a Director de fa Unidad de Asuntos
la Dentincia Ciudadana y Internos

rocedimientos Administrativos

PLERSONAL A SU CARGO

Auxiliar Juridico (2)
Administrativo Especializadno (Apoyo Juridica) {2)
Policia Rase {Apoyo Juridico)

FUMCIONES PRINCIPALES

| Guardar ia debida secrecia y discrecién de los procesos administrativos que al

actu se Hsven en esta area;

I Brindar la atenci6n a los ciudadanos que interpongan alguna queja ¢ denuncia en

contra de ios elementos policiales activos de la Secretana:

1. Recibir y dar tramite & quejss que, por escrito, presenten les ciudadanos en
contra de elementos de la Secretaria de Seguridad Ciudadana:

IV.  Elaborar un informe mensual sobre el estado que guarda cada uno de los
procedimientos administrativos en tramite:

V. Practicar todos |las actuaciones y diligencias necesarias dentro del a2mbita de su
competencia, para integrar adecuadamsnte los procedimientos administrativos;

VI.  Llevar a ¢abo las notificaciones necesarias para el cumpiimlento en el deaahcgn
del proceso administrativo, sfempre y cuando el domicilio se encuentre dentro del
Municipio de Cuernavaca; en caso contratio hacerlo mediante listas de estrados
de la Jefatura de Afencion a la Denuncia Ciudadana y Procedimienios

I Administrativos;

VI Apoyar a loe auxiliares juridicos en la claboracion y emision del proyecto de
resolucién y sancion para exponer al Consejo de Honor vy Justicia, de ios
procedimientos administrativos por cusas graves en conlra de los elementos
policiales de la corporacion;

VIll.  Realizar la preparacién de la exposicion del proyecto de resulucion a presentar
ante el Consejo de Honor y Justicia y asistir 2 las sesiones del misma, previa
orden def Superior Jerérquucn y

IX. Las demas que le concedan u ordenEn ias Leyes Reglamentos: u otras:{.
disposiviones de caracter general, o le signen sus Superiores-Jerarquicos:
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PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento Atencién a la
Denuncta Ciudadana y Precedimientos
| Administrativos
L

Licongiatura en Derecho, Pasante en
derecho yfo preparatoria

CONQCIMIENTOS ESPECIALES

¢«  Administracion Poblica

= [mparticion de Justicia

« Sequridad Pablica

»  Mangjo de Peisonal

s Procedimiento Administrativo
» Nociones de la Carrera Policial

EXPERIENC!IA LABORAL

3 afos minimo

ACTITUD / PERSOMALIDAD

Responsabilidad
Liderazgo

Toma de Decistones
Capacidad de Analisis
Trabajo en Equipo
Motivacién Laborat
FPuntualidad

Manejo de conflictos
Manaio de conflictos
Prudencia

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Clicina

De campo
Realizando recorridos
Bajo presion

[Riesgo de Trabajo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Media-Alta

]

tental-Tsico




.
s %D Hublo ot

cUernavaca
.--'. % Tadas S damns; -7

Clave, DT-S5C-UAT Y-

Reavislon: o

‘ AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA-

"UNIRAD DE ASUNTOS INTERNOS
‘ RCMERENTA; PR-PM-S4A-02 ¥ IT-Ph CUA-C3

Pagna 24 de'57

PUESTO JEFE INMEDIATO

DESCRIPCION DE PUESTOS

Auxiliar Juridico (2) ’ Jefe de Atencién a la Denuncia

Ciudadana y Procedimientos

Adminisirativos

PERSONAL A SU GARGO

Mirguno

FUNCIONES PRINCIPALES

.

Wi

Wil
Will.

«l.

Al

Dar atencion al ciudadano que se presenta a interpener quejas o denuncias en
conlra de los elemantos que integran las diversas direcciones aue conforman la
Secretaria de Seguridad ciudadana;

Supervisar, vigilar e investigar la conducta de los sfementos de la Secretaria de
Segunidad Ciudadana dentro v fuera de servicio, a efecto de que den
cumplimiento a los deberes, obligaciones y principics de actuacion que impone la
Ley del Sisterna ge Seguridad Piblica del Estado de Morelos;

Notificar en el domiciic del quejoso, el contenido del auto de radicacion o
desechamiente; siempre vy cuando se encuentre denfro del Municipio de
Cuernavaca, en case cortrario a través de las listas de estrados de la Unidad de
Asuntos Internos;

Asistir a las sesfones del Consejo de Honor y Justicia, previa orden del superior
jerarguico;

Integrar los expedientes de investigacién y procedimiento:

Elaborar los oficios y citatorios respectivos, pasandolos a revision'y firma del
Titutar segun sea ¢l caso, integrandoios a los expedientes:

Firmar las comparecencias como testigo de asistencia;

Practicar ias diligencias internas y extermas que sean necesarias, para integrar a
investigacién o el procedimiento administrative conforme al articula 171, asi
como elaborar fa resolucion correspondiente en terminos del articulo 104 de Iz
Ley del Sistema de Seguridad Pblica de! Estado de Morelos:

Propener al Directar de la Unidad de Asuntes Internos las acciones para dar
atencién inmediata a las quejas y denuncias;

Rendir ¢l forme diario de las actividades realizadas en su jornada de iabores:
Cumplir de manera puntual con todas y cada una de las ordenes emitidas por e
titular det area; : S IR :

Y las demas aclividudes y/o funciones que le sean designadas por su ‘jefe
inmediato.

—
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAL
Auxiliar Jurldico (2} Licenciatura en derecho, Pasante en

Derecho, Carrera Trunca

" CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Administracién Publica
trmparticién de Justicis
Seguridad Publica
Procedimiento Administrativo

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 afio Le oficina
De campo
Supervision

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RES F‘DNSHBILIDAD

Responsabilidad [ Media
Capacidad de Analisis
Trabajo en Equipo
Puntuatidad
Imparcialidad
Honorabilidad
Prudencia

Discrecion
| ealtad

ESFUERZO

|ju1¢nta l-Fisico
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PUESTC JEFE INMEDIATO
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DESCRIPCIGN DE PUESTOS

| Policia Raso (Apoye Juridico) defe de Departamento de Atencion a

la Cenuncia Ciudadana y

PERSONAL A SU CARGO , B

Procedimientos Administratives

Ninguno

rUNCIONES PRINCIPALES

.

vl

Wi,
VN,

Xl

Xil.

Dar atencion af ciudadano que se presenta a interponer quejas o denuncias en
contra de los elementos que integran las diversas direcciones que conforman la
Secretaria de Seguridad ciudadana;

Supervisar, vigilar & investigar la conducta de los elementos de la Secretaria do
Seguridad Ciudadana dentro vy fuera de seivicio, a efecto de que den
cumplimiento a los deberes, ohligaciones y principios de actuacion que impone |a
Ley del Sistema de Seguridad Pdblica del Estada de Morelos:

Notificar en el demicilio del quejoso, sl conterido del aute de radicacion o
desechamiento; siempre y cuande se encuentre dentro del Municipio de
Cuernavaca, en caso contrario a través de las listas de estrados de la Unidad de
Asuntos Inlermos;

Asistir a las sesiones del Consejo de Honor y Justicia, previa orden del superlor
jerarguico:

Infegrar los expedientes de investigacion y procedimiento:

Elaborar los oficios y citatorios respectivos, pasandolos a revisién y fima del
Director seguin sea el caso, integrandolos a los expadientes;

Firmar las comparecencias como testigo de asistencia;

Practicar tas diligencias inteinas y externas que sean necesarfas, para integrar la
investigacion o el procadimiento administrativo conforme al artfeulo 171, asi
como elaborar la resolucién correspondiente en términos ded articulo 104 de la
Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estade do Morelos:

Proponer al Director de la Unidad da Asuntos Internos las accicnes para dar
atencion inmediata a las quejas y denuncias;

Rendir ef informe diario de fas aclividades realizadas en su jornada de labores;
Cumplir de manera puntual con todas y cada una de las drdenes emitidas por el
titular del area;

Y las demas actividades yfo funcionas que le sean designadas por su jefe
inmediato. . : SR H
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PERFIL DEL PUESTO
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ESCOLARIDAD

Policia Haso (Apoyo Juridico)

CONOCIMIENTOS ESPFGHAL FS

Minima Secundaria o carrera técnica
policiaf

Admnistracion Publica
Imparticion de Justicia
Seguridad Peblica
Procedimiente Administrativo

* % = =&

EXPERIENCIA LABORAL

1 afio

ACTITUD f PERSONALIDAD

Fespongsabilidad
Capacidad de Andlisis
Trabajo en Equipo
Puntualidad
Imparcialidad
Honorabilidad
[Prudencia

Discrecion

Lealtad

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Be campo
De oficina
Supervisando

MNIVEL DE RESPONSABILIDAD

iMedia

Mental-Fisico




PERSOMNAL A SU CARGO

Hinguno

FUNCIONES PRINCIPALES
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO _ JEFE INMEDIATO
Administrative especializado {Apoyo Jefe de Departameanto de Atencitén a
Jurldico) {2} la Denuncia Ciudadana y
Procedimientos Administratives

.

VI,

Vil
ViN.

Xl.

}'(_JF.

Dar atencidn al ciudadano que se presenta a interponer quejas ¢ denuncias en
contra de los elementos que integran las diversas direcciones que conforman la
Secretaria de Sequridad ciudadana:

Supervisar, vigilar e investigar la conducta de los elementos de |a Secretaria de
Seguridad Cludadana dentio y fuera de servicio, a efscto de que den
cumplimiento  los deberes, obligaciones y principios de actuacion que impone la
Ley ded Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos;

Notificar en el domicilio del quejoso, el contenide del auto de radicacion o
desechamishio, siempre y cuando se encuentre dentro del Municipio de
Cuernavaca, en caso contrario a través de las listas de estrados de la Unidad de
AsUNtos Internos;

Asistir a las sesiones del Consejo de Honor y Justicia, previa orden del sUPerior
jerarquice;

Integrar los expedientes de investigacidn y procedimionto:

Elaborar los oficios vy citatorios respectivos, paséndolog a revision y firma del
Director seglin sea ef caso, integrandolos a los expadientes:

Firmar las comparecencias como tastige de asistencia;

Fracticar las diligencias infernas y externas que sean necesarias, parg integrar la
investigacidn o el procedimiento administrativo conforme a! articuis 171, asi
como elaborar la resolucion correspondiente en términos del articuio 104 de la
Ley del Sistema de Seguridad Piblica del Estade de Morelos;

Proponer al Director de fa Unidad de Asuntos Internos fas acciones para dar
atencitn inmediata a las quecjas y denuncias:

Rendir el informe diario de tas actividades realizadas en su jornada de labores;
Cumplir de manera puntual con todas y cada una de ias rdenes emitidas por el
titular del area;
Y las demas actividades yfo funciones que le sean designadas por sy jefe
inmediato, : ; SR

I
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PERFIL DEL PUESTOQ

~ PUESTO ESCOLARIDAD

Administrat_ivc Espectalizade (Auxiliar Licenciatura en Derecho, Pasante en

Jurkdico) (2} Derecho y/o Preparatoria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

s Administracion Publica
¢ |mparticidn de Justicia

» Seguridad Publica

s Procedimiento Administrativo

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 afio De campo
De oficina

Supervisando

ACTITUD / PERSONALIDAD NIWVEL DE RESFPONSARBILIDAD

Responsabilidad Media
Capacidad de Analisis
{rabajo en Equipo
Puntualidacd
imparcialidad
Heonorakbilidad
Prudeincia

Discrecion

Lealiad

ESFUERZO

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Director de ka Unidad de Asuntos
I fnvestigacian Internos

s

PERSONAL A SU CARGO

Auxiliar Juridico
Policia Raso {Apoyo Juridica} (2)

FUNCIONES PRINCIPALES

. Guardar ia debida sacrecia y discrecion de fos procesos administrativos que
al acto se lleven en esta area;

Il Asegurar que s2 apliquen tas normas del procedimiento de investigacion aue
defermina el Secretario de Seguridad Ciudadana;

. Investigar, previa autorizacion del Director de la Unidad de Asuntes Internos,
la conducla de los elementos operativos en active de la Secretaria, sin
violentar sus derechos humanos y sus garantias fundamentatas:

Y. Revisar que se realicen todas v cada una de las actusciones del axpedients
en investigacion, de manera continua y cronoldgica, se registren sin dejar
espacio algune entre estas, asentando fecha y hora asi cormo dos testigos de
asistencia;

V. Praclicar todos las diligencias internas y externas que sean necesarias, para
integrar Ja investigacion conforme al articulo 171 de la Ley del Sistema de
Sequridad Poblica del estado de Moreios;

VI Rendit, at termino da la investigacién, informe al Director de la Unidad de
Asuntes Internos para gue se apliguan los resultados de su dictamen:

Vil Remitir de manera impresa y electronica todo el expedionte, una vez
realizado el dictamen, al Director de 1a Unidad de Asuntos nternos, Sierpre y
cuando de la invesligacion realizada, se desprenda una conducta grave
prevista en el articulo 159, de La Ley del Sistema de Seguridad Pablica y en !
case de gue los clemaontos no aprobasen la Evaluaciones de Control de
Confianza;

VL Realizar, previo acuerdo con el Direster de [a Unidad de Asunios internos, tas
diligencias y actuaciones dentro de las instalaciones, senvicios establecidos y
Areas del municipio de Cuernavaca de la Direccién General de.la Policia
Preventiva, Direccion General de ia- Policia Vial yrdemas Unidades
Operativas, con el objeto de detectar o reportar al persohal que incurra-eh

faltaz al sanvicio. l
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DESCRIPCION DE PUESTOS

FUESTO JEFE INMEDIATD
Jefe de Departamento de Cirector de {a Unidad de Asunlos
Investigacion Inteinos

_PERSONAL A SU CARCO

Avxtiar Juridico J
Folicia Rase (Apoyo Juridice) (2} J

FUNCIONES PRINCIPALES

IX.  Claborar un informe mensual scbre el estado yue guarda cada una de las

investigaciones en tramite, y
X, Las demas que le concedan, u ordenen las Layes, Reglamentos u ofras
disposiciones de caracter general, o le asignen sus Superiores Jerdrquicos.
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PERFIL DEL. PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Departamento de Investigacion Licenciatura en Derecho, Pasante en
Berecho y/o Preparatoria
CONOQCIMIENTOS ESPECIALES

« Administracion Plblica
& |mparitcién de Justicia

o  Seguridad Pablica

+ Mansjo de Personal

+ Procedimienio Administrativo

+ Nociones de la Carrera Policial

EXPERIENCIA LABORAL CONDICICNES DE TRABAJO

Oficing

D& campo
Raalizando recorridos
Bajo presion

Riesgo de Trabajo

3 aftos minimo

ACTITUD ! PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSARBILIDAD
Respunsabllrdad Media
Liderazgo :

Toma de Decisiones
Capacidad de Analisis
Trabajo en Equipo
Motivacion Laborn)
Puntualidad

Manejo de conflictos
Frudencia

ESFUERZO

Mental-Figico ﬂt
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Auxiliar Juridico Jefe de Departamento de
Investigacion
. PERSCNAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

. Dar atencién &l ciudadano que se presenta a interponer queias o denuncias en
confra de los elemetos gue integran las diversas direcciones que confarman la
Secretaria de Sequridad cludadana;

Il.  Supervisar, vigilar & inveshigar la conducta de los slementos de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana dentro y fuera de servicio, a electo de que den
cumplimiento a los debeies, obligaciones y principics de actuacién gue impone la
Ley del Sistema de Seguridad Pdblica del Estado de Morelos;

ill.  MNotificar en el domicilio del quejoso, & contenido del auto de radicacidn o
desechamiento, siempre ¥ cuando se encuentre dentro del Municipio de
Cuernavaca, en ¢aso contrario a través de las listas de estrados de la Unidad de
Asuintos Interncs;

V.  Asistir a las sesiones del Consejo de Honor y Justicia, previa orden del superior
jerarguico,

V. Integrar los expedientes de investgacion y precedimiento;

Vi Elaborar los oficios y citatorios respeciivos, pasandolos a revisién y firma def
Titular segin sea el caso, integrandolos a lus expedientes;

VIl Firmar las comparecencias como testigo de asistencia;

VI Practicar las tligencias internas y exlernas gque sean necesarias, para integrar Ia
investigactdn o el procedimiento administrative conforme ab articuls 171, asi
como elaborar |la resolucion comespondiente et t&rmines del articuto 104 de |a
Ley de! Sistema de Seguridad Puablica del Estade de Morelos;

¥X. Froponer al Director de la Unidad de Asuntos Internos las acciones para dar
atencién inmediata a las quejas y denunciag,

X, Rendir et informe diario de las actividades reatizadas en su jornada da labores;

A1 Cumplir de manera puntual con todas y cada una de las ordenes emitidas por el

titular del area;
Al Y ias demas actividades y/o funciones gque le sean designadas por su jefe

inmecliato.
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FERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Auxiliar Juridico Licenciatura en derecho, Pasante n
Derecho, Carrera Trunca

CONCCIMIENTOS ESPECIALES

s Admiristracion Publica
» Impariicion de justicia
« Seguridad Publica
* Frocedimiento admimnistrativo
EXFPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAIO
1 afio Uficina
De campo
Supervisando
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Media

Capacidad de Analisis
Trabajo en Eguipo
Puntualidad
Imparcialidad
Sensibiiidad
Honorabilidaa
Mrudencia

Discrecidn

Lealiad

ESFUERZO

Memntal-Fisico : AJ
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO _ _ JEFE INMEDIATO
Policia Raso {Apoyo Jutidico) (2) ] Jefe de Departamento de
investigacién

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

HI.

VI,

Vi,
Vi

Al

XII.

Dar atencion al ciudadano que se présenta 2 interponer quejas o denuncias en
contra de los elementos que integran las diversas direcciones que conforman la
Secretarta de Seguridad ciudadana;

Supervisar, vigilar e investigar fa conducta de los olementos de fa Secretaria de
Seguridad  Ciudadana dentro y fuera de servicio, a efecto de gue den
cumiplimiento a los deberes, obligaciones y principios de actuacion gue impone ia
Ley def Sistema de Seguridad Pulblica del Estado de Morelos,

Notificar en el domicilio del quejoso, el contenide del auto de radicacion o
desechamiento; siempre ¥y cuando se encuentre dentro del Municipio de
Cuernavaea, en caso contrario a través de las listas de estrados de |a Unidad de
Asuhtos Internos;

Asistir a las sosiones del Consejo de Monor y Justicia, previa orden del superior
jerarquicg;

Integrar los expedientes de vestigacion y procedimiento;

Elaborar los oficios y citatorios respectivos, pasandolos a revisitn v firma del
Titutar segiin sea el casy, integrandolos a los gxpedientes;

Firmar las comparecancias como testigo de asistencig ;

Practicar las diligencias inlernas y exlernas que sean neresarias, para irtegrar Ia
investigaciéon o el procedimiento administiativo conforme al articule 171, asj
coma elaborar la resolucién correspondiente en ferminos del articulo 104 de 1
[ey del Sistema de Seguridad Piblica dej Estado de Morelos;

Proponer al Director de la Unidad de Asuntos Interros las acciones para dar
atencidn inmediata a las quejas vy denuncias:

Rendir el informe diaric de las actividades realizadas en sy jornada de labores;
Cumplir do manera puntual con todas y cada Una de las didenas amitidas por el

fitufar del area;
Y las demés actividades vo funciones que le sean designadas por sy jefe

inmediato.

Clave: DT-S5CA W
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Poiicia Raso (Apoyo Juridico) (2) Minimo Secundaria o carrera 1écnica
policial

CONGCIMIENTOS ESPECIALES

Administracion Publica
Impariicidn de Justicia
Seguridad Publica

Frocedimiento Administrativo

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 afo

|

| De campo
| De oficina
Supervisando

ACTITUD { PERSONALIDAD

NIWEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad
Caparidad de Analisis
Trabajo en Eguipo
Puntualidad
Imparcialidad
Honorabilidad
Prudencia

Dzcrecian

Lealtad

Media

ESFURRZO

Liantal-Figico
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IX. POLITICAS

Politicas Internas

1. No fumar dentro de la oficina.

2. Ser puntual en la hora de entrada & Ia oficina; asi como tener dispanibilidad de
tiemnpn por pecesidad del servicio.

3, Conducirse con discrecion, lealtad y honestidad en los asuntos que tenga
conacimiento.

4. Alender en forma inmediata a toda persona que acuda a las Jefaturas de

Departamento perfenecientes a la Unidad de Asuntos Inlernos a exponer alguna

probfernatica. :

Conducirse con amabilidad, respeto, propiedad hacia sus superfores,

subordinados y comparieros.

Acatar las instrucciones en forma inmediata.

Mantener los expedientes actualizados y en sy caso, lurnarlos para su archivo.

Omitir camentar los asuntos atendidos oficiales o personales cuando haya

personas djenas a la oficing,

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

10.  Notificar al jefe inmediato, cualguier conducta relacionada con su desempeno

i

N

laboral,

1. Prohibido sustraer los expedientes, sin previo avise del Jefe inmediato,

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

13.  Informar toda accién o tramite ocurrido en la oficina, al Jefe Inmediata.

Politicas Externas

1. Para presentar Queja y/o Denuncias deberd hacerse dentro de un horario de
08:00 a 21:00 horas.
2. Debera traer consigo alguna identificacion oficial {iFE, Fasaporta).
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X. PROGEDIMIENTOS
ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION A QUEJAS
Y3 DENUNCIAS

1.- Propdsito:

Brindar a la ciudadania seguridad de gue sus quejas o denuncias en contra de un
elemento policial adscrito a esta Dependencia por haber infringida o el incumplimiento a
los principios de actuacién de la Ley del Sistema de Seguridad Plblica de! Estado de

Moreios, se atendera de manera inmediata y eficaz.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Unidad de Asuntos Inlermos.

3.- Relerencia: _

Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Moreles, Ley Organica Municipal del
Estado de Morelos, Ley de Justicia Administrativa de| Estado de Morelos, Bando de
Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Reglamento de Transito para el
Municipic de Cuernavaca Morelos v Regtamento Interior de la Secretaria de Sequridad
Ciudadana, asi como también en el Manuai de Organizacion, Politicas y Procedinlientos.

4.- Responsabilidad:
Fs responsabiidad del Secretaric de Seguridad Ciudadana, ta aprebacion de esto

procedimiento.

Es responsabilidad det Director de la Unidad de Asuntos Internoz la elaboracion,
actualizacion y aplicacién de cste procedimiento en términes de Ley,

£.- Definiciones:

QUEJA: Manifestar su inconformidad o disgusto que se tiene contra una persona o la
Corporacion, por actos relacionados con el cumplimiente de su misian v objetivos, o de las
funciones de los servidores publicos. Se pusden presentar en forma verbal o escrita.

DENUNCIA: La denuncia, en Derecho Procosal vy Administrative, es la puesta en
conocimiento de la perpetracidon de un hecho conshitutvo de delito o infraccion
administrativa ante la autoridad competente, ya sea ésta el Jues, el funcionario del
Ministerio Pablico, policka u olro funcionario piikiice competente.

INVESTIGACION: Es un procedimiento reflexivo, sistematico, contiolado, metddico, v
criico que conduce hacia el descubrimiento de nuevos hechos, datos o verdades en
cualquier campa det conocimiento hurane, su aplicacion en:la Unidad de- Asuntos-Internos
se inteyra con ef conjunto de acluaciones y diligencias que se realizan para wstablecer iz
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existencia de actos y omisiones de los cuales pueda derivar fa responsabilidad
administrativa, por motivos dc hechos imputades a los elementos policiales.

PROCEDIMIENTO: Se configura como una garantia gue tiene el viudadano de que la
Administracion va a actuar de un modo arbitrario y dgiscrecional, sino siguiende las pautas
del procedimiento administrativo, que a su vez, el administrado puede conhocer y que por
tantn no va a generar indefensién y este se puede iniciar,

a) De oficio por acuerdo del drgano competente, por propia iniciativa, por orden superior,
a peticion razonada de olros drganos o por denuncia.

h) A instancia de parte.

PROCESQ: ks el conjunto de actos regulados por fa ley v realizados con ia finatidad de
aloanzar la aplicacion judicial det derecho objetivo y la satisfaccion consiguiente del interés
lealmente tutelado en el caso concreto, mediante decision de jusz legalmente competente.

EXPEDIENTE: Es ef conjunto de papeles y documentos que corresponden a un
determinado asunto, asi como a la serie ordenada de actuaciones administrativas o

judiciales.

6.- Método de Trabajo:
6.1. Mapeo de Proceso
6.2, Diagrama de Flujo.
6.3. Mapco de Interaccién de los Procesos
&.4. Dascripcidn de Actividades.
6.5, Indicador, Registro de Calidad y Anexos,
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION A GUEJAS Y/O DENUNCIAS
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION A QUEJAS Y/O DEMUNCIAS
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTD DE ATENCION A QUEJAS Y/O
DEMUNCIAS
) Documento
Paso; Responsable Actividad De Trabajo
N DR N - L {clave)
{1 Policla Raso [Apoyo Atencidn - del ciudadano  dependizndo de o que Formato
Administraitvo) manifieste se valoia.
(FRAA
0z - [iQuea? ' ) Formate |
Mo es pracedente actividad 3.
PIRAA 5i es procedente actividad 4
T 03 ' Se |z da 'a alencién requerida por ef ciudadana y 5o Formate
asienta en &l libvo de atencién ciudadainz.
PRAS,
Con asta actividad se finaliea esle pocedimiento.
04 "~ [Ordena se canalice a los auxiliares jwidizos para su|  Formalo
debida atencién v desarrolio.
Adniliar Juridico
{AJ)
05 i Se le trinda la alencién al ciudadanc, recaudande|  Formalo
[tedos las datos posiblas en 12 declaracion que se e
A torne al ciudadang cuando esle inkerponiende su queja
y se determima ze exizten elementns para iniciar
procadimiento
5 | Liniciar Queja ylo Denuneia? ' Formato |
Mair a la aclividad 7.
Al Siir a la actividad &.
LY [ Mo procede: Dictar acuerde de prevancidn ia efecto de Acuerdn
Dirzolon deda Undad [que  sibsane  en tres  dias),  desechantienia o
de Asunios Interngs | declarando [z incompetencia para conacer del asunto
fPMIAL} y natificar al guejoso,
Con esta actividad finaliza esle procedimizeto.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ATENGION A QUEJAS Y/O

Clave: PRESC-LIALDI-

DENUNCIAS
I ' S ] Documento
Paso; Responsable Actividad De Trabajo
) _ (clave)
og Si procede: Diclar Ao de mdicacitn, ordenando Acuerdo
registrar en ol libro de Gobferne v realiza las| Libro de registio
A diligencias de investigacion correspondientes de guejas v
denuncias
0o Solicitar informacion o documentacién relacionado con | LD de registo
la wvasligacion yio (declaracion del elementn} de quejas y
denurcias
Al
10 ' Esperar contestaciones de las diferentes Direcciones a Formato
Aas gue se solicild informadion
Ad
BEEEE © | Analizar las actuaciones y determinar si existe o no|  Uocumento
falta a los principics, fundamenlande la conducla que
Al din, 5i ng o5 causa do deskitucian
C o1z LExiste falta a fos principios de actuacion? " Documente
Mo Ir a la actividad 13
il i .
AJ Siir a fa actividad 14
13 No procede: Se determing inprocedents v e gira a.
archive general. Archivo General
GUAJ Can esta actividad finaliza este procediiniznto,
14 Se cita al probable responsatie, se le nolifica con Citalorio ~ |
copas cerfificadas la causa legal def procedimianta y
Al se le otorga plazo de diez dias para qua cankaste,

-,
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DESGRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION A QUEJAS Y/O

DENUNCIAS

Faso

Responsable

Actividad

| Documento
De Trahajo
{clave}

16

Se analza 1a actuacién del elementy en iwestigacion,
asl se determing sicomatio-una falla grave o no.

Crozumeanto.

Al

¢ Existe falta grave?

Mo ir a fa aclividad 17
Siir 2 la actividad 19

" Fermalo

Al

Mo hay falta arave: "Pero si existe una conducla que
ameasita un cerractive disciplinaria®, por lo que se emila
1a recomendactdn al Superior Jerfrguico porn Imponer
una sancion,

Oficio de
ratificacian

18

20

Al

Se espera la respuesta del Superior Jerdrquico para
gue haga de conacimiento si la sancidén fue cumplida,
y asi armar el expediente completamente y mandarlo a
aichivg gengral,

Con esta actividad finaliza este orocedimients,

Archivo Ganeral

— |

DuAl

DAl

¥ sl al invesligar |2 conducta del elemenio ¥ resulta

de mveshigacién & inicia procedimianto.

que fue por tna falta garave, se dicta acuerdo de cierre !

Acuerdo

procedimiento coitiéndose trasiads con las copias
cartificadag del expadients ¥ 28 lo congadan 10 dias
hdbiles para que presente su contestacion v olrezca

pruekas,

Se nolifics «l clemento la naturaleza y cavsa del|

Motificacitin

21

DUAI

Se abre e periodo del desahogo de prusbas el cual
sera D dlas habilzs, dwranle este periodo se puede
ofrecer mas pruoebas,

Documenlo
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDINIENTO DE ATENCION A QUEJAS Y/O

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVAGA
SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

"UNIDAD DE ASUNTOS INTERNDE - -
REFERENCIA FR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CRMA-02

Lave: PR-85C-UAL01-

REI".I'Ib.IIf?n D

Fag s ﬂ i ﬂ

DENUNCIAS
.. Documento |
Pago| Responsable Actividad De Trabajo
_ , {clave)
22 Se dictard un acucrde en donde se reslice una Aclerdo
DLA| audiencia de pruetrs v alegatos.
23 ' Se celebra la andiencia do alegalos 1a cual pusde ser de Prucbas
manera verbal o por escrita.
Al
24 Se elahora una propuesta de sancion para el Consejo de | Propucsta
Honer v Justicka.
Al
25 Se celebra la Sesién de Conseje de Honor y justicia en| Documento
la cual se dicta sancién de |35 expedisrtes presentadios,
Al
o6 "~ |Los expedientes ge remiten a esta Unidad de Asuntos | Sangidn
internozs con la finalidad de dar cumplimiento a las
A resoluciores remilidas por el consejo debiendo dar
cumplimtanto.
27 Lina vez cumplida |a sancitn se gira ardan para archivo  + Decuiments,
generat
BLUAI
Con esta actividad finaliza aste proceditmiento.

W
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INDICADOR
| N,':' de Cencminacidn Periedicidad
Indicacdor L _ -
1 Porcentaje de guejas atendidas Diario

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
.Ho Documentos {‘?IT{?_“__ ) Custodia __ratencion
1 Expedients Auxiliar Juridico Tres afios
2 Expedienie Auxiliar Juridico Tres anos
ANEXDS
AnNe:m Documento Clave
R Libro de registro de quejas y denuncias LRQyD

Clave: PR-G5C-0A191°
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b

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
SUPERVISION DEL. PERSONAL OPERATIVO

1.- Propdsifo:

Brindar a {a ciudadania seguridad de gue el personal operativo de la Secretarla de
Seguridad Ciudadana sera supervisado en su actuar previniendo conductas irregulares; en
caso de presentarse este tipo de conductas, la ciudadania estard asesorada para
presentar sus quejas ¢ denuncias en conira de un elemento policial adscrito a esta
Dependencia por haber infringido en el incumplimiento a log principios de actuacion de la
Ley del Sistema de Segquridad Pablica del Estado de Morelos, se atenderda de manera

inmediata y eficaz.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Unidad de Asuntos Internos.

3.- Referencia:
Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos, Ley Organica Municipa! de!

Estado de Morelos, Ley de Justicia Administrative del Estado de Mérelas, Bando de
Policia ¥y Buen Gobierne del Municipio de Cuernavaca, Reglamentoe de Trénsito para el
Municipic de Cuernavaca, Morelos v Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana, asi como también en el Manual de Organizacidn, Pollticas y Procedimientos.

4.- Responsahilidad;
Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Ciudadana, la aprobacidon de este

procedimisnto.

Es responsabilidad det Director de la Unidad de Asuntos Internos ta elaberacién,
actualizacion y aplicaclen de este procedimiento en términas de Ley,

.- Definiciones:
Supervisién. £s 1a accion y efecto de supervisar el trabajo realizado por otra persona, quien

sipervisa se encuentra en una situacidn de superioridad  jerdrquica, ya que tiene
la capacidad © la faculiad de determinar si ia accion supervisada es correcia o no. Por Io
tanto, la supervisién as el acto de vigilar ciertas actividades de tal manera que se realicen en

farma satisfactoria.




T [ ~ AYUNTAMIENTO DE GUERNAVAGA

A af-t- FRAIFE UE .
i SECRETAHIA DE SEGURIDAD CIUDAI}ANA "Ravislirr
! . :
CUEﬁEﬂLEEG ; UNIDAD DC AY UNTCS INTERNGS ™
% I BLMERENCES: FR-FMCRA-DZ ¥ F -PM-CRA-O3

[Clave: - HEUUIALDZ

Ty

Pﬁglna i ite: BY

6.- Método de Trabajo:
§.1. Mapeo de Proceso.
6.2. Diagrama de Flujo,
8.3, Mapeo de Interaccidin de los Procesos.
8.4. Descripcian de Aclividades,
8.5. Indicador, Registre de Calidad y Anexos.
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MARPEO DE PROCESQ DEL PROGEDIMIENTO DE
SUPERVISION DEL PERSONAL OPERATIVO

- Clave: PIR-S5C-LEANIZ

Pﬁgrnﬂ 50 de ﬂ

Mejora continua del Sistema de
Gestlon de la Calidad

A

Cludaodanc
[y olras
pares

Interesadus}

|
| Requ]sllﬁs '

Capfivle &

Capitule &

Responsubllidad
da la direeckin

Geshion de los
Recursos

Entrencia

,\

.

¥
o

Ly BETvicio

Capitule §

Medlcidn, analisis
¥ INe|ora. o
Capitulg 7
Reatizac|dn —
del Saervicie Kalitn
B

w————  Agidividades que opordan valor

-

Fluie de Informacion

Cludodaneo
{y olros
partes

Intaresadas}
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTD DE
SUPERVISION DEL PERSCGNAL OPERATIVO
4 TIZMMD PARA SECRETARK DF OIRECTOER: UL ba
REALIZALL LA SEGLIRTAL LRIDAD DE AZINTAS AUxIL W
ACTIEAD CIUDADANA, INFERNOS JREIGD
I mimras :
Adividad Inzteucciin para fa
t Supemnisitn indicandn el
ares scbre la ciral deba
reallzarse.
Chicis
Rocibe  la  inatruecidn  def
Secrelare ¥ comeslona al
¥ w{ perscial  gue  halra ge
acompanane A realizar la
_a.rlpen'l'sfdn. Se lraslada.
»
3 Horas
Activ|lad
&
Inwlia al ciudadanna
gl afectade por b condugla
£ ObssEryD iegular del atemento
coadela b oporalive a manifesiar sk
FrRE—— ireaular? gquaja con la finaldag e
Achyiad infziar  la inwestigacisn
3 conespordignte,
7]
Ho
30n:|'|_1|..tn3
"'""'3":'“3‘“ Elabora Tarela Informallva
| para - gl Secrelario de g -
Seguridad Ciurladana,
sohye ta sl panyislon
reafizzd s,
5 aris
1 hara _I Tﬂ;unﬁ-hr;b'va
Acividad
g
Fin
A
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MAPEC DE INTERACGION DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE
SUPERVISION DEL PERSONAL OPERATIVO

Diagrama de interaccion de los pracesos

Ciudadano
{y otras
pares
fleresadas)

e s ——

Requisitos :

Mejora continua det Sistema de

Gestion de la Calidad

!

Procesos de gestidn

L 4

Senvicio

R
Fint
W
Realizacidn del
Semvicio

{

b 4

Procesos de apoyo

Medicion, analisis v mejora

by

Ciudadano
{y otras
partes
inferesadas)

Fi

____________________
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TClave. PROSSCTIAIDE
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SUPERVISION DEL PERSONAL OPERATIVO

Con esta actividad ‘ermina el procadimienio,

Documento
Paso Responsable Actividad De Trahajo
S e . jclava)
Secrelario de instruye al Direclor de |a Unidad de Asuntos linterros
1 Sequridad Ciuttadana | para que realice ln supenvisidn en determinada aroa Ciicio
{380) dei munisipic.
| Director de 13 Unddad | Recibe la instruccion v desigra personal que e
2 ! de Asuntos Internes | 2compaiiard a realizar I3 supenvision Ciftcia
{LIAL) Se traslada al area indicada,
' Se observa conducta irreguiar por parte del personal
3 DEA] aperativo de la Secretarla de Seguridad Ciudadana?
) Sl Pasar a actividad 4
No. Pasar a aclividac & _ _
itz al ciudadano afeclado por la conducta del olicial
Auxiliar Jurldico -3 presentar sy queja con 3= formalidades requeridas,
4 M) en fa Unidad de Asunlos Inteinos, con la fnalidad de
iniciar la investigacidn y on su caso el procedimiznto
administrativo correspondiente. _ )
Btatora fa Tarela Informativa correspondiente a la
supenvision, amgida al Secretarie de  Segurdar Tar
3 DUAL Ciudadana. 1 areta
informativa
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INDICADOR
‘Node L, o ]
Indicator Penum_macmn Periodicidad B
B Supervisiones realizadas al personal Diario
operativa
REGISTRO DE CALIDAD
No | Documentos {Clave) Responsabilidad desy | Tiempo de
. _ Custodia retencion
1 1 Qficio de instruccion del
Secrelario de Rireclor de I? Li_lmdad de Asuntos 3 AfioS
Seguridad Ciudadana FRemos
2 | Tareta Informaliva de i e
las novedades de Director de IT tlmriad de Asuntos 3 AfiDs
SUPBNVISIoN hternos
ANEXOS
] T T
A'LE;G Dc-n;umantcl _____ (;?auﬁ
MNinguno

+,
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Xl. DIRECTORIO
Nombre Y Puesto Teléfonos Oficia!esl Damicifio Oficial
Jorge Alberto Alvarez Saavedra 101-10-50 Av. Heroico Colegio Militar
Director de ta Unidad de Asuntos No. 108  Colonia Btiena
internos Vista J
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XN. HOA DE PARTICIPACION

FEGHA DE INICIO

| FECHA DE TERMINACION

28 de Julio de 2014

| 31 de Diclerbre do 2014

)

PARTICIPANTES

l . PUESTO

Jorge Alberto Alvarez Saavedra

Karina Valdez Fiores

Emigdic Gonzalez Galindo

Errector de la Unidad de Asuntos Internos

Administrativo Espacializado

récnico informaticn
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Cimigiio Gonzafez Galindo
/? acnico Informatico
Asesor Designado de u
Coordinacidn de
Madernizacion Administrativa
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~. KafiraValder Flores
Administrativo Especializado
Responsable de:la, Qrganizacion del
Manual de Organizacion, Politicas y
Frocedimigntos
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Manual version 2014 Alvarez Saavedra

Director de 1g
Unidad de
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