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IIL.- AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion 1l de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, 118 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano
de Morelos, 4, 41 fracciones | y XXXVIIi y 60 De la Ley Organica Municipal del Estado de
Morelos, y deméas normatividad Federal, Estatal y Municipal aplicable, se expide el presente
Manual de Politica y Procedimiento de la Unidad de Asuntos Internos de la Direccion General
de Seguridad Publica y Transito Municipal, que establece su est wéfura de organizacion y las
atribuciones de las areas que la mtegran en-ehg esempeﬁ/dg funciones y atribuciones
asignadas. '

: C.AGU
PRESIDENTE MUNICIP

, KA .
C. AGUSTIN CHAVARRIA GONZALEZ
OFICTAL MAYOR

Fecha de No. de Paginas
Autorizacién

ENERO 2016 25
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IV. INTRODUCCIQN

La Constitucion politica del Estado libre y soberano de Morelos en su articulo 114 y 114 bis fracci{)n
VIII, establece que los Municipios tienen personalidad juridica propia y los Ayuntamientos tendran
a su cargo la Seguridad Publica.

Por tal motivo y en cumplimiento al ordenamiento referido, se crea el presente Manual de Politica y
Procedimiento que tiene por objeto sistematizar los documentos que contienen informacion
referente a la base legal, atribuciones, objetivos, funciones, estructura organica y descripcion de los
puestos lo que lograra delimitar funciones de la Unidad de Asuntos Internos de la Direccién
General de Seguridad Publica y Transito Municipal, mismas que deberan ser observadas por los
servidores publicos, en este sentido se elabora el presente Manual de Politica y Procedimiento de
la Unidad de Asuntos Internos.

Es menester sefialar que la competencia de esta Unidad de Asuntos Internos de la Direccion
General de Seguridad Publica y Transito Municipal, se limita a las actuaciones de los servidores
publicos adscritos a la misma que contravengan el marco juridico vigente en cuanto a su
investigacion y recomendacion de sanciones a que hay lugar. '

La unidad de asuntos Internos, coordinara los sistemas de inspeccién y vigilancia para supervisar
el cabal cumplimiento de la normatividad en el desempefio de sus funciones del personal de policia
preventiva y transito adscrito a la Direccion General de Seguridad Publica, con estricto apego a los
principios de legalidad, eficiencia, profesionalismo y honradez, que colaboren en la prevencién del
desvio de actitudes en el servicio publico del personal operativo; asi como supervisar y mejorar los
mecanismos de investigacion y seguimiento a las quejas y/o denuncias presentadas en esta
Unidad, asegurando acciones proactivas y condicionantes de tipo preventivo, contribuyendo asi a
recuperar la imagen y la confianza de la sociedad en la institucion. '

| El pa‘radigma _de la labor policial en materia de seguridad publica, es sin duda un binomio entre el
Estado y sociedad, teniendo como propésito detectar y controlar el origen y el motivo de las

Kﬂono!u_ctals atipicas, del personal operativo de la Direccién General de Seguridad Publica y Transito
unicipal.

La causa de esto deriva de la falta de capacitacion policial y dignificacion, la realizacion interna de
estos factores en ocasiones se traduce en corrupcion, de tal manera que al profesionalizar,

capacitar y dignificar el personal operativo, dara por hecho que la labor policial se llevara acabo con
mayores estandares de conviccion, confiabilidad y apego a la Ley.

En esta premisa el resultado seria el compromiso ético con la Profesion policial y la Institucion.
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V.- AREAS DE APLICACION

« Sociedad Civil que habite o transite dentro del Municipio de Yautepec, Morelos.

«Ciudadanos que se sientan agraviados por algun acto irregular cometido en su contra por
elementos de la policia preventiva y Transito adscritos a la Direccion General de Seguridad
Publica y Transito Municipal.

¢ Sociedad Civil informada y publico en general.
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VI.- RESPONSABLES

s DIRECTOR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS.- Realiza las siguientes
actividades:

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 Direccion General de Seguridad Publica y Transito
Municipal de Yautepec, Morelos 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 Director de
Seguridad Publica;

2. Emitir proyecto al Consejo de Honor y Justicia, para sancionar actos atipicos cometidos por los
servidores publicos adscritos a la Direccion General de Seguridad Publica y Transito Municipal,
respecto del resultado 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 Publlca y Transito, a
efecto de verificar que no se violenten las garantias de los ciudadanos; '

5. Planear visitas de supervision 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
Direccion General de Seguridad Publica y Transito Municipal;

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 publicos
Involucrados en el listado de quejas y denuncias de la ciudadania.

8. Desarrollar métodos de vigilancia y control de las acciones realizadas por parte de los servidores
publicos adscritos a la Direccién General de Seguridad Publica y Transito Municipal;

10. Trasladar o citar en las instalaciones de la Direccién General de Seguridad Pdablica y Transito
Municipal, al personal adscrito a la misma que sea

Sorprendido cometiendo algln acto indebido, a fin de iniciar el procedimiento correspondiente;

11. Elaborar lineamientos de apoyo como documentos guia para el personal administrativo y
operativo, en relacién 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 Direccién General de Seguridad Publica y Transito
Municipal, los Expedientes relativos a las investigaciones de quejas contra elementos de la
Direccion General de Seguridad Publica y Transito Mun|C|paI 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 Director General de Segundad Publica y Transito
Municipal.
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¢ AUXILIAR ADMINISTRATIVO.- Realiza las siguientes actividades:

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 atenciéon inmediata a aquellas personas que se sientan afectadas por el incorrecto

actuar de los elementos de la Direccién General de Seguridad Publica y Transito Municipal;

3. Contactar a las personas que reportan sus quejas y denuncias, a fin de obtener mayores datos

que permitan iniciar la investigacién correspondiente;

1 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 lnstruya 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 la
investigacion abierta con motivo de alguna falta cometida por los elementos operativos de la
secretaria. .

9. Tomar la declaracion de los ciudadanos que tengan relacion 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 aprobaciéon del Titular de la Unidad de Asuntos Interncs, 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 la Unidad de Asuntos Internos.
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VIL- POLITICAS DE OPERACION

Politicas internas: '
1.- Cumplir con la Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos, reglamentos,
circulares y demas ordenamientos legales en materia de seguridad publica que emita la Director
General de Seguridad Publica y Transito Municipal del H. Ayuntamiento de Yautepec, Morelos;
2.- Atender de manera respetuosa y ética a los ciudadanos que acudan a la Unidad de Asuntos
internos;
3.- No fumar dentro de la oficina;
4.- Ser puntual en la hora de entrada a la oficina; asi como tener disponibilidad de tiempo por
necesidad del servicio;. :
5.- Conducirse con lealtad, discrecion y honestidad en los asuntos que tenga conocimiento;
6.-Conducirse con amabilidad, respeto, propiedad hacia sus superiores, subordinados y
compafieros de trabajo;
7.~ Acatar las instrucciones que reciban en forma inmediata;
8.- Mantener los expedientes actualizados'y en su caso, turnarlos para su archivo;
9.- Omitir comentar los asuntos atendidos oficiales o personales cuando haya personas ajenas a la
oficina;
10.- Evitar emitir juicios y opiniones, sobre asuntos que se encuentran bajo su conocimiento antes
de concluir la investigacién o procedimiento; ‘ ‘
11.- Notificar al jefe inmediato, cualquier conducta relacionada a su desempefio laboral;
12.- Quedando prohibido sustraer los expedientes, sin previo aviso del jefe inmediato;
13.- Informar al jefe inmediato, cuando tenga que salir de las oficinas que ocupa la Unidad de
Asuntos Internos; '
14.- Informar toda accion o tramite ocurrido en la oficina, al jefe inmediato;
16.- Queda prohibido recibir escritos de tramite de las investigaciones o procedimientos que se
sigan, fuera del horario de oficina;

16.- Queda prohibido recibir cualquier tipo de dadiva o dinero de persona alguna, por motivo del
desempefio de su trabajo. :

Politicas externas:

1.- Para presentar queja y/o denuncia debera hacerse dentro de un horario de oficina que va de las
8:00 a 15:00 horas de lunes a viernes y sabados de 9:00 a 12:00 horas;

2.- Sin excepcion alguna, todo ciudadano que pretenda presentar queja y/o denuncia, debera

presentar identificacién oficial; (IFE, PASAPORTE, CEDULA PROFESIONAL, CARTILLA
MILITAR);

3.- Sin excepcion alguna, todo ciudadano que pretenda presentar queja y/o denuncia, debera

encontrarse sobrio y en estado de lucidez, toda vez que no se dara tramite alguno a persona en
estado de ebriedad o bajo los influjos de drogas o sustancias prohibidas. Vo e
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VIIL- SIMBOLOS UTILIZADOS

Simbolo Representa

Inicio o termino: Indica el principio o el fin del Flujo, puede
ser accion o lugar; ademas se usa para indicar una unidad
administrativa o persona que recibe o proporciona
informacion.

Actividad: Describe las funciones que desempefian las
personas involucradas en el procedimiento.

Documento: Representa un documento en general que entre,
se utilice, se genere o salga del procedimiento.
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SIMBOLOS UTILIZADOS
Simbolo Representa

Decision o alternativa: Indica un punto dentro del flujo en donde se
debe tomar una decision entre dos o mas alternativas.

Archivo: indica que se guarda un documento en forma temporal o
permanente.

Conector de pagina: Representa una conexién o enlace con otra hoja
diferente. . ‘

Conector: Representa una conexién o enlace de una parte del
diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo.

O|a<©
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IX.- PROCEDIMIENTOS
NO. PROCEDIMIENTOS DEL CLAVE NO. PAGINAS
AREA
REGEPCION DE QUEJAS Y/O MPP-DUAI-16 12-23
1 _ DENUNCIAS.
ELABORO REV[@(S /
\\ ‘;\
LIC. LUIS AiL'B RTO CHAVEZ C. AGUSTIN é}AVARRIA
AT lfi GONZ
DIRECT % x%n DE OFICIAY. MAYOR.
ASUNTIOS'I ROS E LA ,
DIRE c;%% "ENERAL DE
SEGLJ»R PUBLICA Y
TRANSITO MUNICIPAL.
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1).- PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE QUEJAS Y/O DENUNCIAS.

1.- PROPOSITO:

Atender a todo ciudadano que habita o transita dentro del territorio del Municipio de Yautepec,
Morelos, que pretenda presentar queja y/o denuncia en contra de los elementos de policia
Preventiva y Transito adscritos a la 'Direcc;ic’)n General de Seguridad Publica y Transito
Municipal, que en el ejercicio de sus funciones, le hayan agraviado sus derechos o garantias
consagradas en la Ley; o hayan violentado cualquiera de las obligaciones de los elementos de
seguridad publica contenidos en los articulos 94, 100, 101,159 y demas relativos aplicables de
la Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos.

2.-ALCANCE:

Proporcionar al ciudadano la debida atencion, seguimiento y solucién a sus quejas y/o
denuncias.

3.-REFERENCIAS:

CONSTITUCION:

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; y
o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
LEYES: ’

*ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica:

» Ley Organica Municipal del Estado de Morelos;

*Ley del Sistema de Seguridad Ptblica del Estado de Morelos; y

o Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos;

CODIGOS:

o Codigo Civil para el Estado libre y Soberano de Morelos:

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

ELA\BO :6)

LIC. LUTS AL BERTO CHAVEZ |
YAREZ, | /5

DIRECTO)] “DE; YAl j\i}‘
ASUNT CRERN(

DIRECC m' GENERAL DE
SEGUKIDAD PUBLICA Y
TRANSITO MUNICIPAL.
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REGLAMENTOS:

« Reglamento de la Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morélos; y
« Reglamento de Transito para el Municipio de Yautepec;

BANDO:
¢ Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Yautepec.

4.- RESPONSABILIDAD:

Director de la Unidad de Asuntos Internos.

5.- DEFINICIONES:
Ninguna.

6.- METODO DE TRABAJO:
e Descripcion de Actividades.

® Diagrama de Flujo

ELM’?@R(’)

LIC. LUIS-

DIRECT(D\R BEA’A UNIDAD DE
ASUNTQSANTERNOS DE LA

DIRECCION GENERAL DE
SEGURIDAD PUBLICA Y

TRANSITO MUNICIPAL.

C’AUTEPEC VIOREL
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: RECEPCION DE QUEJAS Y/O DENUNCIAS.

PASO

DOCUMENTOS Y

RESPONSABLE ACTIVIDADES
COSTO DEL
TRAMITE
Director de la Atencion del ciudadano, dependiendo de
1 Unidad de lo que manifieste se valora la situacion. Formato
Asuntos Internos Gratuito
DUAI '
Director de la ¢ Queja?
2 Unidad de No es procedente, actividad 3 Formato
Asuntos Internos | Si es procedente, actividad 4
DUAI
Director de la Se le da la atencion requerida por el
Unidad de ciudadano. Formato
3 Asuntos Internos |
‘ DUAI Con esta actividad se finaliza este
procedimiento.
4 Director de ia Se ordena al auxiliar administrativo tome
Unidad de la declaracion por escrito en forma de Formato
Asuntos Internos | comparecencia voluntaria del quejoso
DUAI para su debida atencién y seguimiento.
Auxiliar Se recaba la comparecencia voluntaria
5 Administrativo del quejoso, recaudando todos los datos
AA posibles que aporte el mismo para Formato

determinar si existen elementos para
iniciar el procedimiento administrativo.
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¢Iniciar queja y/ denuncia?
6 DUAI No, ir a la actividad 7 » Acuerdo
Si, ir a la actividad 8

7 DUAI No procede: Dictar acuerdo de
prevencion a efecto de que subsane las Acuerdo
deficiencias juridicas de su queja y/o
aporte pruebas para acreditar su dicho y -
la procedencia de su accién, (5 dias
‘habiles), apercibiéndole de declarar
desechada su queja en caso de no
hacerlo en tiempo y forma.

Con esta actividad finaliza este
procedimiento. '

Si procede: Dictar auto de radicacion,
8 DUAI ordenando registrar en el libro de Acuerdo
gobierno y realizar los oficios y diligencias
de investigacion correspondientes.

Solicitar a la- Secretaria de Seguridad
9 DUAI Publica y demas areas que se requieran, Formato
informacién 0 documentacion
relacionadas con la investigacion, a fin de
determinar el inicio del procedimiento
administrativo.

10 DUAI Esperar que las areas requeridas remitan Formato
la informacién solicitada.

11 DUAI Analizar los informes y documentos que
se acompafien y determinar si existe o no Acuerdo

falta o violacién a los principios de
actuaciéon cometidos por el elemento
investigado, fundamentando la conducta
que se le atribuye.

(Existe falta a los principios de
12 DUAI actuacion? Acuerdo

No, ir a la actividad 13
Si, ir a la actividad 14

No procede: Se acuerda la
13 DUAI improcedencia, fundando y motivando Ia Acuerdo
misma y se ordena archivar el expediente
formado.

Con esta actividad finaliza este
procedimiento.
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14 DUAI Si procede: Se ordena citar al elemento Acuerdo

Se analiza la actuacién del elemento
15 DUAI sujeto a investigacion y se determina si Formato
cometio falta grave o no.

¢ Existe falta grave?
16 DUAI No, ir a la actividad 17 Formato
Si, ir a la actividad 19 '

No hay falta grave: “Pero si existe una
17 DUAI conducta que amerite un correctivo Acuerdo
disciplinario”, por lo que se emite una
recomendacion al  Secretario de
Seguridad Publica para que imponga el
correctivo disciplinario que corresponda.

Se espera la respuesta del Secretario de

18 DUAI Seguridad Publica, para que informe si el
correctivo  disciplinario fue cumplido, Acuerdo

hecho esto, se ordena el archivo del :

expediente.

Con esta actividad finaliza este

procedimiento.

Y si derivado de investigar la conducta
19 DUAI del elemento y resulta que fue por una Acuerdo

falta grave, se dicta acuerdo de cierre de :
investigacion e inicia el procedimiento
administrativo.

Se cita al elemento para emplazarlo y
20 DUAI ‘| notificarle- la naturaleza y causa del Notificacion
procedimiento, corriéndole traslado con
copias certificadas del expediente
formado, concediéndosele 10 dias
habiles para que presente su
contestacion y ofrezca las pruebas que
considere convenientes para su defensa.

Se abre el periodo de ofrecimiento de
21 DUAI pruebas que serd en un término de 5 Acuerdo
: dias, pudiéndose ofrecer por las partes
mas pruebas que en su escrito de queja y
de contestacion. '

Se acuerda la admisioén o desechamiento
22 DUAI de pruebas y se sefiala fecha y hora para Acuerdo
su desahogo.

Se celebra la audiencia de pruebas y
23 DUAI . | alegatos, donde se desahogan las Acuerdo
pruebas admitidas y se rinden
alegaciones de las partes, pudiendo ser
verbales o por escrito; hecho lo anterior,
se acuerda turnar los autos para emitir la
propuesta de sancién que serad puesta a
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consideracion del Consejo de Honor vy
Justicia.
Se elabora propuesta de sancion para el | Proyecto de sentencia

24 DUAI Consejo de Honor y Justicia.
Se celebra la sesion del Consejo de _

25 DUAI Honor y Justica, donde se emiten las Sentencia
resoluciones de los  expedientes
presentados, pudiendo ser de
responsabilidad o no responsabilidad
administrativa, en su caso, imponiéndose
la sancién correspondiente.

26 DUAI Los expedientes se remiten a esta
Unidad de Asuntos Internos, con la Notificacién
finalidad de notificar al elemento y dar
cumplimiento a la sancién impuesta por el
Consejo de Honor y Justicia.

27 DUAI Una vez cumplida la sancién, se ordena
archivar el expediente. Acuerdo
Con esta actividad finaliza este
procedimiento.

it \th% ’
X ;\ R ’
EL ARQRO AUTORIZO
LIC. LUIS~
DIRECTOR
ASUNTOST NfERNos DE LA
BIRECCION GENERAL DE
SEGURIDAD PUBLICA Y

TRANSITO MUNICIPAL.
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X.-DIAGRAMA DE FLUJO: RECEPCION DE QUEJAS Y/O DENUNCIAS,

INICIC

Se canaliza a los auxillares

para st afencién y
valoracion.
4 Si__
ry d
Alencidn del _4] t
: cludadano
Auxillar Jurldico. Levanla
comparecencla del quejoso
y recaba todos los datos
poslbles en su declaracion
de la CQueja vy
‘5‘] Denuncias,
No

Se le da la alencldn
requerida y se aslenta
el libro de atencion
3| cludadana

|

Iniciar
investigacion

SI‘L

Fin Dictar Auto de radicacion,
ordenando regisirar en et libro
de Gablerno y realizar as
dliigencias de Investigacion
carrespondlentes, notliicandolo

Tn &l domiciflo del quejoso
8

]

1.-Diclar acuerdo de
prevencidn (a efeclo de gue
subsane en tres dias.
2.-desechamiento
3.-declarando la
improcedencla para conocer
del asunto y se nofifica al

quejoso,
Acugrdo
Documento
Fin

v

Solicitar a las diversas
direcciones la Informaclan
o documentacion
relaclonado con la

Investigacion yio. Qficios ylo
(declaracion del Documentos
-;] elemento}

de

]

Esperar conlestaciones
las  diferentes
direcciones a las que se
haya solicitado

!

Acuerdo |

Libro de raglsirc de
quejas y denunclas y
denunclas

ELABOR(’)

LIC. LUIS A§LB RTO CHAVEZ .

YA %\
DIRECTOR 1 UN DAD DE
ASUNTG S\I ]

SEGURY; AiDJ‘PUBLICAY
TRANSITO MUNICIPAL.
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X.-DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE QUEJAS Y/O

Analizar las acluaclones y
determinar si exisle o no
falla a los principios de
actuaclon policlal,
fundamentando la conducla
que dio, si no es causa de

destilucion,
estilucion I"”—"

Y

Se clla al probable
responsable, se le
nolifica con copias
certificadas la
causa legal del
procedimlento y se
le olorga plazo de
dlez dias para que
confeste,

4Existe falta
alos
princpios de
acluacién?

]

jiau

DENUNCIAS:

}

declara come asunlo
concluldo, ordendndose

a

Se determina
improcedante y se

seglre al archivo
general,

Archiva

Genaral

i

Fin
\ 4
Se recibe su
contestaclan y se seflala
fecha para audiencla de
prushas y alegatos
[ ]
Y
16
ELABORO REVISO
LIC. LUIS ALBERTO CHAVEZ |  C.AGUSTING ) C. AGUSTIN ALON
[ANEZ - GONZALE G
DIRECTOR DE OFICIAL PRES&% TE
CONSTY

ASUNTGS INW

DIRECCION /ENERAL DE
SEGURIDAD PUBLICA Y

I, AJUNMDAD DE

C

YAWUTEPEC,
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE QUEJAS Y/O DENUNCIAS:

8 al invesligar o
conducla dl elementy y
resulla que fue por una
falla grave, se dicta
acuerdo de clarre de
Investigacion e Inigla
procedimiento,

n

"Pera i existe una conducla
que amerla un comecivo
disclplnaria”, por fo que se
emlle la recomendacion al
Superlor  Jerdrquice  para
imponer una sanclan.

Nollficaciin

17 |
¥ Superiar -

- Y
Esperar la respuesla de dicha lerérquico, -

recamendacidn por el Superior ﬁ:lurgwaca ;' eclst'gi"m dz
derarquico  y asl  armar procedimlento  corriéndose
completamente 'el axpediente y Archiva tskdo con las  copls
mandarlo & archivo general. General certificadas del expediente y se
18 le conceden 10 dias héhiles
pard  que presenle  su
¥ : contestacion y ofrezca pruebas.

Fin Confestacion 2(?|

Oficio

Acuerdo

Pruebas

Se abre el periodo del
desahogo de pruebas el cual
serd § dlay hablles, durante
esle perlodo se puede
glrecar mas prusbas,

2

Y

Se dictara un acuerdo en
donde se reafice una
-| audiencla de  pruehas y
alegalos,

ELABORO

LIC. L \{S&@LBER}?O'CHAVEZ
| | VASE

%@Ez
\JDE LAUNIDAD DE

ANTERNOS DE LA
B@CION GENERAL DE
SEGURIDAD PUBLICA Y
TRANSITO MUNICIPAL.
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XI. FORMULARIOS O IMPRESOS

m\\ o FORMATO DE QUEIA
\'\ DIRECCION Y/O DENUNCIA

% UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS

H
LIC. LUIS ALBERTO CHAVEZ YANEZ
DIRECTOR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS
DE LA DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA
Y TRANSITO MUNICIPAL DE YAUTEPEC, MORELOS.

PRESENTE.

El que suscribe C. , promoviendo en mi
calidad de , sefialando como domicilio para el efecto de oir y recibir
notificaciones y documentos el ubicado en Calle ,
Ndmero ___________ , Colonia , del Municipio de
Yautepec, Morelos, con nimero telefénico , ‘ ; ante Usted con el

debido respeto comparezco para exponer lo siguiente:

Que por medio del presente con fundamento en lo dispuesto por los articulos 164
fraccién I, 167, 168, 169, 171, 173 y demas relativos aplicables de la Ley del Sistema de
Seguridad Puablica del Estado de Morelos, vengo a interponer formal

, €n contra de: (Sehalar si se sabe el nombre (s) del elemento (s), puesto,
dependencia a la que pertenece pudiendo ser Policia Preventiva Municipal y/o Transito Municipal, nimero
econdmico de patrulla o} » vehiculo oficial etc)

En virtud de los siguientes hechos: (Relatar de manera clara, sencilla y cronolégica cémo ocurrieron
los hechos, precisando, fecha, hora, lugar y circunstancias en que se desarrollaron)




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE YAUTEPEC MORELOS Clave: MPP- DUAI -16
2016-2018 Revisién 1
MANUAL DE POLITICA Y PROCEDIMIENTO Pdg. 23 de 25

A efecto de acreditar mi dicho y la procedencia de la presente accidn, ofrezco como medio

de prueba las siguientes: (Mencionar las pruebas que se tengan en el momento pudiendo ser, Testigos
de los hechos, Documentos Publicos y/o Privados, Videos, Imagenes y cualquier otro medio que sirva para

acreditar su dicho, en el caso de testigos deberi sefialarse el nombre completo de éste y su domicilio
particular)

Nota: En caso de que al momento de presentar la presente Queja y/o Denuncia el ciudadano no cuente con
elementos de prueba, se le otorgara un término de cinco dias hdbiles a efecto de presentar las mismas ante
el Titular de la Unidad de Asuntos Internos, ya que en caso de no hacerlo dentro del término concedido se
tendrd por desechada la misma; lo anterior con fundamento en los articulos 171 fraccién | de la Ley del
Sistema de Seguridad Piblica del Estado de Morelos en correlacién con los articulos 80 fraccidn lil y 83 de la
Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos de aplicacién supletoria a la Ley de la materia.

ATENTAMENTE

(Nombre completo y firma)

Yautepec, de Zaragoza, Morelos a de del 2016.

ELABORO REVISO AUTORIZO
LIC. LUIS ALBERTO CHAVEZ C. AGUSTI ’HJARRIA C. AGUSTIN A NS/QéU’gERﬂEZ.
ANEZ.) < GONZALEZ. PRESIDENTRYIUNICIPA
DIRECTOR RE I} u,}axsmg,ah) DE YOR. CONSTITUCIQG A
ASUNT(,)S%(’@ RNOSDE LA | =
DIRECCIONGENERAL DE
SW«D FPUBLICA Y
TRANSTTO MUNICIPAL.
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XII.- DIRECTORIO
NOMBRE Y CARGO TELEFONO DIRECCION OFICIAL

Lic. Luis Alberto
Chéavez Yafiez
Director de la Unidad
de Asuntos Internos

01(735) 39-4-61-67

Calle la Purisima, sin

numero, Barrio de Rancho
Nuevo, Yautepec, Morelos.

C. Erika E. Zamudio
Contreras.
Auxiliar administrativo

01(735) 39-4-61-67

Calle la Purisima, sin
nimero, 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.
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XIIL- HOJA DE PARTICIPACION

NOMBRE DE LOS/LAS PARTICIPANTES ‘ PUESTO
Luis Alberto Chavez Yafez Director
Miriam Alfaro Morales ’ Auxiliar Juridico
Erika E. Zamudio Contreras Auxiliar Administrativo

Lic.kuts™Albertd ,Chavez Yafez
Director de la Unidad de
Asuntos Internos.




