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IIL- AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto pdr los articulos 115 fraccion II de la Constitucién Poh’tfca de los
Estados Unidos Mexicanos, 118 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Morelos, 4, 41 fracciones I y XXVIII y 60 De la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, y

" demas normatividad federal,’ es&aﬁé‘? ﬂgumclpal aphcable se explde el presente Manual de
223} \

Orgamzacmn de la Dll‘CCClOI}j; d @

OE¥CIAL MAYOR

Fecha de .No. dePaginas
Autorizacion o ‘
Enero 2016 9
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IV INTRODUCCION

El presente Manual de Orgamzacmn €s un documento que contiene en forma ordenada la
1nforma010n sobre el Marco Juridico-Administrativo, atribuciones, estructura organica,
organigrama, objetivo y funciones de la Direccion General de Seguridad Publica y Transito
Municipal, constituyéndose en un 1nstrument0 de apoyo administrativo que describe a’detalle la
estructura de la organizacion, sefialando sus areas y la relacién que existe entre ellas; ex licando las
Jerarqmas de cada uno quienes integran la Institucién. '

Para la elaboraCic’)n del presente Manual se tomaron. en cuenta factores que fueran determinantes en
la orientacién de las diversas actividades que se llevan a cabo y que desarrolla esta Direccién, con el
Obj etivo de facilitar y solucionar las neces1dades que, ex1ste dentro de la soc1edad

Los Manuales Administrativos y/o de_Organiz__aci(’)_n; permiten alcanzar objetivos y presentar una
vision de conjunto con las Unidades Administrativas, precisar las funciones encomendadas a cada
4rea para deslindar responsabilidades, evitar duplicidades y detectar omisiones, coadyuvar a la
ejecucion correcta de las labores encomendadas al personal y proporcionar la un1form1dad en el
trabajo. ) SRR

La-intervencion que las diferentes areas s realizan por medio del presente Manual de Organizacion, es
la de’informar acerca de las diferentes funciones que cada uno desempefia; la estructura organica,
las descnpcmnes y perfiles de cada uno de los puestos- que cada uno de ellos lo conforman, asi
como las labores que llevan a cabo cada serv1d0r pubhco

Asi mismo se realiza el presente Manual éon la finalidad de llevar el mejor control en cada una de
las 4reas que conforman dicha Institucion, esto para ofrecer a la Ciudadania del Mun1c1p10 la mejor
transparenc1a que cada Servidor Publlco tiene como responsabilidad.
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V.-=_ANTECEDENTES |

La ley consigna una nueva definicién de Seguridad. Publica que rebasa el concepto anterior de

Seguridad preventlva prevista en el Art. 115 Constitucional y circunscrita en el 4mbito Municipal,
‘para ampliar la prevencién misma, la persecucién y administracion de Justicia y la reinsercion
social, lo cual compromete un denodado esfuerzo de coordinacion entre la federacion, el Distrito
Federal los Estados y los municipios para que se alcancen los fines previstos por el ‘Sistema
Nacmnal con la partlclpacmn de los Yautepequenses y sus Transeuntes

Conforme a lo dispuesto por la Ley la instancia supenor del Sistema Na010nal formulo la propuesta
(Programa Nacional de Seguridad Publica 1995- 2000) el cual fue aprobado por, el ejecutivo
Federal y publicado el 18 de Julio de 1996 en el Diario. Oficial de la Federacion. Ahora es
necesatio, proceder a su gjecucion y, en particular, estructurar e 1mplementar la Politica de

-Prevencidn Integral del Programa del manual nos indica.

'El programa dé prevencion del Delito, aprobado por el consejo de Seguridad Publica en su reunién
~ ordinaria del cuatro de Noviembre de 1996, conjunta y organiza los medios legales y las facultades

de la autoridades competentes en que habré de sustentarse las politicas y programas 1nst1tu010nales
a fin de que tengan cardcter permanente y se aphquen racional y eﬁcazmente los recursos

: dlspombles en los Estados y Municipios.

- El programa de Prevencién del Delito, aprobado por el consejo de Seguridad Publica en su reunion

ordinaria del cuatro de N0v1embre de 1996, conjunta y organiza los medios legales y las facultades

. de la autoridades competentes en que habra de sustentarse las politicas y programas institucionales,

a fin de que tengan caricter permanente y sé apliquen racional y eﬁcazmente los _recursos
dlsponlbles en los Estados y Municipios. :

Este Manual es un elemento determmante para aplicacion de los 11neam1entos y acc1ones prev1stas
en el Programa Nacional de Seguridad Publica 1995- 2000 y constituye una guia para la operacion

de esta politica preventiva, a través de la Federacmn el Distrito Federal los Estados Y los
Mumclplos '
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En materia Preventlva ex1sten 2 tipos de problemas que deben con51derarse para el cumphm1ento de
los fines de la seguridad Publica a nivel Federal, Estatal y Municipal, el primero se refiere a
aquellos factores sociales que por su origen y magmtud corresponden atender de manera conjunto
los sectores pubhcos privados y social y el segundo problema se refiere a fenémenos

Institucionales cuya solucién provendrd de la adaptacién de una nueva cultura general - de

Prevencién en el servi,cio'Pﬁblico en su tres esferas.

Aunado al programa de segurldad Publica Nacional en el afio. 1996 se logra de forma trascendente
la Municipalizacién de la Policia Preventiva, logrando de forma satisfactoria la eﬁc1enc1a enla .
solucién en los problemas que se presentan dentro de la competencia Mun1c1pal e 1nstaurando los -
programas de Prevencion acorde a todas y cada una de las necesidades que impere la poblacion.
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VI. MARCO JURIDICO

La Direccion General de Seguridad Piiblica y Transito Municipal, se encuentra sustentada en el
siguiente marco juridico normativo:,

CONSTITUCIONES:

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mex1canos Vigente. Articulo 21, 115 Fracc1on
111, inciso H. ,

. Constitucién Pohtlca del Estado de Morelos Artlculo 1 10 1 12 115 fraccion I, inciso H.

LEYES

e Ley del Slstema Nacional de Seguridad Pablica Vlgente
e Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos Vlgente
e Ley del Servicio Civil para el Estado de Morelos Vigente.
®

Ley de Responsabilidades para Servidores Publicos Vigente. ,
Ley Orgénica Municipal del Estado de Morelos

: REGLAMENTOS:

e ‘Bando de Pohcla y Gobierno del Municipio de Yautepec, Morelos.
* Reglamento Interno del Municipio de Yautepec, Morelos
& Reglamento del Servicio Profesmnal de Carrera.

PLANES: |
* Plan Municipal de Seguridad Pablica 2016 - 2018.
CONVENIOS:

e Convenio de Coordinacion y Colaboraci‘én Intermunicipal en Materia de
Seguridad Publica.

° Convemo de Asuncién de funciones Mando Unico.

DECRETOS:

e Decreto por el cual se crea el Comité de Planeacion o Sistema de Concertacion.
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II.
I1I.

Iv.

VL
VIL

VIIIL.

IX.

XL

XILI.

XIII.

VIIL.- ATRIBUCIONES

Actividades de Prevencién primaria del delito e infracciones o sanciones tipificadas en las
Leyes y Reglamentos antes citados.

Coordinacion con las Instituciones Locales, Estatales y Federales.
Elaboracion de estrategias coordinadas para prevenir y perseguir el delito. . .

Creacion de Manuales de Procedimientos, Instructlvos Guias y demas normas internas de
actuacion. :

Reglas ¢ instrumentos de control, supervisién y régimen disciplinario.

Protocolo de seleccion para ingreso, permanencia, promocién y remocién de los elementos de
Seguridad Publica. e instrumcntos de formacion 'y Procedimientos correspondientes.

Anélisis y Recoleccwn de informacién, reglstro procesamiento, almacenamiento, 1ntercamb10
y consulta para la prevencion, del dehto e 1nfracc1ones admlmstratlvas ‘

- Equipamiento y modernizacion tecnologica.

Administracion de Recursos Publicos.

- Control de los auxiliares de seguridad publica. -

Sensibilizacion, comunicacion y coordinacion con la sociedad. . - )
Realizar Acciones y Operativos conjuntos de las Instituciones de Seguridad Piblica.

Realizar acciones necesarias para incrementar la Eficacia en el cumplimiento de los fines de
la Seguridad Publica. ‘ ' '
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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 misién, en la consolidacién de una administracién publica 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 publicd municipal aplicando las mejores

précticas gubernamentales, reconocido por la utilizacién racional, responsable y transparente de los recursos

pubhcos por la atencién confiable, amable y oportuna de las necesidades de la soc1edad 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 soc1edad organizada y que p051c1one al Mun101p10 de: Yautepec como

ejemplo de nivel de calidad de vida, compet1t1v1dad y prosperldad
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~ IX.- ESTRUCTURA ORGANICA é
Nivel No. Plaza ' I{ngdad . Puesto: Totales
. Administrativa T ‘
D 1 Direccién General de Seguridad Publica Director 1
' Y Tréansito Municipal “
A 1 ' - Direcciéon de la Unidad de -~ . - Director - 1
o Asuntos Internos. ‘
B 1 - Auxiliar Administrativo Auxiliar 1
1 Direccion de Prevencién del Delitq Director 1
‘ Y Proximidad Social ' '
2 Auxiliares Administrativos ~ Auxiliares 2
B 1 - Area Administrativa Policia Segundo Auxiliar 1
 (Auxiliar Administrativo) '
c 6 Auxiliares Administrativos Auxiliares 6
B 2 ' 'Area Operativa Pblicia Primero ~ Comandante 2
(Comandante de Turno). ' E '
C | 18 g Comandante de Sector o o Comandante E 18
-D 101 | Personal Operativo | ‘ Operativo - 90 '
e 1 | B Jefe del Grupo Tactico » - Jefe 1
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8 lsersonalvOperativ‘o Opérativo TR 8
2 Comandante Grupo Motorizadq " Comandante 2
07 Personal Operativo Operativo | 07
2 : Ti‘énsito Municipal Corhandantej o 2
21 Personal Ope?atiyo | Opérativo L -21
‘Total de | 164.1‘

plazas
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ESTRATEGIA

_MANDOS=
~‘ ‘A“mr‘\t:!‘n.\ UN I CO |

'X.- ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA

Y TRANSITO MUNICIPAL DE YAUTEPEC,

MORELOS.

DIRECTOR GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA Y

TRANSITO MUNICIPAL (1)
DIRECTOR DE AREA ! AUXILIAR ) AREA OPERATIVA
~ .DIRECTOR DE " PREVENCION ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVO POLICIA PRIMERO TRANSITO
- LA UNIDAD DE DEL DELITO Y POLICIA SEGUNDO DEL DIR. GRAL. DE (COMANDANTE DE MUNICIPAL
ASUNTOS PROXIMIDAD (AUXILIAR SEG. PUB. Y TTO. TURNO) @
INTERNOS SOCIAL (1) ADMINISTRATIVO) MPAL.. ) .
1) . ' ' (€3} (1
- PERSONAL
AUXILIAR AUXILIARES AUXILIARES OPERATIVQ
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVOS ADMINISTRATIVOS | (21)
M @ ©6)
COMANDANTE - COMANDANTE
" DE SECTOR JEFE DEL GRUPO GRUPO
sy’ TACTICO * MOTORIZADO
: [§0)] (2)
PERSONAL PERSONAL -~ PERSONAL
OPERATIVO OPERATIVO. . " OPERATIVO
90) ® _ 7).
AUTORIZO

—

><~CMDTE. EDUARDO OCAMPO GONZALEZ

"SRIO. DE SEG. PUB. Y TTO. MPAL.
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XIL.- FUNCIONES

1. La pr1n01pal funcion de la pol101a es mantener el orden y Ia paz pubhca asi como el bienestar
y tranqulhdad de la comunidad.
Vigilancia, a fin de mantener estable el orden‘vpl’lvblico.
Prevencion del delito e infracciones administrativas
Detencién de infractores y auxilio al Ministerio Pﬁbliéo en la persecucion de delitos.
Proteccion de la ciudadania. | .

Proteccion de los bienes, recursos materiales y medio ambiente del Municipio. -

Organizacion de la estadistica del alto indice delictivo que presenta el Municipio.

Sl A LR

Registro de - "incidencias" y "hovedades" relatlvas a las acciones de v1g11anc1a y

Prevenc:lones Ej ecutadas por los Elementos pohc1ales

9. Custodia de lugares donde se cometid el delito. ‘

10. Comunicacién y coordlna(:lon con la policia estatal para la ejecucion de planes de Operac1on
en el Municipio. _ \ |

‘11. Preservacion de la paz publica y ejecutar la ley y reglamentos que establece el Municipio y
Estado. | | | -

12. Vigilancia de la circulacién de vehiculos y peatones en el Municipio, en coordinaci‘én Con las
autoridades del Estado.

13. Control y Orgamzacmn del archivo de los elementos de la Direccién de Segurldad Publica,

Contestacmn de oﬁc1os de 1nformacwn a las diferentes dependencias pubhca programacmn

de elementos a examenes de control y conﬁanza

ELABORO , REVISO

. i i : ‘ AT By V4
B o C’JNSTlTucr
% : / : : W\UTE

¥ CMDTE. EDUARDO OCAMPO GONZALEZ | C. A(;Ug T ]WRR]'A GONZALEZ

SRIO. DE SEG. PUB. Y TTO. MPAL. " QFfCIAL MAYOR
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XIL- DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTO

PUESTO: o | | NIVEL:
D1rector General de Segurldad Publica y Tréansito Municipal. | D

JEFE INMEDIATO:
e Presidente Municipal; y
¢ Comisionado Estatal de Seguridad Publica (Por ser Municipio Mando tnico).

PERSONAL A SU CARGO:

1 Director de la Unidad de Asuntos Internos.

1 Director de Prevencién del Delito y Proximidad Social

1 Area Administrativa Policia Segundo (Auxiliar Admlmstratlvo)

1 Auxiliar Administrativo del Director General de Seguridad Pablica y Tran51to Municipal.
2 Area Operativa Policia Primero (Comandante de turno).

2 Transito Municipal.

: FUNCIONES PRINCIPALES:

I. Admlnlstrar y Superv1sar el Estado de Fuerza y el funcionamiento operacional de la corporacién a
su cargo. ~ :

2. Aplicar en el Municipio las diversas disposiciones que la Ley del Sistema Estatal de Seguridad
Pablica y la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

3. Planear y ejecutar acciones de seguridad publica, que garanucen efectividad, en la prevencmn de
conductas delictivas; en materia de orden publico.

4. Informar periédicamente al Presidente Municipal y al consejo de Segurldad Publica Municipal, de
las actividades, hechos y operaciones relevantes, realizadas por los elementos del Cuerpo de
Seguridad Publica Mumclpal asi mismo, brmdaran las facilidades necesarias para pasar revista de
armamento y municiones, que ordene la Secretaria de la Defensa Nacional. :

5. Mantener los canales de comunicaciones apropiados con las Direcciones de Segurldad Publica

,  Munieipal, y demas instituciones aﬁnes con la Proteccmn Cludadana en los tres niveles de
Goblerno

ELABORO : REVISO

CUMDTE. EDUARDO OCAMPO GONZALEZ | (. AG’US'“'}I»(HAVARRiA GONZALEZ

SRIO. DE SEG. PUB. Y TTOQ. MPAL. . OFICIAL MAYOR
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6. Informar de los movimientos de altas y bajas del Personal, armas y equipo en general, al Sistema
Estatal de Informacién sobre Seguridad Publica, el cual debera ser entregado dentro los primeros
cinco dias hdbiles de cada mes o cuando se ordene.

7. Administrar y supervisar el estado y funcionamiento de la carcel pubhca para ‘asuntos de g
competencia exclusivamente municipal. :

8. Aplicar medidas conducentes a fin de mantener el orden yla d1501p11na de los elementos, a fin de
que sus actividades se apeguen a los pr1nc1p10s de legalidad, eficiencia, profesmnahsmo y

" honestidad.

9. Firmar la documentacmn que se genere dentro del Area Admmlstratlva de la Direccién a mi cargo.

RELACIONES INTERNAS:

e Presidencia Municipal/Presidente ‘Municipal/Reuniones de Trabajo asi como firma de
documentos. ' :
Tesoreria Mun101pa1/ Tesorero/ Firma de Nomlna y Autorizacién de pagos.
. Contraloria Municipal/Contralor/ Oficios de 1nforma01on
Secretaria General del H. Ayto. Mpal./Secretario/ Oficios de informacion.
Oficialia Mayor/Oficial Mayor/ Autorizacién de oficios, memorandums y pagos de suministros
Direccién de la Unidad de Asuntos Internos/ Reuniones de Trabajo para el control y aphcacmn de
sanciones correctivas- admlmstratlvas para el personal. ‘
o Direccién de Recursos Humanos/Director/ Reuniones de TrabaJo para gestmnar pagos de
compensaciones y/o gratificaciones del personal. -
¢ Departamento de Asesoria Juridica del H. Ayto. Mpal./Asesot/ Firma de documentos.
e Procuraduria de la Defensa del Menor y la Farmha/ Flrma de documentos y apoyos de los‘
“elementos en caso de ser necesario. '

e Direccién de Proteccién Civil / Director / Firma de documentos y apoyos de los elementos en caso
de sernecesario.

RELACIONES EXTERNAS‘:

‘e Comisi6n Estatal de Segurldad Publica/Comisionado/ Reuniones en Materia de Seguridad para
implementar estrategias y coordinar operativos que permitan disminuir los indices delictivos.

e Comision Estatal de Seguridad Publica/Secretariado Ejecutivo del Goblemo del Estado de :
" Morelos/Firma de documentos para la entrega del Estado de Fuerza Paavos ’
Conocimiento de los movimientos realizados en la Base de Datos d@T §1
Nacional de Seguridad Publica. g

ELABORO ‘ REVISO
)

Vo . R . 1 %0 ~. - £ ¥
. . B 2 .YUNTAM!EA?TU/
| -CVIDTE. EDUARDO OCAMPO GONZALEZ | (. AGUSTIN CUAYARRIA GONZALEZ 201@ YSTIN AL so GUDERREZ
_ SRIO. DE SEG. PUB. Y TTO. MPAL. CIAL MAYOR TE MU £ YAUTEPEC
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Instituciones” de Seguridad Publica Mumclpales/Tltulares/Reumones de Trabajo para la

“Poder Judicial en el Estado de Morelos (J uzgados M1xtos)/ Oficios de informacion.

Comision Estatal de Seguridad Pubhca/Instltuto de Evaluacion, Formacién y Profes1onahza010n
del centro de Control y Confianza/ Firma de documentos.

Comisién Estatal de Seguridad Publica/Direccién de Reglstrbq/ Oficios de 1nformac1on
Comisién Estatal de Seguridad Publica/Direccion de Planeacion/ Oficios de informacion.

implementacion de operativos coordinados.
Agencia de Ministerios Publicos/ Oficios de informacién.

Policia Federal/ Reuniones para coordinar operatlvos en materla de segurldad coordlnamon en
accidentes (tramo.federal). : :

Procuraduria General de la Repubhca/ Oficios de informacién.

Poder Judicial de la Federacion {J uzgados)/ Oficios de informacién. -
Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos/ Oficios de 1nf0rmac1on
Comisién de Derechos Humanos del Estado de Morelos/ Oficios de informacién.

Secretaria de la Defensa Nacional/ 24/a. Zona Militar/Reuniones en Materia de Seguridad,
Planeacmn y Coordinacion de operatlvos con los tres érdenes de Gobierno.

¢
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o - . PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:
D

Director General de Seguridad Publica y Trénsitb Municipal.

ESCOLARIDAD:

Nivel Superior, Medio Superior y/o Carrera Policié_l.

EXPERIENCIA

" e 3afios enel 4rea de Seguridad Publica.

o Contar con una carrera P011c1a1 con méritos reconocidos en el desempeno de Seguridad Publica.

CONOCIMIENTOS:

Organizacion Institucional.
Leyes Federales, Estatales y Municipales.
Disciplina e instruccion de orden cerrado.
Armamento Balistica y Tiro.
~ Ambito Operacional.
Criminalistica.
Elementos de las técnicas y tacticas de sometimiento.
Medios de comunicacién. ‘
Primeros auxilios.
Conocimientos basicos de estupefa01entes drogas y farmacos.
Etica.

HABILIDADES:

Facilidad de expresion escrita y verbal.
Organizaci6n, Planeacién y manejo de personal.
Relaciones Publicas.
Tener amplio criterio.
Legalidad, Eficiencia, maneJO y solucién de conﬂlctos
Profesionalismo, Honradez.
Institucionalidad.
 Trabajo bajo presion.

ELABORO . REVIS(')ﬁ
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'XI.-ADESCRIPCI(')N Y PERFILES DE PIjESTO

PUESTO: | | | NIVEL:
Director de la Unidad de Asuntps Internos. - ' ‘ | A

; JEFE INMEDIATO:
¢ Presidente Municipal; y :
e Director General de Segurldad Publica y TranSIto Munlclpal

PERSONAL A SU CARGO:

o | Auxiliar Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES:

1. Recibir e investigar las queJas que se formulen 0 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 la Direccion de Seguridad Publica.

2. Emitir proyecto al Consejo de Honor y Justicia, para sancionar actos atipicos cometidos por los
servidores ptblicos adscritos a la Direccion de Seguridad Publica y Transito Mun1c1pal 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 Direccién de Seguridad Publica y Transito;

4. Supervisar los operativos implementados por la Direccién de Seguridad Publica y Transrco a
efecto de verificar que no se violenten las garantias de los ciudadanos.

5. Planear visitas de supervision en los diferentes sectores de la Direccién de Segurldad Pubhca y

- Tréansito, verificando que los elementos porten correctamente el uniforme, gafete de
identificacion, licencia de manejo Vlgente y las patrullas mantengan todos los elementos de
identificacion.

6. Participar y proponer las propuestas de estimulos, premlos y ascensos de los elementos ‘de la
-, Direccion de Seguridad Publica y Transito.
- 7. Reportar de manera semanal a la Direcci6n de Segurldad Publica y Tra.ns1to sobre las act1v1dades
efectuadas. :

8. Coordinar y supervisar la elaboracion de la base de datos relacionada, co

~ Servidores publicos Involucrados en el listado de quejas y denun01as ‘
Ciudadania. :

ELABORG | REV%’)'
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9. Desarrollar métodos de vigilancia y control de las acciones realizadas por parte de los servidores
- publicos adscritos a la Direccién de Seguridad Publica y Transito Municipal. -

10. Trasladar o citar en las instalaciones de la Direccién de Seguridad Publica y Trénsito, al personal
adscrito a la misma que sea uno sorprendido cometiendo algun acto indebido, a ﬁn de iniciar el

~ procedimiento correspondiente. .

11. Elaborar lineamientos de apoyo como ‘documentos gu1a para el personal admlmstratwo 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 1nvest1ga01ones 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 la D1recc1on de Segundad Publica y Transito.

RELACIONES INTERNAS

e Presidencia MunlClpal/Pres1dente Municipal/Entrega de tarjetas Informatlvas memorandum
oficios, circulares y reuniones de Directores, : :

e Direccion de Seguridad Publica y Transito/Director/ Entrega de Informes tarjetas Informatlvas
memorandum, oficios, circulares y reuniones de trabajo. , .

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

e Contraloria Municipal/Contralor/ Entrega de documentos con atencién y conocimiento. de los -
oficios, memorandum circulares y demas documentacwn generada por la Unldad de Asuntos
Internos. ;

e Subdireccion administrativa de la Direccién de Seguridad Publica y Transito/Subdirector -
adm1nlstrat1vo/ Solicitud de informes, expedientes del personal, partes de novedades, fatigas de
servicio, solicitud de documentos en general por: ‘motivo de las 1nvest1ga01ones y procedlmlentos
administrativos realizados.

e Oficial Mayor/Oficial Mayor/ Solicitud | para adqu13101on de papeleria, material de oficina diverso

Ly compras para el desahogo de las actividades de la Unidad de Asuntos Internos y para efectuar

. las sesiones de Consejo de Honor y Justicia. : .
o Direccién de Comunicacién Social/Director de Comunicacion Socgi'al/angglmwntos de los

~ eventos de las act1v1dades que se desempefian en la Umdad de Asuntos Int@glaﬂs?}
fé) 'R,‘ ‘_}1\\'\ \ >(‘
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RELACIONES EXTERNAS:

- Comisi6n Estatal de Seguridad Ptblica/Unidad de Asuntos Internos/Reuniones de trabajo para
unificacion de criterios, remision para su conocimiento e intervencién 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 tinico.

Comisién Estatal de Seguridad Publica/Instituto de Evaluacion, Formacmn y Profesionalizacién

del centro de control de confianza/ Solicitud de copias certificadas de los resultados 1ntegros de las

evaluaciones de control de confianza de los elementos de la secretaria, ‘para el 1ngreso y
permanencia en la misma. ‘
Secretariado Ejecutivo del Gobierno del Estado de Morelos/Secretarlo Ejecutivo/ Sohcltud 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.

Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Estado de Morelos/Contestacmn 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, gestién y

solicitud de pagos por concepto de cumplimiento de sentencias.

ELABORO
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PERFILES DE PUESTO
PUESTO: ‘ - ... NIVEL:
Director de la Unidad de Asuntos Internos. ‘ _ ' ) A

ESCOLARIDAD:

Llcenc1atura en Derecho

REQUISITOS Y PERFIL DEL PUESTO: (Art. 167 de la Ley del Sistema de Segurldad Piblica
del Estado de Morelos).

I ‘Ser mexicano por nac1mlent0

IL. Tener més de cinco afios de residencia en el Estado o Municipio, segin sea el caso, al d1a
' de la designacion;

IILSer Licenciado en Derecho con cédula profesmnal debidamente reglstrada

IV.Tener experiencia en procesos ]urlsd10010nales de por lo menos tres afios anteriores a la

designacion; :
V. Acreditar los requisitos de ingreso y permanencia para el personal de segurldad publica; y
VI.No haber sido senten01ado por delito doloso.

CONOCIMIENTOS:

Administracién Publica.
Imparticion de justicia.
Seguridad Publica. :
Derecho Procesal. ’ : : ' o
Derecho Administrativo..
Manejo de personal.
' Conocimiento de la carrera policial.

ELABORO : : REVISO
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HABILIDADES:

1

Responsabilidad.
Liderazgo.
Toma de decisiones.
Capacidad de anélisis. .
‘Trabajo en equipo.
Motivacion laboral.
Manejo de conflictos.

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

SRIO. DESEG. PUB. Y TTO. MPAL.
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PUESTO:

XI.- DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTO

NIVEL:

Auxiliar Administrativo (1). ‘ : B

A

JEFE INMEDIATO:

L . D1rector de la Umdad de Asuntos Internos.

PERSONAL A SU CARGO

e Ninguno.

FUNCIONES PRINCIPALES:

1.

2.

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 atencion inmediata a aquellas personas que se sientan afectadas por el 1ncorrecto actuar de
los elementos de la Direccién de Seguridad Publica y Transito.

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

permitan iniciar la investigacion correspondiente.

. Acudir o asistir al Director de la Unidad de Asuntos Internos en los operativo 1mplementado por la

Direcciéon de Seguridad Pablica y Transito, a efecto de verificar que no se Vlolenten las garant1as de
los ciudadanos y que se actué conforme a derecho.

. Acudir a las dependencias que le instruya el Director de la Unidad de Asuntos Intemos para remitir
~ documentacion oficial. ‘

. Asistir al Director de la. Unidad de Asuntos Internos, en la notlﬁcacmn de acuerdos y resoluciones

emitidos por la dependencia.

. Acudir a los operativos planeados por el Titular de la Unidad de Asuntos Internos. :
. Practicar todas las diligencias necesarias, a fin de reunir los elementos suficientes dentro de la

investigacién abierta con motivo de alguna falta cometida por los elementos operat1vos de la
Direccién de Seguridad Publica y Transito.

Tomar la declaracion de los ciudadanos que tengan relacién dentro una 1nvest1ga01on

. Asistir al titular de la Unidad de Asuntos Internos en el desahogo de pruebas y d1hgenc1as con .

motivo de la 1nvest1gac1on y procedlmlento admmlstratlvo

ELABORO ‘ R’EV.[SO/o)
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12. Proyectar con la aprobacmn del T1tular de la Unidad de Asuntos Internos, los proyectos de sancién
que el Consejo de Honor y Justicia aplicara a los elementos cuando resulten responsables.

13. Custodiar y actualizar dé 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; y '

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 Tréansito como de Policia preventlva

RELACIONES INTERNAS:

Direccion 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/ Auxiliar Administrativo/ Entrega de oficios y documentos.

Tesoreria/ Auxiliar Contable/Pago de Némina, Facturas, etc.

Direccién de Recursos Humanos/Auxiliar Administrativo/Autorizacion de { pago de gastos med1cos
y solicitudes personales.

. Oﬁ01a11a Mayor/Auxiliar Admlmstratlvo/Entrega de sohc1tudes y memos para autorlzacwn

RELACIONES EXTERNAS: -

. Comlslon Estatal de Seguridad Piblica/Unidad de Asuntos Internos/ Oﬁc1a11a de partes/ Entrega‘
‘de oficios y documentos.
e Comision Estatal de Seguridad Pubhca/Instltuto de Evaluacion, Formac1on y Profesionalizacion
del centro de control de confianza/ Oficialia de partes/ Entrega de oficios y documentos. _
e Secretariado Ejecutivo del Gobierno del Estado de Morelos/Secretario Ejecu‘uvo/ Oﬁ01a11a de
~partes/ Entrega de oficios y documentos.

e . Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Estado de Morelos/ Oficialia de Partes/ Entrega de
oficios y documentos. : : C

‘ ELABORO R R’E\% : k
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o * PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:
Auxiliar Administrativo (1). B

ESCOLARIDAD:

Licenciado en Derecho o Carta de Pasante..

~ EXPERIENCIA LABORAL:

e 3 Afios en Procesos Jurisdiccionales.

CONOCIMIENTOS:

" En Derecho.
Imparticion de Justicia.
' Administracién Publica.
Computacion. .

HABILIDADES:

Trabajo en Equipo.
Responsabilidad.
Iniciativa.

Secrecia de los Asuntos.
Prudencia.

ELABORO ' REVISO

~CMDTE. EDUARDO OCAMPO GONZALEZ C. AGUSTIN CHAYARRIA GONZ;&LEZ
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XI. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTOS Sy

PUESTO: B  NIVEL:

| Direcéién de Prevenci(')n_ del Delito y Proximidad Social ' | ‘ [

JEFE INMEDIATO

e Director General de Segurldad Publlca y Tréansito Munlclpal

PERSONAL A SU CARGO:

e Auxiliares Administrativos (2).

FUNCIONES PRINCIPALES:

Establecer acuerdos con el Director General de Prevencion del Dehto Federal y Estatal asi como
la Secretaria de Seguridad Publica del municipio. '

Trabajar coordinadamente con la Secretaria de Seguridad Publica para la Prevenc10n del Dehto
Propiciar la difusion-de los programas y campafias disefiadas.
Establecer estrateglas para la cobertura y el impacto de las actividades de prevencmn del delito.
Decidir las acciones a seguir sobre los analisis de los resultados de los programas implementados.
Dirigir proced1mlentos y estrategias para orgamzar a la sociedad y propiciar la partlclpacmn activa
de la miisma en acciones en materia de prevencion.

7. Gestionar convenios de colaboracién con el Instituto de la Educacién Ba51ca del Estado de
‘Morelos (IEBEM) para la implementacion de los programas en las escuelas.

8. Participar en reuniones locales y/o nacionales en materia de prevencion del delito.

9. Establecer politicas para fomentar la cultura ciudadana y de la legahdad desde temprana edad

- principalmente en nifios y jovenes y la sociedad en general. :

10. Disefiar politicas para mejorar la imagen institucional con la finalidad de recuperar la credlblhdad ,
y confianza ciudadana:

11. Llevar a cabo acciones de supervision, evaluacion y seguimiento de las actividades. :

'12. Coordinar las acciones encomendadas por la Secretaria, relacionadas con la Prevencmn del Dehto .

y Participaciéon Ciudadana o de la Comunidad; e

13. Coordinar con las colonias del Mun1c1p10 por medio de sus ayudantes a la 1mp1ementac1on de
programas y acciones que permitan prevenir conductas delictivas y propicien la participacion de la
comunidad a favor de la seguridad. SR _

14, Establecer vinculos de colaboracién y. participacién conjunta con P08 3,

Organizaciones No Gubernamentales e Iniciativa Privada, con la ﬁnahda,g? 4 5\\
4-1!
de prevenir la delincuencia. A g " &
- B0
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| RELACIONES INTERNAS:
—
T .
—_ ‘ Pr631den01a Mun101pal/Pres1dente Mun101pal/Entrega de Tarjetas Informatlvas Memorandum,
o Oficios, Clrculares y reuniones de cabildo. |
™ Direccion de Seguridad Publica del Municipio de Yautepec/Director/Conocimiento de los eventos
—~ de las actividades que se desempeﬁan en el 4rea de Prevenciodn del delito y proximidad social.
o Sindicatura MunlClpal/S1ndlco/ReV1510n juridica del Sindico Municipal en el drea de Prevencion .
i del delito y proximidad social y reuniones de cabildo.
. Tesoreria Municipal/Tesorero/ Pago de néminas, facturas, etc.
o Contraloria Municipal/Contralor/ Entrega de documentos con atencion y con001m1ento de los
O oficios, memorandum, circulares y - demas documentacmn que sea de informacion hac1a
. contraloria municipal. ' :
- Dlreccmn de Recursos Humanos/ D1rector/Autor1zac1on de pago de gastos médicos y sohc1tudes
ﬁ del personal de Prevencién del delito y proximidad social.
— Oficialia Mayor/Oficial Mayor/Entrega de solicitud y me_nioréndums para autorizacion de
- papeleria, material diversos y compras de muebles en el area que sea requerido, etc.
o . Direccién de Comunicacion S6cial/Director/Conocimientos de los eventos de las actividades que
~— '~ se desempefian en el 4rea de Prevencién del delito y proximidad social.
i RELACIONES EXTERNAS:'
— :
- Secretanado Ejecutivo del Sistema Nacional de Segurldad Pubhca/D1recc1on de Prevencmn del
] Delito Federal/ Informes de actividades en el Mun101p10 de Yautepec ,
— - Secretaria de Gobierno del Estado de Morelos/ Director/ Informacién sobre los programas o
capacitaciones que manejan sobre prevencion al delito. ;
o Comisién Estatal de Derechos Humanos/D1rect0r/Canahzac1ones e 1nforma010n de Prevencmn al
— delito. ‘ ,
o Coordinacién Municipal de Derechos Humanos/Coordmadora/Canahzacmnes e informacion de
N Prevencion al delito. | -
™ - Escuelas del Municipio de Yautepec Morelos/Directores/Se lleva acabo Platicas Informatlvas
_ para evitar riesgos de problemas psicosociales.
o Ciudadania en General/ Para informales sobre los programas de
= Prevencién al Delito.
T ' . T P TSN
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

NIVEL:

Director de Prevencion del Delito y Proximidad Social.

ESCOLARIDAD:

Preferentemente Licenciatura en Derecho.

EXPERIENCIA: -

e 2 Afios en Administracion Publica.
e 2 Afios como Litigante.

CONOCIMIENTOS:

1

Derecho.
Computacion.
Manejo de crisis.
' Administracioén Publica.

HABILIDADES:

e Trabajo en Equipo.
Relaciones Publicas.
Calidad Moral.
Iniciativa.
Liderazgo.
Seguridad.

ELABORO
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PUESTO:

XI- DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

NIVEL:

Augxiliares Administrativos (2).

JEFE/A INMEDIATO

Director de Prevencion del Dehto y Prox1m1dad Somal

- PERSONAL A SU CARGO:

Ninguno.

FUNCIONES PRINCIPALES:

1. Investigar temas adecuados para la elaboracion de Programas de Prevencion del Delito.
©. 2. Analizar los resultados de las investigaciones de los indices delictivos para llevar a cabo el dlseno
de programas de Prevencién del Delito. 7
3. Elaborar los Programas de Prevencion del Delito.

~ Propiciar la difusién de los programas y campafias dlsenadas tanto para las escuelas como para la
ciudadania en general. v
Disefiar acciones y estrategias que 1nvolucren a Ios medlos masivos de ecomunicacion en la
transmisién y difusion de campafias en materia de Seguridad Publica y Prevencion del Delito.
Gestionar convenios de ’colaboraci()n con el Instituto de la Educacién Basica del Estado de =
Morelos (IEBEM), para la 1mplementa01on de los programas en las escuelas. v
Establecer vinculos de colaboracién y participacion conjunta con las dlferentes mstltuclones
educativas del Estado para coadyuvar con los programas y campanas con fines de prevenir la '
delincuencia. o o

. Establecer vinculos de - colaboracién y part101pa01on conJunta con Orgamzac1ones No'
. Gubernamentales e Iniciativa Privada, con la finalidad de prevenir la delincuencia.

Instrumentar los Programas de Prevencmn del Delito en la Entldad en coord1nac1on con los
pre&dentes municipales.

10. Elaborar los informes mensuales reportando el impacto de los Programas

NIDOS
11. Verificar los resultad}os' de los programas implementados. N

ELABORO . REVISO
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RELACIONES INTERNA‘S:‘,

o Pre51denc1a Munlclpal/Pr631dente Mun101pal/Entrega de Tarjetas Informatlvas Memorandum,
Oficios, Circulares y reuniones de cabildo.

e Direccién de Segurldad Publica del Municipio de Yautepec/Dlrector/Conommlento de los eventos
de las actividades que se desempefian en el 4rea de Prevencién del delito y proximidad social.

¢ Sindicatura Municipal/Sindico/Revision juridica del Sindico Mun1¢1pal en el drea de Prevencion

'~ del delito y proximidad social y reuniones de cabildo. ‘

‘o Tesoreria Mumclpal/Tesorero/ Pago de ndminas, facturas, etc.

o Contraloria Mun101pa1/Contralor/ Entrega de documentos. con atencién y conocimiento de los
oficios, memorandum, circulares y demas documentacion que sea de informacion ha01a contralorfa
municipal. _

e Direccién de Recursos Humanos/ Director/Autorizacion de pago de gastos medlcos y 501101tudes |
del personal de Prevencién del delito y proximidad social. .

e Oficialia Mayor/Oficial Mayor/Entrega de solicitud y memorandums para autor12ac1on de

- papeleria, material diverso y compras de muebles en el drea que sea requerido, etc. ’

e Direccién de Comunicacién Soc1a1/D1reqtor/Conoc1m1entos de los eventos de las actividades qué ,

se desempefian en el rea de Prevencion del delito y proximidad social.

RELACIONES EXTERNAS:

o Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica/Direccién de Prevencion del
Delito Federal/ Informes de actividades en el Municipio de Yautepec. |

e Secretaria de Gobierno del Estado de Morelos/ Director/ Informacion sobre los programas o
capacitaciones que manejan sobre prevencion al delito. _

e Comisién Estatal de Derechos Humanos/Director/Canalizaciones e 1nforma01on de Prevenc1on al
delito. '

2 Coordmaomn Municipal de Derechos Humanos/Coordmadora/Canahzamones e 1nf0rma010n de -
Prevencion al delito. . '

o Escuelas del Municipio de Yautepec, Morelos/Directores/Se lleva acabo Platicas Informatlvas
para evitar tiesgos de problemas psicosociales. B

¢ Ciudadania en General/ Para 1nf0rmales sobre los programas de
Prevencmn al Delito.

" ELABORO. , REVISO
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PERFIL DEL PﬁESTO

PUESTO: . | - NIVEL:
Auxiliar Administrativo (2).

ESCOLARIDAD:
Preparatoria o Carrera Técnica Administrativa.

\

EXPERIENCIA:

¢ 1 Afios en Administracién Publica. t

CONOCIMIENTOS:

Computacion.

Manejo de crisis.
Prevencion sobre el delito.
Administracién Publica.

" HABILIDADES:

¢ Trabajo en Equipo.
e Relaciones Publicas.
e C(Calidad Moral.
e Iniciativa.
e Liderazgo.
¢ Seguridad.
'ELABORO ' REVISO
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XI.- DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: | - NIVEL:
Area Administrativa Policia Segundo (Auxiliar Administrativo). (A) B

JEFE/A INMEDIATO: | - | ‘
¢ ' Director General de Seguridad Publica y Transito 'Municipal.'

PERSONAL A SU CARGO:
¢ Auxiliares Administrativos. (6)

FUNCIONES PRINCIPALES:

1. Gestionar los recursos financieros, materiales y humanos necesarios para el logro de los objetivos
de la Direccién General de Seguridad Ptiblica Municipal. )

2. Elaborar y Actualizar los proyectos de los Manuales de Organizacién y procedimientos para que
se controlen las funciones y actividades que se realizan en las diferentes dependencias adscritas a
esta Direccidn, no sin antes someterlos a consideracién del Director. ‘ :

3. Mantener el control de los Materiales y suministros destinado para el buen funcionamiento de la

- Institucién. ' : :

- 4. Revisar con anterioridad los documentos realizados en esta direccion, antes de ser firmados por el

titular. | , ' :

Supervisar la labor de los demds auxiliares administrativos.- . 3

Acudir alas dependencias que le instruya el Director, para remitir documentacion oficial.

Realizar funciones de Enlace estatal con la Direccién de Registros (Tramites de la L.0.C.)

Elaboracién de documentos varios que sean requeridos por otras dependencias. (Contestaciones a

areas del H. Ayuntamiento, Dependencias del Estado, Ministerios Publicos, Juzgados Federales,

Juzgados Mixtos etc. - . - L ‘
9. Tramite de documentos a las areas del H. Ayuntamiento, Dependencias del Estado, Ministerios

, Publicos, Juzgados Federales, Juzgados Mixtos etc. , U

10. Entregar la- documentacion. en general que se derive de las funciones -administrativas a las
diferentes corporaciones e instituciones gubernamentales.

11. Las demas que le determine el Director General de Seguridad Publica y Transito Municipal.

P W
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