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I PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y
acciones, mejores condiciones de vida, y constante prosperidad.

Por ello, el Gobierno Constitucional del Estado de México, impulsa la construccién de un gobierno eficiente y de
resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la solucién de las
demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz
en el logro de sus propositos. La ciudadania es el factor principal de su atencion y la solucién de los problemas
publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién, orientado a la
generacion de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las
instituciones que han demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario
modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y
sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas
de gestién de calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién de la Unidad
de Asuntos Internos en materia de recepcion y registro de documentacion, quejas y denuncias. La estructura
organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las funciones y actividades
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encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los
resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestiéon administrativa de este organismo
descentralizado del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la acciéon administrativa.
El reto impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos
esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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Il OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia en la ejecucion de las actividades encomendadas a la Unidad de
Gestion Documental, Quejas y Denuncias, en materia de recepcion y registro de documentacién competencia de
la Unidad de Asuntos Internos, asi como de la recepcion y registro de las quejas y denuncias en contra de
integrantes de la Secretaria de Seguridad del Estado de México, mediante la formalizacion y estandarizacion de
los métodos y procedimientos de trabajo y el establecimiento de politicas que regulen, orienten y delimiten las

actividades de las personas servidoras publicas que las ejecutan.
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V RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PROCESO:

Recepcion y Registro de Documentacién, Quejas y Denuncias: De la recepcion y el turnado de la
documentacioén, quejas y denuncias al area competente.

PROCEDIMIENTOS:

¢ Recepcion y Registro de Documentacion Competente a la Unidad de Asuntos Internos.
e Recepcion y Registro de Quejas y Denuncias.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ~ |Edicion: _Primera
GESTION DOCUMENTAL, QUEJAS Y DENUNCIAS ~ |Fecha:  Diciembre 2023
Cédigo:  206C0301010400S

Pagina: \i

VI DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO
Recepcion y Registro de Documentacion Competente a la Unidad de Asuntos Internos.
OBJETIVO

Mantener el control y seguimiento de las solicitudes de tramites y servicios que ingresan a la Unidad de Asuntos
Internos, mediante la recepcion y el registro de las mismas.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Unidad de Gestién Documental, Quejas y Denuncias de la Unidad de Asuntos
Internos responsables de la recepcion, registro y turnado de la documentacion en la Plataforma Integral de Control
de Gestion (PICG), a las areas competentes de la Unidad de Asuntos Internos responsables de recibir la
documentacién por ser de su competencia, asi como a las personas usuarias que entregan la documentacion.

REFERENCIAS

e Ley de Seguridad del Estado de México, Titulo Noveno, Capitulo primero, Secciéon Primera Articulo 204 y
Seccion Segunda Articulo 205 Fraccion I, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 19 de octubre de 2011,
reformas y adiciones.

e Reglamento Interior de la Unidad de Asuntos Internos, Capitulo I, Articulos 1, 3 y 4, Capitulo Ill, Articulos 9 y
10, Fraccioén |, Capitulo IV, Articulo 15 Bis, fraccion |, Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 15 de
septiembre de 2020, reformas y adiciones.

¢ Manual General de Organizacion de la Unidad de Asuntos Internos, Apartado VII. Objetivos y Funciones por
Unidad Administrativa, 206C0301010400S Unidad de Gestion Documental, Quejas y Denuncias. Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de julio de 2023.
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RESPONSABILIDADES

La Unidad de Gestion Documental, Quejas y Denuncias, es la unidad administrativa responsable de la recepcion
de documentacion, registro y turnado al area competente para la atencion correspondiente.

La persona responsable de recibir la documentacién en la Unidad de Gestion Documental, Quejas y
Denuncias debera:

o Revisar que la documentacion este dirigida a la Unidad de Asuntos Internos.

o Devolver la documentacion que no sea competencia de la Unidad de Asuntos Internos.

e Colocar sello de recepcion en la documentacién que ingresa a la Unidad de Asuntos Internos, asignar nimero
de turno, escanearla, capturar los datos generales del documento en la Plataforma Integral de Control de
Gestion, imprimir los datos capturados y entregar junto con la documentacion a la persona titular de la Unidad
de Gestion Documental, Quejas y Denuncias.

e Entregar la documentacién al area competente, recibir la impresién de la PICG con el sello de recibido,
escanear y archivar.

La persona titular de la Unidad de Gestién Documental, Quejas y Denuncias debera:

e Autorizar en la PICG el turnado de la documentacion y la entrega de la documentacion al area competente.
La persona responsable de la unidad administrativa competente de dar atenciéon debera:
e Colocar sello de recibido en la impresién de la PICG.

DEFINICIONES

Documentacién: Impreso dirigido a las areas que integran la Unidad de Asuntos Internos, siendo Acuerdo, Atenta
Nota, Circular, Copia de Conocimiento, Informe, Memorandum, Oficio, Solicitud de Informacién, Tarjeta
Informativa, etc. con anexos, tales como discos compactos, sobres, cadena de custodia, etc.

Impresion de la PICG: Captura del numero de turno y de los datos generales del asunto en la PICG.

Turno: Numero consecutivo de la documentacién conforme ingresa a la Unidad de Asuntos Internos, siendo la
nomenclatura: T-numero consecutivo/Afio calendario; ejemplo: T-00001/2023.

Usuaria o Usuario: Ciudadania, personas servidoras publicas, dependencias y organismo auxiliares de la
Administracién Publica del Estado de México, organizaciones civiles y sociales, etc.

PICG: Plataforma Integral de Control de Gestion; donde se registran los datos generales de los documentos
competentes a la Unidad de Asuntos Internos.

INSUMOS
o Documentacién que ingresa dirigida a la Unidad de Asuntos Internos.
RESULTADOS
Documentacion dirigida a la Unidad de Asuntos Internos recibida, registrada y turnada.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Procedimientos inherentes a la atencion de tramites y servicios de la unidad administrativa responsable.
POLITICAS

La persona responsable de recibir la documentacion en la Unidad de Asuntos Internos debera recibir Gnicamente
la documentacién que es competencia de la Unidad de Asuntos Internos.

La persona responsable de recibir la documentacion en la Unidad de Asuntos Internos, que reciba documentacion
después de las 18:00 horas, debera colocar el sello con fecha del siguiente dia habil a las 09:00 horas.

La persona responsable de recibir la documentacién en la Unidad de Asuntos Internos debera entregar la
documentacion recibida a las unidades administrativas que integran la Unidad de Asuntos Internos en un maximo
de tres dias habiles a partir de la recepcion de la misma.
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DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Recepcién y Registro de Documentacion Competente a la Unidad de Asuntos Internos.

Usuaria o Usuario

Entrega documentacion en original y copia a la persona
responsable de recibir la documentacién en la Unidad de
Gestion Documental, Quejas y Denuncias.

Unidad de Gestién Documental,
Quejas y Denuncias /Responsable
de recibir la documentacion

Recibe documentacion en original y copia, revisa y determina:

¢ Esta dirigida a la Unidad de Asuntos Internos?

Unidad de Gestién Documental,
Quejas y Denuncias /Responsable
de recibir la documentacion

No esta dirigida a la Unidad de Asuntos Internos

Devuelve la documentacién en original y copia e informa a la
usuaria o al usuario el motivo por el que no se recibe.

Se conecta con la actividad 5.

Unidad de Gestién Documental,
Quejas y Denuncias /Responsable
de recibir la documentacion

Si esta dirigida a la Unidad de Asuntos Internos

Coloca sello de recibido en la documentacion original y copia,
entrega la copia a la usuaria o al usuario, asigna numero de
turno a la documentacion, escanea la documentacion, captura
datos conforme a lo recibido en la PICG y adjunta
documentacién escaneada, imprime la PICG y entrega la
documentacién original e impresion a la persona titular de la
Unidad de Gestion Documental, Quejas y Denuncias.

Usuaria o Usuario

Recibe acuse de recibido o la documentacién que no es
competencia de la Unidad de Asuntos Internos en original y
copia, se entera y se retira.

Unidad de Gestién Documental,
Quejas y Denuncias / Titular

Recibe la documentacion e impresién de la PICG, ingresa en la
PICG en el apartado “Listado de asuntos pendientes por
autorizar”, con base en los datos generales capturados en la
PICG autoriza el numero de turno y entrega la documentacion
e impresion de la PICG a la persona responsable de recibir la
documentacion.

Unidad de Gestién Documental,
Quejas y Denuncias /Responsable
de recibir la documentacion

Recibe la documentacion e impresién de la PICG, se entera,
entrega la documentacion e impresion de la PICG a la persona
responsable de la unidad administrativa competente pasa su
atencion.

Unidad Administrativa Competente
/ Responsable

Recibe la documentacién e impresién de la PICG, coloca sello
de recibido en la impresion de la PICG y la entrega a la persona
responsable de recibir la documentacién y procede a dar
atencion.

Se conecta con los Procedimientos inherentes a la
atencion de tramites y servicios de la unidad administrativa
responsable.

Unidad de Gestién Documental,
Quejas y Denuncias /Responsable
de recibir la documentacion

Recibe la impresion de la PICG con sello de recibo, la escanea
y archiva para su control.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y REGISTRO DE DOCUMENTACION COMPETENTE A LA UNIDAD DE ASUNTOS

INTERNOS.
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL,
USUARIA O USUARIO QUEJAS Y DENUNCIAS / UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL, UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE DE RECIBIR LA QUEJAS Y DENUNCIAS / TITULAR COMPET ENTE/RESPONSABLE
DOCUMENTACION

INICIO

ENTREGA »( 2
DOCUMENTACION EN gl

ORIGINAL Y COPIA .

RECIBE DOCUMENT ACION
EN ORIGINAL Y COPIA,
REVISAY DETERMINA:

LESTA
DIRIGIDA A LA
UNIDAD DE

sl

DEVUELVE LA
DOCUMENTACION EN
ORIGINAL Y COPIA E
INFORMA EL MOTIVO
POR EL QUE NO SE

RECIBE.

COLOCA SELLO DE
RECIBIDO EN LA
DOCUMENTACION

ORIGINAL Y COPIA Y
ENTREGA LA COPIA A LA
USUARIA O AL USUARIO,
ASIGNA  NUMERO  DE

v TURNO, ESCANEA LA
N o DOCUMENTACION,

( 5 & CAPTURA LOS DATOS

GENERALES EN LA PICG,

% IMPRIME Y ENTREGA LA
RECIBE DOCUMENTACION :
QUE NO ES DOCUMENTACION.

COMPETENCIA DE LA |

UNIDAD DE ASUNTOS

INTERNOS EN ORIGINAL Y » 6
COPIA Y/O ACUSADA DE -
RECIBIDO, SE ENTERA Y
SE RETIRA. RECIBE R
DOCUMENTACION E
IMPRESION DE LA PICG,
INGRESA EN LA PICG,
. AUTORIZA Y ENTREGA LA
(7 )= DOCUMENTACION E
IMPRESION DE LA PICG .
RECIBE LA
DOCUMENTACION E
IMPRESION DE LA PICG.,,
SE ENTERA Y ENTREGA. ;( 8)
La
RECIBE LA
DOCUMENTACION E
IMPRESION DE LA PICG,
COLOCA SELLO DE
RECIBIDO

C EN LA
IMPRESION, ENTREGA Y
A su

PROCEDE
(92 )= ATENCION.

RECIBE LA IMPRESION DE SE CONECTA CON

LA PICG ACUSADA DE
EL PROCEDIMIENTO
RECIBIDO, LA ESCANEA Y INHERENTE A LA

LA ARCHIVA. ATENCION

DOCUMENTAL DE
LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE.

v

FIN

MEDICION
Indicador para medir la eficiencia en el registro de la documentacién que ingresa a la Unidad de Asuntos Internos.

Numero mensual de documentacion
registrada

Numero mensual de documentacion
recibida

X100 = % mensual de documentacion registrada.
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REGISTRO DE EVIDENCIAS

El registro de documentos recibidos y registrados queda en la Plataforma Integral de Control de Gestién y en el
acuse de recibo de la PICG que obra en el archivo de la Unidad de Gestién Documental, Quejas y Denuncias.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE Edicion: Primera
GESTION DOCUMENTAL, QUEJAS Y DENUNCIAS Fecha:  Diciembre 2023
Cédigo:  206C0301010400S/2

Pagina:

PROCEDIMIENTO
Recepcion y Registro de Quejas y Denuncias.
OBJETIVO

Mantener el control de las quejas y denuncias que se reciben en la Unidad de Asuntos Internos y se entregan a
la Direccion de Investigacion y Supervisién, mediante la recepcion y registro de quejas y denuncias en la
Plataforma Integral de Control de Gestion.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Direccion de Investigacion y Supervision a la Unidad de Gestion Documental,
Quejas y Denuncias responsables de recibir las quejas y denuncias; asi como a las usuarias y a los usuarios que
presentan las quejas y denuncias.

REFERENCIAS

e Ley de Seguridad del Estado de México, Titulo Noveno, Capitulo primero, Secciéon Primera Articulo 204 y
Seccion Segunda Articulo 205 Fraccion Il, Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 19 de octubre de 2011,
reformas y adiciones.

e Reglamento Interior de la Unidad de Asuntos Internos, Capitulo I, Articulos 1, 3 y 4, Capitulo Ill, Articulos 9 y
10, Fraccién |, Capitulo IV, Articulo 15 Bis, Fraccion |, Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 15 de
septiembre de 2020, reformas y adiciones.

e Manual General de Organizacion de la Unidad de Asuntos Internos, Apartado VII. Objetivos y Funciones por
Unidad Administrativa, 206C0301010400S Unidad de Gestion Documental, Quejas y Denuncias. Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de julio de 2023.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Gestion Documental, Quejas y Denuncias es la unidad administrativa responsable de recibir,
registrar y turnar las quejas y denuncias a la Direccién de Investigacion y Supervision de la Unidad de Asuntos
Internos, para su atencién y seguimiento.

La persona responsable de recibir las quejas y las denuncias debera:

e Informar a la usuaria o al usuario que la queja o denuncia no es competencia de la Unidad de Asuntos
Internos.

Proporcionar a la usuaria o al usuario el numero de folio asignado a las quejas y denuncias recibidas.
Imprimir las quejas y denuncias recibidas a través de Medios Digitales Institucionales y Electrénicos.
Requisitar el Formato de Reporte de Queja o Denuncia via Telefénica en el SRIQD.

Solicitar a la usuaria o al usuario en presencial que requisite el Formato de Queja o Denuncia de la Unidad
de Asuntos Internos o realizar entrevista, elaborar informe de entrevista y finalizar entregando el informe
elaborado a la Direccion de Investigacion y Supervision.
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e Entregar las quejas y denuncias recibidas por medios digitales institucionales y electrénicos y via telefénica
a la Unidad de Gestién Documental, Quejas y Denuncias.

La Direccion de Investigaciéon y Supervision debera:

e Remitir tarjeta informativa con las quejas y denuncias recibidas de manera presencial a la Unidad de Gestion
Documental, Quejas y Denuncias, para su registro en la PICG.

e Atender las quejas y denuncias e impresion de la PICG a la Unidad de Gestién Documental, Quejas y
Denuncias.

La Unidad de Gestion Documental, Quejas y Denuncias debera:

e Asignar la queja o denuncia que ingresa por cualquier modalidad un nimero de turno, escanear, registrar y
autorizar en la PICG y entregarla a la Direccion de Investigacion y Supervision.
e Escaneary archivar la PICG sellada de recibido por parte de la Direccién de Investigacion y Supervision.

DEFINICIONES
Archivos Adjuntos: Documentos, fotografias, imagenes o videograbaciones.

Denuncia: Manifestaciéon de una persona mediante la cual hace de conocimiento a la autoridad actos y omisiones
por parte de los integrantes de la Secretaria de Seguridad del Estado de México que repercuten en la Secretaria
de Seguridad, sin que les signifiquen una afectacion directa a sus intereses.

Formato de Queja o Denuncia de la Unidad de Asuntos Internos: Documento que requisita la persona usuaria
denunciante o quejoso en las oficinas moviles.

Formato Reporte de Queja o Denuncia Via Telefénica: Formulario que se captura en el Sistema de Registro
Integral de Quejas y Denuncias.

Guia de atencidn telefénica de quejas o denuncias: Guia de apoyo que utiliza la persona responsable de
recibir las quejas y denuncias via telefénica.

Integrante de la Secretaria de Seguridad del Estado de México: Persona servidora publica que forma parte
del estado de fuerza de la Subsecretaria de Policia Estatal, de la Subsecretaria de Control Penitenciario, asi
como mandos superiores, mandos medios de estructura, de enlace y apoyo técnico de la Secretaria de Seguridad
del Estado de México.

Medios digitales institucionales y electrénicos: Correo electronico, Redes sociales, Sistema de Denuncia
Andnima 089, Tablero de Casos Canalizados a la Secretaria de Seguridad del Estado de México del Sistema de
Gestion y Monitoreo de Casos en Tiempo Real TEO Edo. Méx.

Numero de folio: Nimero consecutivo de la documentacién, conforme ingresan a la Unidad de Asuntos Internos,
siendo la nomenclatura: T-nimero consecutivo/Afo calendario; ejemplo: T-00001/2023.

Oficina Moévil: Vehiculo adaptado con equipo de oficina que se desplaza por los municipios del Estado de México,
para recibir quejas o denuncias.

Queja: Manifestacion de una persona mediante la cual hace de conocimiento a la autoridad actos u omisiones
por parte de los integrantes de la Secretaria de Seguridad del Estado de México contrarios a los principios que
rigen la administracion publica; y que pueden significar una afectacion directa a sus intereses.

Usuaria o Usuario: Ciudadana o ciudadano, servidora publica o servidor publico, dependencias y organismo
auxiliares de la Administracion Publica del Estado de México, organizaciones civiles y sociales, etc. que presenta
una queja o denuncia.

UAI: Unidad de Asuntos Internos.

PICG: Plataforma Integral de Control de Gestidén; donde se registran los datos generales de los documentos
competentes a la Unidad de Asuntos Internos.

SRIQD: Sistema de Registro Integral de Quejas y Denuncias, donde se realiza el registro de las quejas y
denuncias recibidas.
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INSUMOS
¢ Quejas y denuncias hacia algun integrante de la Secretaria de Seguridad.
RESULTADOS
Quejas y denuncias recibidas, registradas y turnadas para su atencion.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Procedimientos inherentes a la atencion y seguimiento de las quejas y denuncias en contra de integrantes de la
Secretaria de Seguridad del Estado de México.

POLITICAS

La Unidad de Gestion Documental, Quejas y Denuncias recibira las quejas y denuncias en un horario de 09:00 a
18:00 horas de lunes a viernes.

La persona responsable de recibir las quejas y las denuncias via telefénica debera atender conforme a lo descrito
en la Guia de Atencion Telefénica de Quejas o Denuncias.

La persona responsable de recibir las quejas y denuncias recibira Unicamente las que se presenten en contra de
integrantes de la Secretaria de Seguridad del Estado de México, incluyendo las anénimas.

La persona responsable de recibir las quejas y denuncias debera de requisitar el “FORMATO DE QUEJAS O
DENUNCIAS DE LAUNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS” cuando la denuncia sea en oficinas moviles y el formato
“‘ENTREVISTA” cuando sea en las oficinas de la Unidad de Asuntos Internos.

Las personas responsables de recibir las quejas y denuncias de manera presencial deberan obtener la firma de
dos personas servidoras publicas de la Direccion de Investigacion y Supervisién quienes fungiran como testigos.

Las personas responsables de recibir las quejas y denuncias deberan de entregar las quejas y denuncias a la
Direccion de Investigacién y Supervision en un maximo de tres dias habiles a partir del dia siguiente de la
recepcion de éstas.

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Recepcion y Registro de Quejas y Denuncias.

1. |Usuaria o Usuario Presenta una queja o denuncia de manera presencial,
telefénica o por medios digitales hacia algun integrante de la
Secretaria de Seguridad ante la persona responsable de recibir
las quejas y denuncia.

2. | Persona responsable de recibir las Recibe queja o denuncia de manera presencial, telefénica o por
quejas y denuncias medios digitales, se entera si la queja o denuncia es
competencia de la Unidad de Asuntos Internos y determina:

éLa queja o denuncia es competencia de la Unidad de
Asuntos Internos?

3. | Persona responsable de recibir las La queja o denuncia no es competencia de la Unidad de
quejas y denuncias Asuntos Internos

Informa a la usuaria o al usuario por el mismo medio que no es
competencia de la Unidad de Asuntos Internos, asi mismo la o
lo orienta con la instancia correspondiente con la que le pueda
dar atencion.
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Usuaria o Usuario

Se entera de que no es competencia de la Unidad de Asuntos
Internos, recibe informacién y procede conforme a sus
intereses.

Persona responsable de recibir las
quejas y denuncias

La queja o denuncia si es competencia de la Unidad de
Asuntos Internos

Determina:

¢La queja o denuncia es presencial, telefénica o por medio
digital?

Persona responsable de recibir las
quejas y denuncias

La queja o denuncia ingreso de forma presencial

Requisita el formato “FORMATO DE QUEJAS O DENUNCIAS
DE LA UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS” o el formato de
“ENTREVISTA” segun sea el caso y lo entrega para firma a la
usuaria o al usuario.

Usuaria o Usuario

Recibe formato “FORMATO DE QUEJAS O DENUNCIAS DE
LA UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS” o el formato de
“ENTREVISTA” segun sea el caso, se entera, lo firma en el
apartado correspondiente y lo entrega a la persona responsable
de recibir las quejas y denuncias.

Persona responsable de recibir las
quejas y denuncias

Recibe formato “FORMATO DE QUEJAS O DENUNCIAS DE
LA UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS” o el formato de
“ENTREVISTA” firmado, se entera, asigna folio, lo firma en el
apartado correspondiente, le informa el numero de folio
asignado de la queja o denuncia a la usuaria o al usuario; asi
mismo, entrega formato “‘FORMATO DE QUEJAS O
DENUNCIAS DE LA UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS” o el
formato de “ENTREVISTA” segun sea el caso a la persona
titular de la Direccion de Investigacion y Supervision.

Se conecta con la actividad 12.

Direccién de Investigacion y
Supervision / Titular

Recibe el formato “FORMATO DE QUEJAS O DENUNCIAS DE
LA UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS” o el formato de
“ENTREVISTA” segun sea el caso”, se entera, elabora tarjeta
informativa, remite tarjeta y formato “FORMATO DE QUEJAS O
DENUNCIAS DE LA UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS” o el
formato de “ENTREVISTA” segun sea el caso a la persona
titular de la Unidad de Gestion Documental, Quejas y
Denuncias.

Se conecta con la actividad 13.

10.

Persona responsable de recibir las
quejas y denuncias

La queja o denuncia ingreso por medios digitales
institucionales y electrénicos.

Imprime la queja o denuncia, descarga los archivos adjuntos de
la misma en caso de haber, asigna e informa el numero de folio
asignado a la queja o denuncia a la usuaria o al usuario por el
mismo medio; asi mismo, entrega queja o denuncia impresa y
archivos descargados a la persona titular de la Unidad de
Gestion Documental, Quejas y Denuncias.

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx
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Se conecta con las actividades 12 y 13.

11.

Persona responsable de recibir las
quejas y denuncias

La queja o denuncia ingreso por via telefénica.

Requisita el Formato “Reporte de Queja o Denuncia Via
Telefénica” en el Sistema de Registro Integral de Quejas y
Denuncias, asigna numero de folio de seguimiento y
proporciona numero de folio a la usuaria o al usuario, imprime
el formato y entrega formato a la persona titular de la Unidad de
Gestion Documental, Quejas y Denuncias.

Se conecta con la actividad 13.

12.

Usuaria o Usuario

Recibe el numero de folio de la queja o denuncia, se entera y
procede a dar seguimiento a su queja o denuncia.

Se conecta con los procedimientos inherentes a la
atencion y seguimiento de las quejas y denuncias en
contra de integrantes de la Secretaria de Seguridad del
Estado de México.

13.

Unidad de Gestion Documental,
Quejas y Denuncias / Titular

Recibe el formato “FORMATO DE QUEJAS O DENUNCIAS DE
LA UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS” o el formato de
“ENTREVISTA” segun sea el caso, queja o denuncia impresa
y archivos descargados de los medios digitales y Formato de
“REPORTE DE QUEJAS Y DENUNCIAS VIA TELEFONICA”,
asi como Tarjeta Informativa de las quejas o denuncias
recibidas de manera presencial, se entera, escanea los
formatos, los registra en el PICG, imprime el PICG de las quejas
y denuncias, entrega PICG, formatos de las quejas y denuncias
recibidas con archivos descargados a la persona titular de la
Direccion de Investigacion y Supervisidon para seguimiento,
archiva tarjeta informativa.

14.

Direccién de Investigacion y
Supervision / Titular

Recibe impresion de la PICG, el formato “FORMATO DE
QUEJAS O DENUNCIAS DE LA UNIDAD DE ASUNTOS
INTERNOS” o el formato de “ENTREVISTA” segun sea el caso,
queja o denuncia impresa y archivos descargados de los
medios digitales y Formato de “Reporte de Quejas y Denuncias
Via Telefénica”, coloca sello de recibido en la impresion de la
PICG y entrega los formatos de las quejas y denuncias a la
Unidad de Gestion Documental, Quejas y Denuncias y procede
a dar atencion a la queja y denuncia.

Se conecta con los procedimientos inherentes a la
atenciéon y seguimiento de las quejas y denuncias en
contra de integrantes de la Secretaria de Seguridad del
Estado de México.

15.

Unidad de Gestion Documental,
Quejas y Denuncias / Titular

Recibe impresion de la PICG sellada de recibido, se enteray la
archiva para su control.

Fin del Procedimiento.

edomex.gob.mx
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y REGISTRO DE QUEJAS Y DENUNCIAS.

PERSONA RESPONSABLE DIRECCION DE UNIDAD DE GESTION
USUARIA O USUARIO DE RECIBIR LAS QUEJAS Y INVESTI SBACION Y DOCUMENTAL, QUEJAS Y
DENUNCIAS SUPERVISION / TITULAR DENUNCIAS / TITULAR

INICIO

PRESENTA UNA QUEJA O
DENUNCIA HACIA  ALGUN
INTEGRANTE DE LA
SECRETARIA DE SEGURIDAD.

RECIBE QUEJA O DENUNCIA,
SE ENTERA DEL ASUNTO Y
DETERMINA.

SLA QUEJAT
O DENUNCIA ES

INFORMA QUE NO ES
COMPETENCIA DE LA
UNIDAD DE ASUNTOS
INTERNOS Y LA o LO
ORIENTA.

RECIBE INFORMACION, SE (;)‘
ENTERA DE QUE NO ES

COMPETENCIA DE LA |

UNIDAD DE ASUNTOS DETERMINA:
INTERNOS Y PROCEDE
CONFORME A sus MEDIOS

INTERESES DIGIT ALES

P

TELEFONICA

PRESENCIAL

REQUISITA EL FORMATO

“FORMATO DE QUEJAS O
N DENUNCIAS DE LA UNIDAD
DE ASUNTOS INTERNOS” O

EL FORMATO DE
RECIBE FORMATO “ENTREVISTA” SEGUN SEA
“FORMATO DE QUEJAS O EL CASO Y LO ENTREGA
DENUNCIAS DE LA UNIDAD PARA FIRMA.

DE ASUNTOS INTERNOS” O

EL FORMATO DE °
“ENTREVISTA” SEGUN SEA
EL CASO, SE ENTERA, LO

FIRMA EN EL APARTADO

CORRESPONDIENTE Y LO RECIBE FORMATO
ENTREGA. FIRMADO, SE ENTERA,
ASIGNA FOLIO, LO FIRMA EN
EL APARTADO
CORRESPONDIENTE, LE

INFORMA EL NUMERO DE
FOLIO ASIGNADO DE LA
QUEJA O DENUNCIA A LA
USUARIA O AL USUARIO,
ENTREGA FORMATO
FIRMADO SEGUN SEA EL

CASO A LA PERSONA
TITULAR DE LA DIRECCION T
DE INVES TIGACION Y

SUPERVISION.

RECIBE EL FORMATO
“FORMATO DE QUEJAS O
DENUNCIAS DE LA UNIDAD

DE ASUNTOS INTERNOS” O

IMPRIME LA QU EJA o EL FORMATO DE
DENUNCIA, DESCARGA LOS “ENTREVISTA” SEGUN SEA
L ARCHIVOS ADJUNTOS, EL CASO”, SE ENTERA,
had ASIGNA E INFORMA EL ELABORA TARJETA
NUMERO D FouoO INFORMATIVA, REMITE
ASIGNADO A LA QUEJA O TARJETA Y FORMATO.

DENUNCIA A LA USUARIA O
AL USUARIO, ENTREGA

|1 -
QUEJA (o] DENUNCIA »
IMPRESA Y ARCHIVOS
DESCARGAD OS A LA
PERSONA TITULAR DE LA
UNIDAD DE GESTION

DOCUMENTAL, QUEJAS Y
DENUNCIAS.

S
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PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y REGISTRO DE QUEJAS Y DENUNCIAS.

PERSONA RESPONSABLE DE RECIBIR DIRECCION DE INVESTIGACION Y UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL,

USUARIA O USUARIO

LAS QUEJAS Y DENUNCIAS

SUPERVISION / TITULAR

QUEJAS Y DENUNCIAS/ TITULAR

%
@

REQUISITA EL FORMATO
“REPORTE DE QUEJA O
DENUNCIA Via

RECIBE EL NUMERO DE
FOLIO DE LA QUEJA O
DENUNCIA, SE ENTERA Y
PROCEDE A DAR
SEGUIMIENTO.

y

E CONECTA CON LOS
PROCEDIMIENTOS

INHERENTES A LA
TENCION Y
EGUIMIENTO DE LAS
UEJAS Y DENUNCIAS EN|

ONTRA DE|
INTEGRANTES DE LA
ECRETARIA DE|

EGURIDAD DEL ESTADQ
DE MEXICO.

TELEFONICA” EN EL
SISTEMA DE REGISTRO

INTEGRAL DE QUEJAS Y

DENUNCIAS, ASIGNA
NUMERO DE FOLIO DE
SEGUIMIENTO Y

PROPORCIONA NUMERO DE
FOLIO A LA USUARIA O AL
USUARIO, IMPRIME EL
FORMATO Y LO ENTREGA.

RECIBE EL FORMATO
“FORMATO DE QUEJAS O
DENUNCIAS DE LA UNIDAD
DE ASUNTOS INTERNOS” O
EL FORMATO DE
“ENTREVISTA” SEGUN SEA
EL CASO, QUEJA O
DENUNCIA IMPRESA Y
ARCHIVOS DESCARGADOS
DE LOS MEDIOS DIGITALES Y

@:

RECIBE IMPRESION DE LA
PICG, EL FORMATO
“FORMATO DE QUEJAS O
DENUNCIAS DE LA UNIDAD
DE ASUNTOS INTERNOS” O
EL FORMATO DE
“ENTREVISTA” SEGUN SEA
EL CASO, QUEJA [¢]
DENUNCIA IMPRESA Y
ARCHIVOS DESCARGADOS
DE LOS MEDIOS DIGITALES Y
FORMATO DE “REPORTE DE

FORMATO DE “REPORTE DE
QUEJAS Y DENUNCIAS ViA
TELEFONICA”, ASi COMO
TARJETA INFORMATIVA DE
LAS QUEJAS O DENUNCIAS
RECIBIDAS DE MANERA
PRESENCIAL, SE ENTERA,
ESCANEA LOS FORMATOS,
LOS REGISTRA EN EL PICG,
IMPRIME EL PICG Y
ENTREGA PICG, FORMATOS
DE LAS QUEJAS Y
DENUNCIAS CON ARCHIVOS
DESCARGADOS, ARCHIVA
TARJETA INFORMATIVA.

QUEJAS Y DENUNCIAS ViA
TELEFONICA”, COLOCA
SELLO DE RECIBIDO EN LA
IMPRESION DE LA PICG Y LA
ENTREGA, PROCEDE A DAR
ATENCION A LA QUEJA Y
DENUNCIA.

SE CONECTA CON LOS
PROCEDIMIENTOS

INHERENTES A LA
ATENCION Y
SEGUIMIENTO DE LAS
QUEJAS Y DENUNCIAS
EN CONTRA DE

RECIBE IMPRESION DE LA
PICG SELLADA DE RECIBIDO,
SE ENTERA, LA ESCANEA Y

INTEGRANTES DE LA LA ARCHIVA PARA SU
SECRETARIA DE CONTROL Y SEGUIMIENT O.
SEGURIDAD 3 DEL
ESTADO DE MEXICO.
FIN
MEDICION
Indicador para medir la eficacia en la recepcion y registro de las quejas y denuncias.
Numero mensual de quejas .
quejasy % mensual de quejas vy

denuncias registradas X100 =
Numero mensual de quejas y

denuncias recibidas

denuncias registradas.
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Las quejas y denuncias quedan registradas en el Sistema de Registro Integral de Quejas y Denuncias, en el
acuse de recibo por area competente (impresiones de la PICG), en el Formato de Queja o Denuncia de la Unidad
de Asuntos Internos que se utiliza en la oficina maévil, en el Formato de Entrevista de la Unidad de Asuntos
Internos, en el formato de Queja o Denuncia Via Telefonica y en la tarjeta Informativa, resguardados en la Unidad.

REGISTRO DE EVIDENCIAS

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e Formato de Queja o Denuncia de la Unidad de Asuntos Internos.
e Formato de Entrevista de la Unidad de Asuntos Internos.

e Reporte de

GOBIERNG DEL
ESTADO DE
MEXICO

Queja o Denuncia Via Telefonica.

SUPERVISION

“2023. Aifo del Septuagésimo Aniversario del
Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

FORMATO DE QUEJA O DENUNCIA DE LA UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS

(1) En ., Estado de Meéxico, a de del
20 .
Siendo las horas con minutos, ante el (la) 2) C.

, servidor publico adscrito a la Unidad de
Asuntos Internos del Estado de México, en presencia de los testigos de asistencia, los (3)

CC. y
4) ubicados en (carretera, avenidé,
etc.)

con fundamento en Ilo
dispuesto por los articulos 14, 16 y 109 fraccion Ill de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, 204, 205 fracciones |, IV, V, VIII, XV y XIX de la Ley de Seguridad del
Estado de México y en relacion con el articulo 11 del Reglamento Interior de la Unidad de

Asuntos Internos; comparece de manera voluntaria el (la) (5) C.
(6) quien se identifica con
expedida a su favor por

, con numero de folio .
cuya fotografia coincide con los rasgos fisonédmicos de quien la presenta, misma que le es
devuelta por asi solicitarlo, sefialando como generales las siguientes(7) de

nacionalidad - originario (@) de
con domicilio en

, de afnos de edad, de

ocupacion , estado civil s
con estudios de , con numero telefénico

. correo electrénico
, quien en uso de la palabra y bajo protesta de

decir verdad manifiesta (8):

En caso de contar con evidencia adicional favor de remitirla al correo:
asuntos.internos@ssedomex.gob.mx
No habiendo mas circunstancias que agregar y previa lectura de la presente, se tienen por
asentadas sus manifestaciones, dandose por concluidas siendo las (9) horas con

b ) ESTADC UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS
? MEXICO « ’ §_:E§FL! EIDDA D DIRECCION DE INVESTIGACION Y

QO TED T LD T T TS T L T LT TR T T TR T L T2 T 200

edomex.gob.mx

Paseo San Isidro nim. 803, Barrio de Santiaguito. C. P. 52140, Metepec, México
Tel.: 722 235 22 81, 800 890 19 50

PERIODICO OFICIAL

GACETA

legislacion.edomex.gob.mx 18 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México



Lunes 10 de junio de 2024 Seccidn Primera Tomo: CCXVII No. 103

GOBIERNOG DEL & s E G U RI D D UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS

ESTADO DE « - 2

MEXICO MEXICO 2D Hem M P T B | A DIRECCION DE INVESTIGACION Y
CRETARIA DE SEGURIDA SUPERVISION

“2023. Aifo del Septuagésimo Aniversario del
Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

minutos, de la fecha ya sefialada, lo que se asienta para los efectos legales a que haya
lugar, firmando al calce los que en ella intervinieron.

(10) (11)
Nombre y firma del Denunciante o Nombre y firma del Servidor Publico de
Quejoso la Unidad de Asuntos Internos
12)
Nombre y firma del Testigo de Nombre y firma del Testigo de
Asistencia Asistencia

La informacién que proporcione tiene el caracter de confidencial y reservada, con fundamento en los
articulos 108, fraccién Xlll de la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, 209, fraccion
XX de la Ley de Seguridad Publica del Estado de México y 143, fraccién |, de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

Puede consultar nuestro aviso de privacidad en: https://uai.edomex.gob.mx/aviso_de_ privacidad

Paseo San Isidro nim. 803, Barrio de Santiaguito, C. P. 52140, Metepec, México
Tel.: 722 235 22 81, 800 890 19 50

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: FORMATO DE QUEJA O DENUNCIA DE LA UNIDAD DE
ASUNTOS INTERNOS.

Objetivo: Registrar quejas y/o denuncias durante los recorridos en el territorio del Estado de México,
fomentando asi la cercania con la Ciudadania.

Distribucién y destinatario: se genera en original y se entrega a la persona titular de la Direccion de
Investigacion y Supervisién

NUm. Concepto Descripcion
1. |LUGAR, FECHAY HORA Anotar el lugar de expedicién y fecha (mes, dia, afio y hora)
2. |NOMBRE DEL ENTREVISTADOR | Anotar nombre de quien realiza el registro de la queja o denuncia
3. |TESTIGOS DE ASISTENCIA Anotar nombre de testigos de asistencia.
4. |UBICACION Colocar ubicacién donde se recabo la queja o denuncia.
5. |QUEJOSO Colocar nombre del quejoso.
6 |IDENTIFICACION Registrar la identificacién y folio de la misma.
7. |DATOS GENERALES Anotar los datos generales del quejoso.
PERIODICO OFICIAL
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QUEJA Describir los hechos motivo de la queja y o denuncia.
FECHAY HORA DE Anotar fecha y hora (mes, dia, afio) de conclusion de la queja o
CONCLUSION denuncia.
10 FIRMA DEL QUEJOSO O Anotar nombre y firma del quejoso o denunciante.
" | DENUNCIANTE
11 NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN Anotar nombre y firma del entrevistador.
" | REALIZA EL REGISTRO
12 NOMBRE Y FIRMA LOS Anotar nombre y firma de los testigos.
" | TESTIGOS

GOBIERNO DEL
ESTADO DE

MEXICO

>

iEl poder de ser

SEGURIDAD

SECRETARIA DE SEGURIDAD

"MEXICO« ‘

“2023. Ao del Septuagésimo Aniversario del
Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

ENTREVISTA (4) C.- === == ==~~~ -~~~

(1) En , Estado de México, siendo las con ______minutos, deldia_____ de
de dos mil veintitrés, ubicados en el interior de la oficinas que ocupan la Unidad de Asuntos Internos,
en Paseo San Isidro nimero 803, Barrio de Santiaguito, en Metepec, Estado de México, con
fundamento en los articulos 14 parrafo segundo y 123 apartado B, fraccién Xlll de la Constituciéon
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 143 de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México, 204, 205, fraccion Il y Ill, 209 fracciones XXVIIl y XXIX, 210 de la Ley de
Seguridad del Estado de México; articulos 10, fraccion Xll y 11, fracciones | y XXV del Reglamento
Interior de la Unidad de Asuntos Internos, 29 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesién de los Sujetos Obligados; (2) la suscrita :, (3) asi como los testigos de
asistencia , servidores publicos adscritos a la Direccién de
Investigacién y Supervisién de la Unidad de Asuntos Internos, hace constar que se encuentra
presente, quien dijo llamarse (4) , quien se identifica en la presente actuacioén, con
identificacién oficial, con nimero de folio (5) , expedida por el Instituto Nacional
Electoral, mismo que muestra una fotografia cuyos rasgos faciales coinciden con los de su
presentante, agregando copia a la presente para los efectos legales a que haya lugar, misma que
comparece para llevar a cabo una entrevista de caracter administrativo.

ACTO CONTINUO: se procede a recabar los datos generales del (4) C.
asentandose lo siguiente:

(6) DATOS DEL ENTREVISTADO.

[ NOMBRE:
CALIDAD CLASIFICACION
JURIDICA: ESPECIFICA:
OCUPACION: TELEFONO:
DIRECCION:
RFC: CURP:
LUGAR DE FECHA DE
NACIMIENTO: NACIMIENTO:
EDAD: SEXO:
DOCUMENTO DE NUMERO DE
IDENTIFICACION: IDENTIFICACION:
ESTADO CIVIL: NACIONALIDAD:

(25T T TS T T T L TR D T TS T T T L T T2

Paseo San Isidro num. 803, Barrio de Santiaguito, C. P. 52140, Metepec, México
Tel.: 722 235 22 81, 800 890 19 50
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» ESTADO DE

MEXICO «

iEl poder de servir!

GOBIERNO DEL
ESTADO DE

MEXICO

SEGURIDAD

SECRETARIA DE SEGURIDAD

“2023. Ao del Septuagésimo Aniversario del
Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

LUGAR DE TELEFONO
TRABAJO: PARTICULAR:
CORREO

ELECTRONICO:

DOMICILIO PARA RECIBIR Y OiR NOTIFICACIONES

DIRECCION:
PUNTO DE REFERENCIA:
TELEFONO/FAX:

ACTO CONTINUO: Con fundamento en el articulo 3, fraccién IX del Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México, se apercibe al C. , para que se conduzca con verdad,
con honradez, transparencia y respeto en la diligencia en la que va a intervenir y se hace de su
conocimiento las penas en que incurre quien declara con falsedad ante autoridad competente en
términos de lo dispuesto por el articulo 156, fracciones | y Il del Cédigo Penal del Estado de México.

CONSTE

A continuacion, al (4) C. manifiesta quedar enterado del apercibimiento anterior y afirma
que se conducira con verdad, honradez, transparencia y respeto en la presente diligencia.----------

Una vez que se le hizo de conocimiento al (4) C. , el motivo que da origen a realizar la
presente diligencia asi como el hecho de su presencia, manifiesta lo siguiente:

(7) En relacion a lo anterior se agrega a la presente escrito de pufo vy letra, de - a una sola de
sus caras, suscrito por el (la) (4) C. -, en la presencia de los servidores publicos

ACTO SEGUIDO: la que suscribe procede a realizar las siguientes preguntas;

(8) Da por concluida la presente siendo las _____horas con ___ minutos, deldia__de ___de 20__,
en las instalaciones de la Unidad de Asuntos Internos, ubicadas en Paseo San Isidro nimero 803,
Barrio de Santiaguito, en Metepec, Estado de México, firmando al calce y margen los que en ella
intervienen, para todos los efectos legales a que haya lugar, adjuntando copia de su identificacion
oficial.

(L T T T T T T TR D TS TP TIO TID TS T T2

Paseo San Isidro num. 803, Barrio de Santiaguito, C. P. 52140, Metepec, México
Tel.: 722 235 22 81,800 890 19 50
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GOBIERNO DEL » O D
ESTADO DE mEXICO 4 S EG U R I DA D UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS
MEXICO der de servir SECRETARIA DE SEGURIDAD DIRECCION DE INVESTIGACION Y

SUPERVISION

“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del
Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

(9) ENTREVISTADO (A)

~ (10) LIC.
SERVIDOR (A) PUBLICO (A) ADSCRITO (A) A LA UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS

TESTIGOS DE ASISTENCIA

(1) Lc.
SERVIDOR (A) PUBLICO (A) ADSCRITO (A) A LA UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS

LIC.

SERVIDOR (A) PUBLICO (A) ADSCRITO (A) A LA UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS

({0 | L0 [ {2 [ L0 [ {00 [ L [ L0 (-1‘3’)3 L0 [0 [0 [ £ [ 300 1 Lo [ L0

Paseo San Isidro nim. 803, Barrio de Santiaguito, C. P. 52140, Metepec, México
Tel.: 722 235 22 81, 800 890 19 50

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: FORMATO DE ENTREVISTA DE LA UNIDAD DE ASUNTOS
INTERNOS.

Objetivo: Registrar quejas y/o denuncias de los ciudadanos que acuden a las Instalaciones de esta Unidad de
Asuntos Internos.

Distribucion y destinatario: se genera en original y se entrega a la persona titular de la Direccion de
Investigacion y Supervision.

Nam. Concepto Descripcion
1. |LUGAR, FECHAY HORA Anotar el lugar de expedicién y fecha (mes, dia, afio y hora)
2. |NOMBRE DEL ENTREVISTADOR | Anotar nombre de quien realiza el registro de la queja o denuncia
3. |TESTIGOS DE ASISTENCIA Anotar nombre de testigos de asistencia.
4. |QUEJOSO O DENUNCIANTE Colocar nombre del quejoso.
5. |IDENTIFICACION Registrar la identificacion y folio de la misma.
PERIODICO OFICIAL
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6. |DATOS GENERALES Anotar los datos generales del quejoso.
QUEJA O DENUNCIA Escribir de puio y letra de los hechos motivo de la queja y o
denuncia.
8 FECHAY HORA DE Anotar fecha y hora (mes, dia, afio) de conclusion de la queja o
" | CONCLUSION denuncia.
9 FIRMA DEL QUEJOSO O Anotar nombre y firma del quejoso o denunciante.
" | DENUNCIANTE
10 NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN Anotar nombre y firma del entrevistador.
" | REALIZA EL REGISTRO
1 NOMBRE Y FIRMA LOS Anotar nombre y firma de los testigos.
" | TESTIGOS
. GOBIERNO DEL STA f
( c UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS
MEXICO ?usx.co SEGURIDAD
“2023. Aho del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del
Derecho al Voto de las Mujeres en México”.
REPORTE DE QUEJA O DENUNCIA ViA TELEFONICA FECHA: (1)
HORA: (2)
NUMERO DE FOLIO: (3)
NUMERO DE CUADERNILLO: UAVIOS/QYD/TEL/ / @
Y/O
NUMERO DE EXPEDIENTE: UA/EDOMEX/DENUNCIA/ / 5)
NUMERO DE EXPEDIENTE: UAI/EDOMEX/QUEJA/ / ®)
EL QUEJOSO O DENUNCIANTE ES: I:I CIUDADANO l:‘ SERVIDOR PUBLICO D ANONIMO ()
SEXO: [ | FEMENINO [ | MASCULINO [ | NOBINARIO ()
DATOS DEL QUEJOSO O DENUNCIANTE
NOMBRE: (9) [OTRA ENTIDAD: (10)
DOMICILIO: (11)
COLONIA: (12) [cP: 3)
MUNICIPIO: (14) REF. DE DOMICILIO: (15)
TELEFONO: (16) CORREO ELECTRONICO: (17)
PRESUNTO RESPONSABLE: (18)
INTEGRANTES DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD
POLICIA ESTATAL
PERSONAL DE CENTROS PENITENCIARIOS
OTRO
51 )
L E0D,
Unidad de Asuntos Internos de la Secretaria de Seguridad del Estado de México
Paseo San Isidro num. 803, Barrio de Santiaguito, C. P. 52140, Metepec, México Tel.: 722 235 22 81, 800 890 19 50
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BB LoTADG DE ”y Sl UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS
il 5n "Puexicoc  SEGURIDAD

iEl poder de servir!

“2023. Aho del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del
Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

DESCRIPCION DE LOS HECHOS

[FECHA: (19) | |HORA: (20) |

[MUNICIPIO: (21) | [LOCALIDAD: (22) |

COMO OCURRIERON LOS HECHOS: (23)
OPERADORA NUMERO: (24)

COMENTARIOS: (25)

T B  TTo T T T T T T T S T TR T

Unidad de Asuntos Internos de la Secretaria de Seguridad del Estado de México
Paseo San Isidro num. 803, Barrio de Santiaguito, C. P. 52140, Metepec, México Tel.: 722 235 22 81, 800 890 19 50
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DENUNCIA VIA TELEFONICA

INSTRUCTIVO PARA REALIZAR LA CAPTURA DE INFORMACION EN EL REGISTRO DE QUEJA O

Objetivo: Registrar la informacién de las quejas o denuncias recibidas via telefénica, contra integrantes de la
Secretaria de Seguridad del Estado de México.

Documental, Quejas y Denuncia.

Distribucién y destinatario: se genera en original y se entrega a la persona titular de la Unidad de Gestion

N°: Concepto:

Descripcién:

1 | Fechadel registro

Colocar fecha de recepcion de llamada

Hora del registro

Agregar hora de recepcién de llamada

3 Namero de Folio

Registrar numero de folio proporcionado por la Unidad de Gestién
Documental, Quejas y Denuncias

4 Ndmero de Cuadernillo

Anotar, en su caso, el numero de cuadernillo asignado por la
Direccion de Investigacion y Supervision

5 | Niamero de Expediente
Denuncia

Anotar, en su caso, el nimero de expediente denuncia, asignado
por la Direccion de Investigacion y Supervisién

6 | Niomero de Expediente Queja

Anotar, en su caso, el nimero de expediente queja, asignado por
la Direccién de Investigacion y Supervision

7 | ¢El quejoso o denunciante es?:

Marcar con una X: Ciudadano, Servidor Publico o Anénimo, segun
corresponda

8 Género

Marcar con una X: Femenino, Masculino o No Binario, segun
corresponda

9 Nombre

Anotar nombre de la persona que realiza la queja o denuncia
(Usuaria o Usuario) o Anénimo

10 | Otra entidad

Colocar la Entidad Federativa de procedencia de la persona
usuaria

11 | Domicilio

Anotar el nombre de la calle y el numero del domicilio de la persona
usuaria

12 | Colonia Colocar la colonia en donde se encuentra el domicilio de la persona
usuaria
13 | C.P. Colocar el Cédigo Postal del domicilio de la persona usuaria

14 | Municipio

Anotar el municipio del domicilio de la persona usuaria

15 | Ref. del domicilio

Agregar sefias particulares o generales del domicilio donde habita
la persona usuaria

16 | Teléfono

Registrar ndmero telefénico de contacto, proporcionado por la
persona usuaria

17 | Correo electrénico

Anotar correo electronico de contacto proporcionado por la persona
usuaria

18 | Presunto responsable

Marcar con una X: Integrantes de la SSEM, Policia Estatal,
Personal de Centros Penitenciarios u Otros segun corresponda.

19 | Fechade los hechos

Sefialar fecha en que ocurrieron los hechos

20 | Horade los hechos

Especificar hora en que ocurrieron los hechos

21 | Municipio donde ocurrieron los
hechos

Seleccionar municipio donde ocurrieron los hechos

22 | Localidad

Referir localidad donde ocurrieron los hechos

23 | Como ocurrieron los hechos

Describir lo sucedido

24 | Niomero de Operador

Colocar nimero de Operadora u Operador

25 | Comentarios

Anotar observaciones de la Operadora o el Operador

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE  |Edicion: _Primera
GESTION DOCUMENTAL, QUEJAS Y DENUNCIAS ~ |Fecha:  Diciembre 2023

Cédigo:  206C0301010400S
Pagina: VIi

VIl SIMBOLOGIA

Simbolo

Representa

D

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accién cambia o requiere conectarse a otra operacion dentro del
mismo procedimiento. Se anota dentro del simbolo un niumero en secuencia,
concatenandose con las operaciones que le anteceden y siguen.

Operacién. Representa la realizacién de una operacion o actividad relativa a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion de la accion que se
realiza en ese paso, de forma sintetizada, cuidando que no se pierda la esencia de
la actividad.

Su estructura se compone de un verbo en activo+sustantivo en las tres fases de
la actividad: Qué se recibe, qué se hace, qué se archiva, turna e instruye.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja,
hacia donde vay al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo
se anotard la letra "A" para el primer conector y se continuara con la secuencia de
las letras del alfabeto.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede
0 no y cuando existen dos 0 mas opciones a sequir, para identificar la alternativa
de solucién o a seguir. Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describira
brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder o la oracién que describa
la determinacién que se esta tomando, cerrandose con el signo de interrogacion.

C
<
<>

Compuerta Inclusiva. Este simbolo se utiliza cuando en una actividad se activan
0 sincronizan dos o mas flujos de informacion, de documentos o de materiales.
Cuando se requiera activar diferentes flujos a partir de una actividad debera salir de
éste las lineas de union y cuando se requiera sincronizar flujos deberan llegar a
este las lineas de unién (SIMBOLO BPMN).

—

Direcciéon de Flujo o linea de unién. Marca el flujo de la informacién, de los
documentos y/o materiales que se realizan en el area y/o, en su caso, la secuencia
en que deben realizarse las tareas. Su direccién se maneja conforme lo indica la
punta de flecha y puede ser utilizada en la direccion que se requiera y para unir
cualquier actividad.

—

Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacion, la cual se realiza a
través de teléfono, correo electronico, whatsApp, aplicacién informatica de
comunicacion etc. La direccion del flujo se indica como en los casos de la linea de
union.

edomex.gob.mx
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Simbolo Representa

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada
actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de
fuera de flujo para finalizar su intervencion en el procedimiento.

Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una

)/ interrupciéon para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de

/r realizar una accién o reunir determinada documentacion. Por ello, el presente
simbolo se emplea cuando se requiere de una espera necesaria e insoslayable.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un procedimiento
proviene o es la continuacién de otros. Es importante anotar, dentro del simbolo, el
nombre del proceso/procedimiento del cual se deriva o0 hacia dénde va.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE Edicion: Primera
GESTION DOCUMENTAL, QUEJAS Y DENUNCIAS Fecha:  Diciembre 2023
Cédigo:  206C0301010400S
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VIl REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicidon, diciembre de 2023. Elaboracion del Manual de Procedimientos de la Unidad de Gestion
Documental, Quejas y Denuncias.
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IX DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos de la Unidad de Gestién Documental, Quejas y Denuncias se
encuentra en resguardo de la Unidad de Gestion Documental, Quejas y Denuncias.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1. Direccion de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE Edicion:  Primera
GESTION DOCUMENTAL, QUEJAS Y DENUNCIAS Fecha:  Diciembre 2023
Codigo:  206C0301010400S
Pagina: X
X VALIDACION

MTRA. ALMA LAURENCE CONTRERAS GARIBAY
TITULAR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS
Rubrica.
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