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Con fundamento en el Art. 52 fracciones 1), XXX{ v XXX, At 88 fraccién | del
Reglamento de (Gobierno v de la Administracién Péblica Municipal def Ayuntamiento de
Guernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012, y Refurma al Reglamento de |
Gohierno y de la Administracidn Pablica Municipal, publicado el 16 de Abril de 2014, en al |
Perigdico Oficial "Tierra y Libertad™ numerales 5053 y 5178, se expide el presente Manual '
de Organizacién, Politicas y Procedimientos de la Unidad de Asuntos Internos, &l cual :
contieng informacion referente a su estructura y funcionamlento y tiene como abjetive, i
senvir de instrumento de consulta e induccidn para el parsonal, ,
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li. INTRODUCCION

La Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Morglos en sus Articulos 114 y 114
"bis" Fraccion Vill, establece gue los municlpios tienen personaiidad jurfdica propia v los
Ayurtamientos tendran & su cargo Ja seguridad piblica, el Reglamento de Gabicrno v de la
Administracion Pablica Municipal de Cuemavaca, Morelgs; establece gue a fos titulares de las
Dependencias de la Administracion Pdblica Municipal les corregponde disefiar v mantensr
actualizados los Manuales de Organizacién, Pdliticas v Procedimientos.

Los Manuales de Organizacion, Politicas y Procedimientos, contienen en forma clara y
ordenada lo referente a:

Intreduccion, Objetivo, Marco Juridico, Misidn, Visidn y Valores, Organigrama, Estructura
Qrganica, Descripeién y Perfil de Puestos, Politicas, Procedimientos y Hoja de Actualizacién.,

For tal mativo ¥ en complimiento al oidenamiento referido, se crea el presente Manual de
Crgarnizacién, Politicas y Procedimientos que tiene por objeto supervisar, estandarizar v
majorar los mecanismaos de seguimiento de las quejas ylo denuncias presentadas ante la
unidad de asuntos infernos asi como supervisar, estandarizar y mejorar log mecanismos de
investigacion, asegurando acciones proactivas y condicionantes de tipo preventivo,
contribuiyendo a recuperar la imagen v la confianza de |a sociedad an la institucion,

E! paradigma de la labor policial en materia de seguridad pibiica, es sin duda un binamio
entre Estado y saciedad, teniendo como propésito detectar y controlar el arigen v el motive de
las conductas atlpicas del personal operativo de |a Sacretarta de Seguridad Ciudadana.
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1. OBJETIVO

Contar con |a estandarizacion de log procedimientos en la supervision del desempero del
comportamiento del personal operativo en active pereneciente a la Secretaria de Saguridad
Ciudadana, propiciando un mayor apego al marco juridice de las [ ayes y Reglamentos que
lo tigen, propiciando una mayor confianza en la ciudadania, sea habitante o visitante de| .

Municipio de Cusrmavaca. |

Garanlizar a los ciudadanos que presenten, ante |z Unidad de Asuntos internos, quejas por |
actos irregulares de los elementos de esta institucion; el derecho a una justa, eficients e '
imparciai aplicacion de la Ley, mediante la deteccion, investigacion exhaustiva v optHGN
adecuada de la qusja, implerrentande s sancién correspondiente de acuerdo al marco

[Jildice que tige este sector del servicio pablico.

Ascgurar al interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, mediante iz Unidad de
Astntos Internos. que las indagatorias de toda queja por actos irregulares sn contra de los
elementos de esta institucion, se realicen en forma pranta, honesta vy justa;

Dar a los elementos de esta Institucion, la certeza de quse las investigaciones son realizadas
mediante procesvs squilibrados, completos vy por tanta, seran descubiertas las quejas o
informaciones falsas scbre actos irrequlares. :
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V. MARCO JURIDICO

Constitucidn Folitica de fos Estados Unidos Mexicanos,

Consiitiieidn Politica del Estade Libre y Soberano del Estado de Maoreios.

Codigo Procesal Civil para el Fstado Libre v Soberano de Morelos,

Codigo Penal para el Estado de Morelos.

Codigo de Procedimigntos Penales para el Estado de Morelos,

Ley Organica Municipal del Estado de Morclos.

Ley Estatzal de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado de Morzlos.

Ley Estalal de Flaneasion.
Ley Entrega Recepcion de la Adminisiracian Publica para el Estado de Morelos y sus

Municipios.
10.Ley que Establace |as Bages de Coordinacion del Sistema Nacional de Seguridad Publca.
T1.Ley del Sisterma de Seguridad Pablica del Estado de Morelos.
12.Ley de Jusiicia Administrativa del Estade de Morelos.
13. Ley de la Comisidn Estatal de Derechos Humanos del Estado de Morelos,
14. Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.
15. Ley de Presupusasto, Contakilidad v Gasto Plblico del Fstade de Morzlos.
16. Condiciones de Trabajo para ios Trabajadores del Ayuntamiento de Cuemavaca.
17.Bando de Pelicta ¥ Bren Gobiermo del Municipio de Cuernavaca, Morelos.
18. Regiamento del Servicio Profesional de Carrera Policial para ef Municipio de Cuernavaca.
15. Reglamento de Goblerno y de la Administracion Pablica Manicipal de Cusmavaca,

Marelos.
2D.Reforma al Regiamento de Gobierno y de la Administracion Pablica Municipal de

Cuernavaca, Morelos.

e S

21. Reglamento de Transito pars &l Mummpio [:Ie Cliernavaca,
- S A W . Wi .1'1:-\.'|'|'|'||' "m .ﬁ-l'u-. - '.h‘ﬂ'.ﬂa.urh‘\-ﬁl.n'n'.\' .-'

o2 Reglaments d& Transito’y Tramspoties para ef Estado de Moreios,
23. Neglamento Interior de la Secretarla de Seguidad Giudadana.

24, Plan de Desamrollo Municipal 2013-2015,
25 Manual de Orgarizaciaon i Palificas y Procedimientos de la Diraccidn General de Asuntos

lnternos.

26. Programa Operativo Anual 2015, {P.OAL)

27 Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Deorctos, Acusrdos v otras disposicionss de
caracter administrative y de observancia general en @l ambito ds su competencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION
Evitar abuse de autoridad, fuerza piblica, prepotencia por parte de los slementes
operativos en aciive sobre la ciudadania v de ia ciudad para con los mismos,
reducienda los indices de actos de carrupeion en las instituciones policizles y en todas
las unidades v agrupamientos que prevea |la Administracidn Municipal de Cuernavaca.
(lue el ciudadano reciba una atencitn de calidad y calidez por parte el personal que
fe atiende en el momenlo en gue presenta su queja o denuncia en contra de |a
conducta irregular de alguno de los elementos operativos en activo de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana; generando asl una imagen v trato gue olorgue certfdumbre v
juridica.
Realizar fas indagacicnes y actos juridicos correspondientes que requicran
investigacion derivados de las quejas y denuncias cludadanas per faltas a los
principios de actuacidn policial, gue se presentan en contra del personal opeiafivo an
activo pereneciente a |a Sccretaria de Seguridad Ciudadana dentro del término
concedide por la Ley; reduciende los tiempas en los procedimientos para eficientar las
labores adiministrativas por e! perscnal asignado a la Unidad de Asuntos Internos vy
garantizando en todo momento el irrestricto raspeta a las garantias individuales v
derechos humanes tanto para ef gquejoso yio denunciante como para el inculpadao,

VISION

Generar en los ciudadanos certidumbre y confianza en gue ia conducta de los
elementos operativos en active de la Secretarla de Sequridad Cludadana, se apegque a
la Ley dei Sistema de Sequridad Paklica y demas aplicables er la matoria v con ello el
servicio que presta el Ayuntaimiento para la proteccion fisica y patrimenial de los
habitantes y visitartes de ia ciudad de Cuernavaca.

Reducir los indices de actos de corrupcion en las instituciones Policiales ¥ en todas {as
unidades vy agrupamientos que prevea la Administracién Municipal d= Cuernavaca;
generando confianza, certidumbre vy legalidad en el desarroilo operative de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana, €l Ayuntamiento v las instituciones de seguridad
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VALDRES
Honradez Solidaridad Disponibilidad
Compromisc Amabilidad Puntuaiicad
Responsabilidad Respeto Generosidad
Liscipding Paciencia Cafidez
Jdusticia Valuntad Etica
HMonestidad Lealtad Trabajo en Equipo
Tolerancia
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Vil. ESTRUCTURA ORGANICA
_ Puesta ~__Nombre _ Subtotal | Total
Director de la Unidad de | Jorge Alberto Alvarez Saavedra 1
Asuntos Internos
Policia Raso Luz Ma‘la Rodriguez Roa 1
(Apoyo Administrativa)
Policla Raso Martha Osoiu Estrada 1
i Encargada de Archivo)
Administrativo Santana Pantaledn Ramiraz i
Espeacializado
Administrativa Karina Valdez Flores 1 5
Fapecializade
| Jefe de Departamento de | Christian Diaz Torres
Atencion a la Denuncia
Ciudadana y
Frocedimientos
Administratives
Auwdiiar Jurldica Wendy Gabrtela Vivanco Bautista 1
Ayxiliar Juridico Elanca Lilia Mora Hurtado 1
Policia Raso Manue! Martinez 1
{ Apoyo Juridico )
Administrativo Especiglizado |Hifda Adriana Leyva Dorantas 1
{ Apoyo Juridico }
Administrativo Especralizado | Tomas Diaz Salgado 1 a
{ Apoyo Juridice)
;Ine::;t!;aggs%iﬁamen!o de Javier Martinez Gutiériez 1
Audliar Jurfeico Minerva Valdez Guerrero 1
Dr:rlll::fa Raso Helssy Cristina Cadena Domhguez 1
e B g P N TN P SN U RPN SN S
F'oilr:.la F{aso Javier Encarnacion Ramlirez l; 4
{Apoyo Juridico)
TOTAL 15
- - _ e A
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
PBESCRIFPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO 3
Director de la Unidad de Asuntos | Secretario de Seguiidad Ciudadana
Internos i

PERSONAL A SU CARGO _

Policia Raso {Encargada del Archivo)

Policia Raso (Apoyo Administrativo)

Administrativo Especializado (2)

Jeie de Deparamento de Atencidn a la Denuncia Ciudadana v Procedimientos
Adminisirativos

Jafe de Departamenta de Invastigacion

FUNCIONES PRINGIPALES I

. Recibir las quejas o denuncias citdadanas relacl-:m;-daq con la actuacion
llegal de los elementos peliciafes de la Secretaila de Seguridad Ciudadana;

It.  Desarrollar ias normas de procedimiento e investigacion gue determine el
Secretario de Seguridad Civdadana;

. Supervisar, previa autorizacién del titular de esta Secretara, la conducta de
los elementos operativos, s violentar sus derechos humancs y sus garantias
fundamentales;

IV, Investigar las quejas o denuncias gue se formulen en contra del personat
operativo de esia Secretaria, atendiendo a las hipétesis previstas en la Ley
del Sistema de Seguridad Poblica vigente en el Estado de Morelos en sus
diversas fracciones:

V. Solicitar el auxiic de oficiales de policias, con apoyo del grea jurldica, al
servidor pablico, cuando se le sorprenda en la comision de delitos flagrantes:

Vi, Enwviar al archivo las quefas que se inicien cuande el quejose no acredﬂe 5L

g s encenss pitepde fegHirno, pretensiémomusstre folta de firtads; e o s

Vil.  Realizar todas y cada una de las actuacionas del expedlente admmlqtrﬂtwn de
manera continua y cronoldgica, sin dejar espacic alguno enire estas,
asentando fecha y hora y con dos festigos de asistencia;

Vil Enviar el resultada de la investigacion al Consejo de Hunor y Justicia de la
Secretasia, emitiendo el proyacto de sancidn que corresponda: al efecto )a
Unidad de Asunos Irternos gozara de amplias facullages para examinar los
expedientes v hojas de servicto de los sujetos a procedimientos y de practicar
todas las difigenicias permitidas para allegarse de lus datos necesarios paia
emitir su prapuesta al Consejo de Honor v Justicia; .

svw wewrint viaavad e e sk
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PERSONAI A SU CARGO _ —

Palicia Raso {(Encargada dei Archiva)

Folicla Raso {Secretania)

Administrativo Especizlizado (2)

Jefe de Departamento de Atencion a la Denuncia Ciudadana vy Procedimiantes
Administrativos

Jefe de Depatamento de anesngaclén
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO o JEFF INMEDIATO
Director de la Unidlad de Asunios !—Secretario de Seguridad Ciudadana
lnteimos ‘ L

FUNGIONES PRINGIPALES

S im T

[X.  Bar seguimiento puntual al cumplimients de las sanciones que imponga el en
Consejo de Honor y Justicia a los integrantes de esta corporacion policiaca v
5U caso, dar vista al tittar de la Contraloria Munizipal para los cofcctos iegales
correspondientes; una vez dque quede firme la resolycion gus emita el
Consejo de Honor y Justicia, s¢ ¢coordinara con las Unidades Administrativas
aue correspendan para general ia inscripcidn de la sancidn en &l %mtema
Macional de Seguridad Fibiica;

X. Realizar recorridos en las mstaiacmnes de la Secretarfa de Seguridad
Ciudadana y sus unidades administrativas, con el objeto de detectar o
reportar al persoral due incurra en faltas al seivicio, previa autorizacién del
titular de la Secretarta, quien para tal efecio podrd prestar personal operativo

o administrative seqln s&a ¢l caso

Al Informar periédicamente al aecretarim de las ﬁrfivfdadeﬁ que reslice |3 Linidad

AU

TR T S I e L K L T R AL T

reswne e oull@ ASURIEE HHSTIOS -Gk DEIEHE g - ws s v hiien o,
Kli. Las demas gue le concedan u Gidermn lets Leyes Reglamenm% U otras

dispesiciones de caracter ganerai, o le asignen sus Superiores Jerarquicos,
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FPERFIL DEL PUESTO

PUESTO o o ESCOLARIDAD _
Director de la Unidacl cde Asuntos Licenciatura en Derccho dobidarments
nternos Titulado,

AP A e e e

CONQCIMIENTOS ESPECIALES

Administracidon Publica

-]
o Imparticidn de Justicia
+  Seguridad Pablica
= Manegjo de Personal
s Procedimiento Administrativo
+ Nociones de la Carrera Policial
EXPFRIENGIA T ABORAI CONDICIONES DE TRABAJO
Micirna

3 afios minimo
De canpo

Realizando recorridos
Bajo presion
Riesgo de Trabajo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Fesponsabiiidad Alta - _|
Liderazgo

Toma de Decisiones
IS ...*-,*ﬁeapmadadeﬁnéllglg S R R R E A e SO WY SE L R aaed
Tratajo en Equipo
Maotivacion Laboral
Puntualictad L o

B R el A W e L M et Y v
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{Menial‘ -
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUCSTO _ JEFE INMEDIATO

Director de la Unidaéi de Asuntos

Policla Raso (Apoyo Administrativo)
Intarnos

PERSONAL A 5U CARGO

Ninguno

FUNCIONES _F’_FHNCIPALES

{ . Coordinar la agenda del Director de la Unidad de Abunms Internos;
Il.  Recibir y tramitar correspondencia;
NI Lievar uir contrel en los libros de reyistro de oficios, correspondencia y
expedientes para inicio de investigacion;
IY.  Mantener aclualizado y depurado el archivo de la Unidad de Asuntos
intarnos,
V. Elaborar los informes mensualss o bien los que sclicite el Director de Ia
Unidad de Asuntos internos, paia las diferentes dicas de la Secretaria;
VI Coordinarse con los auxiliares juridicos, para gue informen los avances de los
expedientes, con ¢ fin de realizar los informes correspondientes;
VI Auxiliar al Director da fa Unidad de Asuntos Internos en su desempeiio como

convoeatonas para las sesiones,
VIl Apoyar en la elaboracin del Manual de Organizacion, Politicas v
Procedimientos de la Unidad de Asuntos internos;
IX.  Apoyar en la elaboracion del Programa Operative Anual de la Unidad de

Asuntos Internos;
X. Y las demas actividades wo func:mnes gue e sean demgnadas oor sy jefe
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PERFIL DEL PUESTO
FUESTO ESCOI ARIDAD

Minimo Secundaria o carrera técnica
policial

Foficta Raso {Apoyo Administrative)

CONQCIMIENTOS FSPECIALES

=  Manegjo de pagueteria Office
»  Archiva

EXPERIENCIA LABORAL _CONDICIONES DI TRABAJO

1 afic - Ofigina

|

e e e ]
ACTITUD / PERSONALIDAD : NIVEL DE RESFONSABILIDAD
s )

Responsabilidad Bajo
Capacidad de Analisis
Trabaja en Fauipo
Puntualicad
Imparcialidad

Honorahilidad
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMFDIATO

I oo T TFawa: DT-S S0 UARNST Y

Policia Raso (Fneargada del Archive J Director de la Unidad de Asuntos

General ylo szcretaria) Internos

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUMGCIONES PRINGIFALES

I Mantener actualizado y depurado e archivo genergl de la Unidad de Asuntos )

Internos;

IIl.  Der seguimiento a fas faltas cometidas por cada elemento operativo para la
elaboracian de la fichas de antecedentas:

IH.  Concentrar los expedientes o documentos concluidas, para remitirles al archivo
general;

V. Conirolar ef archivo de antecedentes y sanciches del personal operativo de la
Secrataria de Seguridad Cludadang;

V. Apovar a los auxiliares juridicos para la atencion de quejas ciudadanas;

VI, Y las demas aclividades y/o funciones que le sean designadas por su jefe
inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD ~
i Policia Raso {Encargada del! Archivo Minimo Secundaria ¢ carrera téonica
General vio secretaria) policial

CONOCIMIENTOS FSPRCIALES

s  Mansio de pagusterfa Office
e Archivo

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 afio Oficing

AGTITUD /| PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSA3ILIDAD

Responsabitidad Bajo
Capacidad de Analisis
Trabajo en Equipo
Puntualidac
Imparcialkidacd
Honorabilidad
R T - e e liiia WM.MM,{ U .
Discrecion
Leaitad J
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DESCRIPCION DE PUEST(S

PUESTO . JEFE INMEDIATO _
Administrativo Especializado - Director de la Unidad de Asuntes
| Internos

PERSOMNAL A SU CARGD
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES
| Controlai la estadistica e informacion generada en la Unidad de Asuntos

internos;
Il.  Conbrolar el Archivo General de (a Unidad de Asuntos Internos:
It Apoyar en ia suparvisién a los elementos operativos en activo de la Secretaria de
Sequridad Ciudadana;
.  Realizar la funciones de notificader dentro del Municipic de Cuemavaca;
V. Apoyar a los auxiliares juridices para ia atencion de quejas ciudadanas;
Vi Y ias domas actividades yo funciones que le sean designadas por su jefe

inmediato.
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FUESTO
Administrativo Especializado

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

SECRETARIA DE SEGURIDAD GIUDADAMNA

UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS
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| REFFRENZIA PR-EM-CMA-DZ ¥ IT-PM-CAIA-C
FERFIL DEL PUEETO

ESCOLARIDAD

Mivel Medio Superior

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Mangjo de pagueteria
s Archivo

oficce

EXPERIENCGIA LABORAL

COUNDICIONES DE TRABAJO

1 afio minimo

Oficina
Do campo

ACTITUD {f PERSONALIDAD

Resporsabilidad
Capacidad de Analisis
Trabajo en Equipo
Motivacidn Lahoral
Puniualidad

]
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MNIVEL DE RESPONSABILIDAD
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UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS —
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DESCRIPCION DE PUESTOS
JEFT INMEDIATO

|
Administrative Especializado

Director de |a Unidad de Asuntos
Internos

PERSONAL A SU CARGO

=

Ninguno

l.
1.
1.
V.
V.
V.

Vi,

VI

FUNCIONES PRINCIPALES

' '
i f.r..mmd-‘a\tﬂ';ﬁr.r WA A AT T A AT R e A A TR e e T AR

Cocrdinar ta agenda del Director de la Unidad de Asuntos Internos;

Recibir y tramitar correspondencia;

Lievar un confrol en los libros de registio de oficios, coresponderncia y
gxpedientes para inicio de investigacion;

Manieher actualizado y depurade el archivo de la Unidad de Asuntos
irternos;

Elakorar los informes mensuales o bien los que solicite & Director de ia
Unidad de Asuntos intemos, para las diferentes 4reas ds la Secretaria;
Coordinarse con los auxilfares juridicos, para que infermen los avances de los
expedientes, con el fin de realizar log informes correspondientes;

Auxiliar &l Director e la Unidad dg Asuntos Internos en su desempefio come
Secretaiio Téonico del Conseje dc Honer y Justicla, elaborande ias
convocaterias para las sasiones;

Apoyar en la elaboracidn del Manual de Organizacion, Politicas vy
Frocedimientos de la Unidad de Asuntos Internos;

Apovar en la elaboracion del Pregrama Operativo Anual de la Unidad de

Aslintos Intermos;
Y las demas actividades y/o funcionas que le sean designadas por s jefe
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO L ESCOLARIDAD
Administrativo Especializade Nivel medio superior

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

«  Manegjo de pagustaria Office
s Archivo

EXPERIENCIA LABORAL . CONDICIONES DE TRABAJO

1 ano Oficing

ACTITUD / PERSCNALIDAD MNIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad ' Bajo
Capacidad de Andlisis
Trabajo en Fauipo
Puntualicad
imparcialiclad
Honaorabifidad
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AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA  |-00 DSscUainm
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UNIDAD DE ASUNTOS |NTERNOS Figine: 21 daa
REFERENCIA: PRAM-CHIA-02 Y IT-PM-CMA-04 e

Rev'zion: |

PUESTO JEFE INMEDIATO

DESCRIPCION DE PUESTOS

Jefe de Depar’tameniﬂ de Atencitn a
la Nenuncia Ciudadana y
Procedimiznlos Adrmruatratwua

Director de la Unidad de Asuntos -
! Internos

PERSONAL A SU CARGO . _—

Auxiliar Juridico (2}
Administrativa Fspecializado (Apayo Juridica) (2)
Paolicla Raso {Apoyo Juridico)

FUNCIONES PRINCIPALES

Lo
I

Il

ol - da- Jetalira.- da- Aension. . a- la. -Demncia-- Ciadadana--y--Procedimentos éw « e

Wl

VI

Guardar Ia debida secrecia y discracion de los procesos admimgiratwcs gue al
acto se lleven en gsla drea,

Brindar {a atencidon a los ciudadanoes gue interpongan algura queja o denuncia en
contra de los elementos policiales activas de |a Secretaria;

Recibir y dar trAmite a quejas qus, por cscrite, presenten los ciudadanos en
contra e elementos de la Secretania de Seguridad Ciudadana

Elsborar un informe mensual sobre el estado que guarda cada uno de los
procedimientos administrativas en tramite;

Practicar todos las acluaciones v diligencias necesarias dentro del dimbitu de su
competencia, para integrar adecuadamente los procedimientos administrativos;
Levar a cabo las notificaciones necesarias para =/ cumplimiento en | desahoygo
dal procesc administrativo, siempre y cuando ei damicilio se encuentre dentro ded
Municipio de Cuernavaca; en caso contrarfo hacerlo mediants listas de estrados |

Administrativos:

Apoyai a los auxiliares juridicos en la elaberacion y emision del provecto de
reselucion vy sancion para exponer dl Conseje de Honor v Justicia, de los
procedimientos administratives por cusas graves en contra do los elementos
policiales da la corporacién;

Realizar |a preparacion de fa exposicidn dzl proyecto de resolucidn a presentar
ante el Corsejo de Honor y Justicia v asistir 5 las sesiones del misimo, previa
ordan dei Superior Jerarquico, y

Las demas gue le concedan u ordenen las Leyes, Reglamentos 1 ofras
disposiciones de caracter general, o le signen sus Superiores Jerdrquicos.
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PERFIL DEL PUESTO

PULSTG L ESCOLARIDAD _
Jefe de Departamente Atencidn ala Licenciatura en Derecho, Pasante en
Nenuncia Ciudadana y Procedimientos dereche yio preparatoria

Administrativos

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Administracion Plblica

[ ]

s linpariicidn de Justicia

e Seguridad Poblica

s Mangjo de Personal

»  Procedimiento Administrativo

s MNociones de la Carrera Policial
EXPERIEMCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afRos minimo 1 Olicina

De carmpo

Realizando recorrides
Baja presion
Riesgo de Trabajo

—

ACTITUD / PERSCONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

———

I__ Responsabilidad _F-.fl_edm_ -
Liderazgo

Toma de Decisiones
Capacidad dz Analisis

Mativacion Laboral
Funtualidad f . L
Mangjo de conflictos
fManejo de conflictos
FPrudencia
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE rNMEDIFa.T(_}
Auiliar Juridico (2) Jefe de Atencion a la Denuncia

Ciudadana v Procedimisntas

PERSONAIL A SU CARGD

Adrninistrativos

——w o

NInguno

FUNCIONES PRINCIPALES

r
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Xl

X,

Dar atencién al ciudadano que 3¢ presenta a inlerponer quejas o denunclas en
contra de los elementos que integran las diversas direcciones que conforman |a
Secretarla de Seguridad ciudadana;

Supearvisar, vigilar e investigar la conducta de log elementos de la Secretaria do
Seguridad  Ciudadana dentro y fuera de serviclo, a efecte de que den
cumplimiento a los deberes, obligacionas y principios de actuacion gue impone ia
Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos;

Motificar en el demicilie del quejoso, ¢l contenide del auto de radicacion o
desechamiento; siempre y cuando se encuentre dentrs del Municipio de
Cueravaca, cn case contrario a través de |as fistas de’estrados de la Unidad de
Asuntos Internos;

Asistir a las sesiones del Conaejo de Honor y Justicia, previa orden del superior
jerarauico,

Integrar los expedientes de investigacion v procedimiento:

Elaborar los oficios v citatorios respectivos, pasandales a revisidn y firma del
Titular seglin sea el caso, hmiegrandales a los expecIiFnteq

Practicar las diligencias intermnas y externas que sean necesarias, para integrar Ia
investigacion o el procedimierto adiministrative conforme al ariculo 171, asi
como elaborar la resolucion correspondisnte en términos del aniculo 104 de ia
Ley del Sistema de Seguridad Plblica del Estado de Moralos:

Proponer al Director de la Unidad de Asuntos Internos las acciones para dar
atencion inimediata a las quejas y denuncias;

Rendir el infoime diario de las actividades realizadas en su jornada de iabores:
Cumplir de manera puntual con todas y ¢ada una do las drdenss emitidas por el

titutar del area;
Y las demas aclividades yio funciones que te sean designadas por su jefe

inmacdiata.
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PERFIL DEL PUESTO

FUESTO _ ESCOLARIDAD

Auxiliar Juridico (2) licenciatura en dereche, Pasante an
Cerecho, Carrera Trunca

o

CONOGIMIENTOS ESPECIALES

Administracion Publica
Impanticion de Justicia
Seguiidad Fublics
Procedimiento Administrativo

T 9 o a

_E_:)E_PERIEI:'{CJA LABORAL . CONDICIONES DE TRABAJO
1 afio De offcing
D campo
Suparvision
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Bajo _

Capacidad de Analisis
Trabajo en Equipo
i"untualidad
Imparsialidad
Honorabilidad
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DESCRIPCION DE PUESTOS

FPUESIO o JEFE INMEDIATO
| Policia Raso (Apoyo Juridico} Jefe de Departamento de Atencidn a
! ia Benuncia Cludadana vy

i - o Procadimientos Administrativos

PCRSONAL A SU CARGO .
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

| Dar atencidn &l ciudadano que se piesenta a interponer quejas o denuncias en
contra de los elementos gue intagran |as diversas direcciones que conforman la
Secretaria de Seguridad ciudadana;

0. Supervisar, vigilar & investigar la conducta de los elementos de la Secretaria de
Jeguridad Giudadana dentro y fusra de servicio, a efecto de que den
cumplimiento a los debereg, obiigaciones y principios de actuacion que imponc la
Ley del Sisterna de Segundad Poblica del Estade de Morelos;

. Notificar en el domicilio del gquejeso, el contenido del auto do radicacien o
desechamiento;, siempie ¥ cuando se encuentre dentro de! Municipio de
Cuernavaca, en caso contrario a través dae las listas de astrados de la Unidad de
Asuntes Internos;

. Asistir a las sosiones del Consejo de Honor y Justicia, previa orden clel superior
jerarguico;

V. Integrar los expedientes de investigacion v procedimiento;

vl Elaborar los oficics y citatorios respectivos, pasandolos a revision v fimma del
Director segln sea el caso, integréndolos a los expediantes;

VIl Firmar las compargcencias como testigo de asistencia:
VIIl. - Practicar las diligencias internas y externas que sean necesarias, para integrar la

como elaborar la resoluciin correspondiente @n términos del articulo 104 de la

Leay del Sistema de Seguridad Piblica del Estado de Moreles:

IX.  Pioponer a! Director de {a Unidad de Asuntos Internos 'as acciones para dar
atencién inmediata a las quejas y denuncias;

A Rendir el informe diario de las actividades realizadas en su jornada de lahores:

Xl Gumplir de manera puntual con todas y cada una de las 6rdenes emitidas por el

ttular del area;
ALY las demas actividades yfo funciones que lo scan designadas por su jefe

Inmediato.

e IONBEHGREIAR O~ Bl PrOsRiRAIO- AdmMIBISAIVO~ CORfOrMe rak-artiotio- 4 7 asi e frrd-




P

L LR L
B '”l%
DRELEE rrmme

cUSRNavacs

FUESTQ

:”Eﬁﬁ Tedos e densos Wiiar
ST

. | AYUNTAMIENTO DE CUERNAVAGA
1% | SECRETARIA DE SEGURIDAD GIUDADANA

oa . UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS —_
‘ PEFERENTIA: PH-PM-CIA-DZ Y [T-PM-CMA-C 4 Fapina: 28 do 54

Rov=ion; 1

i

NV

Chave:r DT -3 50 UATAT

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD.

Palicia Haso (Apoye Juridico)

Licenciatura en derecho yilo pasants en
derecho o preparatoria

CONGCIMIENTOS ESFPECIAIFS

>
»  Seguridad
L

EXPERIENCIA LABORAL

+ Administracién Publica
Imparticidn ce Justicia

Fublica

Fracadimienta Administrativo

——a

CONDICIONES DE TRABAJO

1 afic

De campo
De aficina
Supenvisando

ACTITUD / PERSCNALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Puntualidad
Imparcialidad
Hanorabilidad
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Disciecion
Leaaltad

Rasponsahilidad | Bajo
Capacidad ds Analisis
Trabajo en Equine
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DESCRIPG!ON DE PUESTOS
FUESTO JEFE INMEDIATO ) B
Administrativo especializado {Apoyo | i Jefe de Departaments de Atencién a
Juridico) {2) I la Denuncia Ciudadang y

Frocedimientos Administratives

-

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

| Dar atencidn al ciudadano que se presenta a interponer quejas o denuncias en
conira de los elementos que integran las diversas direcciones que conforman Ia
Secretarla de Seguridad ciwdadana;

N Supsrvisar, vigitar e investigar la conducta de los elementos de la Secretaria do
Seguridad  Giudadana denliv y fuera de servicio, a efecto de gue den
cumplimiento a los deberes, obligaciones y principios de actuacion que inmpone ia
Ley del Sistema de Seguridad Pubiica del Estado de Morelos;

Il Notificar en el domiciife del guejeso, el contenide del auio we radicacidn o
desechamiento;, siempre ¥ cuande se encuentre dentro del Municipio de
Cuernavaca, on caso contrario a través de fas listas de estrados de la Unidad de
Asuntos internos;

IV. “Asistir a las sesiones del Consejo de Honor y Justiciz, previa oiden del superios
{erarquico;

V. Integrar los expedientes de investigacidn v procedimianto:

VI.  Elaborar los oficies y citatorios respectivos, pasandolos a revisidn v firma del |

! Director seqiin sea ef casg, integrandolos a los axpadientss,

VI[.  Firmar las comparecenicias como testigo de asistencia:

VIl Praclicar ias diligencias internas v externas que sean necesayias, para iimegrar la

- emresnegeemse sl coein - AVEEHGACKIN: -0 @l procadiraionte.-administrativo - conforme atr artfenfo- 4 P4z agtp g

como efaborar la resolucion correspundiente en téminos del articulo 104 de la
Ley del Sistema de Seguridad Piblica del Estado de Morelos:

X Proponer al Director de la Unidad de Asuntos Internos las acciones para dar
atencion ihmediata a las quejas y denuncias:

X.  Rerdir el informe diario de las actividades realizadas en su jornada de lahoras:

Xl Cumplir de manera puntual con todas y cada una de las ordenes emitidas por 2

fitutar del area;
Al Y las demas aclividades y/o funciones que le sean designadas por su jefe

inmediato.




[y | AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA |07 CTSSCTRIVET)
e T | SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Revisien: i

- b
At

~Cuepniavaca 5

AR R Todos e daras ralar ] UNIDAD DE .I':";SUNTDS INTERMOS Nl eI —]
IR e REFERENCIA: PR-PI-CHMA-02 ¥ FE-PI.CIAA 04 Fagina: 2 ce 54
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARINDAD
Administrative Especializado {Awdliar Licenctatura en Derecho, Pasante en
Juridico) {2} Derecho vio Preparatoria

CONOCIMIENTOS ESPECIAILES

Adiminigtracidn Fublica
Imparticiéon de Jdusticia
Suguridad Publica
Frocedimiento Adminisirativo

E}{PER!ENCI.J}.!__:&BDRAL CONDICIONES DE TRABAJQ
1ano 1 De campo
De oficina
Supervisando
HCTITUD { PERSONALIDAD : MIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsahilidad Bajo - ' T
Capacidad ds Analisis
Trabajo en Equipn
Funfualidad
Imparcialidad
Honorahilidad
endern e s AN e v i e s e i e ;.-*-,H e T A R " ﬂ+ Py
Discrecion
Lealtad
ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCIOM DE PUESTOS

PUES!O JEFE INMEDIATO )
Jefe de Departamento de Director de la Unidad de Asuntes
Investigacion Internos

PERSONAL A SUCARGO | B

Auxiliar Juridico
Policta Raso (Apoyo Jurldico) (2)

-

Bl Ty T A XA

FUNCIONES PRINCIPALES
L Guardar la debida secracia y diserecion de los procesoes administativos que
al acto se lleven en esia areq;

[l Asegurar que se apliquen las normas del procedimiento de investigacian que
defermine ¢l Secrelario de Seyuridad Ciudadana:

. Investigar, previa autorizacion del Birector de [a Unidad de Asuntos internos,
la conducta de [os elementos aperativos en aciivo de la Secretaria, sin
viclertar sus derechos humanos y sus garantias fundamentales:

N, Revisar que se realicen todas v cada una de las actuaciones del expediente
en investigacion, ‘de manera centinua y cronoldgica, se registrensin dejar
gspacio alguno entre estas, asentando fecha y hora asi comn dos testigos de
asistencia;

V. Practicar todos las diligencias internas y extemas que sean necesarias, para
integrar la investigacion conforme al artfculo 171 de la Ley del Sistema de
seguridad Pablica del estado de Morslos; :

Vi Rendir, al término de la investigacion, informe al Director de la Unidad de

- Aslintes-ntemos para aus-ee apliquen-los-restliedos-de au dietameny v v o bt

VI Remitir de manera impresa y electrdnica todo el expediente, una vez
realizado el dictamen, al Nirector de iz Unidad de Asuntos Intermnos, siempre v
cuando de la investigacion realizada, se desprenda una conducta grave
_prevista en el articulo 159, de La Ley del Sistema de Seguridad Poblica v en
caso de gue los elementos no aprabasen la Evaluaciones de Control de
Confianza:

VI, Realizar, previo acuerdo con &l Directer de la Unidad de Asunios Internos, |as
diligencias y actuaciones dentro de jas instalaciones, scrvicios establecidos y
Areas del municipio de Guernavaca de la Direccidn General de la Policla
Preventiva, Direccibn General de la Policla Vial v demds Unidades
Operativas, con el objeto de detectar ¢ reportar al peraonal due incurra en

faltes al servicio.
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DESCRIPCION DE PUESTOS
FUESTO JFFE INMED!ATD
Jefe de Deparamento de ‘ | Director de {a Unidad de Asuntos
lnvestigacion I Intermaos

PERSONAL A SUCARGD o L -

Audtiar Jurldice
rolicia Raso (Bpoyo Junidico) (2)

FUNCIONES PRINCIPALES

[X.  Elahorar un informe mensual sobre el estado gue guarda cada una de las
invesligaciones en tramite, y

X.  las demas que te concedan, u ordensn las Leyes, Reglamentios u otios
disposiciones de caracter general, o e asigrien sus Superiores Jeramguicos.

RO e L S e AR Y S VR e A A A W R SR TR e e A W Tl

Lo SRLALE




e

(: L
2 _,.%J Ak 2 TF Ay
cUSRMavaca

u, ?,% Toalos le dames valor

L1

R
B
[
A7
P

| AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA |

UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS g i de g
RFFFRENCIA: PR-PMLCHA-DZ ¥ AT-PRCMA-CA e

'Fha-.-e.- TS50 Ual v ™y

Fizwsion: 1

FERFKL DEL PUESTO

PUESTO o
Jefe de Departamente de Investigacidn

CONOCIMIENTOS ESFECIALES

ESCOLARIDAD

Licenciatura en Deracho, Pasanie en
Rerecho yo Praparatoria

-

e

Administracion Publica
irparticion de Justicia
Seguridad Publica

Manejo de Personal
Pracedimianio Adminisirativo
Mociones de |a Carrera Policial

" F @& D & a

EXPEREIENCIA LABORAL

3 afios minima

ACTITUD { F“ERSONAI IDAD

Respansabllrdac!
Liderazgo

Toma de Necisiones
Capacidad de Analisis

dotivacion Laborad
Funlualidar
Mangjo de conflictos

Frutlencia
b

ESFUERZD

N rnnﬁabﬂjﬂeﬂﬁqﬂipﬂh R e s SR LT

CONDICIONES DC TRABAJO
Qficina
De campo
Realizande recorridos
Bajo prezion
| Riesgo de Trabajo

NIVEL DE RESPDNSHBIUDHD

Med:a |

LR S P D I

hWental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO o JEFE INMEDIATO
Auxiliar Jurfdico Jefe da Departamento de
Investigacian

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCFDNES PRINCIPALES

V1.

Wil
W

Al

AR

Dar atencitn al ciudadano gue se presenta a interponer guejas o denuncias en
contra de los slementos que integran las diversas dilecciones que conforman la
Secretarla de Seguridad ciudadang;

Supervisar, vigiiar ¢ investigar la conducta de los elementos de la Secretaria de
Seguridad  Ciudadana dentro y fuera de servicio, 2 efecto de que den
cumplimiznto a fos deberes, obligaciones v principios de actuacion que impone ja
{ ey da| Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos;

Mctificar en el domleilio del quejosc, el contenido de! auto de radicacion o
desechamiento; siempre y cuando se encuentre dende de! Municipio de
Cuernavaca, en caso contraiio 2 través de las listas de estrados de |a Unidad de

Asuntos Internos;
Asistir & las sesiones del Gonsem de Honor y Justicia, previa orden del supermr

jerarquico;

Integrar los expedienies de investigacion y procedimiento;

Elaborar los oficios y citatorios respectives, paséndolos a revision y finma del
Tittlar segln sea el caso, integrandoios 2 los expedientes;

Firmar las comparecencias como tastigo de asistencia;

Practicar las diligencias internas v externas que sean necssarias, para integrar la
investigacion o el procedimiento administrative conforme al artfculo 171, asi

~+ pamRe -elaberai- fa-reeghieidn  correapendioms en drmino e deb arfcnio-4 04 de1a-

Ley del Sistena de Seguridad Pdblica del Estado de Morelos:

Proponer al Director de la Unidad de Asuntos Interncs las acciones para dar

atencion inmediata a las quejas v denuncias;
Rendir el Informe diario de las actividades realizadas en su jornada de labares;

Cumplir de manera puntual con {odas y cada una de las ordenes emitidas por i

titvlar del arca;
Y las demas actividades wo funciones gue le sean designadas por su jefe

inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

Auxiliar Juridiceo

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

FSCOLARIDAD

Licenciatura en dereche, Pasante an
Berecho, Carrera Trunca

s Administracién Fublica

a  Imparticion de justicia

»  Seguridad Publica

» [Procedimiento administrativo

E}{PEH_IENCIA LABORAL
i_’I aiio

ACTITUD / PERSOMNALIDAD

| Responsabilidad
Capacidad de Analisis
Trakajo en Equipo
Puniyalidad

O ERT LIS e EEETE N *mpﬁ-rmhdad\ LT R I LR TR Pl PR e L LT LI IR LI R AT T P -

Sensibilidad
Honorabilidad
Prudencia
Discrecidn
Lealtad

ESFUERZOC

{Mema!

CONDICIONES DU TRABAJO

Cticina
De campo
Supervisando

e

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Dajo-
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DESCRIFCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Paolicia Raso {(Apoyo Juridicc) {2) ‘ Fﬂef& de Departamanto de
i Investigacion
PER‘%DNAL A SU CARGO
Ninguno ]

------------------------

FLUNCIONES PRINGIPALES

f.

V.

Vil
VI

@GOG BiRborar inrasnlucion-aopespondiente en-términog-det-articule 184 dedary v -

Al

A<M,

Dar atencidn al ciudadano gue se presenta a interponer que;as a denunciag en

contra de los elementos que integran las diversas direcciones gue conforman la ‘
Secretaria de Seguridad ciudadana; _
Supervisar, vigilar & investigar la conducta de los elementos de |la Segretaria da |
Seguridad Ciudadana dentro vy fuera de servicio, a efecto de que den ‘
cumplimieno a los deberes, obligaciones y principios de actuacidn que impone |a _
Ley del Sistemna de Seguridad Pabfica del Estade de Morelos; :
Notificar en el domicilic del quejoso, el contenido del auto de radicacion o |
desechamiento; siempre y cuando se encuentre deniro del Municipio de
Cuernavaca, €nh cast conario a traves de {as listas de estrados de la Unidad de

Asuntos Iniermos;
Asistir a las sesiones del Consejo de Honor y JLStlma previa orden del superior

jEraraico;

Integrar los expediattes de investigacidon y procedimientn:

Elaborar los oficios y citatorios respectivos, pasdndelos a revision v finna del
Titular seqin sea el caszo, integrandelos a los expedientes:

Firmar las comparecencias come testigo de asistencia;

Fracticar las diligencias internas y externas que sean necesarias, para integrar la
investigacion o el procedimiento administrativa confonme al articuio 174, asi

Ley del Sisterna de Seguridad Pdblica deil Eslado de Morelos;
Proponer al Director de la Unidad de Asuntos Internos las acclones para dar

atencion inmediala a fas guejas y denuncias;
Rendir el informe diario de las actividades realizadas en su jornada de labares;
Cumpflr de manera puntual con todas v cada una de las drdenes emitidas por el

titular dal drea;
Y las demas actividades wo funciones gue le sean dasignadas por su jafe

inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

FSCOLARIDAD

Policia Raso (Apoyo Juridicn) {2)

Licenciatura en derecho, pa
carrera trunca

gante o

CONQOCIMIENTOS ESPECIALES

Adminiztracién Publica
Impartician de Justicia
Sequridad Publica

T € @ 0

EXPERIENCIA LABORAL

1 afio

Frocodimiento Administrativo

CONDICIONCS DE TRABA

JO

De campe
De oficina
Supervisando

ACTITUD f PERSONMNALIDAD

Re=zponsabilidad
Capacidad de Andiisis
Trabzjo en Ecuipo
Fumtialiclac
Imparcialidad
Haornorabilidad

Discrecitin
ealtad
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11.
12.
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1X. POLITICAS

Politicas Internas

Mo fumar dertro de la oficina.
Ser puntual en la hora de entrada & la oficing; asl coimo tener disnonibilidad da

tiempo por nacesidad del servicio,
Conduciree ¢on discrecidn, icaltad y honestidad en los asuntos que tenya

conocimiento.
Atlender en forma inmediata a foda persona gue asuda a las Jefaluras de
Departamento pertenecientes a la Unidad de Asuntos Internos a exponer alguna

prablematica.
Conducirse  con  amabilidad, respeto, propiedad hacia sus  superiores,

sitbordinados v compafieros,

Acatar las instrucciones en foima inmediata.

Mantener los expedientes aclualizados y en su caso, turnarlos pars su archivo,
Omitir comentar los asuntos atendidos oficiales o personales cuande haya
personas ajenas a la oficina.

Ewitar emitir juicios y opinicnes, sobre asuntes que se cncucniren bajo su

conocimiento antes de concluir la investigacian o precedimiento.
Motificar al jefe inmediato, cualyuier conducta relacionada con su desempefio

laboral.
Prohibido susiraer los expedientes, sin previo avisa del jefe inmediato.

Intormar al jefe inmediato, cuando tengan que salir de las oficinas que ocuna iz

Secretaria,
Informar toda accion o tramite ocuirido en la oficina, al Jefe |nriedisto.

Foliticas Externas

Para presentar Queja yio Nenuncias debera hacerse dentro de un horario de

W AR T e Y R

Diébiera iraer consigo alglnia identificacion oficial {JFE Pasaporta}
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L

X. PROCEDIMIENTOS
ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION A QUEJAS
YO DENUNCIAS

1.- Propésito:
Brindar a la ciudadania seguridad de que sus quejas o dentncias en contra de un

elemento policial adscrito a esta Dependencia por haber infiingido ¢ &l incurmplimiente a
los principios de actuacion de la Ley del Sisterna de Sequridad Poblica del Estado de

Morelas, se atenderd de mansra  inmediata y eficaz,

2.- Alcance:
Este procecimiento aplica a la Unidad de Asuntos internos.

3.- Refereneia:
Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morsfes, Ley Orgénica Municipal del

Estado de Morelos, Ley de Justicia Administrativa del Estado de Mdrelos, Bendo de
Policia v Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Reglamento de Transito para el
Municipie de Cuemnavaca Morelos y Reglamente Interior de la Secretarfa de Seguridad
Ciudadana, asi como también en el Manual de Organizacion, Politicas v Procedimientas,

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

procadimisnta,
Es responsabilidad dsl Director de ia Unidad de Asuntos Internos fa elaboracion,
actualizaclon y apiicacién de este procedimienta en &rminos de Ley.

& - Definiciones:

GUEJA: Manifestar su inconformidad o disgusto que se tiene contra una persona o la
funsiones de los servidores plblicos. Se pueden presaniar &b forrma verbal o escrita.

DENUNCIA: La denuncia, en Derecho Prucesal v Administrativo, es |a puesta en
conocimiento de iz perpetracion de un hecho constitutive de delite o infraccidn
administrativa ante la auioridad competente, va sea ésta sl Juez, 2l funcionario del
Ministerio Pubfico, policia u ofro funcionario publice compctenta.

INVESTIGACIOM: Eg un procedimiente reflexivo, sistematico, controladoe, metddico, vy
critico gue conduce hacia el descubrimiento de nuevos hechos, datos o verdades en
cualquier campo del conocimiento numano, su aplicacion en la Unidad de Asunios Internos
s& integra con el conjunto de actuacicnas v diligencias que se realizan para establecer la

e« e ORBETECION,- por Aates- relagiorados conal-aumplimionto e su-misién 7 objetives; o de Tas -

)
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existencia de actos y omisiones de los cuales pueda derivar la responsabilidad
administrativa, por motives de hechos impiiados a los elemzntos policiales,

FROCEDIMIENTO: Se configura como Una garantia que tene el ciudadano de que la
Administracidn va a actuar de un modo arbitrario y discrecional, sino siguiendo las pautas
del procedimiento administrativo, que a su vez, el administrado puede conocer y que por

tanto no va a generar indefension vy este se puede iniciar.

a) De oficio por acuerdo del digane competente, por propia iniciativa, por orden superior,
a peticién razohada de ofros érgancs o por denuncia.

) A instancia de parte.

PROCEEQ: Es el conjunto de actos raqulados por |a ey vy realizados con la finalidad de
alcanzar la aplicacion judicial del derecho ebjetivo v la satisiaccion consiguiente del interés
lcalmenie tutelado on ¢l caso conerato, mediante decksion de juez legalmente competente.

EXAPEDIENTE: Es e conjurto de pape'ss y documentos que corresponden a un
determinade asunto, asi como a2 la serie ordenada de actuzcionss administrativas o

judiciales.

8.- Método de Trabajo:
8.1. Diagrama de Fluje.
6.2. Descripcién de Actividades.
6.3, Reqgisteo de Calidad vy Anexcs,

L e R T P P L T e T LT
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PIAGRAMA DE FLUJO DEL

PROCEDIMIENTO DE ATENCION A QUEJAS Y/O DENUNCIAS

.TIE:MF'IE} F_':me Paolicla Raso Aarsiliar Juridico D|rel:lqr cela LJ:m{[aLi
i REALIZAR LA {iaova Adm, }
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| MICIO —- :
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTC DE ATENCION A QUEJAS Y10
DENUNCIAS
| T ] - " | "Documento |
Paso, Responsable Actividad De Trabajo
e ) | .Aclave)
1 Policia Raso (Apoyo -ﬁ.tieqqﬁe al ciudadano  dependiende do lo  gue Fonmals
Addministyativo) manifiesta se valora,
fPIRAA)
02 ' ' i Chreja? h o T Fomnata
Mo es procedente colividad 3.
PRAA Si gy procedends actividad 4
03 ST Atiende al ciudadano y se asfenta an gblibiode | Formate
atencidr ciudadana.
FRAA
Con esta achividad se finaliza este procedimianta,
04 ' Ordera se canalizs a los awxiliares jurfdicns para su Farrtata
debida atencidn y desarrolio. i
Auxifiar JUuridico
fAJY ¢ .
05 | ' Brinda la atencion & ciudadano, recandands todes las Formato
datos posibles 2n la daclaracisn gqus se e tome al
Al ciudadane cuando este fiderponierdo su gueja y se
determing  se  existen  elementos  para  iniciar
procedimiento
S E K - S mcia Quepa ya Dewncia? | Femat [
tlo ir a lz Actividact 7
3ira o actividad &,
Al
o7 T Mo procede: Uicta aouerde de prevencian (a efecto de | Acuerdo
Director de ta Unidad | gue  subsane en tes  dias),  desechamiento o
de Azuntos Intornos | declarando fa incompetencia para conoeer dal asanic
(OLIAL y notificar al gquejoso.
[ 1Can esta ac!ivida;f firatiza este grocedimisnto.




EEE U P

a

oAy ) wot |

L L)
AR wevennme s
Sass

cuernavaca 4

2w e Tados fe damos vabe: !
i A S R

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS
REFERENCIA: PR-FM-CMA-O2 Y IT PM-CRAA-04

Favizion: 1

Clave: PR SEC-3A1-01

\

Pagira: 44 t'e 54

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIEMTO DE ATENCION A QUEJAS Y/O

DENUNCIAS
! ] { Documento
:Paso| Responsahbie Actividad De Trabajo
. - - —— — — - ————. . J—Mave -
5 Sioproceds: Dicla Auto de radicacitn, ordenanda Acuerdo
iegistrar en el fibro de Gokierno y realivar 'as| Likro de registro
Al diligencias de investigacidn correspondientes dequejas ¥
denuncias
GEE - Soiicita informaciin o decumentacion relacionado ¢onf Libro de -egistro
la investigacian o {declaractan def etementa) de Guejus y
4 denuncias
o [ Espera contestaciones de |as diferentes Direcciones a Fotrnato
las gue se solicitd informacion
Ad
o o Analiza |3s actuacones v detarmnar si eviste o noi | Desumento
felta a los piincipios, fundameniando fa cenducta que
Ad iy, = o ey ggusa de destifucicn
) A
1z ;Existe faita a los principios de actuacian? " Documente
Mo tr a la actividad 13,
Al Silr & le achvidad 14.
"H- »..13..-.’.; -_;'\-u'\.'.'\.'.-r.l.r A e A e T ANupmd&. ..Emﬂmmmmam‘fr%;gi[awa -:.._.;- .':.':'...\H 'Jv-.n._ﬁ.'-:r.-..-'ﬁ. 4 "
T o archiva general. Arehive General
CHLEAd Con esta aciividad finaliza este procedintento,
Te Cila al pronable responsabie, se fe nolifica can copics Citatorio
certificadas fa causa logal del procadirmients v s2 le
Al ofdrga plaze de diez dias parg que contaste.
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DESGRIPCION DE ACTWIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION A QUEJAS Y/O

DENUNCIAS
] * Documento
Faso| Responsable Actividad fie Trabajo
_ _ o ) {ciava)
15 Analiza la actuacidn del elzments en invesligacion, asf Dogumerts.
Al e delerming sl cometio ura falta grave o nu.
15 | ¢ Existe falta grave?’ Formato
Mo ir 2 la actividad 17
31 i aa actividad 19
Al ¥
17 No hay falta grave: “Pero si existe wra condicta que Cicic de
amarite un correctivo disciplinaiio”, por to quo se emite natificacian
Al la recomendacion al Superior Jerdrguico para imrpaoner
uns sancicn.
18 N Espera |a raspussta del Supericr Jerdrquico para que | Archiva General
haga de conacimiento si la sancion fue eumplica, y asi
Al armar el expediente complelamente y mandarle a
arshlvo general,
' i
Con asty actividad finaliza este procedimiznto. /
19 St al nvestigar la conducta dal elomento y resulta que Acverda
fuz por ona falta grave, se dicta acuerdo de ciere de
DUA] invastigacion = inicia procedimiends.
B R = N B R L i T s .ﬁﬂar..:'.r.wv r-r.:.-;::s_e;h_uuéiji‘.qg.halﬁiﬁmentga H.Limralﬂaawﬂ; '\-cal—lma' :-d-g_‘_r"-':'*-_-N_ﬂﬂﬁm----:: HAR S e OO
- ' | procedimiento corrigrodse tadlado cin las  copiod :
. eertricadas del expediants ¥ se le conceden 10 dias i
CHUAL oy . oy V.
hébiles parz que presents su curtestacion y ofrezca |
priebas.
27 Abre ef periodo del desahoga de pruebas of clal serd|  Documenio |
5 dias habiles, curante este perindo se paede oftecer :
DAl _ rmas pruehas. |
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTOQ DE ATENGIO

N A QUEJAS YIO

Tlau=: [H-EBETIATO ™

FHavislin; 1 -

Pignm: 4Gde fd

L ..

DENUNCIAS
J Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
e | (clave) |
22 Dictz un acuerdo en donds se realice una  audiensia de Acterda
OUAI prusbas y alegafos,
35 elebra Ia avdicncia de alegatos 12 Gual puede ser de Plushus
-manera verbal ¢ por escrito.
A
24 Elaborz una propuesta de sancien para &l Cunéejﬁ da Pr&plsesté___
Flaner y Juslicia,
Al
25 Czlebra la Sesidn de Conssjc de Honor y jusicia en Ja|  Documenta
cual se dicta zancion de los expedienles presentados.
Al
—— —— o —— * - . PP "
25 Las expedienies se remiten a esta Unidad do Asumtos Sancién
Interacs con la finalidad de dar cumplimiznto a las
ol resoluciones remitides par el consejo debiendo dar:
curnplrtiento.
T Una vez cumplica la sancian =e gira order para archivo Docummanko, |
. - " . gene'rﬂ F"' . o AN A LAt PR P AASY S TA G AT e AT Y S O T R S AR AT LA AT
e DAl ' ' '
Ccn esta zclividad finaliza este precedieionto.
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REGISTRO DE CALIDAD
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i_Nc Documentos (Clave) Responsabilidad de su | Tiempo de
B N Custodia retencion
1 Expedignta Alxiligr Juridico Tres afios
2 Expedients Avuxiliar Juridico Tres afioa
S - R |
ANEXDS
A:f;? Documsnto Clave
i libro de registre de quejas v denuncias B LRQyD ”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
SUPERVYISION DEL PERSONAL OPERATIVO

1.- Propdsito:

Brindar a la ciudadania seguridad de que el personal vperativo de fa Secretaria da
Seguridad Ciudadana sera supervisado en su actusr previniendo conductas irregulares: en
caso de presentarse ests tipo de conductas, la ciudadania estara asesorada para
pragentar sus duejas o denuncias en centra dz un elemento policial adserite a esta
Dependencia por haber infringide en el incumplimiente 4 los principics de actuacion de la
Ley del Sistema de Seguwiidad Piblica del Estado de Morelos, se atenderd de manera

inmediata y eficaz.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica 2 12 Un'dad de Asurtos Inferncs.

3.+ Referencia:
Ley del Sistema de Seguridad Fobiica del Cstado de Morelos, Ley Grganica Mumnicipa? del

Estado de Moreios, Ley de Justicia Administrativa del Fstado de Marelos, Bando de
Folicia y Buen Gobiemo del Municipio de Cugmavaca, Reglamento de Transite para el
Municipio de Cusrnavaca, Morelos y Reglamento interior de la Secrefarta de Seguridad
Civdadana, asi como tambign en el Manual de Organizacidn. Poiiticas v Procedimientos,

i

4.- Responsabitidac:
Es responsabilidad del Secretarico de Seguridad Ciudadana, |3 aprobzscion de este

pracedimients.
Es responsabilidad del Director de la Unidad de Asuntos Internps la claboracién,
actualizacion y aplicacion de este procedimiento en términos d= Loy,

T W R A R e e VREET A A I e A Ve et TR s At Vet AR A | e L e o B e L R R Y AT

5.- Detiniciones:

Supervision. Es la accién y efecto de supervisar el frabajo realizado por otra persona, guien
superviza s¢ encuenira en una situacién  de superiovicad  jerdrquica, ya gue  tiehe
la capacidad o fa facuitad de determinar si la acciéin supervisada es conecta o no. Por o
tanto, |a supervision es el acto de vigilar cierias actividades de tal manera que <& realicen en

farmz satisfactoria. .

6.- Método de Trabajo:
3.1, Diagrama de Fiujo.
6.2, Desciipcidn de Actividades.
6.3. Regisiro de Calidad v Anexos.
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DESGRIPCION DF ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
DE SUPERVISION DEL PERSONAL OPERATIVO

| ! Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
) .. | Aclave
Secretario de Instruye al Director ce k= Unidad de Asunlos Internos
i Seguridad Ciudadana | para que reelice la supervisién en determinada area Cecic
(SE20) I'd=t rrunicigie,
Diractor de la Unidad | Recibe iz instruccidn v desigaa personal gue e
2 de Astmtos Intzraos | acompaniara a realizar la stpervisidn. Oficio
{DLAN Se raslada al area indfcadia,
o | Obseiva conducia "i'tﬁegu[ar por pate del personal ]
5 DUA] operative de o Secrelatia de Seguridad Giudadgana?
Sl Pasar a actividad 4
R Mo, Masar a actividad & _
it al ciudzdano afectado por la conducta del offclal
Auxiliar Jurldico a presemtar su gleja con las fareslidades requeridas,
4 (a0 en la Unidad de Asuntos Interres, con la finaldad de
i g investigac oia v en su case el procedimiento
o administrativo cotrespondiente. ' i
Elabora ia Tarjela Iformativa correspendiente a2 fai
svparvision, ditigica al Secrelare  de  Seguridad Tariet
5 DhJAl Giudadena. 1 arneta
. Informatws:
[ Con esta actividad termina el procedimiento. |
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Ne | Documentos {Clave)

L | AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
4% | SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su

- . Custodia ._..|__retenclon
1 | Oficio de instruceion del | . .
. Directar de la Unidad de Asuntos o
Secratario de Internos 3 Afos
Seguridad Ciudadana
2 Tarjeta informativa de- . Drirector de la Unidad de Asuntos
las novedades doe int{hrnc}ns 2 Afioa
supervision '
P |
ANEXDS
Anexe [ 7, L
Documento Clave
Mo o i
Minguno
L] ]

C Clave FR-ESCAMCT ]

Rewizidm 1
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Mombre ¥ Puesio

Efge Alberto Alvarez Saavedra
Director de la Unidad de Asuntos
internos 3
Christiar. Diaz Torres
Jefe de Departamento de
Atepcion a fa Denuncia
Ciudadana v Procedimientos
Administrativos

Al DIRECTORID

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
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Javier Martinez Gutiérrez
Jefe de Departamento de
L Irvestigacion

. : — .
Teléfonos Oficiales Domicilio Offeial
13-10-50 Av. Heroico Colegio Militar
No 40D Colopia Buena
) Vista
101-16-30 Av, Heroico Colegio Militar
No. 109  Celonia Buena
Vista
101-10-30 Av. Haroico Colegio Militar:
MNo.108 Colonia  Buena|
3 Yista
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Xll. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INIGIO

15 de Mayo de 2015

| FECHA DE TERMINACION .
[ _ 08 de Junic de 2015 i

FPARTICIPANTES

Jorge Alberto Alvarez Saavedra

raring Vaklez Floras

Emigdio Gonzalez Galindo

—_ .. - 't" Ji
. ! '
.'r /
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vy

Ernigefd Gonzglez Galindo
T#cnico Informatice
Agusor Designado de la

" Coordinacién de
Modlemnzacién Administrativa

PUESTO

Director de |a Unidad de Asuntos Internos

Administiativo Especializaclo

Taenicn IRformatico

. Kafina Valde? Flores
Adimimistrativo Espiecializado
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