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l. Introduccion

Con fundamento en la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo Articulo
56 fraccion | inciso b) y fraccion Il inciso a) en donde se indica; las dependencias de
la Administracion Pablica Municipal deberdn contar con manuales de organizacion,
servicios y procedimientos y otros instrumentos para mejorar el desempefio de la

administracion;

De acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024, el Presidente Municipal
Constitucional de Tulancingo de Bravo, el L.A.E. Cesareo Jorge Marquez Alvarado
establece el compromiso de hacer eficiente los servicios publicos, teniendo la

certeza de contar con un gobierno municipal transparente y cercano a la gente.

Tomando en cuenta que el citado manual es un documento de frecuente consulta,
describe de manera clara y concisa los procedimientos de la Unidad de asuntos
internos, que deben revisarse constantemente a fin de garantizar una gestion

oportuna y eficiente.
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II. Objetivos del manual

El presente manual de procedimientos tiene como objetivo proporcionar la
informacion necesaria, para facilitar, optimizar, apoyar en el funcionamiento y
mejora de las actividades de los servidores publicos, al presentar en forma
ordenada, secuencial, desarrollada y detallada los procedimientos establecidos en

la Unidad de Asuntos Internos.
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lll. Procedimiento “1”

Recepcion de quejas y denuncias en

contra del cuerpo preventivo
(PR-SSC-UAI-01)
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1. Desarrollo de procedimientos

1.1 Propésito del procedimiento

Recepcionar las quejas y denuncias contra el cuerpo preventivo del municipio de

Tulancingo, de Bravo
1.2 Alcance

Este procedimiento es de observancia para la Unidad de Asuntos Internos, cuerpo

preventivo y a la poblacion del Municipio de Tulancingo.
1.3 Referencias

Reglamento de la Comisién de Honor y Justicia, y de la Unidad de Asuntos Internos
de la Secretaria de Seguridad Ciudadana del Municipio de Tulancingo de Bravo,
Hidalgo. (publicado el 25 de junio del 2018)

1.4Responsabilidades.

Titular de la Unidad de Asuntos Internos: Recepcién y seguimiento del tramite de

quejas y denuncias.

Cuerpo preventivo: Comparece y proporcionar informacion.

Poblacién: Presentar queja o denuncia y pruebas que la sustenten.

1.5Definiciones

Queja: Cualquier persona que se considere vulnerada por accién u omision por
uno o varios integrantes del cuerpo preventivo, podra comparecer o presentar la
narracion cronologica de circunstancias, tiempo lugar y modo.

Investigacion: La Unidad realizara actos de y diligencias para recabar datos de
prueba, a fin de solicitar procedimiento administrativo ante un Organo Colegiado, y

solicitar sancion administrativa, o desechar la queja por improcedencia.
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Integracion: La Unidad integrara los expedientes de investigacion por duplicado, y

en su caso remitir y turnar todas las actuaciones al érgano colegiado debidamente
fundado y motivado, con todos los datos de prueba que sustentan la accion que se
pretende ejecutar.

Denuncia: Si como resultado de los actos de Investigacion, la conducta de los
elementos preventivos sujetos a la fase de investigacion se encuentran elementos
constitutivos de delito establecidos en la ley penal, se dara vista al ministerio

Publico.

1.6 Politicas y lineamientos

Reglamento de la Comision de Honor y Justicia, y de la Unidad de Asuntos Internos
de la Secretaria de Seguridad Ciudadana del Municipio de Tulancingo de Bravo,
Hidalgo. (publicado el 25 de junio del 2018) articulo 45

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo
(publicado el 18 de diciembre del 2023) Titulo Noveno De la Secretaria de Seguridad

Ciudadana, Movilidad y Transporte y Proteccion Civil

Articulo 163.- La Secretaria de Seguridad Ciudadana sera la encargada de
salvaguardar la integridad fisica y patrimonial de la poblacién, conservando la paz,
la tranquilidad y el orden publico, garantizando el libre transito en las vialidades y
promoviendo una educacion vial, la prevencion del delito y de infracciones
administrativas por violacion a disposiciones reglamentarias municipales, asi como
la imposicion de sanciones, con respeto de los derechos humanos y de la legalidad.
Asi mismo, supervisara y vigilara que los integrantes de las corporaciones que la
conforman cumplan con los deberes y normas, a través de la Unidad de Asuntos

Internos, de acuerdo con los ordenamientos vigentes en la materia.
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1.7 Formatos e instructivos

1. Acta de entrevista

2. Comparecencia

hC'I'A DE ENTREVISTA

| No. DE OFICIO: 1 |
FECHA: 2
HORA: Kl
(NOMSRE DEL (A} 2 e
ENTREVISTADO:
LUGAR: [
gl 1 S S S
LEVANTA ELACTA: 6
SE ENTEVISTA A 7 VICTIMA U OFENDIDO { ) TESTIGO { )
FUNDAMENTO
ARTICLLDS 21 PARRAFO PRIMERD DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS BS TADOS UNDOS MEX CANDS,
31,7, OEL RECLAMENTO DE LA COMEI0N DS HOMNOMR ¥ JUSTICW 08 TULANCNGD DE BRAVD, HIDALSGO
PREVENCIONES
Toda persana o servidor piblico esta obligada a proporcionar oportunamente b informacion gue requieran el Ministera Puhhao L
Puolicia en el ejercicio de sus funciones de mﬂlwn o s Unidad de Asuntos Internos de s ia de

de Tulancingo de Bravo. Hidalgo. de un hecho delictive concreto, © una falta adminisirstiva cometiia por elementos ornmmbvol. En
caso de ser citados para sef entrevistados por el Minisieno Piblico, la Policia, la Unidad de Asuntes Internos, tienen abligacisn de
comparecer y sdlo podrdn excusarse en los casos expresamente previsios en la lkey. El Minisserio Pablico, la Policia, Unidad de
Asunies Internas. deberdn dejar registio de todas las actuaciones gue sa ralcen durante o investigacin de los delitos. v las faltas
administrativas, wiil al efecia medio que permita garantizar que la informacidn recabada sea completa, integra y
exact, asi come e acceso 3 la misma por parte de los sujstos que de acuerda con |2 ley tuvisren dereche a3 exigiio.

Cada acio de invesligacidn so regisirard por saparada, v serd firmade por guienes hayan intervanido. S no quisieran o no pudieren
Srmial, & imphmira su huels digtal. En caso de gue 2510 1o Sea posble & La PEFSONS S& Niegue a iMpAmil sU buslks, & haia constar
el motive.

El registro de cada actuacion deberd contener por lo manos |a indicacidn de |n facha, hora y lugas en gue se hays efechuade,
identificacidn de los servidores plblicos y demas pereonas gue hayan intervenido ¥ una breve descripeitn de la actuaciin ¥, en su
cagzo, de sus resultados.

[ SE PROCEDE A ENTREVISTAR A: ]

=T T TR

NOMBRE: 8

DOMICILIO: gL R

SEXO: HE 1 M) EDAD: 1M ESTADO CIVIL: 12

D 13 macmmenro: | 14 m.:z 15
NACIONALIDAD: 16 IDIOMA: 17 OCUPACION: 18

[[CORREO -
ELECTRONICC: 1 9 ESCOLARIDAD: 20

e - - - — S—
LABORAL: 21

TELEFONOS: 22

IDENTIFICACION
NO. SEGURG SOCIAL: MNO_ISSSTE:

FOLIO CRED. -
ELECTOR: 23 NO. PASAPORTE:

NO. LICENCIA DE -
CONDUCIR: 24 GURF: 25

RELATO DE LA ENTREVISTA
COUE, CLREN, CUANDO. DONDE. COMO, PORCUE. CON QU

26
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ESTADO FiSICO O EMOCIONAL
QUE HAYA OBSERVADO EN EL 27
TESTIGO
QUE REALIZA LA
ENTREVISTA
= 32
28
29 gg 31
BLACA 6 NO.
CARGO T EAB0 o UNIDAD FIRMA
33

FIRMA DEL (LA) TESTIGO / HUELLA DIGITAL

EN CASO DE QUE EL DECLARANTE SE NEGARA AFIRMAR ASENTAR LA CIRCUNSTANCIA:

33

34

Instructivo de llenado

1.- Se comienza con el llenado del Rubro con el Niamero de Expediente que se le
asigno a la investigacion;

2.- La fecha en que se realiza la entrevista;

3.- La Hora, en la que se comienza a entrevistar;

4.- Nombre del Testigo, victima u ofendido;

5.- El lugar, especificar ubicacion direccién de donde se realiza entrevista;

6.- Nombre de quien realiza la entrevista;

7.- A quien se entrevista marcar con una (X) en el apartado si es victima u ofendido
o testigo;

8.- Nuevamente se el nombre del entrevistado;

9.- Se asienta el domicilio particular del entrevistado;

10.- Se maraca con una (x) en el apartado si es Hombre o Mujer;

11.- Se asienta su edad;

12.- Se asienta su estado civil, soltero;

13.- Si es que cuenta con un alias o lo conocen por un apodo, asentarlo;

14 .- Se asienta su fecha de nacimiento;

15.- Luiar de Nacimiento, estado, ciudad o ial's;
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16.- Nacionalidad aplica en caso de ser extranjero;

17.- Idiomas, dialectos o lenguas;

18.- A qué se dedica, estudia, trabaja etc.

19.- Correo electrénico, este apartado es opcional,

20.- Nivel de estudios del entrevistado;

21.- Direccion donde trabaja el entrevistado;

22.- Teléfono, este campo se considera obligatorio, para futuras localizaciones del
entrevistado;

23.- Folio o IDMEX de la identificacion del entrevistado;

24.- Numero de Licencia, es opcional en caso de identificarse con la licencia de
conducir y no con la INE;

25.- Clave Curp;

26.- De forma cronolégica de quien, cuando, donde porgue, y conque se relata lo
gue por el agente de investigacion pregunta al investigado en relacion a los hechos.
27.- El estado emocional es opcional, el testigo puedepresn6tar nervosismo 0 una
evasion en sus respuestas.

28.- Nombre del Agente de Investigacion quien realiza la entrevista.

29.- Cargo que ocupa en la UAI

30.- Numero de empleado o de identificacion laboral

31.- Unidad de Asuntos Internos

32.- Firmay Sello

33.- Firma del entrevistado, en caso de que no sepa firmar su huella dactilar.

34.- Observaciones Finales, en caso de negarse a firmar.
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7

EXPEDIENTE: UANOOV202

3 fecha: 00 de __ 2 cel 20
Sendo ks 0000 . cel dia 00 de ol afo 202, arte esta Unidad de Asurtos
INemos el Municipio de Tulancingo de Bravo, HAAQO, %€ procede a realzar entrevisia por
COMPANeOencia
Nomtee 4 Ocupacaa:
[ = —
T OS¢ Brarvo, TEL

Postenomente el suscorno Stular de la Unidad de Asuntos Internos del municipio de
Tulancingo de Bravo, Hidaigo, realza a protesta de ley al comparedente para gue
se conduzca con a verdad hackndole saber de las penas que se mponen a las
perzonas que declaran con falsedad las penas y medidas que establece ol artiodo
313 del codigo penal para of estado de Hdalgo Articulo 313.- Al Que feniendo fa
obigacion legal de conducirse con verdad on wun acto ante autoridad o ante
foedatario pubiico, fo haga falsamente u ocultando fa verdad, se le impondra de
fres meses a dos anos de prision y multa de 5 a 50 dias.

Acto seguido se procede a realzar entrevista a XO000OOOOOXX guen se identhca
con credencial para votar expedida por o Instauso Naconal Electoral con clave ded
clecioe 200000000, cuenta con folografia y frma autdgrafa misma que
reconoce para valdar todos Sus actos pUbilcos y privados gue es devueita previo
cotejo que se reaiiza. acto consnuo el COOOOOOOOOOOOOOXXX por sus datos
generales manifiesta llamarse como ha quedado escnto, ser ONgINAnNo y vedno de

a voz, para que exponga las cirounsiancias de tempo lugar y modo que dan ongen
a esta queja

HECHOS §
Declaracion:
I I I DI I IO I IO IO M DI IO
20O OO IO IO OO IO IO OO IO
20O IO IO
Siendo 10d0 o que 1engo que mandestar, pero me reservo ¢l derecho de amplar mi
declaracon en of momento procesal CpOrtuno, y a presentar datos de pruecba
cuando e requiera.

Comparece

2O0000000000000oooox. 6
Quejoso

Lic. Hugo Odiion Vargas Garcia
Titular de la Unidad de Asuntos Internos
De la Secretaria de Seguridad Cludadana

Tulancingo de Bravo, Hidalgo.

Instructivo de llenado

1.- Se empieza con el Numero de expediente de investigacién a rubro.

2.- Fecha en la que se presenta el compareciente, es parte de rubro

M
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4.- Proemio, se llena con datos personales para efectos de notificacion y

localizacion, la protesta de ley que se le hace al que comparece, este apartado
puede variar dependiendo del caracter de quien comparezca es decir puede ser
testigo, Victima, quejosos o la parte que esta siendo investigada;

5.- Se hace el uso de la Voz al que comparece para que proceda con la narracion
cronolégica de las circunstancias de tiempo, lugar y modo de los hechos que
originaron la queja;

6.- Firma la parte que comparece.
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2. Descripcion De Actividades
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. . Procedimiento PR-SSC-UAI-01
Fecha: enero 2024
V"’ zﬁg“ Recepcion de quejas y denuncias [version: 1
i contra el cuerpo preventivo Pagina: 1de 1 i
Unidad Administrativa: Secretaria de seguridad Area responsable: Unidad de Asuntos
ciudadana Internos
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso | Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
1 Quejoso o Realiza queja o denuncia contra el cuerpo preventivo Oficio
denunciante .
Recepciona queja o0 denuncia, por escrito o Escrito o
2 Titular de UAI P que] -1a, P comparecenci
comparecencia, a
Solicita informacién al quejoso o denunciante para enviar N/A
Titular de UAI notificacion de su queja e inicia la integracion de su
expediente
3 Quejoso o Proporciona informacién requerida por el titular y espera N/A
denunciante a ser notificado
Realizar actos de investigacion pertinentes, recabar los Oficios,
. medios de prueba y diligencias necesarias para dar Citaciones,
4 Titular de UAI S . S ; . )
seguimiento a la queja o denuncia integrandolos al Notificacione
expediente S, entrevistas
5 Titular de UAI Se le naotifica al mvesfugado que tiene una queja o N/A
denuncia en su contra
Investigado Recibe notificacion N/A
7 Titular de UAI Realizar analisis .de la docume_n_tamon integrada en el N/A
expediente para emitir acuerdos
Determinar la posible comision de la falta, asi como N/A
8 Titular de UAI tener como probable responsabllldgql,del elemento o
elementos en su comision
¢ Hay elementos probatorios?
9 Titular de UA No h_qy elemen_tos probatorl_os N/A
Se natifica al quejoso 0 denunciante
10 Quejoso o Recibir notificacion que deberéa presentarse en la oficina N/A
denunciante de asuntos internos
11 Titular de UAI Recibe al quejoso y entrega un tanto del dictamen N/A
12 Quejos_o 0 Recibe el tanto del dictamen. ol
denunciante
13 Titular de UAI Se notifica al investigado
. Recibir notificacion que deberéa presentarse en la oficina N/A
14 Investigado i
de asuntos internos
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Titular de UAI

Recibe al quejoso y entrega un tanto del dictamen

N/A

Investigado

Recibe el tanto del dictamen. FIN DEL PROCESO

Dictamen

Titular de UAI

Si hay elementos probatorios
Solicitar por escrito a la comisién se de inicio al
procedimiento disciplinario y decretar las medidas
preventivas establecidas en el Reglamento y demas
leyes aplicables

Oficio

18

Titular de UAI

Entregar a la comision el expediente tramitado con
motivo de la queja y el dictamen debidamente fundado y
motivado con pruebas que deberan ser suficientes para

demostrar la existencia de la falta y la probable
responsabilidad del cuerpo preventivo

Expediente

Fin del procedimiento
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3. Modelado de procesos

PR-SSC-UAI-01
Fecha: Enero
2024
Version:1
Pagina: 1

Procedimiento

TULANCINGO

vaiza

Recepciéon de quejas y denuncias
contra el cuerpo preventivo

Unidad Administrativa: Secretaria de Seguridad

. Area responsable: Unidad de Asuntos Internos
Ciudadana

| Solicitud Investigacion Deterninacion

. -
E
=
B
5 .
z Realizar queja o Proporciona
-] informacién requerida
° denuncia contra el | titul i
2 cuerpo preventivo por el titular y Recibe el tanto del
2 espera a ser notificado Recibir nofificacion que dictamen
T debera presentarse en la
< oficina de asuntos
internos
Recepciona queja o ealizar aclos de investigacion Determinar la p93|ble comisién
denuncia, por escrito o pertinentes, recabar de la falta, asi como tener
comparecencia . los r_nedlos de ;!rueba y como probable
diligencias necesarias para dar responsabilidad del elemento o Recibe al .
seguimiento a la queja o elementos en su comisién ecibe al quejoso y
denuncia integrandolos al enirega un tanto del
9 dictamen
Solicita informacion al expediente
quejoso o denunciante
para enviar not.lﬁ.cgulon de Se notifica al o motica o
sutquma ‘}""C'Ic'a 2 Se le nofifica al investigado quejoso o tigad
" z‘im:é?:m: = lque tiene una queja o denuncia denunciante investigado
- p en su contra
=
2
= Recibe al investigado y
L] Healizar analisis de 13 entrega un tanto del
B dncument.’-}cmn ‘”tEQl'ad:".e" Solicitar por escrito a la comisién se de dictamen
E el expediente para emitir inicio al procedimiento disciplinario y 3
acuerdos decretar las medidas preventivas
lestablecidas en el Reglamento y demas
leyes aplicables
niregar a la comision el expedienie
tramitado con motivo de la queja y el
dictamen debidamente fundado y
motivado con pruebas que deberdn ser
suficientes para demostrar la existencia
de la falta y la probable responsabilidad
del cuerpo preventivo
L
v ,
i Recibir nofificacion que
Recibe notificacion deberd presentarse en la Recibe el tanto del
] oficina de asuntos dictamen
g internos
]
-
£
Fin




