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I. HOJA DE AUTORIZACION

Con fundamento en el Articulo 38 fraccion lll, la Ley Organica Municipal,
asi como el articulo 68 fraccién |l del Reglamento de Gobierno Interno y para la
Administracion Publica del H. Ayuntamiento de Emiliano Zapata, Morelos, se
expide el presente Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la
Unidad de Asuntos Internos de Seguridad Publica en el Municipio de Emiliano
Zapata, Morelos, el cual contiene informacién referente a su Estructura y
funcionamiento y tiene como objetivo, servir de instrumento de consulta e

induccién para el personal.

AUTORIZO

CP. JOSE FERNA
Presidente Municips

DO AGUILAR PALMA

NS SR

Fecha de VERSION No. de
Autorizacion (ano) paginas
08/Febrero/17 2017 17

Encargo de Despacho de la Unidad de Asuntos
Internos
De Seguridad Publica
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Il. INTRODUCCION

La Constitucién Politica del Estado Libre y soberano de Morelos en sus
articulos 114 y 114 Bis Fraccion VI, establece que los Municipios tienen

personalidad juridica propia y los Ayuntamientos tendran a su cargo la Seguridad
Publica.

Por tal motivo se crea el presente Manual de organizacion que tiene por objeto
sistematizar informacién referente a la base legal, atribuciones, objetivos, funciones,
estructura organica y descripcion de los puestos

Este manual cuenta con elementos de una Planeacion Estratégica como es la
Misién, que es la razén de ser de la Unidad de Asuntos Internos, de igual forma la
Vision, que es un estadio donde nos queremos ubicar en el futuro bajo un esquema
de eficiencia y eficacia.

Nos indica el area funcional, asi como las lineas de comunicacién y sobre todo
de responsabilidad por medio de un organigrama del area laboral.

Una presentacion propia de este Manual de Organizacion es el Directorio de
los diversos Servidores Publicos adscritos a esta Direccion, donde se puede
encontrar el nombre, nivel, teléfono oficial y domicilio donde se pueden localizar.

Es menester sefialar que la competencia de esta Unidad de Asuntos de
Internos 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 haya lugar, asi como en su caso dignificar al
personal operativo por la labor policial que lleva a cabo.

j
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lll. ANTECEDENTES HISTORICOS

La Unidad de Asuntos Internos existirA en todas las corporaciones e
instituciones de Seguridad Publica, que estara bajo el mando inmediato de los
titulares de las instituciones de Seguridad Publica, se encargara de vigilar que los
elementos cumplan con los principios de actuacién, deberes y obligaciones que la
ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos estipula.

De igual forma sera observadora y conocera de aquellas actuaciones que
ameriten algln reconocimiento o sancién para los elementos de las instituciones, ya
sea de oficio o a peticidn de algun mando.

La Unidad de Asuntos Internos intervendra en los siguientes casos:

1.- Cuando reciban quejas por cualquier medio, interpuestas contra los
elementos de las instituciones policiales.

2.- Cuando por su competencia o a peticiéon del superior jerarquico, se
considere que el elemento infringi6 los principios de actuacién, obligaciones o
deberes establecidos en la ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de
Morelos, y otros ordenamientos legales.

3.- Aquellos que instruya el titular de Seguridad Publica, en su caso incluidos
los que correspondan al cumplimiento de una recomendacién emitida por las
comisiones Estatal o Nacional de Derechos Humanos aceptada por el propio titular.

4.- Por acuerdos emitidos de los consejos Municipales y Estatales de
Seguridad Publica.




AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA | ciave: PM-UAI-MO

PRESIDENCIA MUNICIPAL

UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS DE Emision: b1
SEGURIDAD PUBLICA Pagina 6 de 17

MISION, VISION Y VALORES
MISION

La Unidad de Asuntos Internos se encargard de vigilar que los elementos
pertenecientes a la Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal, cumplan con los
principios de actuacién, deberes y obligaciones establecidos en la Ley el Sistema de
Seguridad Publica del Estado de Morelos y demas disposiciones legales aplicables. De la
misma forma sera observadora y conocera de aquellas actuaciones que ameriten algun
reconocimiento para los elementos de las corporaciones e instituciones de Seguridad
Publica, por su labor policial, comprometiéndose a contar con un mejor servicio; asi
también, brindarle confianza a la ciudadania al recibir sus quejas, realizando los
procedimientos apegados a la norma que le es aplicable.

VISION

Una dependencia comprometida con los ciudadanos y con el cuerpo policial, para
hacer una mejor funcién cada dia en las actuaciones llevadas a cabo en esta Unidad, ya
sea para presentar un proyecto de sancién o bien para reconocer al elemento por su
desempefio policial de despliegue en el ejercicio de su funcion.

VALORES
Solidaridad Compromiso social
Humanismo Politico Bien Comun
Espiritu de Servicio Honestidad
Democracia Participativa Responsabilidad
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IV. MARCO JURIDICO

1.- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos,
3.- Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado De Morelos
4 - Ley de Justicia Administrativa del Estado De Morelos

5.- Cadigo Procesal Civil del Estado de Morelos

V. ATRIBUCIONES

Son atribuciones de la Unidad de Asuntos Internos, las siguientes:

|. Iniciar procedimientos Administrativos en contra de elementos de Seguridad
Puablica y Transito Municipal, desahogar el procedimiento respectivo y en su momento
presentar proyecto de sancion.

Il. Son observadores de aquellas actuaciones que ameriten algin reconocimiento o
sancion para los elementos de las instituciones policiales, ya sea de oficio o a peticion de
algun mando
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA

Puesto Nombre Subtotal Total

Encargado de despacho | LIC. DANIEL HERNANDEZ 1
de la Unidad de Asuntos | ROMERO
Internos
Auxiliar Administrativo FRANCISCO RAUL

MANZANARES TAPIA 1
Auxiliar Administrativo OMAR GUERRERO MEDINA 1
Auxiliar Administrativo ELIZABETH PINEDA JULIAN 1
Auxiliar Administrativo CONRADO PERALTA OCHOA 1

Total 5
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VI.-ORGANIGRAMA
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VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Director de la Unidad Asuntos Internos. Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO

2 Auxiliares juridicos

FUNCIONES PRINCIPALES

|. 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 actuacién policial.

II. Determinar los lineamientos que regulen la recepcién e investigacion de
quejas y denuncias, disponiendo su ratificacion y aclaracibn en su caso
determinar su procedencia o improcedencia o desechamiento.

lll. Ordenar se notifique personalmente en el domicilio del quejoso, el contenido
del de radicaciéon o desechamiento de su queja o denuncia siempre y cuando
sean fijadas en la Unidad de Asuntos Internos.

IV. Iniciar procedimiento administrativo y desarrollarlo, elaborar propuesta de
sancién, remitiéndolo al consejo de honor y justicia, asistiendo a la sesion que

se lleve a cabo.

V. Asistir a las sesiones del Consejo de Honor y Justicia de Seguridad Publica.

L 10
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Director de la Unidad de Asuntos LICENCIATURA EN DERECHO
Internos

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Amplio conocimiento en materia de derecho Administrativo.
e Conocimiento en Derecho Procesal Civil.
e Manejo de la Ley del Sistema de Seguridad Plblica del Estado.
e Manejo de Office e internet.
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afios. Oficina
lluminacion
Ventilacion
Trabajo de Campo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Iniciativa y/o creatividad Alto
Trabajo en Equipo
Responsabilidad
Manejo de Conflictos
Liderazgo
Creatividad
ESFUERZO
Mental

11




Clave: UAI-MO

AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA

UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS DE Revision: 1

SEGURIDAD PUBLICA Pagina 12 de 17

a

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Auxiliar Juridico. Director de la Unidad de Asuntos
Internos.

PERSONAL A SU CARGO

1 Auxiliar Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Atender y orientar a la ciudadania

II. Determinar los lineamientos que regulen la recepcion e investigacion de
quejas y denuncias, disponiendo su ratificacion y aclaracion en su caso
determinar su procedencia o improcedencia o desechamiento.

[ll. Ordenar se notifique personalmente en el domicilio del quejoso, el contenido
del de radicacion o desechamiento de su queja o denuncia siempre y cuando
sean fijadas en la Unidad de Asuntos Internos.

IV. Iniciar procedimiento administrativo y desarrollarlo, desahogar audiencias.

V. Supervisar la integracién expedientes.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Auxiliar Juridico LICENCIADO EN DERECHO

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Amplio conocimiento en materia de derecho Administrativo.
e Conocimiento en Derecho Procesal Civil.
e Manejo de la Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado.
e Manejo de Office e internet.
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afios. Oficina
lluminacién
Ventilacion
Trabajo de Campo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Iniciativa y/o creatividad Alto
Trabajo en Equipo
Responsabilidad
Manejo de Conflictos
Liderazgo
Creatividad
ESFUERZO
Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Auxiliar Administrativo. Auxiliar Juridico.

PERSONAL A SU CARGO

NINGUNO

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Recibir quejas y denuncias, disponiendo su ratificacién y aclaracion, girar

oficios solicitando informes, integrar expedientes, realizar acuerdos.

Il. Realizar cedula de notificacion a las partes. Registrar expedientes en el libro

de Gobierno.

lll. Realizar acuerdos, archivar expedientes.

14
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Auxiliar Administrativo. PASANTE EN DERECHO

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Amplio conocimiento en materia de derecho Administrativo.
e Conocimiento en Derecho Procesal Civil.
e Manejo de la Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado.
e Manejo de Office e internet.
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afios. Of|C|na
lluminacion
Ventilacion
Trabajo de Campo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Iniciativa y/o creatividad Alto
Trabajo en Equipo
Responsabilidad
Manejo de Conflictos
Liderazgo
Creatividad
ESFUERZO
Mental
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IX. DIRECTORIO

NOMBRE Y PUESTO | TELEFONOS OFICIALES DOMICILIO OFICIAL
LIC. DANIEL HERNANDEZ 1011160 Ext. 78 Avenida No Releccién
ROMERO Numero 71

16
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X. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
16 de mayo de 2016 8 de Febrero de 2017
PARTICIPANTES PUESTO

LIC. DANIEL HERNANDEZ ROMERO Encargado de despacho de la Unidad de
Asuntos Internos de Seguridad Publica.

// 177 vy

LI ANIEL HERNANDEZ ROMERO

ERMOAD 4,

DR SECURDAD T

T — atd

Asuntos Internos de Seguridad Publica
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