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I. HOJA DE AUTORIZACION

Con fundamento en el Articulo 38 fraccién lll, la Ley Organica Municipal, asi
como el articulo 68 fraccion Il 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 informacion referente a su Estructura y

funcionamiento y tiene como objetivo, servir de instrumento de consulta e
induccion para el personal.
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Il. PRESENTACION

Las actividades cotidianas que desempeiia toda dependencia de la
administracién municipal, necesitan ser sistematizadas, ordenadas y detalladas en
su manera de realizar determinada actividad; de esta forma surgen los procesos,
procedimientos, actividades, que regularmente obedecen a proyectos contenidos
en el Programa Operativo Anual de la Dependencia.

Este Manual de Procedimientos de la Unidad de Asuntos Internos de
Seguridad Publica, representa una guia para el personal responsable de cada
actividad o proceso.
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lIl. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

IIl.1 Propésito

Brindar a la ciudadania seguridad de que sus quejas o denuncias en contra de un
elemento policial adscrito a seguridad publica, por haber infringido o incumplido a los
principios de actuacién de la Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de
Morelos, se atenderan de manera inmediata y eficaz.

Asi también, en su caso reconocer la labor del elemento policial adscrito a seguridad
publica.

1ll.2 Alcance

Este procedimiento de investigacion de quejas denuncias sera aplicable a todo el
personal operativo de seguridad publica y transito municipal de Emiliano Zapata,
Morelos, que incurra en responsabilidad por accion u omisién que la ley sancione.

11l.3 Referencias

El inicio de la investigacion se debe apegar a los lineamientos del marco juridico, como
por el ejemplo la Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos, Ley de
Justicia Administrativa del Estado de Morelos, asi como al manual de organizacion y el
de procedimientos.

Ill.4 Responsabilidad
El titular de la Unidad de Asuntos Internos, tiene bajo su responsabilidad coordinar y

vigilar la aplicacion del procedimiento, asi como revisar, elaborar, implementar, y
mantener actualizados los procedimientos de la Unidad.

111.5 Definiciones
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QUEJA: Manifestacion de inconformidad o disgusto que se tiene contra una persona o la
corporacion, por actos relacionados con el cumplimiento de su misién y objetivos, o de
las funciones de los servidores publicos. Se puede presentar por cualquier medio.

DENUNCIA: En derecho Procesal y Administrativo, es la puesta en conocimiento de la
perpetracién de un hecho constitutivo de delito o infraccion administrativa ante la
autoridad competente.

INVESTIGACION: Es un procedimiento reflexivo, sistematico, controlado, metddico y
critico que conduce hacia el esclarecimiento de hechos en cualquier campo del
conocimiento humano, su aplicacién a la Unidad de Asuntos Internos se integra con el
conjunto de actuaciones y diligencias que se realizan para establecer la existencia de
actos y omisiones de los cuales pueda derivar la responsabilidad administrativa, por
motivo de hechos imputados a los elementos policiales.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: Es el cauce formal de la serie de actos en que
se concreta la actuacién administrativa para la realizacién de un fin; El procedimiento
tiene por finalidad esencial la emision de un acto administrativo al servicio de los
intereses generales y no necesariamente la resolucion sobre una pretension ajena.

RESOLUCION ADMINISTRATIVA: Consiste en una orden escrita dictada por el jefe de
un servicio publico que tiene caracter general, obligatorio y permanente, y se refiere al
ambito de competencia del servicio.

SANCION ADMINISTRATIVA: Las sanciones administrativas son una clase de actos
administrativos que consisten en una sancién como consecuencia de una conducta
ilicita. Han sido definidas como cualquier mal infringido por la Administraciéon a un
administrado como consecuencia de una conducta ilegal, a resultas de un procedimiento
administrativo.

RECURSO ADMINISTRATIVO: El recurso administrativo es aquel acto
administrativo ejercido preferentemente a peticion de parte (el administrado) para
obtener la modificacién, revocacién o invalidacion de una resolucion administrativa,
generalmente cuando ésta causa un agravio al administrado..

111.6 Método de trabajo
111.6.1 Flujograma.
111.6.2 Descripcion de actividades.

11.6.3 Registro de Calidad y anexos.
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11.6.1 FLUJOGRAMA
INICIO 4
Auxitiar levanta la comparecencia dei quejoso y recaba
; datos en su declaracion.
l Atencion del ciudadano J
6

NO
Acuerdo de improce-

dencia para conocer det
asunto. Se notifica al
quejoso.

tniciar investigacion

—

g >

!
2
NO l .

Dictar auto de radicacién,

l Se da la atencion requerida

registraen of libro de Go-

7 v
Acuerdo documenta §
bierno y realizar ias itwestigacio- :

nes correspondientes

FIN

i i Acuerdo documento
8 -

Solicitar informacion a las diversas direc-
FIN ciones ia informacion o documentacion
\_________ segun corresponda.
9
Analizar fas actuaciones y determinar si existe
o no faita a ios principlo de actuacion pofidal.

}

¢Existe faitaa
los principios de
actuacion?

10

11

\NO

Se deciara improcedente y se
declara como asunto conciuido, se ordena

ef archivo
Archivo
l generat

St
12 4
St al Investigar resuita grave fa conducta se dicta acuerdo
de inicio de ﬁorocedlmienm, se le notifica y se le entregan
copias certificadas de fa causa fegal y se ie otorga un plazo
de diez dias para que conteste.
FIN

13 l
Se recibe fa stacién y se abre periodo de desahogo
de pruebas, el cuai serd de cinco dias, durante este perio- s
do se guede ofrecer mas pruebas.

1|

Se dicta acuerdo y se sefiala la audiencia de pruebas y l
alegatos.
15 |

| Se celebra fa audiencia de ¥ aleg: J Pmeiis./—_j
16
Se elabora la propuesta de sancion para el Consejo de
Honory Justica.
Propuesta.
|

17l

Sesidn de Consejo de Honory Justida, dicta la sancién
correspondiente.

'Sanci()ﬂ. i
18 |

£l expediente se remite a esta Unidad con la finaiidad de dar
cumplimiento a las resoluciones emitidas por elConsejo.

19 l
Una vez cumptida se ordena su Archivo. J C:E
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111.6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
1 DIRECTOR DE LA | Atencidn del ciudadano, Ninguno
UNIDAD DE
ASUNTOS
INTERNOS.
2 DIRECTOR DE LA | Queja. Acta administrativa
UNIDAD DE No ir a la actividad 3.
ASUNTOS Siir a la actividad 4.
INTERNOS.
3 DIRECTOR DE LA | No procede. Se da la atencion Ninguno.
UNIDAD DE | requerida
ASUNTOS
INTERNOS.
4 AUXILIAR Si procede. Auxiliar levanta la Acta administrativa.
JURIDICO DE LA | comparecencia del quejoso y
UNIDAD DE | recaba datos en su declaracion.
ASUNTOS
INTERNOS.
5 DIRECTOR DE LA | Iniciar investigacion Acuerdo.
UNIDAD DE
ASUNTOS No. Ir a la actividad 6.
INTERNOS. Si. Ir a la actividad 7.
6 AUXILIAR No procede. Acuerdo de Acuerdo.
JURIDICO v | improcedencia para conocer del
AUXILIAR asunto. Se notifica al quejoso.

ADMINISTRATIVO
DE LA UNIDAD DE
ASUNTOS
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INTERNOS.
7 AUXILIAR Acuerdo.
JURIDICO Y v
ADMINISTRATIVO | SI PROCEDE. Dictar auto de
DE LA UNIDAD DE | radicacién, se registra en el libro
ASUNTOS de Gobierno y realizar las
INTERNOS. investigaciones correspondientes
8 AUXILIAR Solicitar informacién a las Acuerdo.
JURIDICO DE LA | diversas direcciones la
UNIDAD DE informacién o documentacion
ASUNTOS segun corresponda.
INTERNOS.
9 DIRECTOR DE LA Acuerdo.
UNIDAD DE Analizar las actuaciones y
ASUNTOS determinar si existe o no falta a
INTERNOS. los principio de actuacién policial.
10 DIRECTOR DE LA | ;Existe falta a los principios de Acuerdo.
UNIDAD DE actuacién?
ASUNTOS No. Ir a la actividad 11.
INTERNOS. Si. Ir a la actividad 12
11 AUXILIAR NO PROCEDE. Se declara Acuerdo.
JURIDICO Y improcedente y se declara como
ADMINISTRATIVO | asunto concluido, se ordena el
DE LA UNIDAD DE | archivo
ASUNTOS
INTERNOS.
12 DIRECTOR DE LA | SI PROCEDE. Si al investigar Acuerdo.

UNIDAD DE

resulta grave la conducta se dicta
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ASUNTOS acuerdo de inicio de
INTERNOS. procedimiento, se le notifica y se
le entregan copias certificadas de
la causa legal y se le otorga un
plazo de diez dias para que
conteste.
13 AUXILIAR Se recibe la contestacion y se Acuerdo.
JURIDICO Y abre periodo de desahogo de
ADMINISTRATIVO | pruebas, el cual sera de cinco
DE LA UNIDAD DE | dias, durante este periodo se
ASUNTOS puede ofrecer mas pruebas.
INTERNOS.
14 AUXILIAR Se dicta acuerdo y se sefiala la Acuerdo.
JURIDICO Y audiencia de pruebas y alegatos.
ADMINISTRATIVO
DE LA UNIDAD DE
ASUNTOS
INTERNOS.
15 DIRECTOR DE LA | Se celebra la audiencia de Acuerdo.
UNIDAD DE pruebas y alegatos
ASUNTOS
INTERNOS.
16 DIRECTOR DE LA | Se elabora la propuesta de Acuerdo.
UNIDAD DE sancién para el Consejo de
ASUNTOS Honor y Justicia.
INTERNOS.
17 DIRECTOR DE LA | Sesion de Consejo de Honor y Resolucion.
UNIDAD DE Justicia, dicta la sancién
ASUNTOS correspondiente.
INTERNOS.

10
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18 DIRECTOR DE LA | El expediente se remite a esta Acuerdo.
UNIDAD DE Unidad con la finalidad de dar
ASUNTOS cumplimiento a las resoluciones
INTERNOS. emitidas por el Consejo.
19 AUXILIAR Una vez cumplida se ordena su Acuerdo.
ADMINISTRATIVO | Archivo.
DE LA UNIDAD DE
ASUNTOS
INTERNOS.
111.6.3 REGISTROS DE CALIDAD
No. DOCUMENTO RESPONSABLE DE SU TIEMPO DE
CUSTODIA RETENCION
1 Expediente TITULAR DE LA Durante el
UNIDAD DE ASUNTOS | procedimiento.
INTERNOS.
111.6.4 ANEXOS
No. DESCRIPCION CLAVE

Ninguno

11




