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1.1.- Nombre del Procedimiento.

Recepcion, seguimiento e investigacion de quejas, denuncias ciudadanas, asi como
Autoridades y organismos auténomos, por presuntas irregularidades de los
servidores publicos adscritos a la Comisaria de Seguridad Publica y Movilidad de
Coyotepec, Estado de México.

1.2.- Objetivo.

Recibir, investigar y dar seguimiento a las quejas y/o denuncias que presenten los
Ciudadanos por presuntas faltas al codigo de conducta de los elementos que
integran el cuerpo de la Comisaria de Seguridad Publica y Movilidad de Coyotepec,
Estado de México.

1.3.- Alcance.

Presidente Municipal.

Comisaria de Seguridad Publica y Movilidad.

Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica.
Contraloria Municipal.

Direccion de Administracion.

1.4.- Referencias.

Articulo 108 y 109 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 130 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Articulo 104 y 105 Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Articulo 21, Fraccién XX, 160, 164,166 Y 205, Fraccién Xl, de la Ley de Seguridad
del Estado de México.

Articulo 68 y 69 Bando Municipal de Coyotepec, Estado de México.

Articulo 43 Capitulo V Reglamento Organico de la Administracion Publica de
Coyotepec, Estado de México.

1.5.- Responsabilidades.

Coordinar estrategias y programas de vigilancia, supervisién e investigaciéon de la
operacion policial y administrativa realizada por los integrantes de la Comisaria de
Seguridad Pdblica y Movilidad, a efecto de verificar el cumplimiento de las
disposiciones normativas aplicables, solicitando a la Comisién de Honor y Justicia
el inicio y substanciacion de los procedimientos administrativos disciplinarios, con la
finalidad de inhibir, prevenir y evitar anomalias en el desempleo de las funciones del
personal de seguridad pablica y movilidad.
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1.6.- Definicion.

CSPyM Comisaria de Seguridad Publica y Movilidad.
CIM Contraloria Interna Municipal.

UAI Unidad de Asuntos Internos.

DA Direccién de Administracion.

CHyJ Comisién de Honor y Justicia.

1.

1.7.- Insumos.

Formato de quejas o Denuncia Ciudadana.

2. Oficio de autoridad competente, para el inicio de Procedimiento por incumplimiento

en los requisitos de permanencia de los elementos de seguridad publica.
1.8.- Resultados.

Investigaciones referentes a la Queja ciudadana o de autoridades respecto de faltas
administrativas cometidas por servidores publicos de la Comisaria de Seguridad
Publica y Movilidad de Coyotepec, México.

1.9.- Politicas.

La unidad de Asuntos Internos es el area responsable de recibir y dar seguimiento
a las quejas ciudadanas en contra del personal operativo de la Comisaria de
Seguridad Publica y Movilidad. '

Los requisitos que debe contener una denuncia ciudadana son: nombre del quejoso,
domicilio, fecha, descripcion de los hechos, lugar, tiempo, pruebas, firma y
generales del denunciante en caso de no ser anénima.

Los medios de prueba para acreditar o en su caso desvirtuar la conducta atribuible
al policia se encuentran estipulados en el articulo del Codigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México.

Las denuncias o quejas pueden ser enviadas atraves de correo electrénico, oficio,
llamadas telefénicas, redes sociales, 089 anénimas, Sistema de Atencién
Mexiguense, Contraloria Municipal y Comision de Derechos Humanos.
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1.10.- Desarrollo.

Unidad Administrativa/ Puesto. Descripcion de la Actividad.

Ciudadano Realiza Queja, o Denuncia Ciudadana.

Analiza informacién recibida con el objetivo de clasificarla

Unidad de Asuntos Internos. y determinar su procedencia.

Unidad de Asuntos Internos. Si procede o no la Queja o Denuncia, se informa al
Ciudadano.

Comisién de Honor y Justicia. Asignar numero de expediente en libro de gobierno del

afio corriente, asi como en base de datos.

Comision de Honor y Justicia. Prepara acuerdo de Inicio de Expediente de inicio de
Investigacion.
Comisaria. Solicita informacién por oficio respecto a datos generales

de la queja o denuncia a la Comisaria de Seguridad
Publica y Movilidad.

Asuntos Internos. 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
atribuible al Policia Municipal.

Comisién de Honor y Justicia. Realiza el acuerdo de conclusion y se turna el Expediente
de Investigacion a La Comisién de Honor y Justicia de la
Comisiéon de Seguridad Publica y Movilidad. Coyotepec,
Estado de México.
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2.11.- Diagramacioén.

Comisaria de Seguridad Publica Unidad de Asuntos Internos. Comisién de Honor y Justicia.
y Movilidad.

@ Analiza informacioén recibida con
el objetivo de clasificar vy

.| | determinar su procedencia. @
N

Solicita informacién por Oficio a la
Direccién de Administracion de los

elementos no aprobados. A
Prepara Acuerdo de Inicio de

O, i
Expediente de Inicio de

Solicita informacién por Oﬁcio\ Investigacion.
respecto del resultado al Centro
de Control de Confianza del
Estado de México. 4 @
(lnvestiga y desahoga todas y\
cada una de las Diligenciasd,
NO que sean Necesarias dentro
del Expediente con Ia

Si Intencion de Acreditar o en su
caso Desvirtuar la Conducta

: NS, \Atribuible al Policia Municipal.j
[ Si procede se le comunica al |

Envio de resultados
NO Aprobatorio, a la
Unidad de Asuntos
Internos.

Asignar niumero de Expediente
en libro de Gobierno del Afio en
curso, asi como en la Base de
Datos.

; ; elemento.
Si no procede se le comunica

al elemento.

Realiza el acuerdo de
Conclusion y se Turna
el Expediente de
Investigacion a la
Comision de Honor y
Justicia.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS DE LA COMISARIA DE SEGURIDAD PUBLICA Y MOVILIDAD | MUNICIPIO DE COYOTEPEC



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS DE LA COMISARIA DE SEGURIDAD PUBLICA Y MOVILIDAD | MUNICIPIO DE COYOTEPEC

MUNICIPIO DE

COYOTEPEC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1.12.- Medicidn.

Numero semestral de Expedientes Formados/ semestral de quejas recibidas
X 100= porcentaje de Expedientes iniciados.

1.13.- Formatos e Instructivos.

Formato Recepcion de Quejas.
Unidad de Asuntos Internos de la Comisaria de Seguridad Publica y Movilidad.

FORMATO DE QUEJA, DENUNCIA, PETICION O DENUNCIA.

MODULO. FECHA DE RECEPCION. FOLIO.

UNIDAD DE ASUNTOS

INTERNOS.

QUEJA. DENUNCIA. PETICION. SUGERENCIA.
ASUNTO DATOS DEL CIUDADANO.

NOMBRE. APELLIDO PATERNO.

APELLIDO MATERNO.

DOMICILIO Y NUMERO TELEFONICO PARA OIR Y RECIBIR NOTIFICACIONES.
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TELEFONO DE CONTACTO:

DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO:

NOMBRE.

CARGO.

ADSCRIPCION.

DESCRIPCION
FISICA.

NARRATIVA DE LOS HECHOS:

FECHA: HORA:

LUGAR:
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¢ Existe Pruebas de los Hechos? S NO

¢ Se Anexan Pruebas de los Hechos? S NO

Indiquen Cuales.

TESTIGO. Fotografias.

DOCUMENTOS. Oftros.

Nombre Completo y Firma del Ciudadano.

Este formato se fundamenta en los articulos 112 Fraccion X de la Ley Organica Municipal
del Estado de México y Municipios.
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1.14.- Simbologia.

SIMBOLO.

SIGNIFICADO.

Inicio del Procedimiento.

2l

Numero de Actividades.

Recibe oficio de
peticion para llevar
a cabo el objetivo

Cuadro con extracto de actividad.

Linea de flujo.

>
Si Decision.
N
Linea de comunicacién via correo o
Teleféonicamente.
‘_ﬁ

Determina el final del procedimiento.
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1.15.- Registro de Ediciones.
Primera ediciéon Febrero 2023.

1.16.- Distribucion.

El original del Manual de Procedimientos de la Unidad de Asuntos Internos se encuentra en
poder del Director de la Direccion de Asuntos Juridicos.

(el Ayuntamient6 de
Presidente Municipal Constitucional de stado de México.

Coyotepec, Estado de México.

Vo. Bo.

ot
C. Apolinar Ortiz Jimenez coyoTEPES
Comisario de Seguridad Publica y Movilidad de Coyotepec.. adO 4
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2.1.- Nombre del Procedimiento.

Seguimiento de evaluaciones NO aprobados (permanencia) por parte del personal de la
Comisaria de Seguridad Publica y Movilidad, Coyotepec, Estado de México.

2.2.- Objetivo.
Definir las acciones para la aplicacién del proceso de evaluaciéon de Control de Confianza
(permanencia) a elementos de Seguridad Publica y Movilidad de Coyotepec, Estado de
México, en las capacidades de evaluacion, con base del Centro de Control de Confianza.

2.3.- Alcance.
Presidente Municipal.
Comisaria de Seguridad Publicaica y Movilidad.
Secretaria Tecnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica.
Contraloria Interna Municipal.
Direccién de Administracion.

2.4.- Referencias.

Articulo 108 y 109 Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 130 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Articulo 104 y 105 Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Articulo 21, Fraccion XX, 160, 164,166 Y 205, Fraccién Xl, de la Ley de Seguridad
del Estado de México.
Articulo 68 y 69 Bando Municipal de Coyotepec, Estado de México.
Articulo 43 Capitulo V Reglamento Organico de la Administracién Publica de
Coyotepec, Estado de México.

2.5.- Responsabilidades.
Establecer un proceso vinculatorio entre las instancias a fin de evitar que personal
NO acreditado.
Evolucién con resultado NO aprobado, contintie realizando funciones de Seguridad
Publica.

2.6.- Definiciones.

CSPyM Comisiéon de Seguridad Publica y Movilidad.
CIM Contraloria Interna Municipal.
UAI Unidad de Asuntos Internos.
DA Direccién de Administracion.
CHyJ Comisién de Honor y Justicia.

2.7.- Insumos.
1. Oficios de resultado, NO Aprobatorio por parte del Presidente Municipal o Secretaria

Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica.
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2.8.- Resultados.

Investigaciones referentes a la Queja Ciudadana o autoridades respecto de faltas
administrativas cometidas en el servicio de los/las Policias del Municipio de Coyotepec,
Estado de México.

2.9.- Politicas.
La Unidad de Asuntos Internos, es el area de primera instancia en la cual, a peticién expresa
del Presidente Municipal, Iniciar investigaciéon derivado de no aprobar la Evaluacién de
Control de Confianza Aprobatoria, remitiendo los mismos a la Comisién de Honor y Justicia
para su subestacion y en su caso cede del elemento.

2.10.- Desarrollo.

NO

Unidad Aministrativa. Descripcién de la Actividad.

Envio de resultados NO Aprobatorio, a la
Unidad de Asuntos Internos.

Unidad de Asuntos Internos.

Analiza informacién recibida con el objetivo de
clasificar y determinar su procedencia.

Unidad de Asuntos Internos.

Asignar numero de Expediente en libro de
Gobierno del Afio en curso, asi como en la Base
de Datos.

Unidad de Asuntos Internos.

Prepara Acuerdo de Inicio de Expediente de
Inicio de Investigacion.

Unidad de Asuntos Internos.

Solicita informacion por Oficio respecto del
resultado al Centro de Control de Confianza del
Estado de México.

Unidad de Asuntos Internos.

Solicita informacién por Oficio a la Direcciéon de
Administracion de los elementos no aprobados.

Unidad de Asuntos Internos.

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 atribuible al Policia
Municipal.

Unidad de Asuntos Internos.

Realiza el acuerdo de Conclusion y se turna el
expediente de investigacion a la Comision de
Honor y Justicia.

Unidad de Asuntos Internos.
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2.11.- Diagramacion.

Comisaria de Seguridad Publica

Unidad de Asuntos Internos.

Comisién de Honor y Justicia.

y Movilidad.

Envio de resultados
NO Aprobatorio, a la
Unidad de Asuntos
Internos.

Si no procede se le comunica
al elemento.

Analiza informacion recibida con
el objetivo de clasificar y
determinar su procedencia.

@\>

Solicita informacién por Oficio a la
Direccion de Administracion de los
elementos no aprobados.

O,

b

Solicita informacién por Oficio
respecto del resultado al Centro
de Control de Confianza del

©

Asignar numero de Expediente
en libro de Gobierno del Afio en
curso, asi como en la Base de

Datos.
N :
B
Prepara Acuerdo de Inicio de
Expediente de Inicio de
Investigacion.

Estado de México.

SI

NO

elemento.

—_
[Si procede se le comunica al

N0,

/Investiga y desahoga todas y\
cada una de las Diligenciasd,
que sean Necesarias dentro
del Expediente con Ila
Intencién de Acreditar o en su
caso Desvirtuar la Conducta
@n‘buible al Poli\cia Municipal. /

Realiza el acuerdo de
Conclusiéon y se Turna
el Expediente de
Investigacion a la
Comisién de Honor y
Justicia.
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2.12.- Medicion.
Numero Anual de Resultados NO Aprobados / Niumero Anual de Procedimientos x 100=
Porcentaje de Resultados Totales.

2.13.- Formatos e Instructivos.

ACUERDO DE RADICACION

En la ciudad de Coyotepec, México, en fecha treinta y uno de enero de dos mil veintitrés,
siendo las once horas con treinta minutos, en el interior de las oficinas que ocupa, ia
Unidad de Asuntos Intemmos de la Comisaria de Seguridad Pablica y Movilidad de
Coyotepec, México, Administracién Pdblica Municipal 2022-2024, sito en las oficinas
administrativas ubicadas en Plaza la Constitucion, Numeroc 1, Bamio La Cabecera,

-------------- Esta Unidad de Asuntos Intemos de la Comisaria de Seguridad
Publica y Movilidad de Coyotepec, México, es competente para conocer del presente
asunto, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 8, 14 pamrafo segundo y 16
pamrafo primero, 109 fraccidn Il y 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; articulos 86 bis y 130 de la Constitucién Poliica del Estado Libre y Soberano
de México; articulos 2 y 168 de la Ley Orgéanica Municipal; articuios 1.7 y 1.8 del Codigo
Administrativo del Estado México; articulos 1, 3, 7, 25, 26, 113, 114, 129, 136, 137 y
demds relativos del Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;
articulos 1, 2, 78 fraccion Hil, 163 y del 204 al 213 de la Ley de Seguridad de! Estado de
México, articulos 68 y 69 del Bando Municipal de Coyotepec, Estado de México vigente;
asi como acuerdo por el que el Ayuntamiento de Coyotepec, Estado de México, en la
Décimo Segunda Sesion Extra Ordinaria de Cabildo, de fecha veinte de mayo de dos mil
veintidos, aprobd la integracion e instalacion de la Unidad de Asuntos Internos de la
Comisaria de Seguridad Puablica y Movilidad, de Coyotepec, México, Administracion
Plblica Municipal 2022-2024, mqm-um-

con €l cargo de Tiular de la Unidad de Asuntos Intemos de la
Comisaria de Seguridad Publica y Movilidad de Coyotepec, México. Autoridad competente
para instruir los procedimientos que sefiala el articulo 205 de la Ley de Seguridad del
Estado de México vigente, en observanciaaloqueprecede y,- - - -~ -~~~ v --cccecooux

CSPyM/ADTVO/018/2023, de fecha freinta y uno de enero de dos mil “2023. veintitrés,
signado por e C. [N Comisario de Seguidad Publica y
Movilidad de Coyotepec, Estado de México, Administracion 2022-2024, recibido por esta
Autoridad el treinta y uno de enero de dos mil veintitrés, y anexos al mismo, consistente
en copia cerfificada de la Tajeta Informativa de fecha treinta y uno de enero del dos mil
veintitrés, signada por <! C. [ . - d=' Scoundo Tumo de
la Comisaria de Seguridad Publica y Movilidad de Coyotepec, Estado de Meéxico,
Administracion 2022-2024, asi mismo, copia certificada de la Lista de Asistencia de fecha
veintinueve de enero de dos mil veintitrés, la cual comprende de las ocho horas (08:00)
del dia veintinueve de enero del presents afio a las ocho horas (08:00) del dia treinta de
L e B
------------ Atento a las constancias respeciivas y con fundamento en lo establecido
por los articulos 2, 2, 78 fraccion 1ll, 163 y del 204 al 213 de la Ley de Seguwidad del
Estado de México, la Unidad de Asuntos Intemos, de acuerdo a las atribuciones
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2.14.- Simbologia.

SIMBOLO.

SIGNIFICADO.

Inicio del Procedimiento.

i

Numero de Actividades.

Recibe oficio de
peticion para llevar
a cabo el objetivo

Cuadro con extracto de actividad.

Linea de flujo.

>
S| Decision.
NO
Linea de comunicacién via correo o
Telefénicamente.
‘————-—’

Determina el final del procedimiento.
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2.15.- Registro de Edicion.
Primera edicion Febrero 2023.

2.16.- Distribucion

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder dei Director de la Direccion
de Asuntos Juridicos.

2.17.- Validacion.

WUNICIRg,
Qb‘\ Co
& Q
t{ s 4
i %
p—— : 2
- 2
) E ™ o =
Licenciado Andr M °

Marti = 2
Presidente Municipal f
Coyotepec, Estado

Vo. Bo.

C. Apolinar Ortiz Jimenez.
Comisario de Seguridad Publica y Movilidad de Coyote

Lic. Edgar %uzmén Flores

México.

Aprobado mediante Acuerdo derivado del punto nimero cuatro en la Cuadragésima $¢ §uhc
Cabildo del H. Ayuntamiento de Coyotepec, Estado de México de fecha veintisiete de ab#l d
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1.18 Hoja De Actualizacion

FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DE ACTUALIZACION

MARZO 2022 CREACION DEL PRESENTE MANUAL

ABRIL 2023
CTUALIZACION DEL PRESENTE MANUAL
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