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IIL.- AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccién II de Ia Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, 118 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Morelos, 4,41 fraccnones Iy XXXVIIIy 60 de la Ley Orgamca Municipal del Estado de Morelos

Z

_-C. AGUSTINVALONSO GUTIERREZ
PRESIDENTE MUN /CIPAL“’CON§I’ITUCIONAL DE YAUTEPEC, MORELOS

// //E

S ANBE ‘{o' CHAVEZ YANEZ
DIRECTOR DE LA UNIDAD DE ASUNTOSINTERNOS DE LA DIRECCION GENERAL DE
SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL

C. AGUSTIN CHAVARRIA GONZALEZ

/OF“'CIAL MAYOR
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IV. INTRODUCCION.

La Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos en su Articulo 115 Fraccion |I
establece como una de las atribuciones de los Ayuntamientos, expedir los reglamentos circulares y
disposiciones administrativas de observancia general, referentes a su orgamzacnon funcionamiento
y demas asuntos de su competencia, vigilando su observancia y aplicacion.

Siendo uno de los objetivos de la Unidad de Asuntos Internos de la Direccion General de
Seguridad Publica y Transito Municipal, vigilar las actuaciones de los servidores puiblicos adscritos
a esta Secretaria que contravengan el marco juridico vigente, en cuanto a su investigacion y
proyecto de sanciones a que haya lugar y tomando en cuenta que los .Manuales de Organizacion,
tienen por objeto sistematizar los documentos que contienen informacion referente a la base legal,
atribuciones, objetivos, funciones, estructura orgdnica y descripcion de puestos, se elabora el
presente documento que delimita las atribuciones de los servidores publicos adscritos a dicha
Unidad. ElI Manual contiene en forma clara y ordenada lo referente a: Antecedentes, Marco
Juridico, Atribuciones, Estructura organica, Organigrama, Funciones, Descripcion y perfiles del
puesto y Directorio de la Unidad de Asuntos Internos adscrita a la Direccion General de Seguridad
Publica y Transito Municipal, para el mejor desarrollo de sus tareas administrativas, su disefio y
difusion, obedecen a la intencion de especificar por escrito, su organizacion y con ello contribuir a
fortalecer la coordinacion del personal que la compone, ilustrar su identidad dentro del contexto
general al que corresponde, y ser util como material de consulta y conocimiento al personal de
nuevo ingreso, y/o a los integrantes de cualquier otra adscripcion de la Direccion General de
Seguridad Pdblica y Transito Municipal; su contenido quedara sujeto a modificaciones cada-que la
normatividad aplicable y/o tareas al interior de la Unidad de Asuntos Internos, signifiquen cambios
en sus atribuciones y en su estructura a fin de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.

Asimismo, y con la intencion de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal de la
Unidad de Asuntos Internos de la Direccion General de Seguridad Publica y Transito Municipal, que
considere los principios basicos de igualdad y equidad, que deben existir entre hombres y mujeres
para su optimo desarrollo personal y profesional, toda referencia, incluyendo los cargos y puestos
en este Manual, al género masculino lo es tambiéen para el género femenlno cuando de su texto y
contexto no se establezca que es para uno y otro genero.

En este sentido, la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos establece en su articulo
4 que el varén y la mujer son iguales ante la Ley.
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V. ANTECEDENTES

El H. Ayuntamiento Municipal de Yautepec Morelos, administracién publica 2003-2006, con el
objeto de satisfacer lo dispuesto por la entonces llamada “Ley del Sistema Integral de
Seguridad Publica del Estado de Morelos”, creé la Unidad de Asuntos Internos de la Direccion
General de Seguridad Publica y Transito Municipal, con el propésito de establecer un 6rgano
de control interno dentro de dicha corporacion policial a efecto de atender, investigar y resolver
mediante el procedimiento administrativo las quejas y/o denuncias promovidas por los
ciudadanos del Municipio de Yautepec, Morelos, derivadas de conductas administrativas de los
elementos de la policia Preventiva y Transito que en el ejercicio de sus funciones
transgredieran las obligaciones contenidas en la Ley de referencia en perjuicio de la
ciudadania; fue asi que derivado de las reformas constitucionales en materia de seguridad
publica contenidas en los articulos 21, 115 fraccion Il inciso h) y 123 apartado B fraccion Xili
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y 114 bis fraccion Vill de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, surgieron entre otras las
siguientes disposiciones legales:

|.- La Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica;
Il.- La Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos; y
Ili.- Reglamento de la Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos.

| Disposiciones legales que establecen entre otras las facultades de la Unidad de Asuntos
Internos, el procedimiento administrativo que se desahoga por motivo de quejas y/o denuncias
de los ciudadanos derivadas de conductas administrativas de los elementos de la policia
Preventiva y Transito que en el ejercicio de sus funciones transgredan las obligaciones y
principios de actuacion en perjuicio de la ciudadania; y establecer la obligacion para todas las
Instituciones de seguridad publicas y privadas en los tres niveles de gobierno, para ingresar y
mantener en servicio solo a aquellos elementos que acrediten las evaluaciones de control de
confianza, como requisito de ingreso y permanencia en las instituciones de Seguridad publica.
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Vi. MARCO JURIDICO

El marco juridico de actuacién de la Unidad de Asuntos Internos de la Direccion General
de Seguridad Publica y Transito Municipal, se encuentra sustentada en las siguientes
disposiciones legales:

CONSTITUCION:
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; y

« Constitucion Politica de! Estado Libre y Soberano de Morelos.

LEYES: ‘

o Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica;

o Ley Organica Municipal del Estado de Morelos;

s Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos; y
« Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos;

CODIGOS: ‘

» Codigo Civil para el Estado libre y Soberano de Morelos;

» Codigo Procesal Civil para el Estado libre y Soberano de Morelos; y
e Cédigo Penal para el Estado de Morelos.

REGLAMENTOS: :
» Reglamento de la Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos; y
» Reglamento de Transito para el Municipio de Yautepec;

BANDO:
«Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Yautepec.
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Vil.- ATRIBUCIONES

La Unidad de Asuntos Internos de la Direccion General de Seguridad Publica y Transito
Municipal, cuenta con las atribuciones conferidas y derivadas por los articulos 163, 164, 165,
166, 168, 171, 172, 173, 174, 175 y demas relativos aplicables de la Ley del Sistema de
Seguridad Publica del Estado de Morelos, siendo medularmente las siguientes:

1.- Ser observador y conocer de aquellas actuaciones que ameriten algun reconocimiento o
sancion para los elementos de las instituciones policiales, ya sea de oficio o a peticion de
algun mando.

2.- Tener facultades para iniciar los procedimientos, en los siguientes casos:

|. Cuando reciban quejas y denuncias recibidas por cualquier medio, interpuestas contra los
elementos de las instituciones de policiales; '

Il. Cuando por su competencia o a peticion del superior jerarquico inmediato se considere
que el elemento infringio los principios de actuacion, obligaciones ¢ deberes establecidos en
la presente Ley y otros ordenamientos legales;

lil. Aquéllos que instruya el titular de Seguridad Publica Estatal o Municipal, en su caso,
incluidos los que correspondan al cumplimiento de una recomendacion emitida por las
Comisiones Estatal o Nacional de Derechos Humanos, aceptada por el propio titular; y

IV. Por acuerdos emitidos de los Consejos Municipales y Estatal de Seguridad Publica.

Los procedimientos se desahogaran sin perjuicio de aquéllos que se instauren en contra de
los servidores publicos que incumplan con lo anterior, ante la Secretaria de la Contraloria en
el ambito de las atribuciones establecidas por la Ley de Responsabilidades. '

3.- Asignar como medida preventiva a los elementos de las instituciones policiales, que sean
sujetos a investigacion 6 procedimiento administrativo interno, a las areas donde no tengan
acceso al uso de armas, ni vehiculos, ni contacto con el publico en general, estando a
disposicién de la Unidad de Asuntos Internos.

4.- Considerar a los quejosos como parte en el proceso administrativo y respetar el derecho
de audiencia de estos.
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5.- Contar con la estructura adecuada y el personal apropiado para el cumplimiento de sus
funciones sefialadas en la ley de referencia y en su reglamento respectivo, para efecto de
realizar las investigaciones suficientes y allegarse de todos los datos necesarios, para poder
determinar de manera fundada y motivada sus actuaciones, asi como los reconocimientos Yy
sanciones preventivas o definitivas que propongan ante el Consejo de Honor y Justicia de
cada institucion de seguridad publica.

Las instituciones de seguridad publica, estan obligadas a proporcionar los recursos humanos,
materiales e incluiran en sus respectivos presupuestos, los recursos necesarios para su buen
funcionamiento.

6.- En los asuntos que conozca la Unidad de Asuntos Internos, se abrira un expediente con las
constancias que existan sobre el particular bajo el siguiente procedimiento:

|. Al momento de tener conocimiento de la queja o denuncia, contara con quince dias habiles para
integrar la investigacion correspondiente, allegandose de la informacion que sea necesaria, asi
como de las pruebas ofrecidas por el quejoso; y, en caso de contar con pruebas suficientes,
determinara el inicio del procedimiento administrativo, cuando la conducta atribuida encuadre o se
encuentre prevista en el articulo 159; ‘

Il. Concluido el término previsto en la fraccién que antecede, se citara al elemento policial sujeto a
procedimiento, para hacerle saber la naturaleza y causa del mismo, a fin de que conozca los
hechos que se le imputan, entregéndole copias certificadas del expediente formado para tal efecto,
dejando constancia de ello; '

Ill. Notificada que sea el elemento, se le concederan diez dias habiles para que formule Ia
contestacion y ofrezca las pruebas que a su derecho convengan; concluido el término se procedera
a abrir un periodo para el desahogo de las pruebas, por el término de cinco dias habiles. Dentro de
dicho término, las partes deberan ofrecer las pruebas que a su derecho correspondan,
relacionandolas con los hechos controvertidos;

IV. Transcurrido el término probatorio, dentro de los tres dias siguientes se dictara auto para que
tenga verificativo la audiencia de pruebas y alegatos, debiendo contener lugar, dia y hora para el
desahogo de las mismas, con el apercibimiento de ambas partes, que en caso de no comparecer
sin causa justificada, se llevara a cabo la audiencia, teniendose por precluido cualquier derecho
que pudiera ejercitar en la misma. El plazo para el desahogo de esta audiencia no debera exceder
de quince dias habiles;

V. En la audiencia a que se refiere la fraccion anterior, se desahogaran las pruebas ofrecidas y las
partes deberan formular los alegatos que a su derecho convengan de manera verbal o por escrito;
VI. Se elaborara la propuesta de sancién que se pondra a consideracion del Consejo de Honor y
Justicia dentro de los cinco dias habiles siguientes al cierre de la instruccién, a efecto de que este
emita la resolucion respectiva, que no debera exceder del término de los diez dias habiles
siguientes; y
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VII. A falta de disposicion expresa y en cuanto no se oponga a lo que prevé este ordenamiento, se
estara a lo dispuesto supletoriamente por la Ley de Justicia Administrativa en el Estado.

7.- Resolver el procedimiento en un término no mayor de setenta dias habiles.

8.- Gozar de amplias facultades para examinar los expedientes u hojas de servicio de los sujetos a
procedimiento y de practicar todas las diligencias legales permitidas para allegarse de los datos
necesarios para emitir su propuesta al Consejo de Honor y Justicia; dentro del expediente debera
obrar copia certificada del expediente personal del elemento.

Las areas requeridas para aportar informacion, deberan ajustarse a los términos especificados por
la ley de referencia. En caso de negativa, negligencia o retraso, seran sujetos al procedimiento
correspondiente de conformidad con la Ley de Responsabilidades.

9.- En aquellos casos que con motivo de su actuacion, la Unidad de Asuntos Internos, tenga
conocimiento de la probable comision de algun delito cometido por los elementos lo haran del
conocimiento del Agente del Ministerio Publico que corresponda.

10.- Ejecutar las resoluciones que tome el Consejo de Honor y Justicia y notificar al elemento en
proceso, y una vez que queden firmes, vigilar y coordinar con las areas administrativas y operativas
correspondientes en lo relativo a la suspension ¢ destitucion, descuentos de adeudos, resguardos

e inventario de equipo, inscripcién en el Sistema Nacional de Personal de Seguridad Publica y
otras medidas conducentes.
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VIIL- MISION Y VISION
MISION

De cara al reto que representa la actividad gubernativa en un Yautepec inmerso en franca transicion hacia el
desarrollo; este Gobierno centrard su mision, en la consolidacion de una administracién piblica humanista,
eficaz, eficiente y cercana a la gente, que garantice el desarrollo equitativo de cada mujer y hombre en el

territorio municipal y que permita a nuestro municipio, sea competitivo y con oportunidades para todos.
VISION

Ser un Ayuntamiento capaz de transformar la administracién pablica municipal aplicando las mejores
practicas gubernamentales, reconocido por la utilizacién racional, responsable y transparente de los recursos
publicos, por la atencion confiable, amable y oportuna de las necesidades de la sociedad, promotor de una
cultura de equidad de género y de respeto de las diversas expresiones presentes en la poblacion asi como del
medio ambiente, que integre a la sociedad organizada y que posicione al Municipio de Yautepec como

ejemplo de nivel de calidad de vida, competitividad y prosperidad.
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IX.- ESTRUCTURA ORGANICA
Nivel No. Plaza Unidad Puestos Totales
Administrativa
A 1 Titularde la - Director 1

Unidad de

Asuntos Internos

B 2 Auxiliar Auxiliar 2
Administrativo

Total
de plazas 3
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X.- ORGANIGRAMA

DIRECTOR GENERAL DE

PRESIDENTE MUNICIPAL SEGURIDAD PUBLICA'Y
TRANSITO

~_ ~_

DIRECTOR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS
INTERNOS

—

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

GRAL.D.S.P. Y T. M.
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XI.- FUNCIONES

I.- Supervisar, vigilar e investigar la conducta de los elementos de Seguridad Publica en el

Municipio dentro y fuera del servicio, a efecto de que den cumplimiento a los deberes, -
obligaciones y principios de actuacion policial;

Il.- Determinar los lineamientos que regulen la recepcion e investigacién de quejas y denuncias,

disponiendo su ratificacion, ampliacion 6 aclaracion y en su caso, determinar su procedencia o

improcedencia,

_ [iL.- Notificar personalmente en el domicilio del quejoso, el contenido del auto de aceptacion o
desechamiento de su queja o denuncia, siempre y cuando se encuentre dentro del Municipio de
Yautepec; en caso contrario sera a traves de las listas que sean fijadas en la Direccion de la
Unidad de Asuntos Internos; ‘

V.- Ordenar y ejecutar las medidas preventivas que se dicten en contra de los elementos
policiales sujetos a investigacion administrativa;

V.- Tramitar el procedimiento administrativo establecido por el articulo 171 de la Ley del
Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos, turnando los autos al Consejo de Honor y
Justicia, para que dicte la resolucion correspondiente;

Vi.- Proponer de manera fundada y motivada a la consideracién del Consejo de Honor y
Justicia, la determinacion de las medidas preventivas y la imposicion de las sanciones que
correspondan a los elementos policiales;

VIl.- Elaborar el informe que contenga el resultado de las investigaciones y turnar los autos de o
los procedimientos instaurados en contra de los elementos policiales de la corporacién, a fin de
que la autoridad competente determine, en su caso, la sancion que resulte aplicable en los
términos de lo establecido en el articulo 104 de la Ley Sistema de Seguridad Publica del Estado
de Morelos;

ELABORO REVISQ
V-
LIC. LUIS &[@ERTO C. AGUSTIN £HAVARRIA
] ZIVANEZ. A

CHAVEZ Y ANEZ GON Z.

DIRECTOR DY Jf/ , DE OFI
ASUNTOS INFERNOS DE LA DIR. CJAL MAYOR.

GRAL. D.S.P. Y T. M.
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VIil.- Atender las recomendaciones emitidas por las Comisiones Nacional y Estatal de Derechos
Humanos, por presuntas violaciones a los Derechos Humanos cometidos por los agentes
policiales de Seguridad Publica Municipal;

IX.- Detectar el grado de incidencia de las quejas y denuncias en contra de elementos
policiales, proponiendo medidas preventivas y correctivas al titular del area;

X.- Crear, registrar y controlar el archivo de antecedentes y sanciones de los agentes policiales
de Seguridad Publica Municipal; '

Xi.- Notificar al Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica del Estado de
Morelos y a la Subdireccion Administrativa de la Secretaria, las resoluciones emitidas por el
Consejo de Honor y Justicia; :
Xll.- Asistir a las sesiones del Consejo de Honor y Justicia, previa invitacion, relatando de
manera clara y precisa los asuntos sometidos a consideracion de dicho érgano colegiado;

Xlil.- Hacer uso de los medios de apremio previstos en la Ley de Justicia Administrativa del
Estado de Morelos, a efecto de dar cumplimiento a sus atribuciones;

XIV.- Expedir las copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos, previo el
pago de los derechos correspondientes, siempre que el solicitante acredite su interés juridico en
el asunto del que se trate;

XV.- Solicitar la colaboracion y apoyo de las unidades administrativas de la Secretaria, asi como
de autoridades Federales, Estatales o Municipales, para el mejor ejercicio de las atribuciones
que tiene encomendadas;

XVI.- Solicitar informes a las dependencias de la Secretaria de los elementos policiales que
hayan realizado acciones relevantes y ponerlos a consideracién del Consejo de Honor y
Justicia, para la entrega de condecoraciones y estimulos;

XVIi.- Vigilar que los elementos policiales, cumplan con las normas de disciplina y orden
establecidas por la dependencia a que pertenecen;

XVIil.- Informar al Secretario y al Presidente Municipal la recepcion, tramite y conclusion de las
quejas y denuncias, recibidas y tramitadas en esa Direccion;

XIX.- Las demas que le atribuyan otras disposiciones juridicas o administrativas o aquellas que
le instruya el Secretario. : R I

ELABORO

OFJCIAL MAYOR.

GRAL. D.S.P. Y T. M.
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XIL.- DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTO

PUESTO: NIVEL:
Director de la Unidad de Asuntos Internos A

JEFE INMEDIATO:
¢ Presidente Municipal; y
o Director General de Seguridad Publica y Transito

PERSONAL A SU CARGO:
r e 2 Auxiliar Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES:

1. Recibir e investigar las quejas que se formulen o que por cualquier otro medio se
tenga conocimiento, en contra de los integrantes de la Secretaria que con motivo de
sus funciones contravengan la normatividad aplicable, informando de manera
inmediata al Ministerio Publico sobre cualquier hecho que la Ley sefiale como delito del
que tuviera conocimiento, asi como al Presidente Municipal y Secretario de Seguridad
Puablica; '

2. Emitir proyecto al Consejo de Honor y Justicia, para sancionar actos atipicos
cometidos por los servidores piiblicos adscritos a la Secretaria de Seguridad Publica y
Transito Municipal, respecto del resuitado de las investigaciones iniciadas y el
resultado que arrojen;

3. Verificar el cumplimiento de las resoluciones que emita el Consejo de Honor y
Justicia, derivadas de las sanciones que imponga al personal adscrito a la Secretaria;
4. Supervisar los operativos implementados por las Direcciones de Seguridad Publica y
Transito, a efecto de verificar que no se violenten las garantias de los e
ciudadanos; ' i .

ELABORO

1A .
i
- oA .
¥ . ¥ AN
AT L

'DIRECTOR {LE’, h

ASUNTOS INBERNOS DE LA DIR.
GRAL. D.S.P.Y T. M.
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5. Planear visitas de supervisién en los diferentes sectores de Seguridad Publica y Transito,
verificando que los elementos porten correctamente el uniforme, gafete de identificacion, licencia
de manejo vigente y las patrullas mantengan todos los elementos de identificacion;

6. Participar y proponer las propuestas de estimulos, premios y ascensos de los elementos de la
Secretaria;

7. Reportar de manera semanal al Secretario sobre las actividades efectuadas;

8. Coordinar y supervisar la elaboracion de la base de datos relacionada con servidores piiblicos
Involucrados en el listado de quejas y denuncias de la ciudadania.

9. Desarrollar métodos de vigilancia y control de las acciones realizadas por parte de los
servidores piblicos adscritos a la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal;

10. Trasladar o citar en las instalaciones de la Secretaria, al personal adscrito a la misma que sea
Sorprendido cometiendo algiin acto indebido, a fin de iniciar el procedimiento correspondiente;
11. Elaborar lineamientos de apoyo como documentos guia para el personal administrativo y
operativo, en relacion a la practica policial;

12. Firmar todos aquellos documentos que se generen dentro de la Unidad-de Asuntos Internos;
13. Atender a los ciudadanos que se presenten en la Unidad de Asuntos Internos;

14. Remitir al Consejo de Honor y Justicia de la Secretaria de Seguridad Publica del Estado, los
Expedientes relativos a las investigaciones de quejas contra elementos de la Secretaria, para
formular las resoluciones correspondientes; '

15. Las demas que en materia de su competencia se establezcan en la Ley, su reglamento, los
ordenamientos vigentes, acuerdos, decretos, circulares, convenios y sus anexos, asi como las que le
confieran el Presidente y/o el Secretario de Seguridad Piblica y Transito.

ELABORO AUTORIZO

DIRECTOR DJAYA UD PAD DE
ASUNTOS b R DE LA DIR.

GRXL.D.S.P.YT. M.
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RELACIONES INTERNAS:

Presidencia Municipal/Presidente Municipal/entrega de tarjetas Informativas, memorandum,
oficios, circulares y reuniones de Directores;

Direccién General de Seguridad Publica y Transito/Secretario/ entrega de Informes, tarjetas
Informativas, memorandum, oficios, circulares y reuniones de trabajo;

Tesoreria Municipal/Tesorero/ solicitud de pago de liquidaciones, solicitud de pago por
concepto de cumplimiento de sentencias emitidas por autoridades administrativas, solicitud
de pago de multas impuestas por incumplimiento de sentencias, etc.;

Contraloria Municipal/Contralor/ entrega de documentos con atencion y conocimiento de los
oficios, memorandum, circulares y demas documentacién generada por la Unidad de
Asuntos Internos;

Subdireccién administrativa de la Direccion General de Seguridad Publica vy
Transito/Subdirector administrativo/ solicitud de informes, expedientes del personal, partes
de novedades, fatigas de servicio, solicitud de documentos en general por motivo de las
investigaciones y procedimientos administrativos realizados;

Oficial Mayor/oficial mayor/ solicitud para adquisicion de papeleria, material de oficina
diverso y compras para el desahogo de las actividades de la Unidad de Asuntos Internos y
para efectuar las sesiones de Consejo de Honor y Justicia;

Direccion de comunicacion social/Director de Comunicacion Social/conocimientos de los
eventos de las actividades que se desempefan en la Unidad de Asuntos Internos;

ELABORO ~ REVISO

LIC. LUIS \LERTO

YAY EPEC MORELOS.
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RELACIONES EXTERNAS:

e Comision Estatal de Seguridad Publica/Unidad de Asuntos Internos/reuniones de trabajo
para unificacion de criterios, remisién para su conocimiento e intervencion de quejas y
denuncias realizadas por ciudadanos del Municipio de Yautepec, Morelos, en contra de
elementos de la policia acreditable y/o elementos del mando Gnico;

« Comisién Estatal de Seguridad Publica/nstituto de Evaluacién, Formacion vy
Profesionalizacion del centro de control de confianza/ solicitud de copias certificadas de los
resultados integros de las evaluaciones de control de confianza de los elementos de la
secretaria, para el ingreso y permanencia en la misma; v

o Secretariado ejecutivo del Gobierno del Estado de Morelos/Secretario ejecutivo/ solicitud de
inscripcion de las sanciones emitidas por el Consejo de Honor y Justicia en contra de
elementos de la Secretaria, para su debido control y seguimiento;

e Tribunal de lo . Contencioso Administrativo del Estado de Morelos/contestacion de
demandas interpuestas por elementos sancionados en contra de la Unidad de Asuntos
Internos y/o Consejo de Honor y Justicia, desahogo del juicio administrativo, cumplimiento
de sentencias, gestion y solicitud de pagos por concepto de cumplimiento de sentencias;

s

ELABORO AUTORIZO

£/ ONIDAD DE
ASUNTOS INPERNOS DE LA DIR.
GRAL.D.S.P. Y T. M.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:
Director de la Unidad de Asuntos Internos A

ESCOLARIDAD:
Licenciatura en Derecho.

REQUISITOS Y PERFIL DEL PUESTO: (art. 167 de la Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado
de Morelos)

I. Ser mexicano por nacimiento;
Il. Tener mas de cinco afios de residencia en el Estado o Municipio, segln sea el

caso, al dia de la designacion;

lil. Ser Licenciado en Derecho con cédula profesional debidamente registrada;

IV. Tener experiencia en procesos jurisdiccionales de por lo menos tres afos
anteriores a la designacion;

V. Acreditar los requisitos de ingreso y permanencia para el personal de seguridad
publica; v

CONOCIMIENTOS:

Administracion Publica;

Imparticion de justicia;

Seguridad Publica;

Derecho Procesal,

Derecho Administrativo;

¢ Manejo de personal;
HARILNDADES:

¢ Responsabilidad,;

Liderazgo;

Toma de decisiones;

Capacidad de analisis;

Trabajo en equipo;

Motivacién laboral;

Manejo de conflictos;

Experiencia en el ramo jurisdiccional;
Prudencia y reserva de los asuntos;

e & € € €

ELABORO REVISO?

GRAL.D.S.P. Y T. M.
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Xl.- DESCRIPCI()N Y. PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:
Auxiliar Administrativo
B

JEFE/A INMEDIATO:
| Director de la Unidad de Asuntos Internos , |

PERSONAL A SU CARGO: .
[ Ninguno |

FUNCIONES PRINCIPALES: ,

1. Asistir al Director de la Unidad Asuntos Internos en las diligencias realizadas con motivo de las
investigaciones y desahogo de los procedimientos administrativos; :

2 Prestar la atencion inmediata a aquellas personas que se sientan afectadas por el incorrecto
actuar de los elementos de la Secretaria; ' '

3. Contactar a las personas que reportan sus quejas y denuncias, a fin de obtener mayores datos
que permitan iniciar la investigacién correspondiente;

4. Acudir o asistir al Director de la Unidad de Asuntos Internos en los operativos implementados por
las Direcciones de Seguridad Publica y Transito, a efecto de verificar que no se violenten las
garantias de los ciudadanos y que se actué conforme a derecho;

5. Acudir a las dependencias que le instruya el Director de la Unidad de Asuntos Internos, para
remitir documentacion oficial,

8. Asistir al Director de la Unidad de Asuntos Internos, en la notificacion de acuerdos y resoluciones
emitidos por la dependencia,;

7. Acudir a los operativos planeados por el Titular de la Unidad de Asuntos Internos;

8. Practicar todas las diligencias necesarias, a fin de reunir los elementos suficientes dentro de Ia
investigacion abierta con motivo de alguna falta cometida por los elementos operativos de la
secretaria.

ELABORO

DIRECTO
ASUNTOSHNTER?
GRAL.D.S.P.YT. M.
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9, Tomar la declaracion de los ciudadanos que tengan relacién dentro una investigacion,

10. Asistir al titular de la Unidad de Asuntos Internos en el desahogo de pruebas y diligencias con
motivo de la investigacion y procedimiento administrativo;

11. Proyectar oficios y acuerdos que le instruya el titular de la Unidad de Asuntos Internos;

12. Proyectar con la aprobacién del Titular de la Unidad de Asuntos Internos, los proyectos de
sancion que el Consejo de Honor y Justicia aplicara a los elementos cuando resulten responsables;
13. Custodiar y actualizar de manera constante los libros de gobierno, archivo, carpetas y la base
de datos de los procedimientos administrativos realizados;

14. Estar a cargo de la oficialia de partes de la Unidad de Asuntos Internos;

15. Reportar de manera semanal al Titular de la Unidad de Asuntos Internos, las incidencias,
calendario de actividades, agenda de audiencias y el total de quejas recibidas en la Unidad tanto
de elementos de Transito como de Policia preventiva; y

16. Las que le instruya el titular de {a Unidad de Asuntos Internos.

RELACIONES INTERNAS:
¢ Direccion General de Seguridad Publica y Transito/oficialia de partes/ entrega de oficios y
documentos; ' :
¢ Presidencia Municipal/ oficialia de partes/ entrega de oficios y documentos;
¢ Contraloria Municipal/ oficialia de partes/ entrega de oficios y documentos;
¢ Oficialia Mayor/ oficialia de partes/ entrega de oficios, documentos y solicitudes;

RELACIONES EXTERNAS:

¢ Comision Estatal de Seguridad Publlca/Unldad de Asuntos Internos/ oficialia de partes/
entrega de oficios y documentos;

e Comision Estatal de Seguridad Pdblica/lnstituto de Evaluacién, Formacion vy
Profesionalizacion del centro de control de confianza/ oficialia de partes/ entrega de oficios
y documentos;

o Secretariado ejecutivo del Gobierno del Estado de Morelos/Secretario ejecutlvo/ OfIClalla de
partes/ entrega de oficios y documentos;

» Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Estado de Morelos/ oficialia
de partes/entrega de oficios y documentos;

ELABORO

LIC. LUIS A BERTO
CHAVEZ ANEZ.,

DIRECTO %M/L»- i*i’)“Kﬁ DE
ASUNTOS TER[f/ DE LA DIR.

GRAL.D.S.PTY T. M.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:
Auxiliar Administrativo

B

ESCOLARIDAD:

Lic. en Derecho o carta de pasante.

EXPERIENCIA LABORAL.:

Experiencia en procesos Jurisdiccionales.

CONOCIMIENTOS:

¢ En Derecho procesal;
Imparticion de justicia; y
e Administracion publica

HABILIDADES:

Trabajo en Equi

Iniciativa;
Secrecia de los
Prudencia

@ € © e e

PO,

Responsabilidad;

asuntos; y

ELABORO

GRA s P.YT. M.
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XIII.- DIRECTORIO

NOMBRE Y CARGO

TELEFONO

DIRECCION OFICIAL

Lic. Luis Alberto
Chavez Yarnez
Director de la Unidad
de Asuntos Internos

01(735) 39-4-61-67

Calle la Purisima, sin
namero, Barrio de Rancho
Nuevo, Yautepec,
Morelos.

Lic. Miriam Alfaro
Morales-

Auxiliar
Administrativo

01(735) 39-4-61-67

Calle la Purisima, sin
numero, Barrio de Rancho
Nuevo, Yautepec,
Morelos.

Lic. Israel Huitzilihuitl
Bermudez Hidalgo
Auxiliar
Administrativo

01(735) 39-4-61-67

Calle la Purisima, sin
numero, Barrio de Rancho
Nuevo, Yautepec,
Morelos
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XIV.- HOJA DE PARTICIPACION

NOMBRE DE LOS/LAS PARTICIPANTES PUESTO

Director
Luis Alberto Chavez Yafez

Miriam Alfaro Morales Auxiliar Juridico

Israel Huitzilihuitl Bermidez Hidalgo Auxiliar Juridico

Responsable de la Elaboracwn

Lic. Luis{Albeptg/Chavez Ygfez
Direc eJdaUpidad dé Asuntos
Interhos de la Direccién General de
Seguridad Publica y Transito
Municipal de Yautepec, Morelos.




