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Presidenta Municipal Constitucional de Amecameca, Estado de México.

A sus habitantes hace saber:

Que el Ayuntamiento de Amecameca, Estado de México, en ejercicio de las
facultades conferidas en los articulos 115, fracciones Il y Ill de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 122 y 128, fraccion Il de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 2, 3, 27 , parrafo segundo, 30,
30 Bis, 31, Fraccion XIX, de la Ley Organica Municipal del Estado de México; y de
conformidad al acuerdo asentado en el punto XI del orden del dia, del acta
correspondiente a la Vigésima Sexta Sesion de Cabildo con caracter de Ordinaria,
celebrada en el Salon de Cabildos del Palacio Municipal, en fecha jueves diecisiete
de julio de dos mil veinticinco, firmando de conformidad al margen y al calce cada
uno de los integrantes del Ayuntamiento Constitucional de Amecameca, Estado de
México Administracion 2025-2027, que en la sesién intervinieron, asi como el
Secretario del Ayuntamiento, quien en términos de lo dispuesto por el articulo 91,
fraccion V, de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México, vélida el documento.
Rubricas. - Dra. lvette Topete Garcia, Presidenta Municipal Constitucional; Roberto
Estrada Ibafiez, Sindico Municipal; C. Andrea Meneses Castro; Primera Regidora,
C. Benjamin Martinez Venegas; Segundo Regidor, C. Adela Romo Medina; Tercera
Regidora, C. Erick Soriano Carrichi; Cuarto Regidor, C. Fabiola Constantino
Carmona; Quinta Regidora, C. José Angel Lisjuan Osorio; Sexto Regidor, C.
Adriana Sanchez Santos; Séptima Regidora; Mtro. Luis Alberto Galicia Guzman;
Secretario del Ayuntamiento, emite el:
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

El Secretario del Ayuntamiento de Amecameca, Estado de México,
Mtro. Luis Alberto Galicia Guzman, en uso de las facultades que le
confiere el articulo 91, fracciones VIIl y Xlll de la Ley Organica
Municipal del Estado de México, certifico y ordend la publicacion de
esta Gaceta Municipal.
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Ayuntamiento del Municipio de Amecameca 2025-2027

Unidad de Asuntos Internos
Av. Cuauhtémoc s/n, Amecameca, Estado de México, C.P. 56900
Julio de 2025

Impreso y hecho en Amecameca, Estado de México

La reproduccién total o parcial de este documento se autoriza siempre y cuando
se dé el crédito correspondiente de la Fuente.
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Procedimientos

PROCEDIMIENTO 1: TRAMITE, INVESTIGACION Y DETERMINACION
DE QUEJAS Y DENUNCIAS

Objetivo

Establecer el procedimiento general que la Unidad de Asuntos Internos debera
observar en la recepcion, analisis, seguimiento e investigacion de las quejas o
denuncias por actos u omisiones del personal de la Direccion de Seguridad Publica
y Transito Municipal de Amecameca.

Referencias

El fundamento legal de la organizacion y funcionamiento de la Unidad de Asuntos
Internos, emana principalmente de la Ley de Seguridad del Estado de México, el 20
de septiembre de 2018 se publicé en el Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno” el
decreto numero 328 por el que se reforman, adicionan y derogan diversas
disposiciones de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México
y de la Ley antes citada. En estos ordenamientos se crea el Organismo

Publico Descentralizado denominado Unidad de Asuntos Internos, sectorizado a la
secretaria de Seguridad del Estado de México. Y al mismo tiempo se ordena que
los municipios deberan establecer instancias colegiadas encargadas de supervisar
y vigilar a los integrantes de sus instituciones policiales.

El presente procedimiento para el trdmite, investigacion y determinacion de quejas
y denuncias se encuentra regulado por el Titulo noveno, Capitulo primero, articulos
204 al 221 de la Ley de Seguridad del Estado de México, y del Titulo quinto, Capitulo
cuarto, articulos 72 y 73 del Reglamento Interno de la Administracion Publica
Municipal, para el periodo 2022 — 2024.

Ademas de los instrumentos legales antes mencionados el presente procedimiento
se fundamenta en las siguientes leyes y reglamentos:

LEYES FEDERALES

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Constitucion publicada
en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 2 de enero de 2009.

Amecamesa, Estado de México. G 56000 ) Goblerno de Amecameca 2025-2027
Tael, 53 7978 0943
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LEYES ESTATALES

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Publicada en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 10,14 y 17 de noviembre de 1917.

e Ley de Seguridad del Estado de México. Publicada en la Gaceta del
Gobierno, el miércoles 19 de octubre de 2011.

e Ley de responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 30 de mayo de 2017.

e Codigo Administrativo del Estado de México. Publicada en el Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 13 de diciembre de 2001.

e Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Publicada
en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07 de febrero de 1997.

LEYES MUNICIPALES

e Ley Organica Municipal. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”
el 2 de marzo de 1993.

e Bando Municipal de Amecameca 2025. Con vigor a partir del 5 de febrero de
2025.

¢ Reglamento Interno de la Administracion Puablica Municipal, para el periodo 2025
—2027. Actualizado y publicado en gaceta municipal de Amecameca en 2025.

Definiciones

Denuncia: Es la manifestacion de la persona mediante la cual hace del
conocimiento a la autoridad, actos u omisiones de los servidores publicos que
repercuten en la adecuada marcha de la Administracion Publica, pero en este
supuesto no les significan afectacion directa a sus intereses como gobernados. Es
el medio a través del cual, el servidor publico cumple la obligacién de hacer del
conocimiento del Organo de Control competente, actos u omisiones realizados por
otro servidor publico, contrarios a los principios que rigen la Administracion Publica.

Inspeccién: A la técnica de investigacion utilizada por la Unidad para comprobar el
cumplimiento de los deberes y obligaciones de los Integrantes de la Direccion.

Personal de la Direccién: A toda persona, que desempefie un empleo, cargo o
comision, adscrita a la Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal.

Queja.: Es la manifestacion de la persona mediante la cual hace del conocimiento
a la autoridad, actos u omisiones de los servidores publicos contrarios a los
principios que rigen la Administracion Publica y que les significan una afectacién
directa a sus intereses como gobernado.
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Servidor Publico: A toda persona adscrita a la Unidad de Asuntos Internos, que
desemperie un cargo, empleo o comision dentro de la misma.

Supervision: Al procedimiento de investigacion para vigilar las actividades
realizadas por los Integrantes de la Direccion.

Insumos

Para realizar una queja o denuncia el ciudadano debera presentar un escrito u
comparecer ante la Unidad proporcionando preferentemente al menos los
siguientes datos:

e Lugar, fecha y hora en la que se registraron los actos u omisiones de los
servidores publicos

¢ Nombre del responsable, descripcion fisica, del uniforme y cargo o adscripcion
de ser posible

e Fotos o videos

e Numero de identificacion de Unidad (Vehiculo)

e Informar si se trata de un servidor publico municipal

Resultados

Determinacion de una posible falta administrativa cometida por personal adscrito a
la Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal de Amecameca, y de existir
se turna la carpeta a la Comision de Honor y Justicia para la respectiva sancion.
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Politicas

a) Corresponde a la Unidad de Asuntos Internos, conocer e investigar los actos u
omisiones del personal de la Direccion de Seguridad Puablica y Transito Municipal
de Amecameca, siendo este personal operativo, administrativo, mandos u otros
que dependan de la Direccion.

b) La Unidad de Asuntos Internos, iniciard el procedimiento de investigacion
correspondiente por queja o denuncia, cuando se cuente con datos o evidencias
gue presuman la existencia de una irregularidad y la probable responsabilidad.

c) El procedimiento de investigacion por quejas, se iniciara a peticion de parte o,
de quien esté legitimado para ello, siempre que se aporten datos o evidencias
suficientes que hagan presumible la afectacion directa o indirecta a los intereses
o derechos del quejoso, la cual debera ser ratificada invariablemente por el
guejoso cuando los hechos sean imprecisos o0 se requiera mayor informacion
gue soporte la presunta irregularidad y la probable responsabilidad.

d) La Unidad de Asuntos Internos captara reportes ciudadanos via correo
electronico, internet o redes sociales, asi como aquellos que se remitan a través
del sistema 066 o por cualquier otro medio que se encuentren relacionados con
actos u omisiones del personal de la direccion.

e) El procedimiento de investigacion de denuncia, se iniciara a peticion de parte o
de oficio, cuando se cuente con datos suficientes para hacer presumible alguna
irregularidad y la probable responsabilidad del personal de la direccion, no
siendo necesaria la ratificacion del denunciante, a menos que se requiera de
mayor informacién sobre los hechos, para el inicio de la investigacion.

f) La Unidad de Asuntos Internos, recibira quejas y denuncias por comparecencia
en contra del personal de la direccion, mismas que seran atendidas por la
Unidad.

g) La Unidad de Asuntos Internos, una vez emitido el acuerdo de inicio, de
considerar conducente, citara al quejoso para que ratifique, aclare, amplie y
aporte elementos de prueba sobre los hechos motivo de su queja o denunciay,
procedera a realizar las diligencias que considere necesarias para el
esclarecimiento de los hechos.

h) La Unidad de Asuntos Internos, solicitara a las autoridades y areas
correspondientes la informacion que estime necesaria a efecto de lograr el
esclarecimiento de los hechos.

i) De ser el caso, la Unidad de Asuntos Internos emitira los citatorios para que
comparezcan los elementos involucrados en los hechos, motivo de la queja o
denuncia presentada.

Plaza da la Constitucian 5/N,
Amecamesca, Estado de México. CP. S600C2 0 Gobierno de Amecameca 2025-2027
Tal, 53 778 83
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J) En la comparecencia se le har4 saber a los elementos de la direccion
involucrados en los hechos, la presunta irregularidad que motivé la queja o
denuncia, indicandoseles que se trata de una diligencia de investigacion.

k) En la etapa de comparecencia, se permitira al elemento involucrado, que
manifieste libremente todos los aspectos relacionados a los hechos que se
investigan.

[) Una vez concluidas las investigaciones, si de las constancias que integran el
expediente de investigacion, existen evidencias que acrediten la irregularidad y
la probable responsabilidad del personal de la direccion, se procedera a remitir
el expediente a la Comision Municipal de Honor y Justicia

m) En caso de que durante la tramitacién de las quejas o denuncias se determine
la improcedencia de las mismas, porque los hechos no constituyan probable
responsabilidad del personal de la direccion, o de las investigaciones se
desprenda la inexistencia de la irregularidad que se presume, se emitira el
acuerdo de archivo correspondiente.

9 Flaza de la Constitucion 5N,
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Desarrollo

Responsable

Ciudadano o
personal de la
Direccién

Unidad de Asuntos
Internos

Unidad de Asuntos
Internos

Unidad de Asuntos
Internos

Unidad de Asuntos
Internos

Unidad de Asuntos
Internos
Unidad de Asuntos

Internos

Unidad de Asuntos
Internos

Unidad de Asuntos
Internos

Unidad de Asuntos
Internos
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Area responsable: Unidad de Asuntos Internos.

Nombre de la Actividad

Conocimiento de posible
falta administrativa

Recepcion de queja o
denuncia

Busqueda y/o localizacién
del ciudadano o personal
adscrito a la Direccion

Andlisis y valoracion de la
gueja o denuncia

Radicacién de denuncia para
convertirse en carpeta

Solicitud de informacion para
corroborar la supuesta falta
administrativa

Recepcion de la informacion
solicitada

Determinacion de la
existencia o inexistencia de
la falta administrativa
cometida por el personal
adscrito

Turnar carpeta a Comision
de Honor y Justicia

Notificar a la persona que
interpuso la queja.

Flaza de la Constitucion 5N,

Amecamesca, Estado de México. CP. S600C2
Tal, 529 TIrE 05H3

Desarrollo de la actividad

Ciudadano o personal adscrito a la Direccion da
conocimiento a la Unidad de Asuntos Internos sobre
una presunta falta administrativa

Recibe queja o denuncia, se inicia expediente, revisa
gue cuente con datos o evidencias que presuman la
existencia de una irregularidad y la probable
responsabilidad.

Si se cuenta con datos o evidencias continua en la
actividad nim. 5, en caso contrario:

Envia citatorio al ciudadano/a para que ratifique,
proporcione evidencias, en caso de no localizarlo se
levanta una constancia.

Si se obtiene evidencia, continua en la actividad
ndm. 5, en caso contrario:

Valora si se investiga de oficio.

Si no se investiga de oficio termina el procedimiento,
en caso contrario:

Realiza acuerdo de radicacion del expediente y se le
asigna nimero.

Realiza las investigaciones pertinentes, cita a las
partes, pide informes o realiza oficios a las Unidades
Administrativas de las Dependencias o Instituciones
privadas.

Recibe oficio de respuestas o evidencia por oficio y
comparecencias, se genera el acuerdo donde indica
gue se anexe al expediente la informacion recibida
Realiza el estudio de los autos que obran en el
expediente a efecto de determinar la existencia o
inexistencia de la falta administrativa que se
presume y realiza la determinacion del expediente.
[ Si existe la falta administrativa continua en la
actividad nim. 9, en caso contrario termina el
procedimiento.

Turna el expediente debidamente integrado a la
Comision Municipal de Honor y Justicia.

Notifican por oficio, correo o llamada telefonica al

guejoso y se levanta la constancia. Termina el
procedimiento en la Unidad de Asuntos Internos

) Goblerno de Amecameca 2025-2027
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Diagramacion

Ciudadano o Unidad de Asuntos
personal adscrito a Internos
la Direccion de
Seguridad Publicay
Transito Municipal
de Amecameca

Direccion de Seguridad | Comision Municipal

Publica y Transito de Honor y Justicia
Municipal

Dependencias
generales de la
administracion publica
municipal

1. Conocimiento de posible
falta administrativa

2. Recepcion de queja o 3. Busqueda y/o localizacion del
denuncia ciudadano o personal adscrito a
la Direccion

4. Andlisis y
valoracion de la
queja o
denuncia

5. Radicacion de denuncia
para convertirse en
carpeta

Termina el
procedimiento

6. Solicitud de informacion para
corroborar la supuesta falta
administrativa

8. Determinacion
de la existencia o 7. Recepcion de la informacion
inexistencia de la solicitada
falta
administrativa

9. Turnar carpeta a Comision de
Honor y Justicia

10. Notificar a la persona que
interpuso la queja.

Termina el
procedimiento

9 Flaza de la Constitucion 5N,

Amecarmeca, Estado de México. CJP. SE002 €9 Goblerno de Amecameca 2025-2027
Tal, 53 778 83




Ayuntamiento de
Amecameca
Estado de México
2025 - 2027

Formatos e Instructivos

TAWED OE I'MIVACIDAD®

Sogaricia Putiicn  Tolrts Markizsd, A Castimoe n rimees, ATwcarecs
o 3 RN B . L, M RN G 8 RS o et YWD AT ST, SR,
3 reeaa: e

Om'm—mm—m_

OMM

(R

[™]

| Folio: l

I. Tipo de Asunfo (Marque con una (X)
Formatode: Queja { )  Felicitacién ( )
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. Datoe del cludsdano (a)

Noméire

Edad

Cale: Namero:

Entre que calke y catle:

Colaréa o i CP

Entidad f

Teléfanos de

Corres

lll. Hechos que desea denunciar
Lugar donde ccurisron los hechos?

¢ Fecha cuando ocurrieron los hechos?,

LHora en @ que los hechos?

NARRACION DE LOS HECHOS
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Datos del © los servidoras publicos
4 Sabe que uniiad fue?

LSabeeiolos de los

& servidores

P 7

LReconocs a los servidores p

oy T

£Tiene pruebas de los hechos denunclados? (Marque con ung X)

LQué tipo de prusba o 87

O su queja:

“RESPETUOSAMENTE"

NOMERE Y FIRMA DEL DENUNCIANTE

it

Para el procedimiento de supervision de la funcién policial, dispositivos y/u

operativos

la Unidad de Asuntos

Internos NO UTILIZA FORMATOS

ESPECIFICOS. Salvo que usuario acuda directamente a la oficina y este
solicite un formato de denuncia o queja o latoma de su declaracién.

Flaza d& la Constitucidn 5N,
Amecamesca, Estado de México. CP. S600C2
Tal, 529 TIrE 05H3

Q

) Goblerno de Amecameca 2025-2027




Q

Ayuntamiento de

Amecameca

Estado de México

2025 - 2027

Simbologia

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decisidn. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacién del tipo
“sf” — “NO”

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Inspeccion/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervisiéon (como
una firma o “visto
bueno”)

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la
grabacién de datos.

—

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
sentido de flujo del
proceso.

Flaza de la Constitucion 5N,
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PROCEDIMIENTO 2: SUPERVISION DE LA FUNCION POLICIAL,
DISPOSITIVOS Y OPERATIVOS

Objetivo

Verificar que la funcion policial se realice de acuerdo con la legislacion vigente,
intervenir en los dispositivos y operativos implementados por la Direccion de
Seguridad Publica y Transito Municipal de Amecameca, a efecto de verificar la
actuacion policial emitiendo las recomendaciones conducentes o0 en su caso iniciar
los procedimientos a los que haya lugar.

Referencias

El fundamento legal de la organizacién y funcionamiento de la Unidad de Asuntos
Internos, emana principalmente de la Ley de Seguridad del Estado de México, el 20
de septiembre de 2018 se publicé en el Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno” el
decreto numero 328 por el que se reforman, adicionan y derogan diversas
disposiciones de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México
y de la Ley antes citada. En estos ordenamientos se crea el Organismo Publico
Descentralizado denominado Unidad de Asuntos Internos, sectorizado a la
secretaria de Seguridad del Estado de México. Y al mismo tiempo se ordena que
los municipios deberan establecer instancias colegiadas encargadas de supervisar
y vigilar a los integrantes de sus instituciones policiales.

El presente procedimiento para supervisar de la funcion policial se encuentra
regulado por el Titulo noveno, Capitulo primero, articulos 204 al 221 de la Ley de
Seguridad del Estado de México, y del Titulo quinto, Capitulo cuarto, articulos 72 y
73 del Reglamento Interno de la Administracion Pablica Municipal, para el periodo
2025 — 2027.

Ademas de los instrumentos legales antes mencionados el presente procedimiento
se fundamenta en las siguientes leyes y reglamentos:

LEYES FEDERALES

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Constitucion publicada
en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 2 de enero de 2009.

LEYES ESTATALES

Amecamesa, Estado de México. G 56000 ) Goblerno de Amecameca 2025-2027
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e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Publicada en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 10,14 y 17 de noviembre de 1917.

e Ley de Seguridad del Estado de México. Publicada en la Gaceta del
Gobierno, el miércoles 19 de octubre de 2011.

e Ley de responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Publicada en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 30 de mayo de 2017.

e Cadigo Administrativo del Estado de México. Publicada en el Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 13 de diciembre de 2001.

e Cdbdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Publicada
en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07 de febrero de 1997.

LEYES MUNICIPALES

e Ley Organica Municipal. Publicada en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”
el 2 de marzo de 1993.

e Bando Municipal de Amecameca 2025. Con vigor a partir del 5 de febrero de
2025.

¢ Reglamento Interno de la Administracion Pablica Municipal, para el periodo 2025
—2027. Actualizado y publicado en gaceta municipal de Amecameca en 2025.

Definiciones

Denuncia: Es la manifestacion de la persona mediante la cual hace del
conocimiento a la autoridad, actos u omisiones de los servidores publicos que
repercuten en la adecuada marcha de la Administracion Publica, pero en este
supuesto no les significan afectacion directa a sus intereses como gobernados. Es
el medio a través del cual, el servidor publico cumple la obligacion de hacer del
conocimiento del Organo de Control competente, actos u omisiones realizados por
otro servidor publico, contrarios a los principios que rigen la Administracién Publica.

Inspeccién: A la técnica de investigacion utilizada por la Unidad para comprobar el
cumplimiento de los deberes y obligaciones de los Integrantes de la Direccidn.

Operativo: estrategias organizativas para prevenir y combatir las distintas formas
de delincuencia, implica la organizacion de recursos técnicos y humanos en un
complejo despliegue.

Personal de la Direccion: A toda persona, que desempefie un empleo, cargo o
comision, adscrita a la Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal.

Queja: Es la manifestacion de la persona mediante la cual hace del conocimiento a
la autoridad, actos u omisiones de los servidores publicos contrarios a los principios
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Servidor Publico: A toda persona adscrita a la Unidad de Asuntos Internos, que
desemperie un cargo, empleo o comision dentro de la misma.

Supervision: Al procedimiento de investigacion para vigilar las actividades
realizadas por los Integrantes de la Direccion.

Unidad: A la Unidad de Asuntos Internos.

Insumos

Para realizar el procedimiento de supervision de la funcion policial, dispositivos y
operativos la Unidad de Asuntos Internos se apoyara de la Direccion de Seguridad
Pudblica y Transito Municipal, para contar con el traslado y la informacion necesaria
propia del procedimiento a realizar.

Resultados

Supervision de la correcta actuacion policial de acuerdo a los protocolos de
intervencién policial.
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Politicas

a) La Unidad de Asuntos Internos supervisard las actividades propias de la funcion
policial, verificando se realice de acuerdo con los protocolos correspondientes.

b) Supervisa los dispositivos y/u operativos implementados por la Direccion de
Seguridad Publica y Transito Municipal de Amecameca de acuerdo a los
procedimientos y planeaciones establecidas.

c) Supervisa la funcién policial, dispositivos y/u operativos en coordinacién con la
Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal de Amecameca.

d) Toma nota de cada uno de los sucesos que se presenten durante el desarrollo
de la supervision, a fin de que, al término, genere el reporte de incidencias
correspondiente si las hubiera.

e) Supervisa que, en todo acto de la funcion policial, asi como en los dispositivos y
operativos, se respeten los derechos de la ciudadania, y de los participantes.

f) Durante la supervision, escuchara inconformidades de cualquier persona que
considere se han vulnerado sus derechos y orientara al peticionario respecto al
procedimiento de investigacion administrativa de quejas y denuncias y los
canalizard a sus oficinas para que en formal diligencia queden asentados los
hechos, dando inicio al procedimiento correspondiente.

g) Emite recomendaciones genéricas o especificas dirigidas al personal operativo
para subsanar las deficiencias detectadas y perfeccionar su actuacion.
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Desarrollo

Responsable

Unidad de Asuntos
Internos

Unidad de Asuntos
Internos

Unidad de Asuntos
Internos

Unidad de Asuntos
Internos

Unidad de Asuntos
Internos

Unidad de Asuntos
Internos
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Area responsable: Unidad de Asuntos Internos.

Nombre de la Actividad

Planeacion y supervision
de los recorridos.

Asistencia a los
recorridos.

Comprobacion de la
correcta actuacion policial

Orientacién al ciudadano
o ciudadana

Acompafamiento y
formalidad de la queja o
denuncia del ciudadano o
ciudadana

Reporte y emision de las
observaciones
detectadas.
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Desarrollo de la actividad

Recibe Informacién sobre servicios asignados,
dispositivos y operativos, realiza la planeacion
del lugar y hora para efectuar la supervision.
En su caso proyecta recorridos de supervision
de la funcion policial.

Asiste a la supervision de la funcion policial,
dispositivos y/u operativos implementados.

Verifica que, en todo acto de la funcién
policial, asi como en los dispositivos y
operativos, se respeten los derechos de la
ciudadania, asi como de los participantes.

* Si no existe irregularidades, continla en
actividad nim. 6. En caso contrario:

Asesora al ciudadano/a, supervisa si existen
incidencias y realiza reporte de las asesorias
ciudadanas o incidencias que se hayan
generado durante el operativo.

* Si se resuelve la incidencia contintia en la
actividad num. 6. En caso contrario:
Escucha inconformidades de cualquier persona
gue considere se han vulnerado sus derechos
y orientara al peticionario respecto al
procedimiento de investigacion administrativa
de quejas y denuncias y los canalizara a sus
oficinas, a fin que en formal diligencia queden
asentados los hechos, dando inicio al
procedimiento correspondiente.
Realiza el reporte donde informa cualquier
incidencia dentro de la supervision. En su
caso, emite recomendaciones genéricas o
especificas dirigidas al personal de la direccion
para subsanar las deficiencias detectadas y
perfeccionar su actuacion, o en su caso iniciara
los procedimientos de investigacion a los que
haya lugar.
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Diagramacion

Unidad de Asuntos Internos

1. Planeacion y supervision de
los recorridos.

23
Eomerobacin 4, Orientacion al ciudadano
dela correcta g
<5 o ciudadana
actuacion
policial

2. Asistencia a los recorridos.

5. Acompafiamiento y formalidad
de la queja o denuncia del
6. Reportey emision de las sitkiadana.o citxlacana
observaciones detectadas.

Termina el
procedimiento
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Para el procedimiento de supervision de la funcion policial, dispositivos y/u
operativos la Unidad de Asuntos Internos NO UTILIZA FORMATOS ESPECIFICOS.
Esto en razon de que la conducta de una posible falta administrativa nunca es
la mismay nunca se investiga de la misma manera.
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Simbologia

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decisidn. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacién del tipo
“sf” — “NO”

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Inspeccion/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervisiéon (como
una firma o “visto
bueno”)

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la
grabacién de datos.

—

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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Registro de ediciones

Primera edicion Elaboracion del Manual de

. Procedimientos
Julio de 2025
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Con fundamento en el articulo 31, fraccion XXXVIII de la Ley Organica
Municipal del Estado de Meéxico, la Dra. Ivette Topete Garcia,

Presidenta Municipal Constitucional de Amecameca, Estado de
México, emite el siguiente:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
20. UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS

Por lo tanto, mando se publique, circule, observe y se le dé el debido
cumplimiento.

Amecameca, Estado de México, a los 17 dias del mes de julio del afio
2025.

(Ruabrica)
Dra. Ivette Topete Garcia
Presidenta Municipal Constitucional de
Amecameca,Estado de México.

(Ruabrica)
Mtro. Luis Alberto Galicia Guzman
Secretario del Ayuntamiento de
Amecameca,Estado de México.
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