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PROCEDIMIENTOS
. Procedimiento para el tramite, investigacion vy
determinacion de quejas y denuncias
1. 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.

2. Alcance

Este manual de procedimientos aplica a los servidores publicos que son parte de
la Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal de Amecameca, siendo
este personal operativo, administrativo, mandos u otros que dependan de la

Direccidn.

Las quejas o denuncias pueden ser recibidas por particulares o servidores

publicos, asi mismo la investigacion puede iniciar de oficio.
3. 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 nimero 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 [a
Segletaria de Seguridad del Estado de México. Y al mismo tiempo se ordena que
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los municipios deberan establecer instancias colegiadas encargadas de supervisar
y vigilar a los integrantes de sus instituciones policiales.

El presente procedimiento para el tramite, 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 74 y 75 del Reglamento Interno de Ia

Administracién Publica Municipal, para el periodo 2022 — 20024.

Ademas de los instrumentos legales antes mencionados el presente procedimiento

se fundamenta en las siguientes leyes y reglamentos:

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

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

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México
Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 10,14 y 17 de

noviembre de 1917.

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

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

P Lewde responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios




publicada en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 30 de mayo de 2017

Codigo Administrativo del Estado de México
publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 13 de diciembre de

2001

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

Bando Municipal de Amecameca 2022
Expedido el 28 de enero de 2022 y con vigor a partir del 5 de febrero de 2022

Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal
Publicado en gaceta municipal 15 de Amecameca el 09 de mayo de 2022

4. Responsabilidades

El Titular de la Unidad de Asuntos Internos es el responsable de llevar a cabo el
procedimiento para el tramite, investigacion y determinacion de quejas Y

denuncias.

En las investigaciones realizadas la Unidad de Asuntos Internos esta facultada

para requerir informacion a las diferentes areas del Ayuntamiento.

Al concluir la investigacion el titular de la unidad es responsable de remitir el
expediente a la Comision Municipal de Honor y Justicia o en su aso declarar a

Inexistencia de responsabilidad administrativa.

5. Definiciones




e Tt e
Denuncia.- Es la manifestacion de la persona mediante la cual hace del

Vi

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 le significan afectacién 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.

Inspeccion: 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 Direccién de Seguridad Publica y Transito Municipal.

Queja.- Es la manifestacién 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 le significan una afectacion

directa a sus intereses como gobernado.

Servidor Publico: A toda persona adscrita a la Unidad de Asuntos Internos, que

desempefie un cargo, empleo o comision dentro de la misma.

Supervisién: Al procedimiento de investigacion para vigilar las actividades

realizadas por los Integrantes de la Direccion.

6. Insumos
crito u

i : . un es
Para realizar una queja o denuncia el ciudadano debera presentar
menos los

COMparecer ante la Unidad proporcionando preferentemente 2l
5
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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
« Fotos o videos

« Numero de identificacion de Unidad (Vehiculo)

o Informar si se trata de un servidor publico municipal

7. Resultados

Derivado de la investigacion de queja o denuncia y declaracion de la existencia de
responsabilidad se deriva una sancién al servidor publico que puede ser

amonestacion, suspension o remocion.

8. Politicas

a) COI'Tesponde a la Unidad de Asuntos Internos, conocer e investigar los actos u
omls‘iones del personal de la Direccidon de Seguridad Publica y Transito
Municipal de Amecameca, siendo este personal operativo, administrativo,

- :‘:nS::j :dOtros que dependan de la Direccion.

de Asuntos Internos, iniciara el procedimiento de investigacion
:::;Zii?::ieme pPor queja o denuncia, cuando se cuente con datos O
Que presuman la existencia de una irregularidad y la probable
'eSponsabilidad.
o s
) El Procedimiento de investigacion por quejas, se iniciara a peticion de parte o,

Quien .
esté legitimado para ello, siempre que se aporten datos 0 evidencias




d)

9)

h)

suficientes

que hagan presumible la afectacion directa o indirecta a los

intereses O derechos del quejoso, la cual debera ser ratificada invariablemente
i

quejoso cuando los hech
soporte la presunta irregularidad 'y la probable

0S sean imprecisos o se requiera
. ol p q mayor

informacion que
responsabilidad.

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.

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 informacion sobre los hechos, para el inicio de la investigacion.

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

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 denuncia
Y, procedera a realizar las diligencias que considere necesarias para €l
esclarecimiento de los hechos.

La Unidad de Asuntos Internos, solicitara a las autoridades Y areas
correspondientes la informacién que estime necesaria a efecto de lograr el
esclarecimiento de los hechos.

De ser el caso, la Unidad de Asuntos Internos emitira los citatorios para qué

compare i . |
d zean los elementos involucrados en los hechos, motivo de la queja ©
€nuncig Presentada.




j)

k)

)

En la comparecencia se le hara saber a los elementos de la direccion
involucrados en los hechos, la presunta irregularidad que motivo la queja o
denuncia, indicandoseles que se trata de una diligencia de investigacion,

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 Comisién 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 direccién, o de las investigaciones se
desprenda la inexistencia de la irregularidad que se presume, Se emitira el

acuerdo de archivo correspondiente.




9. Desarrollo

No | Responsable | Actividad

1 |Unidad de | Recibe queja o denuncia, se inicia expediente, revisa que
Asuntos cuente con datos o evidencias que presuman la existencia
Internos de una irregularidad y la probable responsabilidad

e Si se cuenta con datos o evidencias continua en la
actividad num. 4, en caso contrario:

2 |Unidad de [ Envia citatorio al ciudadano/a para que ratifique, proporcione

Asuntos evidencias, en caso de no localizarlo se levanta una
Internos constancia.
« Si se obtiene evidencia, continua en la actividad nim. 4, en
e caso contrario:
3 |Unidad de | Valora si se investiga de oficio.
Asuntos o Si no se investiga de oficio termina el procedimiento, en
|| Internos caso contrario: -
4 |Unidad de | Realiza acuerdo de radicacion del expediente y se le asigna
Asuntos niimero
| Internos :
5 | Unidad de | Realiza las investigaciones pertinentes, citaa IaS_pa”?s' s
Asuntos informes o realiza oficios a las Unidades Administrativas de
E Etgrnos las Dependencias o Instituciones privadas. _ e
nidad  de | Recibe oficio de respuestas 0O evidencia por 0 e
f\suntos comparecencias, se genera el acuerdo donde indica qué S
nternos anexe al expedi
S ente la informacién recibida :
7 | Unidad de | Realiza el estudio de los autos que obran €n el expediente @

ano inexistencia de la

Asunto = A
S efec i existenci g
to de determinar la \a determinacion del

In : : -
ternos iregularidad que se presume y realiza
expediente. y en
Sn et ; ; vidad nam. 8,
* Si existe irregularidad continua en la actividad

I—




=] Saso contrario termina el procedimiento |
8 Unidad de Turna el expedlente debidamente integrad
Asuntos Municipal de Honor y Justicia grado a la Comisicn
[ intemos
9 |Unidad de Notifican por por oficio, correo o llamada t
elefonic

Asuntos se levanta constancia. Termina el proced|m|enti . C]Uejoso y

| lntemos |
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10. Medicion

para evaluacion Y control de la Unidad de Asuntos Intemnos se realizan las

siguientes mediciones.

. Numero de quejas o denuncias recibidas

Numero de quejas 0 denuncias procedentes
uncias remitidas a la Comisiéon Municipal de Honor

» Numero de quejas o den

y Justicia

11.Formatos e instructivos

Para el procedimiento de quejas y denuncias la Unidad de Asuntos Internos no

utiliza formatos especificos.

SIMBOLOGIA

Significado

Simbolo =
Inicio y termino del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

.

Decision

Linea de flujo

l//
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Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera

« Presidencia
+ Secretaria del Ayuntamiento

* Dueccion de Seguridad Pablica y Transito Municipal
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