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PRESENTACION

Con el propdsito de consolidar una administracion municipal dinamica, eficiente y capaz
de responder oportunamente a las necesidades actuales de la ciudadania, se expide el
presente Manual de Procedimientos, cuyo objetivo es coadyuvar en el desarrollo de
programas orientados a modernizar y simplificar el aparato administrativo, permitiendo
un funcionamiento mas eficaz de las unidades administrativas del Gobierno Municipal y
garantizando el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes.

Este Manual se constituye como un instrumento de trabajo que facilita el desempeno de
funciones, fomenta la desconcentracion de actividades y contribuye al logro de los
objetivos institucionales. Asimismo, representa una herramienta esencial que permite
conocer la estructura y operacion de cada area, asi como las responsabilidades que les
competen, formalizando el quehacer del personal municipal y evitando Ia
discrecionalidad en su actuar.

De igual manera, correspondera a esta Unidad la supervisién y fortalecimiento de los
mecanismos de investigacién y seguimiento de quejas o denuncias presentadas,
implementando acciones preventivas y correctivas que permitan consolidar la imagen
institucional y fortalecer la confianza de la sociedad en la policia municipal.
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OBJETIVO GENERAL

Coordinar las estrategias y programas de vigilancia, supervision e investigacién de la
operacion policial y administrativa realizada por las y los integrantes de la Comisaria de
Seguridad Publica y Transito Municipal de Tianguistenco, a fin de verificar el
cumplimiento de las disposiciones normativas aplicables. Lo anterior, mediante el
analisis, actualizacion e instrumentacion de métodos, procedimientos y mecanismos
técnicos, tacticos y operativos para la inspeccién e investigacion.

Asimismo, corresponde solicitar a la Comision de Honor y Justicia el inicio y
substanciacion de los procedimientos administrativos disciplinarios y, en su caso, los
medios de impugnacion que resulten procedentes; todo ello con la finalidad de inhibir,
preveniry corregir anomalias en el desempefio de las funciones del personal en materia
de seguridad publica y politica criminal, contribuyendo al fortalecimiento de la imagen
institucional y al estricto apego a la cultura de la legalidad.
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ALCANCES DEL MANUAL:

El presente Manual de Procedimientos de la Unidad de Asuntos Internos del Municipio
de Tianguistenco establece de manera clara y sistematica los lineamientos,
atribuciones, objetivos y responsabilidades que orientan la actuacion de esta Unidad, a
fin de garantizar un desempeno administrativo y operativo eficiente, transparente y
apegado a la normatividad vigente.

SUS ALCANCES COMPRENDEN:
Ambito de aplicacion interno:

I. Dirigido a todo el personal adscrito a la Comisaria de Seguridad Publica y Transito
Municipal, incluyendo mandos, operativos y administrativos.

II. Obliga a la Unidad de Asuntos Internos en la ejecucion de sus funciones de
vigilancia, supervision, inspeccion e investigacion.

Ambito de aplicacién externo:

I.  Regulalos mecanismos de atencion y tramite de las quejas y denuncias presentadas
por la ciudadania en contra de integrantes de la corporacién.

Il. Establece la coordinacién con instancias como el Organo Interno de Control, la
Comisiéon Municipal de Honor y Justicia y, en su caso, autoridades estatales
competentes.

Temporalidad:

|. Estara vigente durante el periodo administrativo municipal correspondiente,
pudiendo actualizarse conforme a las reformas legales o reglamentarias aplicables.

Objetivos funcionales:

Il. Fortalecer la cultura de la legalidad, transparencia y rendicion de cuentas dentro de
la corporacién policial.

Ill. Prevenir, detectar y corregir irregularidades administrativas o disciplinarias
cometidas por el personal de seguridad publica.

IV. Contribuir a recuperary consolidar la confianza ciudadana en la policia municipal de
Tianguistenco.
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

Recepcidn y seguimiento de quejas y denuncias ciudadanas por
medios impresos, medios electrénicos o de cualquier otro
medio e inclusive andnimas por presuntas irregularidades.

OBJETIVO:

Establecer los lineamientos y actividades que la Unidad de Asuntos
Internos debera observar para la recepcion, registro, analisis,
seguimiento y conclusion de quejas y denuncias ciudadanas, con el
proposito de garantizar su atencion oportuna, imparcial y
transparente, asi como el inicio de investigaciones internas cuando
corresponda.

ALCANCE:

Este procedimiento aplica a:

e Todas las quejas y denuncias presentadas por la ciudadania en
contra de servidores publicos municipales, ya sea de forma
escrita, verbal, electronica, documental o anénima.

o Desde la recepcién de la queja o denuncia, hasta la conclusion
del tramite, la emision de informe y, en su caso, la integracion del
expediente para el inicio de un procedimiento administrativo de
responsabilidad.

RESPONSABILIDADES
ESPECIFICAS:

Unidad de Asuntos Internos:

e Recibir, registrar y clasificar todas las quejas y denuncias
ciudadanas.

e Determinar la procedencia e iniciar, en su caso, el acta
circunstanciada o expediente de investigacion.

e Dar seguimiento y mantener informado al denunciante
cuando este se identifique.

e Garantizar la confidencialidad y custodia de la informacion.

e Emitir informes de avance y conclusién a la autoridad
competente.

e Autorizar el inicio de las investigaciones internas.

o Dictar las medidas necesarias para la substanciacion de los
casos.

e Informar periédicamente a la Presidencia Municipal,
Contraloria Interna o autoridad que corresponda.

REFERENCIAS:

I.  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Il.  Ley General de Responsabilidades Administrativas.
lll.  Ley Organica Municipal del Estado de México.
IV.  Reglamento de la Unidad de Asuntos Internos.

DEFINICIONES:

I.  Queja: Inconformidad expresada por la ciudadania respecto
de la actuacion de un servidor publico municipal.

.  Denuncia: Comunicacién formal que sefala presuntas
irregularidades o conductas indebidas atribuibles a
servidores publicos.

lll.  Denuncia anénima: Aquella en la que no se proporcionan
datos de identificacién del denunciante, pero se aportan
elementos minimos para iniciar su analisis.
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V.

Expediente de investigacion: Conjunto de actuaciones
documentales que integran la investigacion realizada por la
Unidad de Asuntos Internos.

INSUMOS:

Quejas y denuncias ciudadanas recibidas en formato fisico,
electronico o verbal.

Legislacion y normatividad aplicable.
Personal designado para la atencién y seguimiento.

RESULTADOS:

Registro oficial de quejas y denuncias.

Determinacién de procedencia o improcedencia de cada
queja.

Expedientes de investigacién integrados.

Emision de informes técnicos y de resultados.

Canalizacion a la autoridad competente para la imposicion de
sanciones cuando proceda.

POLITICAS
APLICABLES:

Toda queja o denuncia recibida sera registrada.

Se garantizard la confidencialidad y proteccién de datos
personales del denunciante.

Las denuncias andnimas se atenderan siempre que
contengan informacién minima verificable.

Las investigaciones se realizaran bajo los principios de
legalidad, objetividad, imparcialidad, eficiencia y respeto al
debido proceso.

La Unidad de Asuntos Internos debera emitir informes
periddicos sobre la atencion y avance de las denuncias.
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DIAGRAMACION

Ciudadania

Unidad de asuntos Internos

C.H.y.

Investiga y desahoga todas y cada una de las diligencias que sean necesarias dentro del
expediente con la intencion de acreditar o en su caso desvirtuar la conducta atribuida al elemento

policial.

!

DETERMINA:

iEs
procedente?

Archiva el

Sl—

Turna el expediente de
investigacion y l
Informe de Presunta
Responsabilidad
Administrativa a la
Comisidn de Honory
Justicia

expediente

Analiiza el expediente
de Investigacion junto
con ¢l Informe de
Presunta
responsabilidad
Administratibva
Substanciay
Resuelve el Proceso.

Ejecutala
sancion. (De ser
el casa).
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CIUDADANIA UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS G.deH.y

INICIO

Presenta Queja yfo

Denuncia ante la
unidad de asuntos
internos.

Y

Recibe la Queja y/o Denuncia y procede a su investigacion.

Analiza la informacion recibida, con el objeto de clasificarla y
determinar si es procedente para radicar el expediente.

;

. ifs
Informa al ciudadano y se

) L—NO" procedente?
archiva
Si
|

Solicita por oficio a la Comisaria de Sequridad Publica y
FIN Transito Municipal que indique sila o el denunciado es

policia Municipal activo.

Realiza acuerdo de na inicio de

IIUCS?\gaCiGW &M Virtud de que no

Asigna nimero de
existen elementos suficientes de

Prepara el Acuerdo de
Inicio del expediente de
Investigacion

convicei6n para iniciar la ¢Es policia expediente en libro

investigacion que cortesponda, de gobierno del afio
dando vista a la Comision de Honor

y Justicia

corriente.
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

NOMBRE DEL Supervision al Personal Operativo
PROCEDIMIENTO:
OBJETIVO: Establecer las acciones y mecanismos que permitan a la Unidad de

Asuntos Internos verificar que el personal operativo de la Comisaria
de Seguridad Publica y Transito Municipal desempefie sus funciones
conforme a la normatividad aplicable, asegurando el respeto a los
derechos humanos, la legalidad en el actuar y la observancia de los
principios de disciplina, profesionalismo y honradez.

ALCANCE: o Este procedimiento aplica a todas las actividades de
supervision realizadas por la Unidad de Asuntos Internos
respecto del personal operativo adscrito a la Comisaria de
Seguridad Publica y Transito Municipal, tanto en servicio
ordinario como extraordinario.

¢ Comprende desde la planeacion de las visitas de supervision
hasta la emision de informes y, en su caso, la integracion de
expedientes de investigacion por presuntas irregularidades

detectadas.
RESPONSABILIDADES | Unidad de Asuntos Internos:
ESPECIFICAS: e Programary realizar las supervisiones al personal operativo.
e Levantar actas circunstanciadas de cada visita de
supervision.

e Documentar irregularidades y, en su caso, iniciar los
procedimientos de investigacion correspondientes.

e Emitir informes periddicos de resultados a las autoridades
competentes.

REFERENCIAS: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

DEFINICIONES:

Supervision: Accion mediante la cual la Unidad de Asuntos
Internos verifica el cumplimiento de funciones, normas vy
protocolos por parte del personal operativo.

e Acta circunstanciada: Documento oficial en el que se
registran los hechos observados durante una visita de
supervision.

INSUMOS: Programas o planes de supervision aprobados.
Normatividad aplicable.
Formatos de actas de supervision.

Personal designado para la supervisién.

RESULTADOS:

Supervisiones documentadas mediante actas
circunstanciadas.

Informes de resultados dirigidos a la autoridad competente.
¢ Identificacion de areas de mejora y conductas irregulares.
o En su caso, integracion de expedientes de investigacion.
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POLITICAS 1. Las supervisiones deberan realizarse de manera

APLICABLES: aleatoria, periddica y sin previo aviso para garantizar
su efectividad.

2. Todas las supervisiones deberan documentarse en
actas circunstanciadas y foliarse en el registro
correspondiente.

3. Se garantizarda la objetividad, legalidad e
imparcialidad en cada supervision.

4. En caso de detectarse irregularidades graves, se
iniciara de inmediato la integracion de un expediente
de investigacion.

5. Los informes derivados de las supervisiones seran
remitidos al Titular de la Unidad de Asuntos Internos
y, en su caso, a la Comisién de Honor y Justicia.
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DIAGRAMACION

CIUDADANIA

UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS

C.deH.yJ.

INICIO

)

Por instruccion de la Presidenta, por oficio derivado de alguna investigacion queja ciudadana

\

Acude ala region, grupo, cuadrante, dependencias y/o instalaciones, a fin de supervisar el
servicio de cada elemento, con la finalidad de verificar que el servicio se preste apegado ala
normatividad. La supervision se atendera con el mando superior inmediato de dicho personal,

identificandose con la credencial oficial expedida por el Ayuntamiento.

\

.

Levanta acta circunstanciada en la que registra las hechos ocurridos en la supervision al personal operativo, En
caso de existir alguna irregularidad administrativa o falta a los requisitos de permanencia, se realizarn las
diligencias correspondientes, hasta llegar a la determinacion del expediente de investigacian el cual sera
turnado a la Comision de Honor y Justicia, en caso de que existieran actos constitutivos de delito se dar vista
ala autoridad competente.

FIN
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SIMBOLOGIA
INICIO Representa el inicio del procedimiento.
FIN Representa el final del procedimiento.

Representa el paso a seguir dentro del
procedimiento.

Hace referencia a un procedimiento que puede
implicar dos opciones de continuidad dentro del
procedimiento.

Representa, la continuidad del procedimiento. (Salto
de una pagina a otra).

v

Hace referencia a la secuencia de los pasos en el
procedimiento.
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DIRECTORIO:

C. Erika Patricia Olea De La Torre

Presidenta Municipal Constitucional

Lic. Joel Naranjo Vilchis.
Titular de la Unidad de Asuntos Internos de la Comisaria de Seguridad

Publica y Transito Municipal de Tianguistenco.
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VALIDACION Y APROBACION

C. Erika Patricia Olea De La Torre
Presidenta Municipal Constitucional de Tianguistenco.

Lic. Alejandro Alvirde Castro
Secretario del Ayuntamiento.

Lic. Joel Naranjo Vilchis.
Titular de la Unidad de Asuntos Internos de la Comisaria de Seguridad
Publica y Transito Municipal de Tianguistenco.
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CONTROL DE CAMBIOS

Ubicacion de las modificaciones:

Seccion:

Fecha de Modificacion:

Seccion:

Fecha de Modificacion:

Seccion:

Fecha de Modificacion:

Ayuntamiento Constitucional de Tianguistenco, México, 2025-2027
Plaza Libertad 1, Col. Centro, C.P. 52600. Santiago Tianguistenco, Estado de México.
T.713 135 2151



