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MANUAL DE POLITICA Y PROCEDIMIENTOS

lll.- AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccién Il 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 XXVIII y 60 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, y
demas normatividad Federal, Estatal y Municipal aplicable, se expide el presente Manual de
Politica y Procedimiento de la Unidad de Asuntos Internos de la Secretaria de Seguridad Publica y
Transito Municipal, que establece su estructura de organizacibn y las atribuciones de las areas que
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IV. INTRODUCCION

La Constitucién palitica del Estado libre y soberano de Morelos en su articulo 114 y 114 bis fraccién
VIIl, 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 Secretaria de
Seguridad Publica y Transito Municipal, mismas que deberan ser observadas por los servidores
plblicos, 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 Secretaria de
Seguridad Pulblica 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, coordinar los sistemas de inspeccion 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 Secretaria 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 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 paradigma de la labor policial en materia de seguridad publica, es sin duda un binomio entre el
Estado y sociedad, teniendo como propdsito detectar y controlar el origen y el motivo de las
conductas atipicas, del personal operativo de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito

Municipal.

La causa de esto deriva de la falta de capacitacién policial y dignificacién, la realizacién 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 a cabo
con mayores estandares de conviccién, confiabilidad y apego a la Ley.

En esta premisa el resultado seria el compromiso ético con la Profesién policial y la Institucién.
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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 algin acto irregular cometido en su contra por

elementos de la policia preventiva y Transito adscritos a la Secretaria de Seguridad Publica
y Transito Municipal.

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

» DIRECTOR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS.

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 Publica;

2. Emitir proyecto al Consejo de Honor y Justicia, para sancionar actos atipicos cometidos por
los servidores publicos adscritos a la Secretaria 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 Publica 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 Secretaria;

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

8. Coordinar y supervisar la elaboracién de la base de datos relacionada con servidores
publicos Involucrados en el listado de quejas de la ciudadania;

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

10.Trasladar o citar en las instalaciones de la Secretaria, al personal adscrito a la misma que
sea sorprendido cometiendo algin acto indebido, a fin de iniciar el procedimiento
correspondiente;

11.Elaborar lineamientos de apoyo como documentos gu1a 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 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 Publica y Trénsito.
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» AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

1. Asistir al Director de la Unidad Asuntos Internos en las diligencias realizadas con motivo de

las investigaciones y desahogo de los procedimientos administrativos;

Prestar la atencién inmediata a aquellas personas que se sientan afectadas por el incorrecto

actuar de los elementos de la Secretaria;

- Gontactar 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;

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

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

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 Director de la Unidad de Asuntos Internos en el desahogo de pruebas y diligencias
con motivo de la investigacién y procedimiento administrativo;

11.Proyectar oficios y acuerdos que le instruya el Director de la Unidad de Asuntos Internos:

12.Proyectar con la aprobaci6n del Director 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 Director 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 Director de la Unidad de Asuntos Internos.

2.
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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
Secretaria 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;

. Conducirse con Iealtad discrecion y honestldad en los asuntos que tenga conocimiento;

. Conducirse con amabilidad, respeto, propiedad hacia sus superiores, subordinados y

comparieros 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 investigacion 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 Unldad de
Asuntos Internos;

14. Informar toda accion o tramite ocurrido en la oficina, al jefe inmediato;

15.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
desempeiio de su trabajo.

(=2 0K¢) ]

» POLITICAS EXTERNAS:

1. Para presentar queja y/o denuncia deberé hacerse dentro de un horario de oficina que va de
las 8:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.

2. Sin excepcién alguna, todo ciudadano que pretenda presentar queja y/o denuncia, deberg
presentar identificacién oficial; (IFE/INE PASAPORTE, CEDULA PROFESIONAL
CARTILLA MILITARY);

3. Sin excepcion alguna, todo ciudadano que pretenda presentar queja, 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.
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Xlil.- SIMBOLOS UTILIZADOS

Simbolo Representa

Inicio o termino: Indica el principio o el fin del Flujo,
puede ser accién 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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Simbolo

Xlll.- SIMBOLOS UTILIZADOS

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 conexion o enlace con
otra hoja diferente.

O|d|<| <

Conector: Representa una conexion o enlace de una parte del
diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo.
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IX.- PROCEDIMIENTOS

NO. | PROCEDIMIENTOS DEL AREA | NO. PAGINAS

1 RECEPCION DE QUEJAS. 11-16

n |

ELABORO | REVISO _—~ Z0-1

»

C. AGUSTIN ALONSO/GUTIERREZ
IDENTE MUNICIPAL

)

““DIRECTOR DE LA UNIDAD DE OFIBTAL MAYOR
ASUNTOS INTERNOS
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PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE QUEJAS.

I. PROPOSITO:

Atender a todo ciudadano que habita o transita dentro del territorio del Municipio de Yautepec,
Morelos, que pretenda presentar queja en contra de los elementos de policia Preventiva y
Transito adscritos a la Secretaria 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.

Il. ALCANCE:
Proporcionar al ciudadano la debida atencién, seguimiento y solucién a sus quejas.

lll. REFERENCIAS:

> CONSTITUCION:
Constitucion Politica de los Estados Unldos Mexicanos; y
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 Publica del Estado de Morelos; y
Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos;

» CODIGOS:
Cadigo Civil para el Estado libre y Soberano de Morelos;
Cadigo Procesal Civil para el Estado libre y Soberano de Morelos; y
Cadigo 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. B
ELABORO [ REVISO ) é’ QRIZO]

Gz iN ALONSO GUTIERREZ
ESIDENTE MUNICIPAL

7 7

C. AGUSTIN CHAYARRIA GONZALEZ
OFIGtAL MAYOR

ASUNTOS INTERNOS
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IV. RESPONSABILIDAD:
Director de la Unidad de Asuntos Internos.
Auxiliar Administrativo.
V. DEFINICIONES:
Ninguna.
VI. METODO DE TRABAJO:
Descripcidn de Actividades.
Diagrama de Flujo.
. pan
ELABORO REVISO - AUTQRIZO|
A HERRERA GARCIA C. AGUSTIN-ALONSO GUTIERREZ
" “DIRECTOR DE LA UNIDAD DE /PgESIDENTE MUNICIPAL
ASUNTOS INTERNOS i
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: RECEPCION DE QUEJAS
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
(NO. DE
CONTROL)
Director de la Atencidn del ciudadano, dependiendo de lo Formato
1 Unidad de que manifieste se valora la situacion. Gratuito
Asuntos
Internos
Directorde la | ¢Queja?
2 Unidad de No, es procedente, actividad 3 Formato
Asuntos Si, es procedente, actividad 4
Internos
Directordela |Se le da la atencién requerida por el
3 Unidad de ciudadano. Personal
Asuntos Con esta actividad se finaliza este
Internos procedimiento.
Director de la Se ordena al auxiliar administrativo tome la
4 Unidad de declaracién por escrito en forma de Formato
Asuntos comparecencia voluntaria del quejoso para
Internos su debida atencidn y seguimiento.
Se recaba la comparecencia voluntaria del
Auxiliar quejoso, recaudando todos los datos
5 Administrativo | posibles que aporte el mismo para Formato
A determinar si existen elementos para
iniciar el procedimiento administrativo.
¢Iniciar queja?
6 DUAI No, ir a la actividad 7. Acuerdo
Si, ir a la actividad 8.
7 DUAI No procede: Dictar acuerdo de prevencion Acuerdo
a efecto de que subsane las deficiencias
juridicas de su queja y/o aporte pruebas
para acreditar su dicho y la procedencia de
su accidn, (5 dias habiles), apercibiendole
de declarar desechada su queja en caso
de no hacerlo en tiempo y forma.
Con esta actividad finaliza este
procedimiento. \
REVISO / / <

ASUNTOS INTERNOS

C. AGUSTIN CHAYARRIA GONZALEZ
OF!
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Si procede: Dictar auto de radicacion,
8 DUAI ordenando registrar en el libro de gobierno y Acuerdo
realizar los oficios vy diligencias de
investigacién correspondientes.

Solicitar a la Secretaria de Seguridad
Plblica y demas areas que se requieran,
9 DUAI informacién o documentacién relacionadas Oficio
con la investigacion, a fin de determinar el
inicio del procedimiento administrativo.

10 DUAI Esperar que las areas requeridas remitan la
informacion solicitada.

Analizar los informes y documentos que se
acompaiien y determinar si existe o no falta
11 DUAI o violacién a los principios de actuacion
cometidos por el elemento investigado,
fundamentando la conducta que se le
atribuye.

¢ Existe falta a los principios de actuacion?
12 DUAI No, ir a |la actividad 13. Acuerdo
Si, ir a la actividad 14.

No procede: Se acuerda la improcedencia,
fundando y motivando la misma y se ordena
13 DUAI archivar el expediente formado. Acuerdo
Con esta actividad finaliza este
procedimiento.

14 DUAI Si procede: Se ordena citar al elemento. Personal
15 DUAI Se analiza la actuacion del elemento sujeto
a investigacion y se determina si cometio
falta grave o no.

16 DUAI ¢ Existe falta grave?

No, ir a la actividad 17.

Si, ir a la actividad 19.

ELABd‘R(Jﬂ REVISO A Z0

iN ALONSO GUTIERREZ
ESIDENTE n9 NICIPAL

/

/

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

18 DUAI Se espera la respuesta del Secretario de Acuerdo
Seguridad Publica, para que informe si el
correctivo disciplinario fue cumplido, hecho
esto, se ordena el archivo del expediente.

Con esta actividad finaliza este
procedimiento

Y si derivado de investigar la conducta del Acuerdo
19 DUAI elemento y resulta que fue por una falta grave,
se dicta acuerdo de cierre de investigacion e
inicia el procedimiento administrativo.

Se cita al elemento para emplazarlo vy Personal
notificarle la naturaleza y causa del
procedimiento, corriéndole traslado con copias
20 DUAI 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 pruebas Acuerdo
que sera en un término de 5 dias, pudiéndose
21 DUAI ofrecer por las partes mas pruebas que en su
escrito de queja y de contestacion.

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

ELAe,pr lAl . REVISO )

LICTSAUL ISRAEL HERRERA GARCIA C. AGUSTIN CHAVARRIA GONZALEZ
DIRECTOR DE LA UNIDAD DE OFICIZ¥MAYOR
ASUNTOS INTERNOS
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Se celebra la Audiencia de Pruebas vy Acuerdo

Alegatos, donde se desahogan las pruebas
admitidas y se rinden alegaciones de las
23 DUAI partes, pudiendo ser verbales o por escrito;
hecho lo anterior, se acuerda turnar los autos
para emitir la propuesta de sancién que sera
puesta a consideracion del Consejo de Honor

y Justicia.
24 DUAI Se elabora propuesta de sancién para el| Proyectode
Consejo de Honor y Justicia. sentencia

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

Los expedientes se remiten a esta Unidad de
26 DUAI Asuntos Internos, con la finalidad de notificar Notificacion
al elemento y dar cumplimiento a la sancion
impuesta por el Consejo de Honor y Justicia.
Una vez cumplida la sancion, se ordena
27 DUAI archivar el expediente. Acuerdo
Con esta actividad finaliza este procedimiento.
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X.-DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE QUEJAS:

' INICIO l

\ 4
Atencion del

__lciudadano
1

¢Queja?

v

Se canaliza a los
auxiliares para su
atencion y valoracion. |—4

Y

Auxiliar Juridico. Levanta
comparecia del quejoso y
recaba todos los datos
posibles en su
declaracién de la Clueja.l_5

1. Dictar acuerdo de
prevencion (a efecto de que
subsane en tres dias).

2. Desechamiento

3. Declarando la

SI improcedencia para
2 conocer del asunto y se
Iniciar No | notifica al quejoso. -
mvestgamén b Acuerdo
Documento
No
y
Se le da la atencién Fi
requerida y se in
asienta en el libro Dictar auto de radicacion,
de atencién ordenando registrar en el libro
3 | ciudadana de Gobierno y realizar las
diligencias de investigacion
' correspondientes,
¥ NotificAndolo en el domicilio || Acuerdo
( Fin ) del quejoso. 8
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