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OBJETIVO GENERAL

El presente Manual, tiene ¢
Unidad de Asuntos Interno
casos de Hostigamiento y/

gue conforman la Direccidon

Municipio de Naucalpan d
Subdireccién de Prevencid
que son presuntamente co
de dicha Subdireccion.

Se entiende como Acoso Lz
trabajo o con motivo de é
personas involucradas, que

0 seguridad de las persona

Mientras que el Acoso Se

connotacion lasciva en la g

abusivo de poder que, cor
victima, independientement

Por otra parte, se entiende
relacién de subordinacion r
que se expresa en conductz

A su vez, el Hostigamientd
subordinacion real de la vic

y/0 escolar. Se expresa e

relacionadas con la sexualic

Por lo anterior, se presen

procedimiento de recepcior

de guejas y denuncias reali

Sexual de las y los elem
Ciudadana y Movilidad Seg
Prevencidn del Delito dep

describiran las actuaciones

acompafiamiento a las pro
pueden acudir, con el fin d

respetando sus derechos

excesiva discrecién y confid

.0mMo objetivo establecer los procesos de actuacion de Ia
s Municipal ante las quejas y denuncias presentadas por
D Acoso Laboral y/o Sexual, en contra de los elementos
General de Seguridad Ciudadana y Movilidad Segura del
e Juarez, México, asi como del personal adscrito a la
n del Delito dependiente de la Presidencia Municipal, y
metidas por integrantes de la misma Direccidn General o

iboral, a los actos o comportamientos, en el entorno del
ste, con independencia de la relacién jerarquica de las
atenten contra la autoestima, salud, integridad, libertad

UT

xual se caracteriza como una forma de violencia con
e, si bien no existe una subordinacién, hay un ejercicio
nlleva a un estado de indefensidon y de riesgo para la
‘e de que se realice en uno o varios eventos.

por Hostigamiento laboral el ejercicio del poder en una
eal de la victima frente al agresor en el dmbito laboral,
s verbales, fisicas o ambas.

» Sexual es el ejercicio del poder, en una relacion de
tima frente a la persona agresora en los ambitos laboral
n conductas verbales o no verbales, fisicas 0 ambas,
ad de connotacion lasciva.

tan de manera ordenada y secuencial, las etapas del
1, atencidn, investigacion, dictaminacidn y seguimiento
radas por casos de Hostigamiento y/o Acoso Laboral y/o
entos adscritos a la Direccion General de Seguridad
Ura, asi como el personal adscrito a la Subdireccién de
endiente de la Presidencia Municipal. Asi mismo, se
que debe realizar la Unidad para brindar orientacién y
bables victimas ante las instancias a las que también
e actuar con empatia ante la situacién que enfrentan,
1umanos, evitando la revictimizacién, con manejo de

encialidad de los datos personales otorgados.

£

[
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AREAS INVOLUCRADAS
En la aplicacion de este Manual intervienen las siguientes dependencias de la
Administracion Pdblica Munjcipal:

1. Unidad de Asuntos Ii
Direccion General de
Comisién de Honor vy,
Direccién General Ju

Contraloria Interna M

o U oA W

Fiscalia General de J

GLOSARIO

Acoso Laboral. Actos o cc
de éste, con independencia
que atenten contra la autg
personas.

Acoso Sexual. Forma de
existe una subordinacion jer
a un estado de indefension
se realice en uno o varios e

ternos Municipal.

Seguridad Ciudadana y Movilidad Segura.
Justicia.

iidica y Consultiva.

lunicipal.

isticia del Estado de México.

mportamientos, en el entorno del trabajo o con motivo
de la relacién jerarquica de las personas involucradas,
pestima, salud, integridad, libertad o seguridad de las

violencia con connotacién lasciva en la que, si bien no
arquica, hay un ejercicio abusivo de poder que, conlleva
y de riesgo para la victima, independientemente de que
ventos.

Administracion Pablica Municipal. Las Dependencias y Entidades que integran

la Administracion Plblica M

Ayuntamiento. El érgano

Presidente Municipal, Sindic

Denuncia. La manifestac
sefialado para tales efectos
Asuntos Internos, los actos

General de Seguridad Ciuds

como el adscrito a la Sub
Presidencia Municipal, que
disciplinarias.

inicipal de Naucalpan de Juarez.

maximo del Municipio integrada por una Presidenta o
0S y regidores.

on personal o andnima, utilizando cualquier medio
por la que se hacen del conocimiento de la Unidad de
u omisiones de los Elementos adscritos a la Direccidn
adana y Movilidad Segura de Naucalpan de Judrez; asi
direccion de Prevencion del Delito dependiente de la
puedan constituir faltas administrativas o infracciones
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Direccion General. La
Segura.

Elemento (s). Al persol
PUblica, adscrito a la Direc
de Naucalpan de Judrez; :
Delito dependiente de la P

Expediente. El Expedient
Internos.

Hostigamiento laboral.
real de la victima frente al 2
verbales, fisicas o ambas.

Hostigamiento Sexual.
de la victima frente a la
expresa en conductas vert
sexualidad de connotacion

Inspeccion. La técnica de
cumplimiento de los deberg

Investigacion. La fase de
quejas o denuncias; cuyo
adscrita a la Unidad, de e
comisidn de una falta admi

Ley de Transparencia. L:
del Estado de México y Mu

Ley Estatal. La Ley de Seg
Ley General. La Ley Gene

Ley de Responsabilidac
Estado de México y Municip

Manual. El Manual de
Seguimiento y Dictaminaci
Internos Municipal.

Presidenta o President
Municipal Constitucional de

Presuncion de Inocencia
una o un elemento de la |

Direccion General de Seguridad Ciudadana y Movilidad

nal especializado que integra el Cuerpo de Seguridad
cion General de Seguridad Ciudadana y Movilidad Segura
asi como el adscrito a la Subdireccién de Prevencidn del
residencia Municipal.

e de Investigacion integrado por la Unidad de Asuntos

El ejercicio del poder en una relacién de subordinacidn

igresor en el ambito laboral, que se expresa en conductas

“jercicio del poder, en una relacién de subordinacién real

ersona agresora en los dmbitos laboral y/o escolar. Se
ales o no verbales, fisicas 0 ambas, relacionadas con la
lasciva.

investigacion utilizada por la Unidad para comprobar el

s y obligaciones de los Elementos.

| procedimiento que puede iniciarse de oficio, ya sea por
objetivo es proporcionar a la persona Servidora Plblica
ementos necesarios que le permitan advertir la posible
nistrativa o infraccidn disciplinaria.

1 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica
Nicipios.

juridad del Estado de México.

ral del Sistema Nacional de Seguridad Piblica.

les. La Ley de Responsabilidades Administrativas del
ios.

Procedimientos para la Recepcidn, Investigacion,
6n de Quejas y Denuncias de la Unidad de Asuntos

e Municipal. La Persona Titular de la Presidencia
Naucalpan de Judrez, México.

- Deber de la Unidad de no emitir un juicio negativo de
Direccion General de Seguridad Ciudadana y Movilidad
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Segura o de la Subdireccid
responsabilidad.

Presunta victima. La per,
derechos, al ser objeto de {

Queja. La manifestacion [
para tales efectos, por la

Internos, los actos u omisi
asi como el adscrito a la S
Presidencia Municipal, relz
significan una afectacién di

Régimen disciplinario.
sanciones, amonestaciones

Reglamento. El Reglame
de Naucalpan de Juarez, M

Reglamento del Servicic
Carrera Policial de la Admir

Revictimizacion. Profunc
derivado de la inadecuada

Unidades Administrativ
necesarios para el eficiente
conforme al presente Many

Titular de la Unidad. L
Municipal.

Unidad. La Unidad de Asu

MARCO JURIDICO

1.
2.
3.

Constitucion Politica de
Constitucidn Politica del

mujer y Recomendacién
Formas de Discriminacid
Convenio 190 de la Org

n de Prevencidn del Delito, mientras no se acredite una

sona que ha sido afectada directamente en su esfera de
in presunto Hostigamiento y/o Acoso Sexual y/o Laboral.

ersonal 0 andénima, utilizando cualquier medio sefialado
jue se hacen del conocimiento a la Unidad de Asuntos
ones de los Elementos adscritos a la Direccidn General;
ubdireccién de Prevencidn del Delito dependiente de la
icionados con el cumplimiento de sus deberes y que
recta.

=l conjunto de disposiciones que regulan la disciplina,
, suspensiones y correcciones disciplinarias.

nto Interior de la Unidad de Asuntos Internos Municipal

exico.

) Profesional. El Reglamento del Servicio Profesional de
istracién Municipal de Naucalpan de Judrez, México.

lizacion de un dafio recaido sobre la presunta victima
atencion.

'as. Las Subdirecciones y Departamentos que sean
desempefio de las atribuciones conferidas a la Unidad,
al.

a persona Titular de la Unidad de Asuntos Internos

ntos Internos Municipal de Naucalpan de Juarez, México.

los Estados Unidos Mexicanos;
Estado Libre y Soberano de México;

Convencidn sobre la eliminacion de todas las formas de discriminacion contra la

General 19, del Comité sobre la Eliminacion de todas las
)n contra la Mujer, érgano vigilante de la Convencidn.
anizacion Internacional del Trabajo.
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Ley General de Acces
Reglamento;
Ley General de los Dere
Ley General del Sistema
Ley General de Victimas
Ley Federal del Trabajo
laboral con la que se d
todas las formas de disq
10.Ley de Proteccién de I
Estado de México y Mur
11.Ley de Responsabilidad
12.Ley de Seguridad del Es
13.Ley de Transparencia y
Municipios;
14.Ley del Trabajo de los §
lo aplicable a la definicid
al Convenio 190 de la G
15.Cddigo de Procedimient
16.Reglamento de Transpa
Naucalpan de Juarez, M
17.Reglamento del Servic
Municipal de Naucalpan
18.Reglamento Interno de
19.Reglamento Interior de
de Juarez, México; v,
20.Reglamento Organico ¢
Juarez, México.

POLITICAS

El horario de atencidn pres
a las Dependencias serd ds

© 0N o

Las personas servidoras pul
deberan portar credencial ¢

0 a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia y su

:chos de Nifias, Nifios y Adolescentes;
1 Nacional de Seguridad Piblica;
(Unicamente lo aplicable a la definicion de hostigamiento
a cumplimiento a la Convencidn sobre la eliminacién de
“riminacion contra la mujer).

Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del
Nicipios;

es Administrativas del Estado de México y Municipios;
tado de México;

Acceso a la Informacion Pablica del Estado de México y

servidores Publicos del Estado y Municipios (Gnicamente
n de hostigamiento sexual con la que se da cumplimiento
rganizacién Internacional del Trabajo).

0s Administrativos del Estado de México;

rencia y Acceso a la Informacion PUblica del Municipio de
éxico;

0 Profesional de Carrera Policial de la Administracién
de Judrez, México;

a Presidencia Municipal de Naucalpan de Juarez, México;
la Unidad de Asuntos Internos Municipal de Naucalpan

e la Administracion Pablica Municipal de Naucalpan de

encial a las personas quejosas o denunciantes, asi como
09:00 a 18:00 horas de lunes a viernes.

plicas adscritas a la Unidad de Asuntos Internos Municipal
le identificacion con fotografia.
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El personal de la Unidad de
los derechos de las person
conducird sin distincion, ex

En las investigaciones vy
publicas de la Unidad de As
a nifas, nifios y adolesce
superior de la nifiez.

Los elementos policiales qu
Internos Municipal refere
identificacion oficial, sin ar

Asuntos Internos Municipal observara en todo momento,

as denunciantes o0 quejosas y en los procedimientos, se
clusion o restriccion.

dictaminaciones que realicen las personas servidoras

untos Internos Municipal sobre cuestiones que involucren

ntes, se considerara de manera primordial, el interés

e se presenten a comparecencia en la Unidad de Asuntos
nrﬁe a la investigacién que se sigue, deberan acudir con

a, sin teléfono y sin equipo de radiocomunicacion.

La Unidad, es competente para conocer e investigar de quejas o denuncias

relacionadas con casos en
y/o Sexual, por parte dé
administrativas o infraccion
la Ley General del Sistema
del Estado de México y en
de la Administraciéon Munic
atribuciones que correspor
General de Justicia del Estz

En el mismo sentido, esta U
a las conductas de Hostiga

La Unidad de Asuntos Inter
humanos de las presuntz
competencia, se conducira
de sexo, raza, color, ori
opiniones politicas, ideoldg
orientacidn sexual, estado
nacional, patrimonio y disce
impedir o anular el reconot
de oportunidades de las pe

Asimismo, en las investig
diligencia, cumpliendo con

-
-

rsonas.

bosibles condiciones de Hostigamiento y/o Acoso Laboral
> las y los Elementos, que puedan constituir faltas
es disciplinarias, al régimen disciplinario, establecidos en
Nacional de Seguridad Publica y/o la Ley de Seguridad
2| Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial
pal de Naucalpan de Juadrez, México, sin perjuicio de las
den a la Contraloria Interna Municipal y/o a la Fiscalia
do de Mékxico.

nidad se pronuncia con una cultura de "Cero Tolerancia”
miento y/o Acoso Laboral y/o Sexual.

nos Municipal, observara en todo momento, los derechos
s victimas; asi mismo en los procedimientos de su
sin distincion, exclusidn o restriccidn, ejercida por razén
genes étnicos, sociales, nacionales, lengua, religion,
cas o de cualquier otro tipo, género, edad, preferencia u
civil, condiciones de salud, pertenencia a una minoria
pacidades, o cualquier otra que tenga por objeto o efecto
imiento o el ejercicio de los derechos y la igualdad real

aciones y dictaminaciones se actuard con la debida
los principios de legalidad, exhaustividad, imparcialidad,
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objetividad, congruencia,
derechos humanos.

La Unidad, iniciard el proce
0 denuncia, ya sea de ma
electrénicos autorizados p3
pruebas suficientes que

Hostigamiento y/o Acoso L
vez que probablemente exi
por el incumplimiento a Iz
régimen disciplinario, asent

En caso de que se reciba
condiciones de Hostigamie
victima sea del sexo feme
proteccién y promocién de
Constitucién Politica de

Internacionales, de conforr
Mujeres a una Vida Libre ¢
Mujeres a una Vida Libre d

La Unidad, orientard y a
instancias y/o autoridades
Fiscalia General de Justicia
a las que puede acudir p
expediente iniciado ante es
independencia de otras ac
informacion para la protecd

Siempre y cuando sea de

rresuncion de inocencia, verdad material y respeto a los

dimiento de investigacion de quejas a solicitud de parte
nera presencial, por escrito, via telefénica o por medios
ra tales efectos, siempre y cuando existan elementos de
indiqguen la presuncidn de posibles condiciones de
aboral y/o Sexual, por parte de las o los Elementos, toda
sta una falta administrativa y la probable responsabilidad
s obligaciones inherentes a su cargo o-por infraccion al
randola en el libro de gobierno correspondiente.

una queja o denuncia sobre la presuncién de posibles
nto y/o Acoso Laboral y/o Sexual, donde la probable
nino, la Unidad garantizara el pleno ejercicio, respeto,
sus derechos humanos, conforme a lo establecido en la
los Estados Unidos Mexicanos y en los Tratados
nidad a lo establecido en la Ley General de Acceso a las
le Violencia y su Reglamento y la Ley de Acceso de las
2 Violencia del Estado de México.

compafiard a la presunta victima, respecto de otras
competentes (Direccidn General Juridica y Consultiva,
del Estado de México y/o Contraloria Interna Municipal)
ara la defensa de sus derechos, informandole que, el
ta autoridad continuara su tramite de investigacion con
"ciones legales, garantizando la confidencialidad de la
ion del quejoso o denunciante.

2se0 de la presunta victima acudir ante la autoridad

ministerial, se dard el seg
previo consentimiento, par:

uimiento correspondiente a sus actuaciones realizadas
3 el efecto de fortalecer la investigacion iniciada en esta

Unidad, evitando en todo momento la revictimizacidn.

Se emitird un Acuerdo de ]
Titular de la Unidad o por
Inspeccién, y en su caso, p
precautoria que resulte neg

nicio de Investigacion, que sera firmado por la persona
a persona Titular de la Subdireccién de Investigacion e
ara proteccion de la presunta victima, emitira la medida
esaria.
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Dichas medidas precauto
temporales, considerando |
La reubicacion fisica
del investigado.

La restriccidn al pre
con la victima.
Suspension tempora

Una vez que se haya emitig
citar a la presunta victima |
datos o elementos de prue
 denuncia. Con independe
investigacién necesarios pa

La Unidad, solicitard a las
informacion que estime ng
hechos.

En caso de que asi lo cc
involucrados en los hechos
ante esta.

Una vez concluidos los acta

el expediente de investiga
Laboral y/o Sexual, existen

faltas administrativas o de
emitirda de manera funda
procedimiento a la Comisid
por la persona Titular de |
Dictaminacion, conforme a

En el supuesto de que, ¢

Hostigamiento y/o Acoso S

carece de sustento, ya s€

inexistencia de la falta adm
una posible responsabilid
obligaciones inherentes a

rias seran pertinentes, razonables, proporcionales y
as circunstancias de cada caso y podran consistir en:
o de horario de labores, ya sea de la presunta victima o

sunto responsable para tener contacto o comunicacion
| del investigado.

lo el Acuerdo de Inicio de Investigacidn, la Unidad podra
bara que, en su caso, ratifique, aclare, amplie o presente
ba relacionados con los hechos que motivaron la queja o
ncia de lo anterior, se llevardan a cabo los actos de
ra obtener la verdad histdrica de los hechos.

autoridades o a las dependencias correspondientes, la
2cesaria a efecto de obtener la verdad histérica de los

nsidere, la Unidad podrd citar a las o los Elementos
denunciados o motivo de queja, para que comparezcan

s de la investigacidn, si de las constancias que integran
cién iniciado por el presunto Hostigamiento y/o Acoso
datos de prueba que acrediten la probable comisién de
infracciones disciplinarias de la o el Elemento, la Unidad
da y motivada, el acuerdo de solicitud de inicio de
n de Honor y Justicia Municipal, mismo gque sera firmado
3 Unidad o por la persona Titular de la Subdireccidn de
régimen de suplencia aplicable.

lurante la tramitacion del expediente por el presunto
exual y/o Laboral, se determine que la queja o denuncia
a porgue del proceso de investigacién, se acredite la
nistrativa o porque los hechos investigados no impliquen
ad administrativa derivada del incumplimiento a las
su cargo o por infraccién al régimen disciplinario, se
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procedera a emitir el acuer,
persona Titular de la Un
Dictaminacion, conforme a

En caso de que la Unidad ¢
a la Comisién de Honor y
debidamente integrado, pz
que en derecho correspond
Comisién de Honor y Just
Elemento, por el presunto
cuales se encuentran: susp
precisado, en el parrafo an
medida precautoria de susp
necesario, con el objetivo
pUblicos derivado de las
cumplimiento del servicio d

El plazo de gestién parz
dictaminacion, en su caso, ¢
habiles mds, cuando se jus
elementos o datos de p
investigacidn o bien, por el

Se contara con una base d¢
como de los determinados
cuales en su conjunto perr
qguejas o denuncias present

La Unidad de Asuntos In
alcances y contenido del pr
y medios impresos (pdste
folletos informativos), con
Ayuntamiento Municipal.

Se contara con mecanisn
respecto al estatus del proc
por via telefonica o electrdr

do de improcedencia. Dicho acuerdo sera suscrito por la
dad o por la persona Titular de la Subdireccién de
régimen de suplencia aplicable.

>mita el acuerdo de Solicitud de Inicio de Procedimiento
Justicia, remitira el expediente de investigacién original
ra que, en el ambito de sus atribuciones, determine lo
a, asimismo en dicho proveido se podra recomendar a la
cia, la sancién que se estime conveniente imponer al
Hostigamiento y/o Acoso Sexual y/o Laboral, entre las
ensidn, separacién o remocion del cargo. En el Acuerdo

terior, se podra solicitar a la Comisidén que, determine la

ension temporal del cargo al Elemento, si asi lo considera
de salvaguardar el interés social, el interés o el orden
funciones que realiza, de asi convenir para el mejor
e seguridad.

que la Unidad determine las investigaciones y la
2s 120 dias habiles, pudiendo ampliarse hasta por 60 dias
stifique fundadamente la necesidad de recabar mayores
‘ueba para la debida integracién del expediente de
nimero de elementos investigados.

> datos, que se integrara con las quejas o denuncias, asi
para archivo o solicitud de inicio de procedimiento, las
itirdn realizar reportes y analisis de la informacion de las
adas.

ternos Municipal hard del conocimiento la existencia,
esente instrumento por medios digitales (redes sociales)
res colocados en lugares visibles de las instalaciones,
la coordinacién del drea de comunicacién social del

10s para mantener informada a la persona quejosa,
=dimiento, los cuales consistiran, entre otros, en contacto
Nica.
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIAGRAMA MANUAL DE PROCEL

DE ACOSO LABORAL Y/O SEXUAL

DIMIENTOS DE INVESTIGACION DE CASOS EN POSIBLES CONDICIONES

Departamento de Quejas Subdireccién de Departamento de Departamento de Subdireccién de Departamento de Analisis
y Denuncias Inspeccion e Investigagidn Investigacion Inspeccién Dictaminacién Juridico
CINICIO
[T T P T T
porvans Quepsn o danuncianto, de
manew  andnime, progencial, par
e3cate o a bmvés do Deperdancas
Muningales . Estalales, por- gosible
bmz,wmnumo yio scoto ladort yio.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
NO. Competencia DESCRIPCION
INICIO
Departamento de Quejas ¥ | Recibe la queja o denuncia de la persona quejosa o
1 Denuncias denunciante, de manera anénima, presencial, por escrito 0 a
través de las Dependencias Municipales o Estatales, por
posible hostigamiento y/o acoso laboral y/o sexual.
Departamento de Quejas ¥ | Registra la queja o denuncia y previo acuerdo con el Titular
2 Denuncias de la Unidad de Asuntos Internos, se turna a la Subdireccion
de Inspeccion e Investigacion.
Departamento de Quejas ¥ | En caso de que la presunta victima decida denunciar ante el
Denuncias MP, se hara el acompafiamiento ante las instancias a las que
puede acudir, ello para evitar la revictimizacion.
Subdireccién de En caso de que no proceda el inicio del expediente, se emite
Dictaminacién acuerdo de improcedencia del expediente de investigacion.
Subdireccion de Radica los expedientes de investigacion.
3 Inspeccidn e Investigacior
Subdireccién de Emite acuerdo de radicacién de la investigacion, se le asigna
4 Inspeccidn e Investigacion | numero de expediente, se solicita por oficio informacién u
ordena inspeccion o investigacion y, en su caso, se emiten
las medidas precautorias necesarias.
Acude a las zonas policiales para supervisar al personal
olicial, equipo e instalaciones.
5 Dep?artamer\’to de FL):_jec:u’ta inipepccién tomando evidencia fotografica. Recibe del
nspeccion . ! )
responsable de la zona las listas de asistencia del personal
policial y hacen formacion para comprobacion.
Subdireccioén de Recibe la informacién de las dependencias o unidades
6 Inspeccion e Investigacion | administrativas y se cita a la parte quejosa o denunciante
para en su caso, ampliacién o ratificar su queja o denuncia.
7 Subdireccién de De ser necesario la parte quejosa o denunciante se presenta
Inspeccion e Investigacién | a realizar ampliacion o ratificacion de entrevista.
Departamento de Comprueba la integracion de los actos que impliquen la falta
Investigacion administrativa o infraccion disciplinaria y que las
8 investigaciones cumplan con los requisitos de exhaustividad,

legalidad y aporten datos y elementos que permitan acreditar
las conductas de hostigamiento y/o acoso laboral y/o sexual.
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9 Departamento de Revisa los informes de investigacion concluyentes o
Investigacion parciales de las investigaciones
Subdireccién de Aprueba los informes concluyentes o parciales de las
10 Inspeccion e Investigacion | investigaciones efectuadas y acuerda el envio a la
Subdireccién de Dictaminacién
Subdireccion de De ser el caso, dirige el proyecto de acuerdo para denunciar
- ... | | odarvista a las autoridades competentes de los hechos que
Inspeccidn e Investigacion | . . - - .
impliquen responsabilidad penal o administrativa.
Departamento de Analisis | Revisa que los expedientes de investigacién turnados a la
11 i Subdireccién de Dictaminacion se encuentren integrados
Juridico
Departamento de Anlisis Elabora oﬂmo_ de inicio de procednmlento de p'rpcedlmlenfto de
12 Juridico improcedencia o de reserva u oficio para remitir el expediente
de investigacioén a la Comisién de Honor y Justicia.
Subdireccién de . . . L
13 . o Se analizan los informes concluyentes de las investigaciones.
Dictaminacioén
Subdireccién de De ser el caso, dmgg proyecto de acuerdo para denunciar o
14 . o, dar vista a las autoridades competentes de los hechos que
Dictaminacion C . o )
impliguen responsabilidad administrativa.
15 Subdireccién de

Dictaminacion

Formula proyecto de acuerdo para solicitar inicio de
procedimiento administrativo.

FIN
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FORMULARIOS

Formato de Denunci

28
zz

23

MAUVCALPARN

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024

A, Juarer Mo, 39, Froco, ) Mirador, Naucalparn de Judrez, Edo. de Moexico
S371 8300 | SEVT BAOD

DE JUAREZ

UnE

0L, Afo det Bicontenaric de la Breccldn del Estade Libre ¥ Soberano de Méxice™.

DAD DE ASUNTOS INTERNOS MUNICIPAL

FORMATO DE DENUNCIA

Fecha: 1 # 12024 Hora: 2 Folio: 3

1. DATCS DEL DENUNCIANTE: 4

Nombre completo: 5

Bz 6 |

Doriciio: 7

Telafono de contaco) 8

Coran elactrdnico; 9

1. HECHOS: 10

LFecha cuando CCLCTIGTON 10s hechos? 11

cHora aproximada e«

sLugar gonode acurr

g que oorieron oS nechos? 12

ron [0S hechos? 13

MARRACION DE LOS HECHOS

14

006 @cosNaU
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FORMATO DE DENUNCIA

El formato de denuncia se

1.- Fecha en que se interpc

lena con los siguientes datos:

ne la denuncia.

2.- Hora en que se interpone la denuncia.

3.- Folio que le asigna la U
4.- Seccion donde se colocs

5.- Nombre completo del
apellido materno.

6.- Edad del denunciante.

7.- Domicilio del denuncian

nidad de Asuntos Internos Municipal para uso interno.

an los datos del denunciante para el registro.

denunciante iniciando por nombre, apellido paterno y

te.

8.- Teléfono de contacto del denunciante.

9.- Correo electrdnico del d
10.- Seccidn donde se colo
11.- Fecha en que ocurrier(
12.- Hora aproximada en Iz
13.- Lugar donde ocurriero

14.- Narracion de los hecha

enunciante.

que ocurrieron los hechos.
n los hechos.

)S.

can los hechos para el registro.

bn los hechos de la denuncia.
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Datos de log elementos de la Foliciz Punicipat, (en su
caso). 15
<Sabe que unidad fug? 16

¢Sabe el o los nombres de los elementos de [a Policia Municipal? {7

¢Cudntos elementos de la Policia Municipal estuvieron involucrados? 18

Hi. Tiene alguna prueba de los hechos 190 S1{ 3 KO{ 3

Qg tipo de prueba ¢ indicio 25?7  2(

Nombre de quien aténdié su denuncia: 21

NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA 22

AYVISC DE PRIVACIDAD

) El Municipéo de Nsucalpan de Judrez, con domicilio en Awv, Judrez No. 309 Freccicnamiento Bl Mirsdos, C.P. 53050, Estsdc de
Kiéxioo, es el Responsabie del ratsmienioc de Ios ostos personales que proporcione @ ls Uridad deAsuntos Intemos Manicipel,
los cusles merdn protegides cardoeme: 8 b dlsw.aesbs poc ia Ley de Proteccion de Daios Personales er: Posesidn de Sujetos

Obbgacos del Estedo de léxicoy Muricipi ies del tratsrmierts para jes cusies se i 1 ks deies §
':hstmgwenoo sque&as QU MRC uueﬂan &l consermmntn de Iz o af tifular, son iss de atender s fas vy jos clud.mds:m:s, ¥ an su

+ cEn inichar, ¥ dar & las quejas v denunciaz que 1ngri=m 2 & Unided de Asuntos Intermnos Municipet.
En csso de sar neml& ls U mdad e Asuntos Interrsos, cor s las v fos of 0%, cOn =4 ob_aetc e mmplemen:sr
ia pris famente scbre ios heches de su quejs o genumcia, de doon o ido en el
Reglamento ﬁn:enor de la Unkjad de Asurtos internos Municipal ce Neunsipan de Judrez. Sus datos personales no podrary
=er transferidos.

Si requiere mayor informecidn puede scudic s las oficines de ls Unidsd de Asuntos ntemos Municipal,

Consierntc y autorizd gque mis dates perscnales sean -] 8 o pravdsto en €l prasemte sviso de
privacidad.
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15.- Datos de los elementg

16.- Unidad que presuntamente se encuentra involucrada.

17.- Nombre de los eler
realizaron_una falta.

18.- NUmero de los eler
realizaron una falta.

19.- Marcar si se cuenta co
20.- Descripcién del tipo de
21.- Nombre de quien aten

22.- Nombre y firma de qu

n alguna prueba de los hechos.
2 prueba.
di6 la denuncia.

en atendid al denunciante.

s de la Policia Municipal (en su caso).

nentos de la policia municipal que presumiblemente

nentos de la policia municipal que presumiblemente
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Formato de Queja

T

99

MNAUCALPANMN
DE JUAREZ

@9

A

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE NAUCALPAN DE JUAREZ ROZZ - 2024

Av. JuGrez No. 39, Frace. El Mirador. Noucalipan de Judrez, Eda. de México
5371 8300 | 83771 8400

2024, Ao del Bicentenarico de la Ereccidn del Estado Libre vy Soberanc de Méxicao™.

UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS MUNICIFPAL

Fecha: 1
i. DATOS T
Nombre compistol
Edag:______ 6 |

Domicilio: 7

FORMATO DE QUEJA

i 12024 Hora: 2 Folio: 3
EL QUEJOSO: 4

5

Teléfono de contalcto: _ 8

Corrao glectréonico:

1. HECHOS

LFecha

9
10

cuando

ocurrieron los. hechos? 11

LHora aproximads

s Lugar donde ocy

12

en la que ocurrieron los hechos?

rrieron los hechos?

13

NARRACION DE LOS HECHOS 14

OO0 @GOoBNAU
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FORMATO DE QUEJA

El formato de queja se llen
1.- Fecha en que se interpc
2.- Hora en que se interpoi
3.- Folio que le asigna la U
4.- Seccidn donde se coloc

5.- Nombre completo del g
materno.

6.- Edad del quejoso.

7.- Domicilio del quejoso.
8.- Teléfono de contacto dé
9.- Correo electrénico del ¢
10.- Seccion donde se colo
11.- Fecha en que ocurriert
12.- Hora aproximada en Iz

13.- Lugar donde ocurriero

ne la queja.

ne la queja.

2| quejoso.

uejoso.

N los hechos de la queja.

n los hechos.

14.- Narracion de los hechgs.

a con los siguientes datos:

que ocurrieron los hechos.

nidad de Asuntos Internos Municipal para uso interno.
an los datos del quejoso para el registro.

uejoso iniciando por nombre, apellido paterno y apellido

“an los hechos de la queja para registro.
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE NAUCALRPAN DE JUAREZ 2022 - 2024

z% 2%

Av. Judrez No. 39, Frace. El Mirador. Naucalpan de Judrez, Edo. de Méxics

NAUQ‘AL PanN S377 8300 | 5371 8400

DE JUAREZ “2024. Afo del Bicentenario de la Ereccidn del Esfado Libre vy Soberano do México™.

Datos de los.
elementos de la Poligia Municipal, (en su
caso); 15

LSabe que unidad fle? 16

< Sabe el o los nombres de los elementos de la Policia Municipal? 17

LCuantos elementos de la Policia Municipal estuvieron involucrados? 18

L. Tiene aiguna prueba de los hechos 19 si{ ) NO( )

4 Quie tipo de prueba o indicic es? 20

Nombre de quien atendid su gqueja: 21

NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA 22

AVISO DE PRIVACIDAD

£1 Municipio de Naucalpan de Judrez, con domicliic en Av. Judrez No. 3% Fraccionamiente Ei Mirador, C.P. 53050. Estado de
Méxica, es #l Responsable del fratamiento de los datos personales que groporcions & la Unidad de Asunlos Intemos Municipal,
los cuales seran p E i afo por ia Ley de Proteccion de Datos Personales en Poses{dn de Sujstos
Opligades det Estado de it ¥ WMunicipt Las finglidades del tr 2o para las cuales se obienen las datos personaies,
distingulendo aquelias gque reglieran @ consentimiento de la ¢ el titular. son {as de atender a las y Ios ciudadanos, ¥y en su
caso inlclar, investigar y dar seguimiento a o3 quejes v denuncias que ingresan = s Unidad de Azuntos Intermas Municipal.
En case de ser nacesario, Ja Unidad de Asuntos Internos, contactard a las v los siudedanos, con el objeto de complementar
1a informacién otergada primiggniaments sobre jos hechas de su quefa o denuncia, de conformidad con lo #stablecido an of
Raglaments tnterior de fa Linidad de Asuntos Intemos Monicipal de Naucalpan de Justez. Sus datos parsonales no pedran
ser trangleridas.

St requiere mayor informacidn puede acudir a las oficinas de fa Unidad de Azuntos Internocs Municipal.

Consiente y attgrizd que mis datos personsies sean tratados conforme a lo previsto en el presante aviso de
privacidad,

O0E PeoRNAU
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15.- Datos de los elementg

16.- Unidad que presuntamente se encuentra involucrada.

s de la Policia Municipal (en su caso).

17.- Nombre de los elementos de la policia municipal que presumiblemente

realizaron una falta.

18.- NUmero de los elen
realizaron una falta.

19.- Marcar si se cuenta cg
20.- Descripcién del tipo de
21.- Nombre de quien aten

22.- Nombre y firma de qu

n alguna prueba de los hechos.
> prueba.
dié la queja.

en atendid al quejoso.

nentos de la policia municipal que presumiblemente
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e Registro de Cadena|de

MAUCALPAM
OF JLUARER

Institiiclds o

e

Custodia

Registro de Cadena de Custodia

1 No. De Expediente
2| Unidad de Asuntos Internos |
3{Comision de Honor v Justicia |

‘ " L L _ Fachaynhorade
unidad :  Lugar de intervancion - e ; |
| administrativa Hamado e - intervencién
} i 6 7
i 4 t 5
} {
8 inicic da la cog der dig, ¢

1. ldemtidad.

Bai&,eu&rﬁmiéﬁt{ } 10

oot KT ol enotive por of aust COOrdenEn o pegistro, enaco por ta Uridag e Asuntos ntermos )

. Apértzci‘fﬁﬂ‘ . v 11

. . bolrs o SERS N o Trugiciy o epuibeer bl b L CSERCHERION ganot,
incluyerdes oros coso el estado o cprdicion arging orowl momerndo dee su mecoleonitn, ubicucion e ¢l lugar de intervencidn 32 O th
1 . S, § Tas sedertis par

O close e cisd iy, vogstre ek

I e e | L Ubicacion \Homde
Iduinicacion | Pesctipein _epellugar | | recelecelén
13 14 15 16

st o Wate G ndickon o wlementos raeriales probasiotios del misme tipa
rerte. Cancels 168 espucion satrantes. 7

2, Dogumentacion. ddnmue con X es

o

L A0 L0 ns:—ct:smm117

181 Enoritor S?B NOE:] 19F»::zogr31‘wo: S [::] Nc;:] 20 Crogquds, St f:j: N [:]

21]‘ Otro: S{[:j N [j

$ Espocifigue: 22
|

3. R 1 idr. (Cologque ef L letra o

condisdoras e sima fuersn Ty

W dé S s o ab

24

S oy . Pusede

materiales probatonos de acuerde o Sas

injervalos ). 2 3

Instonmental

25

Rgmintro, de Crdona de Cumandia

Priggdra Ak
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FORMATO DE REGISTRQ [i

DE CADENA DE CUSTODIA

El instructivo de registro dé
1.- Seccién de nimero de €
de custodia.
2.- Unidad de Asuntos Inte
3.- Comisién de Honor y J¢
4.- Institucion o unidad ad
5.- Folio o llamado.

6.- Lugar de intervencion.
/.- Fecha y hora de interve
8.- Seccidn de inicio de la ¢
comienza el registro, llenag
9.- Localizacién.

10.- Descubrimiento.

11.- Aportacién.

12.- Seccién de identidad.
inicio o elemento material
estado o condicién original
de intervencién y hora d
secuencias cuando se trate
tipo o clase; en caso contrg
espacios sobrantes).

13.- Identificacion.

14.- Descripcion.

15.- Ubicacion en el lugar.
16.- Hora de recoleccion.

17.- Seccion de los datg

empleados o se especifica
18.- Escrito.

19.- Fotogrifico.

20.- Croquis.

21.- Otro.

22.- Se especifica.

23.- Seccién de los datos ¢
de los indicios 0 elementos
de cémo fueron levantados
24.- Manual, marcar namer
25.- Instrumental.

> cadena de custodia contiene los siguientes datos:
xpediente asignado por la instancia que ordena la cadena

rmos, cuando es la Dependencia que participa.
sticia, cuando es la Dependencia que participa.
ministrativa.

ncion.
adena de custodia. (Marcar con “X” el motivo por el cual
lo por la Unidad de Asuntos Internos).

(NUmero, letra o combinacién alfanumérica asignada al
brobatorio, descripcidén general, incluyendo en su caso el
en el momento de su recoleccién, ubicacién en el lugar
e recoleccion. Debera relacionar la identificacién por
de indicios o elementos materiales probatorios del mismo
rio, 1o deberd registrar individualmente. Se cancelan los

s de Documentacién. (Marcar con “X” los métodos
cualquier otro en caso necesario).

e Recoleccién. (Colocar el nimero, letra 0 combinacion
materiales probatorios de acuerdo con las condiciones
segln corresponda).

0, letra o combinacidn de los indicios.
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F 4 Rk

HAUCALPAN

ng JUA&ZE;"

4. Empagquefembalaje. Cologue

Registro de Cadena de Custodia

26 No. De Expediente
27 Unidad de Asuntos Internos
28 Comisién de Honor y Justicia

1 ndrmere, letra o comblnacion de los indicias ‘o elementos materistes de gcuirdo af e de

embalaje fue SeEMplnd PAa: 51 Prasenacidn o conservacidn, segin comesponda. Pusde emglear Qmﬁsmzles'z,zg

Recipientes

; 30

31 | 32

5. Servidores publicos. (Tods se;
OBSLONIOS CEbars estribir U noibn

vider puiblico que haye paricipado en el prosesamienlo de los indicies o wlementos. malerales
camplets, 1 INSTution @ o que PEIENEcs, su cargs, 18 elape Tdl procosemiento o 1a que

imteming y sutirma autdgrafa. Se deb

Nombre compl’a‘tﬂq

Ee I espacics sobraries). 33

Institucién v carno

6. Continuidad y trazamﬂdad I

echay hova de (g eolrega-recencidn. nambre complelo da quien entrega ¥ o% quisn recibe fas

inditios . ¢l

108 o o5 Lambies db custedin gue realicen. institucién o b que corlenpcen, <args ©
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26.- Seccién de nimero ¢
cadena de custodia.
27.- Unidad de Asuntos Int
28.- Comisién de Honor y ]
29.- Seccién de datos
combinacién de los indicios
que se empled para su pre
emplear intervalos).

30.- Bolsa.

31.- Caja.

32.- Recipientes.

33.- Seccién de datos de |
participado en el procesarn
debera escribir su nombre
etapa del procesamiento

le expediente asignado por la instancia que ordena la

ernos, cuando es la Dependencia que participa.
usticia, cuando es la Dependencia que participa.
le empaque/embalaje. (Colocar el nimero, letra o
5 0 elementos materiales de acuerdo al tipo de embalaje
servacion o conservacion, segln corresponda. Se puede

DS servidores publicos. (Todo servidor publico que haya
iento de los indicios o elementos materiales probatorios
completo, la institucién a la que pertenece, su cargo, la
en la que intervino y su firma autdgrafa. Se deberan

cancelar los espacios sobrantes).

34.- Nombre completo emp
35.- Institucién y cargo.
36.- Etapa.

37.- Firma.

38.- Seccién de continuida
nombre completo de quie
materiales probatorios en |
pertenecen, cargo o identif
firmas autdgrafas y lugar d
observaciones relacionada
probatorio o cualquier otra
hojas sean necesarias. (Se
cumplido con el destino fin
39.- Fecha y hora de entre
40.- Nombre, institucion o
41.- Actividad o propdsito.
42.- Firma.

43.- Observaciones.

44.- Marcar si se anexa cor,

ezando por nombre, apellido paterno y apellido materno.

d y trazabilidad. (Fecha y hora de la entrega-recepcion,
n entrega y de quien recibe los indicios o elementos
s cambios de custodia que realicen, institucién a la que
cacion dentro de la misma, propdsito de la transferencia,
e permanencia en la actividad respectiva. Se anotan las
s con el embalaje, el indicio o elementos material
que se considere necesario realizar. Se agregan cuantas
cancelan los espacios sobrantes después de que se hayan
al del indicio o elemento material probatorio).

ja de recepcion.

dentificacién de quien entrega.

tinuidad de trazabilidad.
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SIMBOLOGIA
Simbolo - | Descripcion

CD Inicio o fin del Procedimiento.
Proceso, Se refiere a las actividades mediante las cuales se
modifica un insumo para convertirlo en un producto.
Los procesos estan asignados a un area especifica y deben
realizarsg integramente antes de iniciar el siguiente proceso.

<> Decisién. Se refiere al acto mediante el cual el drea resuelve si
se actualiza o no una hipdtesis determinada.
Si la Jespuesta es afirmativa el flujo sigue siempre
horizontalmente hacia la derecha.
Si la respuesta es negativa el flujo sigue siempre verticalmente
hacia artiba o hacia abajo.

CONTROL DE VERSI

Version 1.0

ONES
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VALIDACION

Fecha: | 1 de|septiembre de 2024

Lic. José Abraham Garcia Saldafia.

Elaboré: | Subdirector de Dictaminacién de la
Unidad de Asuntos Internos Municipal.

Martin Manuel Antonio Riestra Rodriguez.

RevisO: | Encargado de Despacho de la
Coordinacién de Estrategia de Seguridad.

Mtro| Oscar Del Toro Sanchez.

Autorizd: | Titular de la Unidad de Asuntos Internos ]
Municipal.

Luis Villalobos Garcia. y

| Encargado del Despacho de la
Valido: | Coordinacién de Politicas Publicas, /

Plangacion, Programas Municipales y ‘
Mejora Regulatoria.

Articylos 7 fraccién VII y 105 de la Ley General del Sistema
Nacignal de Seguridad Plblica; 14 fraccidn II del Reglamento
Organico de la Administracidn PUblica Manicipal de Naucalpan de
Juarez, México; 273 BIS y 273 QUATER del Reglamento del
Servicio Profesional de Carrera Policial de la Administracidn
Munigipal de Naucalpan de Judrez, México; 56, 81 fraccién XI,
98, 99 y 100 del Reglamento Interno de la Presidencia Municipal
de Naucalpan de Judrez, México; 4 y 6 fraccion XIX del
Reglamento Interior de la Unidad de Asuntos Internos Municipal, |
de Naucalpan de Judrez, México.

Fundamento:

Al dig siguiente al de su publicacién en la Gaceta Municipal de

Inicio de la vigencia: . ;.
9 Naucalpan de Juarez, México.




