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#2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”
Presentacion

Con el propésito de contar con una administracion dinamica y activa,
con la finalidad de dar respuesta inmediata a las necesidades
actuales, se crea el presente manual que pretende coadyuvar en el

“desarrollo de programas para modernizar y simplificar el aparato -
administrativo, que permitan un eficiente funcionamiento de las
unidades administrativas del gobierno municipal y dar cumplimiento
a lo establecido en las leyes aplicables vigentes. '

El manual de organizacion es instrumento de trabajo que facilitan el
cumplimiento de las funciones, la desconcentraciéon de actividades
y el logro eficiente de los objetivos institucionales. Constituye
también . una herramienta basica que permitira conocer el
funcionamiento de cada area, asi como las responsabilidades que
corresponden a las mismas, a través de los cuales se formaliza el
trabajo del personal del municipio y se evita la discrecionalidad en
su desempefio.

La Unidad de Asuntos Internos coordinard los sistemas de
inspeccion y vigilancia para supervisar el cabal cumplimiento de la
normatividad en el desempeio de las funciones del personal
operativo y administrativo adscrito a la Direccién de Seguridad
Publica con estricto apego a los principios de legalidad, eficiencia,
profesionalismo y honradez, asi como supervisar y mejorar los
mecanismos de investigacién y seguimiento de las quejas o
denuncias presentadas ante esta unidad, asegurando acciones
proactivas y condicionantes de tipo preventivo, contribuyendo asi a
recuperar la imagen y confianza de la sociedad con la institucion.
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“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”

Antecedentes

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
Administracién Publica del Estado de México y de la Ley de
Seguridad del Estado de México. En el que se crea el Organismo
Publico Descentralizado denominado Unidad de Asuntos Internos.

En el mismo ordenamiento establece que los municipios
estableceran instancias colegiadas encargadas de supervisar y
vigilar que los integrantes sus instituciones policiales, cumplan con
los deberes y normas establecidas en los ordenamientos legales y
disposiciones que rigen su actuacion, observando lo dispuesto en
dicha ley.

El Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de
Ayapango establece que la administracién municipal debera contar
con una Unidad de Asuntos Internos que serd el érgano auténomo
enicargado de supervisar, vigilar e investigar que los elementos de la
Direccién de Seguridad Publica cumplan con los deberes y normas
establecidas en los ordenamientos legales y dlsposmones que rlgen

su actuacion.
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Base Legal

~ 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 De_scentraIiZado 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 tramite, investigacion vy
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 Ieyes y reglamentos:
LEYES FEDERALES

> 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.

LEYES ESTATALES : -

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

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

> Ley de responsabilidades Administrativas del Estado de México y

@ 597 982 4149
www ayapango gOb mx H‘ e

‘ Palacio Mumc:pal S/N Ayapango de Gabnel



ADMINISTRACION 2025-2027

Manteniendo b Rumbe Hasias Nuavos Desagios

“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”
Municipios. Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el

30 de mayo de 2017.

» Cbdigo Administrativo del Estado de México. Publicada en el Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 13 de diciembre de 2001.

> Cébdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Goblerno” el 07 de
febrero de 1997. '

Atribuoiones |

Las atribuciones conferidas a la Unidad: de Asuntos Internos se
encuentran ‘principalgnehte en dos ordenamientos: en el Titulo
noveno, Capitulo primero, articulos 204 al 221 de la Ley de
Seguridad del Estado de México, asi como en el Titulo quinto,
Capitulo cuarto, articulos 72 y 73 del Reglamento Interno de la
Administracién Publica Municipal de Ayapango, para el periodo
2025 - 2027. ‘

Se crea el organismo publico descentralizado denominado Unidad
de Asuntos Internos, con personalidad juridica y patrimonio propios,
sectorizado a la Secretaria, el cual tiene por objeto supervisar y
vigilar que los integrantes de la Secretaria, cumplan con los deberes -
y normas establecidas en los ordenamientos legales y disposiciones
que rigen su actuacion, integrando el expediente correspondiente y
remitiéndolo -a la Comisiéon de Honor y Justicia para los efectos
conducentes; su organizacién y funcionamiento se regira por lo
dispuesto en esta Ley y en su Reglamento Interior, asi como en los
demas ordenamientos aplicables.

Los municipios estableceran instancias colegiadas encargadas de
supervisar y vigilar que los integrantes sus instituciones policiales,
cumplan con los deberes y normas establecidas en los
ordenamientos legales y disposiciones que rigen su actuacion,
observando lo dispuesto en el presente capitulo.

La Unidad de Asuntos Internos tendra las siguientes atribuciones:

I Instrumentar y actualizar procedimientos de inspeccién e
investigacion para detectar deficiencias, irregularidades o
faltas en la aplicacién de procesos;
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Conocer de quejas y denuncias, incluso anénimas, con motivo
de faltas administrativas o infracciones disciplinarias
cometidas por los Integrantes de la Direccion de Seguridad
Ciudadana, preservando, en su caso, la reserva de las
actuaciones, en caso de que se identifique el denunciante,
debera de oficio poner a su disposicidn el resultado de la
investigacion; ,

Lievar a cabo las investigaciones necesarias y remitir
oportunamente el expediente de la investigacién realizada ante
las instancias competentes, a fin de que se determine lo que
en derecho resulte procedente, solicitando, en su caso, que se
resguarde la identidad del denunciante, conforme a las
disposiciones aplicables;

Coordinar la vigilancia a los Integrantes de la Direccion de
Seguridad Ciudadana en el cumplimiento de sus deberes y la
observancia a las normas establecidas en los ordenamientos
legales aplicables y demas disposiciones que rigen su
actuacion;

Ordenar la practica de investigaciones por supuestas
anomalias de la conducta de los Integrantes de la Direccién de
Seguridad Ciudadana, que pueda implicar inobservancia de
sus deberes, ya sea por denuncia o de oficio;

Dictar las medidas precautorias que resulten necesarias para
el éxito de la investigacion;

Participar con las autoridades competentes en el seguimiento

y vigilancia de los procedimientos de responsabilidades y, en
Su caso, en el cumplimiento de las sanciones impuestas; '

Solicitar informacion y documentacion a las areas de la
Direccién de Seguridad Ciudadana y demas autoridades que
auxilien en la investigacion de que se ftrate, para el
cumplimiento de sus fines, asi como levantar las actas
administrativas a que haya lugar; ‘

Dar vista al Organo Interno de Control de los hechos en que se
desprendan presuntas infracciones administrativas cometidas
dentro del servicio cuando asi proceda, en los términos de la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios;

Manteiendo £t Rumbs Havias Nuwvos Desagios
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“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”

X. Coordinar y realizar acciones especificas, asi como de
usuarios simulados, que aseguren la obtencién y el andlisis de
informacién en el desarrollo de las investigaciones sobre las
faltas a los deberes denunciados;

Xl. Solicitar a la Comision de Honor y Justicia, mediante escrito
fundado y motivado, el inicio del procedimiento .
correspondiente por incumplimiento a los requisitos de
permanencia o por infracciéon al régimen disciplinario,
‘remitiendo para ello el expediente de investigacion respectivo;

Xil. Intervenir ante la Comisién de Honor y Justicia durante los
procedimientos disciplinarios, y en su caso, impugnar las
resoluciones favorables a los Integrantes cuya acusacion
derive de las investigaciones realizadas por la Unidad de
Asuntos Internos;

XIIl. Acordar, de manera fundada y motivada, la improcedencia o
reserva de expedientes de investigaciones- disciplinarias,
cuando derivado de sus investigaciones no se desprendan
elementos suficientes que permitan determinar la probable
responsabilidad del Integrante de la Direccién de Seguridad
Ciudadana o, en su caso, de aquellos expedientes que se
integren por incumplimiento de los requisitos de ingreso o
permanencia;

XIV. Formular las denuncias cuando de las investigaciones
practicadas se derive la probable comisién de un delito
cometido por Integrantes de la Direccion de Seguridad
Ciudadana, informando de inmediato a las autoridades
competentes; ‘"

XV. Ordenar las inspecciones que permitan verificar el
cumplimiento a los programas en materia de seguridad publica
y politica criminal;

XVI. Realizar labores de prevencién con el fin de identificar la
comision de ilicitos y faltas administrativas, mediante los
esguemas tactico, tecnlco y operativos que se llegare a
instrumentar;

XVII. Solicitar a la Comision de Honor y Justica, la aplicacién de
“medidas precautorias consistentes en la suspension temporal
del Integrante que se encuentre involucrado en la comisién de

Palacuo Munmlpal S/N Ayapango de Gabnel
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ilicitos o faltas administrativas, en-las que por la naturaleza de
las mismas, y la afectacion operativa que representaria para la
Secretaria, requieran la accién que impida su continuacion;

XVIIl. Mantener relaciones con instituciones similares nacionales e
internacionales, con objeto de intercambiar informacion
tendiente a optimizar sus atribuciones, y '

XIX. Las demas que establezcan la normatividad aplicablle en la
materia y las que determinen la o el Presidente y la o el
Secretario de Seguridad.

XX. El Titular de la Unidad de Asuntos Internos tendra, ademas de
las previstas en las disposiciones legales aplicables, las
atribuciones siguientes:

XXI. Acordar con el Presidente el despacho de los asuntos de su
competencia;

XXII. Planear, programar, organizar y dirigir los proyectos vy
programas de la Unidad de Asuntos Internos;

XXIIl.  Administrar y representar legalmente a la Unidad de Asuntos
Internos ante las dependencias y entidades de los Poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, de los diversos ambitos de
gobierno, los ayuntamientos, personas e instituciones de

~derecho publico o privado, con todas las facultades que
correspondan a los apoderados generales, de manera
enunciativa y no limitativa, para pleitos y cobranzas, actos de
administracion, actos de dominio, incluso los que requieran
clausula especial, en los términos que dispone el Cdédigo Civil
del Estado de México y de sus correlativos de las demas
entidades federativas; interponer querellas y denuncias;
otorgar perddén; promover o desistirse del juicio de amparo;
absolver posiciones; - comprometer en arbitros; otorgar,
sustituir o revocar poderes generales o especiales; suscribir y
endosar titulos de crédito, de conformidad con lo dispuesto
por la Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito; y’
celebrar operaciones mercantiles. Para actos de transmisién o
enajenacion de dominio de bienes muebles e inmuebles,
tangibles o intangibles, deberd contar con la autorizacién

- previa del Consejo Directivo;

XXIV. Delegar la representacion juridica de la Unidad de Asuntos

Manteniendo £6 Rumbo Huoiw Nuevos Desajios
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Internos en los juicios, procedimientos y demas actos en los
gue éste sea parte, informando de ello a ia Direcciéon de
Seguridad Ciudadana;

- XXV.Verificar que los servidores publicos encargados de ejecutar
operaciones encubiertas y de usuarios simulados se
conduzcan con estricto apego a la normatividad aplicable en
la materia, salvaguardando en todo momento a la Direccién de
Seguridad Ciudadana de la informacion;

XXVI. Ordenar, programar y practicar visitas de inspeccién y
supervision a las unidades administrativas de la Direccion de
Seguridad Ciudadana; a fin de verificar el cumplimiento de la
normatividad, obligaciones de los servidores publicos, el
apego a los principios éticos de la misma, y asi como el estricto

cumplimiento de los protocolos de actuaciéon y demas
disposiciones normativas, que puedan implicar inobservancia
de sus deberes;

XXVII. Actualizar e instrumentar los procedimientos de inspeccion
e investigacion;

XXVIIIl. Efectuar los programas de trabajo, calendarizacion,
programacidn, planificacion de operativos, acciones y técnicas
de verificacion, para el cumplimiento de sus fines, asi como
para detectar anomalias de los servidores publicos;

XXIX. Ordenar las técnicas de verificacion, quienes les haran de su
conocimiento el resultado de las mismas a través del acta
administrativa o del informe correspondiente;

XXX. Verificar el cumplimiento de las obligaciones de los servidores
publicos que puedan implicar inobservancia de sus deberes;

XXXI. Expedir los reglamentds, lineamientos, manuales, normas,
ordenamientos, poll'ticasf, criterios, estrategias, programas,
disposiciones y procedimientos, incluyendo lo relativo a las
técnicas de verificacion para el cumplimiento del objeto, en los

- que se deberan incluir la perspectiva de género.

XXXI1. Suscribir los convenios e instrumentos juridicos necesarios
que se requieran para el ejercicio de sus funciones; '

XXXIII. Establecer mecanismos de coordinacién con las
dependencias y organismos, para el cumplimiento del objeto
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de la Unidad de Asuntos Internos;

XXXIV.Proporcionar a las autoridades competentes los informes
que le sean requeridos;

XXXV. Aprobar y someter a consideracion del Presidente los
nombramientos de los titulares de las unidades administrativas
a su cargo, de conformidad con las politicas, lineamientos y
demas disposiciones que al efecto se establezcan;

XXXVI.Comisionar a sus subordinados para llevar a cabo las
técnicas de verificacién, quienes le haran de su conocimiento
el resultado de las mismas a través del acta administrativa o
del informe correspondiente;

XXXVIL. Integrar, operar y mantener actualizada la base de
datos de sanciones administrativas en que incurran los
servidores publicos, la que se pondra a disposiciéon del
Sistema Estatal de Seguridad Pdblica; '

XXXVIIIL. Efectuar e instruir la practica de investigaciones por
supuestas anomalias de la conducta de los servidores
publicos; '

XXXIX.Tener conocimiento y participacién respecto de las
diligencias que se realicen con motivo de sus funciones;

XL. Desarrollar .la sistematizacion de registros y controles que
permitan preservar la confidencialidad, la proteccion de datos
personales y el resguardo de expedientes y demas informacion
de los servidores publicos sujetos a procedimientos;

XLI. Recibir, conocer de quejas y denuncias, incluso anénimas, por
cualquier medio, con motivo de faltas administrativas,
infracciones disciplinarias, o incumplimiento de alguno de sus
deberes 0 alguna norma juridica establecida, ccmetidos por
los servidores publicos, preservando, en su caso, la reserva de
las actuaciones, en el supuesto de que se identifique el
denunciante, debera de oficio poner a su disposicion el
resultado de la investigacién, en relacion a las quejas y
denuncias relacionadas con la inobservancia de las
disposiciones en materia de género, el inicio y la tramitacion
del procedimiento deberan realizarse de manera oficiosa;

XLII. Vigilar el buen funcionamiento, organizar al personal a su cargo
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para la realizacién de programas y acciones tendientes a la
investigacion y esclarecimiento de hechos derivados de una
gueja o denuncia;

XLII.Dar el visto bueno al proyecto de resolucion del procedimiento
instaurado en contra de los servidores publicos y verificar su
cumplimento;

XLIV. Dictar las medidas precautorias necesarias e mformar por
escrito, al supenor inmediato del servidor publlco para su
cumplimiento;

XLV. XXV. Informar, por escrito al superior inmediato del Servidor
Publico sobre las medidas precautorias necesarias para su
cumplimiento;

XLVI. Conocer sobre la sustanciacion del procedimiento
administrativo respectivo;

XLVIL. Sistematizar la informacion recabada de las investigaciones
para sus determinaciones;

XLVIIl. Citar a las personas que puedan aportar algun dato
necesario para una investigacion o a los servidores publicos
sometidos a la misma; :

XLIX. Llevar acabo las acciones que estime pertinentes para el
éxito de la investigacion;

L.  Solicitar a las unidades administrativas de la Secretaria o bien
a las autoridades competentes la informacién necesaria para
el ejercicio de sus funciones;

LI. Recibir y desahogar las peticiones inherentes al ejercicio de
sus atribuciones, asi como a las sugerencias sobre el tramite y
el mejoramiento de los servicios a su cargo;

Lil. Informar al Secretario cuando de las investigaciones
practicadas se derive sobre la probable comision de alguin
delito por parte de los servidores publicos, formulando la
denuncia respectiva;

LIIl. Emitir recomendaciones y observaciones, con motivo de las
conductas irregulares que se detecten y derivado de los
procedimientos realizados;
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LIV. Dirigir e impulsar las acciones de capacitacion, actualizacién y

profesionalizacion, en las que se debera incluir la perspectiva

de género, que permita el desarrollo del potencial intelectual,

ético y humano de las o los servidores publicos adscritos a la

Unidad de Asuntos Internos; y

LV. Las deméas que le confieran otras disposiciones legales y
administrativas, y aquellas que le encomiende el Secretario.

Estructura Orgéanica

1.- Unidad de Asuntos Internos
Unidad de Investigacion

Organigrama
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Obijetivo y funciones de la unidad administrativa

Objetivo

Objetivo. Supervisar y vigilar que los integrantes de la Direccion de
Seguridad Publica de Ayapango cumplan con los deberes y normas -
establecidas en los ordenamientos legales, disposiciones y
principios que rigen su actuacion. Asi como investigar las posibles
faltas administrativas cometidas por sus integrantes ya sea de oficio
o por peticién. Con la finalidad de inhibir, prevenir y evitar anomalias
en el desempefio de las funciones del personal en materia de
seguridad publica, orientado al fortalecimiento de la imagen
institucional ante la sociedad y el apego a la cultura de la legalidad.

Funciones

e Coordinar las estrategias y programas de vigilancia, supervision
e investigacion de la operacién policial y administrativa realizada
por los integrantes de la Direccidon de Seguridad Publica y
Transito Municipal, a efecto de verificar el cumplimiento de las
disposiciones normativas aplicables, mediante el andlisis,
actualizacion e instrumentacion de métodos, procedimientos,
mecanismos técnicos, tacticos y operativos para la inspeccion e
investigacion. ‘ »

e Coadyuvar en el cumplimiento de los deberes y normas que rigen
la actuaciéon de los integrantes de la Direccién de Seguridad
Plblica Ayapango, a través de la investigacion, supervision, e
inspeccién que permitan prevenir e inhibir actos de corrupcion,
abusos y excesos, por parte de los mismos, en perjuicio de la
ciudadania.

e Solicitar a la Comisién Municipal de Honor y Justicia, el inicio y
substanciaciéon de los procedimientos administrativos
disciplinarios.

e Instrumentar y actualizar procedimientos de inspeccion e
investigacién para detectar deficiencias, irregularidades o faltas
en la aplicacién de procesos en las distintas areas de la Direccién
de Seguridad Ciudadana y en el cumplimiento de las
obligaciones de sus Integrantes

e Conocer de quejas y denuncias, incluso an6énimas, con motivo
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de faltas administrativas o infracciones disciplinarias cometidas
por los Integrantes de la Secretaria, preservando, en su caso, la
reserva de las actuaciones, en caso de que se identifique el
denunciante, debera de oficio poner a su disposicion el resultado
de la investigacion _

e Lllevar a cabo las investigaciones necesarias y remitir
oportunamente el expediente de la investigacién realizada ante
las instancias competentes, a fin de que se determine lo que en
derecho resulte procedente, solicitando, en su caso, que se
resguarde la identidad del denunciante, conforme a las
disposiciones aplicables

e Coordinar la vigilancia a los Integrantes de la Secretaria en el
cumplimiento de sus deberes y la observancia a las normas
establecidas en los ordenamientos legales aplicables y demas
disposiciones que rigen su actuacion;

e Ordenar la practica de investigaciones por supuestas anomalias
de la conducta de los Integrantes de la Secretaria, que pueda
implicar inobservancia de sus deberes, ya sea por denuncia o de

~ oficio; |

» Participar con las autoridades competentes en el seguimiento y
vigilancia de los procedlmlentos de responsabilidades y, en su
caso, en el cumplimiento de las sanciones impuestas;

e Solicitar informacién y documentacion a las. dreas de Ia
Secretaria y demas autoridades que auxilien en la investigacion
de que se trate, para el cumplimiento de sus fines, asi como
levantar las actas administrativas a que haya lugar;

e Dar vista al Organo Interno de Control de los hechos en que se
desprendan presuntas infracciones administrativas cometidas
dentro del servicio cuando asi proceda, en los términos de la Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios;

e Coordinar y realizar acciones especificas, asi como de usuarios
simulados, que aseguren la obtencién y el andlisis de
informacién en el desarrolio de las investigaciones sobre las
faltas a los deberes denunciados;

e Solicitar a la Comisiéon de Honor y Justicia, mediante escrito

fundado y motivado, el inicio del procedimiento correspondiente

por incumplimiento a los requisitos de. permanencia o por
infraccién al régimen disciplinario, remitiendo para ello el
expediente de investigacion respectivo

_ @.;‘597 932 4149
: '_ ;  www. ayapango gob.mx
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e Intervenir ante la Comisién de Honor y Justicia durante los
procedimientos disciplinarios, y en su caso, impugnar las
resoluciones favorables a los Integrantes cuya acusacién derive
de las invéstigaciones realizadas por la Unidad de Asuntos
Internos; : '

e Acordar, de manera fundada y motivada, la improcedencia o
reserva de expedientes de investigaciones disciplinarias, cuando
‘derivado de sus investigaciones no se desprendan elementos
suficientes que permitan determinar la probable responsabilidad
del Integrante de la Direccién de Seguridad Ciudadana 0, en su
caso, de aquellos expedientes que se integren por
incumplimiento de los requisitos de ingréso o permanencia;

e Formular las denuncias cuando de las investigaciones
practicadas se derive la probable comision de un delito cometido
por Integrantes de la Secretaria, informando de inmediato a las
autoridades competentes;

¢ Ordenar las inspecciones que permitan verificar el cumplimiento a
los programas en materia de seguridad publica y politica
criminal;

e Realizar labores de prevencion con el fin de identificar la
comisién de ilicitos y faltas administrativas, mediante los
esquemas tactico, técnico y operativos que se llegare a
instrumentar '

e Solicitar a la Comisién de Honor y Justica, la aplicacién de
medidas precautorias consistentes en la suspensién temporal
del Integrante que se encuentre involucrado en la comisién de
ilicitos o faltas administrativas, en las que por la naturaleza de las
mismas, y la afectacién operativa que representaria para la
Direccion de Seguridad Ciudadana, requieran la accién que
impida su continuacién

e Crear expedientes con la nomenclatura creada iniciando con las

primeras tres letras del nombre del municipio (AYA), las siglas de
la primera letra del nombre de esta unidad (UAI) y el niimero de
carpeta correspondiente. Teniendo los elementos que pueden
constituir. una presunta falta administrativa, se turnara el
expediente a la Comisién de Honor y Justicia.
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Presentacion

El manual de procedimiento es el instrumento de trabajo que facilita el
cumplimiento de las funciones, la desconcentracién de actividades y el logro
eficiente de los objetivos institucionales. Constituye también una herramienta
basica que permitird conocer el funcionamiento de cada area, asi como las
responsabilidades que corresponden a las mismas, a través de los cuales se
formaliza el trabajo del personal del municipio y se evita la discrecionalidad en su
desempefio. ' ' ‘ '

La Unidad de Asuntos Internos coordinara los sistemas de inspeccion y vigilancia
para supervisar el cabal cumplimiento de la normatividad en el desempefio de las
funciones del personal operativo y administrativo adscrito a la Direccion de
Seguridad Publica con estricto apego a los principios de legalidad, eficiencia,
profesionalismo y honradez, asi como supervisar y mejorar los mecanismos de
investigaciéon y seguimiento de las quejas o denuncias presentadas ante esta
unidad, asegurando acciones proactivas y condicionantes de tipo preventivo,
contribuyendo asi a recuperar la imagen y confianza de la sociedad con la
institucion. '

Antecedentes

El 20 de septiembre de 2018 se publico en el Periédico 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 de Seguridad del Estado de México. En el que se crea el
Organismo Publico Descentralizado denominado Unidad de Asuntos Internos.

En el mismo ordenamiento establece que los municipios estableceran instancias
colegiadas encargadas de supervisar y vigilar que los integrantes sus
instituciones policiales, cumplan con los deberes y normas establecidas en los
ordenamientos legales y disposiciones que rigen su actuacion, observando lo
dispuesto en dicha ley.
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Base legal

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

Cédigo Administrativo del Estado de México.
Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 13 de diciembre de 2001.

Cédigo de Procedimientos Administrativos
del Estado de México. Publicada en el
Periddico Oficial “Gaceta del Goblerno” el 07
de febrero de 1997.
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PROCEDIMIENTO PARA EL  TRAMITE,

DETERMINACION DE QUEJAS Y DENUNCIAS
Objetivo
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INVESTIGACION. Y

Establecer el procedimiento general que la Unidad-
de Asuntos Internos deberd observar en la
recepcién, andlisis, seguimiento e investigacion de
las quejas o denuncias por actos u omisiones del
personal de la Direccion de Seguridad Publica de

Ayapango.

El fundamento legal de la organizacion vy
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 niumero 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

tramite,

investigaciéon 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 72y 73

1 Q- ge Vi Q.
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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 Puablica, 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
plblico, contrarios a los principios que rigen la
Administracién Publica.

Inspecciodn: 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. ' s

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 les significan una afectacién 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.

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

Pal go de Gabriel
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Unidad proporcionando preferentemente al menos
los siguientes datos:

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 adscripcién de ser
posible

Fotos o videos .
Numero de identificacion de Unidad (Vehiculo)

Manteniendo £t Rumbe Huoias Nuevos Desagios

Informar si se trata de un servidor publico municipal

Determinacion de una posible falta administrativa
cometida por personal adscrito a la Direccion de
Seguridad Publica de Ayapango, y de existir se
turna la carpeta a la Comisién de Honor y Justicia
para la respectiva sancién.

a)

Corresponde a la Unidad de Asuntos Internos,
conocer e investigar los actos u omisiones del
personal de la Direccién de Seguridad Publica de
Ayapango, siendo este personal operativo,
administrativo, mandos u otros que dependan
de la Direccion. ‘ :
La Unidad de Asuntos Internos, iniciara el
procedimiento de investigacion
correspondiente por queja o denuncia, cuando
se cuente con datos o evidencias que presuman
la existencia de una irregularidad y la probable
responsabilidad. '

El procedimiento de investigacion por quejas,
se iniciara a peticién de parte o, de quien esté
legitimado para ello, siempre que se aporien
datos o evidencias suficientes que hagan
presumible la afectacion directa o indirecta a los

Gabriel -
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intereses o derechos del quejoso, la cual
debera ser ratificada invariablemente por el
quejoso cuando los hechos sean imprecisos o
se requiera mayor informacién que soporte la
presunta irregularidad y la probable
responsabilidad.

d) LaUnidad de Asuntos Internos captaré reportes

ciudadanos via correo electrénico, internet o
redes sociales, asi como aquelios 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 investigacién de denuncia,

f)

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 ratificacién del
denunciante, a menos que se requiera de mayor
informacién sobre los hechos, para el inicio de
la investigacion. '

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

g) LaUnidad de Asuntos Internos, una vez emitido

el acuerdo de inicio, de considerar conducente,
citard al quejoso para que ratifique, aclare,
amplie y aporte elementos de prueba sobre los
hechos motivo de su queja o denuncia v,
procedera a realizar las diligencias que
considere necesarias para el esclarecimiento de
los hechos.

h) La Unidad de Asuntos Internos, solicitara a las

go' de

autoridades y areas correspondientes la
informacidn 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 que comparezcan los

Y
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elementos involucrados en los hechos, motivo
de la queja o denuncia presentada.

j) En la comparecencia se le harad saber a los
elementos de la direccién involucrados en los
hechos, la presunta irregularidad que motivé la
queja o denuncia, indicandoseles que se trata
de una diligencia de lnvestlgamon

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

I) Unavez 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 direccidén, se procedera a
remitir el expediente a la Comision Municipal de
Honor y Justicia

m) En caso de que durante la tramitacion 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.-

Desarrolio

Area responsable: Unidad de Asuntos Internos.

" “Responsable - Nombre de la Actividad ' Desarrollo de la actividad -

i Ciudadanoo  Conocimiento de posible Ciudadano o persona( adscrito a la Direccion da

. personalde la © falta administrativa conocimiento a ta Unidad de Asuntos Internos sobre
Direccion una presunta faita administrativa

Palacm Mummpal S/N Ayapango de Gabrlel
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" Unidad de Asuntos
| Intermnos

Reoepcuon de quejao

* denuncia

BL’lquedé y/o
localizacion del

* ciudadano o personal

adscrito a la Direccidén

Andlisis y valoracion de la
queja o denuncia

Radicacion de denuncia para
convertirse en carpeta

. Solicitud de informacion para
* corroborar la supuesta falta
" administrativa

Recepcién 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.

. inexistencia de

" Mantenieado £ Rumbo Haciar Nuevos Desagios’

Rec;be queja o denunma se inicia expedxente revisa

- que cuente con datos o evidencias que presuman la

existencia de una irregularidad y la probab!e
responsabilidad.

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

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

-Si se obtiene evidencia, continua en la actividad
" nim. 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 expedlente y sele
asrgna ndmero.

Realiza las investigaciones pertinenies, cita alas

" 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
que se anexe al expediente la informacion recibida
Realiza el estudio de los autos que obran en &l
expediente a efecto de determinar la existencia o
la falta administrativa que se
presume y realiza la determinacion del expediente.
L 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 a llamada telefénica al.
" quejoso y se-levanta la constancia. Termina el
. procedimiento en la Unidad de Asuntos internos
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- 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 latoma
de su declaracion. '
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Simbologia

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

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
“S!’” _ ”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.

inspeccién/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”) ‘

Base de datos/
aplicacion. Empleado
" para representar la
grabacion de datos.

/N, Ayaﬁahéb‘dé

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacién sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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INTRODUCCION

El presente Reglamento de la Unidad de Asuntos Internos tiene como propdésito
establecer las normas, procedimientos y lineamientos que regulan la
organizacién, funcionamiento y atribuciones de esta Unidad, en cumplimiento de
las disposiciones legales y administrativas que rigen a la direccién de seguridad
ciudadana del municipio de Ayapango, Estado de México.

Su contenido busca garantizar la transparencia, la legdlidad, la éfica y la
rendicion de cuentas en el desempefio del personal, asi como fortalecer los
mecanismos de control interno y prevencién de conductas que puedan vulnerar
la normatividad o el buen servicio pUblico.

Asimismo, este reglomento constituye una hemramienta fundamental para
promover una cultura institucional basada en la integridad, la responsabilidad y el
respeto a los derechos de las personas, asegurando que las actuaciones de la
Unidad de Asuntos Internos se desarrolien con objetividad, imparcialidad y apego
a los principios que rigen la funcién publica. '

Con la emision del presente documento, se reafima el compromiso de la
Direccién de Seguridad ciudadana del municipio de Ayapango, Estado de
México con la mejora continuag, la justicia adminisirativa y la consolidacién de un
servicio publico honesto, eficiente y orientado al bienestar de la ciudadania.
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MISION
Vigilar, investigar y fortalecer el cumplimiento de las normas, principios éticos y
disposiciones legales por parte del personal institucional, mediante
procedimientos objetivos, imparciales y transparentes, que contribuyan a
consolidar la confianza ciudadana y el comrecto desempefio del servicio publico.

VISION
Ser una Unidad de referencia en materia de control interno, reconocida por su
eficacia, imparcialidad y compromiso con la legalidad, que promueva una
cultura institucional basada en la integridad, la ética y la mejora continua,
fortaleciendo la credibilidad y legitimidad de la institucidén ante la sociedad.

OBJETIVO GENERAL )
La Unidad de Asuntos Internos Municipal tendrd por objeto vigilar, supervisar y

evaluar el desemperfio de los elementos de las instituciones de seguridad pUblica
del Municipio, a fin de verificar el cumplimiento de sus deberes, obligaciones y
responsabilidades conforme a las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables.

Asimismo, le corresponderd investigar las conductas que pudieran constituir
infracciones a la normatividad vigente, integrar los expedientes respectivos y
remitirlos a la Comisién de Honor y Justicia Municipal para los efectos legales que
resulten procedentes, con el propdsito de garantizar la legalidad, disciplina,
profesionalismo y transparencia en el servicio publico de seguridad.

Se considera necesaria la creacién de la Unidad de Asuntos Internos del
Municipio de Ayapango, asi como la emisidn de su Reglamento Interno, como
érgano dependiente directamente de la Oficina de la Presidencia Municipal, a fin
de contar con el soporte juridico que regule su organizacién y funcionamiento
dentro de un marco normativo congruente con las disposiciones legales
aplicables, dotdndola de certeza y legalidad en sus actos.

BASE LEGAL

Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos; Ley General del Sistema Nacional
de Seguridad Publica; Ley De Seguridad Del Estado De Mexico y Bando Municipal
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TITULO PRIMERO
CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente Reglamento tiene por objeto establecer la organizacién,
funcionamiento, atribuciones y procedimientos de la Unidad de Asuntos Internos
de la Direccién de Seguridad PUblica del Municipio de Ayapango, como érgano
encargado de prevenir, investigar y sancionar las conductas contrarias a la
normatividad, disciplina y ética policial. ‘

Ariculo 2. Ademdés de las sefialadas en la Ley de Seguridad del Estado de
México, para los efectos del presente Reglamento, se entenderd por:

L Comisién: A la Comisién de Honor y Justicia;

il Inspeccidén: A la técnica de investigacion utilizada por la Unidad para
comprobar el cumplimiento de los deberes y obligaciones de los
Integrantes de los elementos;

lil. Investigacién: A la fase del procedimiento que puede iniciarse de
forma oficiosa, por quejas o denuncias; cuyo objefivo es allegar al
Servidor PUblico adscrito a la Unidad, de elementos necesarios que le
permitan advertir la posible comisién de una falta administrativa;

IV.  IPRA: informe de presunta responsabilidad adminisirativa.

V. Reglamento Interior: Al presente Reglamento Interior de la Unidad de
Asuntos Infernos;

Vi Servidor Péblico: A toda persona adscrita a la Unidad de Asuntos
Internos, que desempefie un cargo, empleo o comision dentro de la

misma;

Vil.  Supervisién: Al procedimiento de investigacién para vigilar las
actividades realizadas por los Integrantes adscritos a la Direccion de
Seguridad Civdadana;

Vill. Titular de la Unidad: A la persona Titular de la Unidad de Asuntos
Internos;

X Unidad: A la Unidad de Asuntos internos, y

X. Elemento(s): Al Personal adscrito a la Direccién Seguridad Ciudadana

de Ayapango de Gabriel Ramos Millan;
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Xi. Régimen disciplinario: Al conjunto de disposiciones que regulan la
disciplina, sanciones, amonestaciones, suspensiones y correcciones
disciplinarias;

Xll. Ley de Responsabilidades: A Ila Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios;

XIll. Ley Estatal: La Ley de Seguridad del Estado de México;

XlV. Lley General: La Ley General del Sistema Nacional de Seguridad
Civdadana;

Articulo 3. La Unidad de Asuntos Internos actuard con estricito apego a los
principios de legdlidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez,
imparcialidad, confidencialidad y respeto a los derechos humanos.

CAPiTULO 1l
DE LA ESTRUCTURA Y ORGANIZACION

Articulo 4. La organizacién y funcionamiento de la Unidad, se regird conforme a
las disposiciones materia de su competencia confenidas en la Ley General del
Sistema Nacional de Seguridad Publica para la Coordinacién y Conirol de
Organismos Auxiliares del Estado de México y su Reglamento, asi como el
presente Reglamento y las demds disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 5. La Unidad contard con los recursos humanos y materiales que resulten
necesarios para el eficiente y eficaz desempeno de las atribuciones conferidas,
de acuerdo con el presupuesto asignado.

Articulo 6. La Unidad estard a cargo de un Titular que se denominard titular de la
Unidad de Asuntos Internos Municipal, y tendrd las atribuciones siguientes:

. Instrumentar y actualizar procedimientos de inspeccion e investigacién
para prevenir y detectar deficiencias, iregularidades o faltas en la
aplicacién de procesos en las distintas unidades administrativas de la
Direccién de seguridad ciudadana; y en el cumplimiento de las
obligaciones de sus Elementos; .

ll.  Recibir y conocer de quejas y denuncias, incluso anénimas, con motivo de
actos u omisiones de los Elementos, que puedan constituir faltas
administrativas o infracciones disciplinarias; preservando, en su caso, la
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reserva de las actuaciones, en caso de que se identifique el denunciante,
deberd de oficio poner a su disposicion el resultado de la investigacion;

Llevar a cabo las investigaciones necesarias y remitir oportunamente el
expediente de la investigacién redlizada ante las instancias competentes,
a fin de que se determine lo que en derecho resulte procedente,
solicitando, en su caso, que se resguarde la identidad del denunciante,
conforme a las disposiciones aplicables;

Coordinar la vigilancia a los Elementos, en el cumplimiento de sus deberes
y la observancia a las normas establecidas en los ordenamientos legales
aplicables y demdas disposiciones que rigen su actuacioén;

Ordenar la prdctica de investigaciones por supuestas anomalias de la
conducta de los Elementos, que pueda implicar inobservancia de sus
deberes, ya sea por denuncia o de oficio;

Dictar las medidas precautorias que resulten necesarias para el debido
desarrollo de las investigaciones, informando de ello a la Comisidén dentro
de las veinticuatro horas siguientes; ' :

Participar con las autoridades competem‘es en el seguimiento y vigilancia
de los procedimientos de responsabilidades y, en su caso, en el
cumplimiento de las _sancionesr impuestas; ' :

Solicitar informacién y documentacién a las dreas de la comrespondientes, y
demas autoridades que, auxilien en la investigacién de que se trate, para

el cumplimiento de sus fines, asi como levantar las actas administrativas a
que haya lugar;

Coordinar y redlizar acciones especificas, que aseguren la obtencién y el
andlisis de informacién en el desamrollo de las investigaciones sobre las
faltas a los deberes denunciados;

Remitir el expediente de las indagatorias a la Comisién, mediante escrito
fundado y motivado, para el inicio del procedimiento cormrespondiente por
incumplimiento a los requisitos de permanencia, obligaciones o por
infracciones al régimen disciplinario;

Acordar, de manera fundada y motivada, la improcedencia o reserva de
expedientes de investigaciones disciplinarias, cuando derivado de sus
investigaciones no se desprendan elementos suficientes que permitan
determinar la probable responsabilidad o, en su caso, de aquellos
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expedientes que se integren por incumplimiento a los requisitos de ingreso
O permanencia; '

Formular las denuncias cuando de las investigaciones practicadas se
derive la probable comisién de delitos cometido por los Elementos;

Redlizar labores de prevencién con el fin de identificar la comisién de
ilicitos, faltas administrativas e infracciones disciplinarias por parte de los
Elementos; _

Solicitar a la Comisién, la aplicacién de medidas precautorias consistentes
en la suspension temporal del Elemento que se encuenire involucrado en
la comisidon de ilicitos o faltas administrativas, en las que, por la naturaleza
de las mismas, y la afectacidn operativa que representaria para la
Dependencia a la que este adscrito, requieran la accién que impida su
continuacién; '

- Iniciar de oficio las investigaciones en contra de los Elementos por

incumplimiento a los requisitos de permanencia, obligaciones o por
infracciones al régimen disciplinario; 7 '
Mantener relaciones con instituciones similares, municipales, estatales o
federales, con el objeto de intercambiar informacién tendiente a optimizar
sus atribuciones;

Planear, programar, organizar y dirigir los proyectos y programas de la
Unidad; |

Habilitar al personal necesario para redlizar las investigaciones,
supervisiones y notificaciones que se requieran; y

Las demds que le confieran otras disposiciones juridicas aplicables y
aquellas que le encomiende el Presidente Municipal de Ayapango.

Articulo 7. El fitular de la Unidad tendrd, ademds de las previstas en el articulo
anterior, las atribuciones siguientes:

Administrar y representar legalmente a la Unidad de Asuntos Internos
ante las dependencias y entidades de los Poderes Legislativo, Ejecutivo
y Judicial, de los diversos aGmbitos de gobierno, los ayuntamientos,
personas e instituciones de derecho puUblico o privado, con todas las
facultades que correspondan a los apoderados generales, de manera
enunciativa y no limitativa, para pleitos y cobranzas, actos de
administracién, actos de dominio, incluso los que requieran
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clausula especial, en los términos que dispone el Cédigo Civil del Estado
de México. v

R Verificar que los servidores publicos encargados de ejecutar
operaciones encubiertas se conduzcan con estricto apego a la
normatividad aplicable en ia materia, salvaguardando en todo
momento la secrecia de la informacién;

L. Efectuar los programas de trabajo, calendarizacién, programacioén,
planificacién de operativos, acciones y técnicas de verificacion, para el
cumplimiento de sus fines, asi como para detectar anomadalias del
Elemento;

Iv. Ordenar las técnicas de verificacion, quienes les hardn de su
conocimiento el resultado de las mismas a través del acta
administrativa o del informe correspondiente;

V. Proponer los lineamientos, manuales, normas, ordenamientos, politicas,
criterios, estrategias, programas, ~disposicion’es y procedimientos,
incluyendo lo relativo a las técnicas de verificacion, para el
cumplimiento del objeto, en los que se debélﬁc’un incluirllc perspectiva de
género; '

Vi Aprobar y someter a consuderacnon de su superior jerdrquico los
nombramientos de los titulares de las Unidades Administrativas a su
cargo, de cohformidad con las politicas, lineamientos y demds
disposiciones que al efecto se establezcan; ‘

ViIl. Comisionar a sus subordinados para llevar a cabo las técnicas de
verificacion, quienes le hardn de su conocimiento el resultado de las
mismas a través del acta administrativa o del informe correspondiente;

Vill. Tener conocimiento y participacidn respecto de las diligencias que se
redlicen con motivo de sus funciones;

IX. Desarrollar la sistematizacién de registros y com‘roles que permitan
preservar la confidencialidad, la proteccién de datos personales y el
resguardo de expedientes y demds informacién de los Elementos sujetos
a procedimientos; “

X. Vigilar el buen funcionamiento, organizar al personal a su cargo para la
redlizacién de programas y acciones tendientes a la investigacién y
esclarecimiento de hechos derivados de una queja o denuncia;
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Xl. Informar, por escrito al superior inmediato del Elemento sobre las
medidas precautorias necesarias para su cumplimiento;

Xll. Conocer sobre la sustanciacién del procedimiento administrativo
respectivo;

XHl. Citar a las personas que puedan aportar algin dato necesario para

una investigacién o al Elemento sometido a la misma;

XIV. Llevar acabo las acciones que estime pertinentes para el éxito de la
investigacion;

XV. Emitir recomendaciones y observaciones, con motivo de las conductas
imegulares que se detecten y derivado de los procedimientos
realizados;

XVi. Dirigir e impulsar las- acciones de capacitacién, actuadlizacién y
profesionalizacion, en las que se deberd incluir la perspectiva de
género, que permita el desarrolio del potencial infelectual, éfico y
humano de las o los servidores pUblicos adscritos a la Unidad; y

XVil. Las demds que le encomiende su superior jerarquico.

Articulo 8. El estudio, planeacién y despacho de los asuntos y la representacion
juridica de la Unidad cormresponden originalmente a su Titular, quien podrd delegar
sus atribuciones en servidores pUblicos subalternos, sin perder por ello la facultad
de su ejercicio directo, excepto aquellas que, por disposicion normativa, deba
ejercer en forma directa. '

Articulo 9. El o la Titular de la Unidad serd designado por la Presidenta o el
Presidente Municipal.

Articulo 10. La Unidad de Asuntos Internos estard integrada por:

.  UnTitular de la Unidad de Asuntos Internos;
il.  Una autoridad investigadora ;
lil.  Una autoridad substanciadora;
IV.  Una autoridad resolutora.
V. Se pueden reunir en una sola persona las funciones de autoridad
substanciadora y resolutora.
VI. Todos los cargos de la unidad serdn de cardcter honorifico.

Articulo 11. Para ocupar el cargo de Titular de la Unidad de Asuntos Internos, la
persona designada deberd cumplir con los siguientes requisitos:
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L Ser ciudadano mexicano, mayor de 25 aios y en pleno ejercicio de sus
derechos civiles y politicos.

. Contar con titulo y cédula profesional como licenciado en Derecho, o
dreas dfines;

. Acreditar experiencia minima de un anos en funciones en el dmbito
juridico o dreas relacionadas.

Iv. No haber sido condenado por delito doloso ni estar sujeto a proceso
penal o adminisirativo en curso.

V. No haber sido sancionado o inhabiliiodo como servidor puUblico a nivel
federal, estatal o municipal.
Vi No tener conflicto de interés real, potencial o aparente con las

personas o dreas sujetas a supervision.

Arliculo 12. La Autoridad Investigadora serd la encargada de recibir e integrar los
expedientes relacionados con presuntas faltas administrativas o conductas
indebidas cometidas por servidores publicos municipales. Para ocupar este cargo,
se deberan cumplir los siguientes requisitos:

L Contar con ciudadania mexicana y estar en pleno ejercicio de sus
derechos civiles y politicos.

i Contar con titulo y cédula profesional como licenciado en Derecho, o
dreas afines; .

. Acreditar experiencia minima de un afio en funciones en el dmbito
juridico o dreas relacionadas.

V. No haber sido condenado por delito doloso ni estar sujeto a proceso
penal o administrativo.

V. No haber sido inhabilitado como servidor publico ni encontrarse inscrito
en registros de sanciones administrativas.
VL. Demostrar experiencia minima de dos afios en funciones de

investigacion, supervision o control gubernamental.
Articulo 13 . La Autoridad investigadora tendrd facultades para:

I Recibir denuncias, informes o quejas por presuntas faltas administrativas.
i Integrar expedientes mediante actos de investigacion.

il Solicitar informacién a cualquier dependencia municipal.

IV. Emitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.
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V. Turnar el expediente a la Autoridad Substanciadora.

Articulo 14. La Autoridad Substanciadora serd la instancia responsable de
conducir el procedimiento administrativo derivado de las investigaciones
readlizadas. Para ser designado como Autoridad Sustanciadora se deberdn cumplir
los siguientes requisitos:

L Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos.

in. Contar con titulo y cédula profesional como licenciado en Derecho, o
dreas afines;

. Acreditar experiencia minima de un afio en funciones en el dmbito
juridico o dreas relacionadas. h

Iv. Poseer experiencia minima de fres afios en dreas juridicas, disciplinarias
o de control interno.

V. No haber sido c:ondencdo por delito do!oso m estar sujeto a proceso
administrativo.

Articulo 15. Corresponde a la Autoridad Sus,’rdh'ciodora:

I Admifir o desechar los Informes ’de Presunta - Responsabilidad
Administrativa. '

i Notificar a las partes e m’regrcr las actuaciones del procedlmlen’ro

. Garantizar el debido proceso y lc defensa del presunto responsoble

IV.  Substanciar el procedimiento o remitir el asunto a la Autoridad
Resolutora, segin lo disponga la estructura municipal.

Articulo 16. La Autoridad Resolutora serd la encargada de emitir el proyecto de
resolucion para que en su caso a través de sesidon, procedan a emitir su
aprobacién o desechamiento en dicha determinaciéon definitiva respecto de la
existencia o inexistencia de responsabilidad administrativa. Para ocupar este
encargo se deberdn cumplir los siguientes requisitos:

R Contar con ciudadania mexicana y gozar plenamente de derechos
civiles y politicos.

il Contar con titulo y cédula profesional como licenciado en Derecho, o
dreas afines;

M. Acreditar experiencia minima de un afios en funciones en el dmbito
juridico o dreas relacionadas.
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V. No haber sido sancionado administrativamente ni penalmente.
V. Gozar de reconocido prestigio profesional, trayectoria ética e
independencia frente a influencias politicas o particulares.

Articulo 17. La Autoridad Resolutora tendrd las siguientes facultades:

Il Andalizar el expediente integrado y sustanciado.

i Emitir proyecto de resolucion administrativa fundada y motivada.

li. Determinar la existencia o inexistencia de responsabilidad
administrativa. '

V. Remitir el expediente a la comisién de honor y justicia.

V. Garantizar la noftificaciéon y ejecucién de las resoluciones.

CAPITULO Il

PROHIBICIONES AL PERSONAL DE LA UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS
Articulo 18. se le prohibe al personal de la unidad de asuntos intemos:

I Actuar con parcialidad o en beneficio propio o de terceros.

il Revelar informacién de expedientes en tramite.

1. Interferir, obstruir o influir indebidamente en investigaciones en curso.

Iv. Redlizar actos que comprometan la objetividad o integridad de la
Unidad.

Articulo 19. H incumplimiento de las disposiciones de este Capitulo generard
responsabilidad administrativa, civil o penal segin comesponda, conforme a la
legislacién mexicana aplicable en materia municipal y de responsabilidades de
servidores publicos.

CAPITULO IV
DEL PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION INTERNA

Articulo 20. Toda queja o denuncia deberd presentarse por escrito, y contendrd la
identificacién del denunciante, descripcidon de los hechos y, en su caso, pruebas y
testigos.
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Articulo 21. La Unidad de Asuntos Internos abrird un expediente con nUmero
deexpediente, asignando un investigador responsable, quien deberd realizar las
diligencias necesarias para esclarecer los hechos.

Articulo 22. El procedimiento se sujetard a las siguientes etapas:

I Recepcidn y registro de la queja;

il Andlisis de procedencia;

R Investigacién y recopilaciéon de pruebas;

V. Conclusiéon e informe de resultados;

V. Turno al drea competente para sancién o archivo.

Articulo 23. Los investigaciones deberdn realizarse con absoluta reserva y
confidencialidad, garantizando los derechos del servidor publico mveshgodo y del
denunciante.

Articulo 24. En caso de presunta comisién de delito, la Unidad de Asuntos Internos
deberd dar vista inmediata al Ministerio PUblico o a la autoridad competente.

CAPITULO V
PROCEDIMIENTO DE QUEJA

Ariculo 25. El procedimiento de queja es el conjunto de actos administrativos
mediante los cuales la Unidad de Asuntos Internos recibe, andliza, investiga,
sustancia, resuelve y do seguimiento a presuntas iregularidades cometidas por
servidores publicos municipales.
Su finalidad es verificar los hechos, determinar responsabilidades y garantizar la
legalidad y ética en el servicio pUblico.

Articulo 2é. Presentacién de la queja:

I. Cudlquier persona, servidor publico o ciudadano podrd presentar una
queja.

il. La queja podrd presentarse:
a) Por escrito fisico entregado en las oficinas de la Unidad.
b) Mediante comparecencia personal, levantandose un acta.

. El personal de la Unidad deber& orientar, guiar y apoyar al ciudadano para
formular su queja.
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Articulo 27. Contenido minimo de la queja
La queja debera contener, en la medida de lo posible:

L Nombre del denunciante (opcional en caso de anonimato)
i Narracion clara y detallada de los hechos
Il Fecha y lugar de los hechos

V. Identificacion del presunto responsable, si se conoce

V. Indicacién del drea municipal donde ocurrieron los hechos

Vi Documentos, audios, videos o cualquier evidencia disponible

Vil.  Datos para contacto y notificacién, en caso de tratarse de un domicilio

fisico, debera sefialarse den’rro del temitorio Municipal de Ayapango.
Articulo 28. Registro inicial de la queja. |
Una vez recibida la queja:
1} El servidor puUblico responsable asignard un nimero al expediente.
2) Se registrardn fecha, hora, medio de recepcion y datos del denunciante.
3} Se elaborard un acuse de recibo cuando el denunciante no sea andnimo.
4) La queja se ingresard al sistema o libro de gobierno de la Unidad.

5) El Titular o quien comesponda asignard la queja a la Autoridad
Investigadora para su andlisis inicial.

Articulo 29. Andlisis preliminar
La Autoridad Investigadora debera:
1) Leery andlizar la queja dentro de los primeros cinco dias habiles.

2) Verificar si los hechos narrados corresponden a:
a) Falta administrativa no grave
b) Falta administrativa grave
c) Posible delito
d) Asunto no competencia de la Unidad

3) Revisar si existen elementos minimos para iniciar investigacién.
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4) ldentificar riesgos inmediatos como amenazas, represalias o destruccion de
evidencia.
Articulo 30. Admisidn o desechamiento:

La Autoridad Investigadora contard con cinco dias hdbiles para emitir un acuerdo
en el que:

i Admita la queja, si existen elementos minimos para investigar.
i La deseche, cuando:
a) Los hechos sean inexistentes o totalmente inverosimiles.
b) No corresponda a servidores pUblicos municipales.
c) No constituya iregularidad administrativa.
li. La remita a ofra instancia competente (com‘ralonc seguridad publicq,

fiscalia, etc.).
V. Requiera informacién adicional al denuncmnte si es necesario.

El acuerdo deberd notificarse y archivarse en el expediente.
Articulo 31. Inicio formal de la investigacion
Admitida la queja, comenzard formalmente la investigacion, que incluird:
I. Entrevistas iniciales con el denunciante {(cuando no sea anénimo).
Il. Identificacién de personas involucradas y testigos.
Il Solicitud de documentos, bases de datos, informes, bitdcoras o registros.
IV. Inspeccion del drea donde ocurrieron los hechos, si es necesario.
V. Recoleccién de evidencia audiovisual o digital.
Vi. Requerimientos por oficio a jefes de drea o responsables administrativos.
Vil. Andlisis de normativa oplicable_ para identificar posibles faltas.
Articulo 32. Ciemre de investigacion y elaboracién del IPRA.
Concluida la investigacién:

I. La Autoridad Investigadora integrard todas las diligencias en un
expediente.
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ll. Elaborard el Infforme de Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA).

lil. ElIPRA debera contener:
a) Descripcién detallada de los hechos investigados.
b) Evidencias obtenidas.
c) Andlisis juridico y normativo.
d) Presunta iregularidad cometida.
e) Identificacién de servidores pUblicos responsables.
f) Conclusiones y determinacién fundada y motivada.

IV. El expediente serd turnado a la Autoridad Sustanciadora.
Articulo 33. Substanciaciéon del expediente
La Autoridad Sustanciadora debera:

1. Revisar la legalidad del IPRA.

2. Admitir el procedimiento, si cumple requisitos.

3. Nofificar al presunto responsable para que conozCa el expediente,

4. Emitir acuerdos para solicitar pruebas faltantes.

5. Cerraria etapa de sustanciacién cuando el eXpedien’re esté complé’ro.
Articulo 34. Resolucion del procedimiento

La Autoridad Resolutora, con base en el expediente, deberd emitir un proyecto
de resolucion que:

I. Declare la inexistencia de responsabilidad.

Il. Determine responsabilidad por falta administrativa no grave.
Ill. Remita la carpeta a la comisidén de honor y justicia si existen:
q) faltas graves

b) faltas graves de particulares

c) presuntos delitos

La resolucion deberd estar fundada, motivada y noftificada a:

a) Denunciante (cuando no sea anénimo)
b) Servidor pUblico sefialado
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c) Jefe de Grea correspondiente
Articulo 35. Cierre y archivo del expediente
Una vez ejecutada la resolucion:

I. El expediente serd clasificado como:
a) Concluido
b) Improcedente
c) Turnado a otra autoridad (comisién de honor y justicia)
d) En proceso de ejecucién
e) En espera de cumplimiento

l. Se archivard en el drea comrespondiente con clasificacion de:
a) Confidencial ‘
b) Reservado

CAPITULO VI
DE LA TRANSPARENCIA Y RENDICION DE CUENTAS

Articulo 34. La Unidad de Asuntos Internos deberékrendir informes al Presidente
Municipal sobre las investigaciones y resultados obtenidos, preservando la
confidencialidad de los casos en que se solicite.

Articulo 37. La informacién generada tendrd el cardcter de reservada cuando se
encuentre en proceso de investigacién, conforme a la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién PUblica del Estado de México.

Articulo 38. Toda informacién, documento o expediente generado o recibido por
la Unidad de Asuntos Internos serd considerado confidencial, en términos de Ia
Ley General de Proteccidén de Datos Personales del estado de México y demds
disposiciones aplicables.
El personal adscrito tendrd la obligacion de guardar estricta reserva, incluso
después de concluir su encargo o relacion laboral.

CAPITULO VI
DE LA ETICA Y PREVENCION DE FALTAS
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Articulo 39. La Unidad de Asuntos Internos deberd promover la capacitacion
policial confinua en temas de ética, derechos humanos, servicio publico y
disciplina.

Articulo 40. Se fomentardn mecanismos internos de orientacién y mediacién para
prevenir conflictos laborales o conductas indebidas.

CAPITULO Vil
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 41. Todo el personal de la Direccién de Seguridad PUblica esta obligado a
conocer y cumplir las disposiciones de este Reglamento y en su caso coadyuvar
en las diligencias de investigaciéon. '

TRANSITORIOS

Primero.- El presente Reglamento entrard en vigor al dia siguiente de su
publicacién en la Gaceta Municipal de Gobiemno.

Segundo.- La Unidad de Asuntos Internos Municipal, deberd de redlizar su Manual
de Procedimientos y Manual de Organizacién dentro de los 60 dias hdbiles a partir
de la enfrada en vigor del presente Reglamento.
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