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1. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos de la Comisaria General de Seguridad Publica del Municipio de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México, tiene la finalidad de describir de manera légica, ordenada y secuencial
cada una de las actividades que llevan a cabo las Coordinaciones, Subdirecciones y Jefaturas de Departamento
que la integran, con el proposito de lograr la continuidad y seguimiento del ejercicio de futuras administraciones,
en la ejecucion de las funciones, tramites y prestacion de servicios en materia de Seguridad Publica,
Prevencion del Delito y Transito Municipal.

Bajo un marco de actualizacién administrativa, la Comisaria General de Seguridad Publica se encuentra

3 interesada en que sus procesos administrativos y operativos se desarrollen con base a criterios de

; transparencia y dentro del marco legal en materia para obtener mayor calidad y oportunidad en la ejecucién de
su trabajo.

Derivado de lo anterior, es importante destacar que el presente documento es un referente obligado para todos
los servidores publicos asignados a esta Dependencia, ya que permitira un mejor aprovechamiento de los
recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos asignados para el desarrollo de planes, programas y
proyectos municipales; asi mismo adecuar y homogeneizar su funcionamiento, conforme a las atribuciones
conferidas en la reglamentacion correspondiente, logrando que cada uno de los servidores publicos cuente con
un documento de soporte bésico que les permita conocer a través de una guia, las actividades que deberan
realizar; asi como las areas involucradas tanto en la ejecucion, control y evaluacion de estas.

Es decir; con este instrumento se pretende contar con la base pragmatica conceptual para fundamentar las
actividades, que de manera cotidiana realizan las areas administrativas y operativas, en el cumplimiento de sus
funciones y responsabilidades, para brindar un servicio digno a los que habitan y transitan por el Muricipio de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

En conclusion, se puede determinar que el presente manual, ayudara a la ejecucion correcta de las labores
encomendadas, precisando de una manera mas clara los criterios y pasos a seguir para dar cumplimiento a
nuestras atribuciones, fijando criterios y alcanzando una total coordinacién de los elementos que intervienen;
evitando en todo momento la duplicidad y omision de responsabilidades.

Para que este documento cumpla su objetivo debe ser revisado y actualizado periodicamente, para incorporar
acciones de mejora continua, sin dar lugar a que este se sujete a diferentes interpretaciones y sufra
alteraciones arbitrarias.
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2. Objetivo General

Incrementar la productividad y desempefio de las areas operativas y administrativas que integran la Comisaria

General de Seguridad Publica de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, en los tramites y servicios que presta
a la ciudadania, mediante la descripcion clara, detallada, ordenada, sistematica e integral de las politicas,
funciones, sistemas, y procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se realizan para el
cumplimiento de sus atribuciones.

a/ 6
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3. Procedimientos de la Comisaria General de Seguridad Publica

Calendarizacion y Atencion de Audiencias, Reuniones, Eventos y/o Actos Oficiales de la
Comisaria General de Seguridad Publica

. Objetivo

Aumentar el nivel de cumplimiento de las audiencias, reuniones y actos oficiales de la Comisaria General de
Seguridad Pablica mediante su registro, gestion y seguimiento para evaluar sus resultados.

Il. Alcance

Aplica a todas las areas de la Comisaria General de Seguridad Publica, incluyendo a sus titulares y servidores
publicos adscritos, como son: La Subdireccion de Administracion Policial, la Subdireccion de Estado Mayor, la
Subdirecciéon de Seguridad Publica, la Subdireccién de Prevencién del Delito y Participacién Ciudadana, la
Subdireccién de Transito y Vialidad, la Coordinacion de Asuntos Internos, y la Coordinacién Juridica; areas de
apoyo administrativo del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México; Organizaciones u Organismos
tanto de orden publico como privado en los tres niveles de gobierno (Federal, Estatal y Municipal); y
ciudadanos.

Ill. Referencias
Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articulos 6, 8, 9 y 21;
Capitulo 1V, articulo 35; Titulo Cuarto, articulo 109; Titulo Quinto, articulo 115 fraccion Ill, inciso h); y
Titulo Sexto, articulo 123 apartado B. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus
reformas y adiciones.

» Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. Titulo Primero, articulos 1, 3, 4, y 6; Titulo
Tercero, Capitulo |, articulo 42; y Titulo Cuarto, Capitulo Ill, articulo 56. Diario Oficial de la Federacion, 2
de enero de 2009, y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Ley de Seguridad del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo Primero, articulos 2 y 10; Capitulo
Sexto, articulo 22 fracciones Il y Ill. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 19 de
octubre de 2011, y sus reformas y adiciones.

» Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulu IV, Capitulo Primero, articulos 86, 89 y 90. Periodico
Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo I,
Capitulo XVI, Seccion VIII, articulo 429 fraccion |. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas
y adiciones.

> Responsabilidades

La Ayudantia Especializada es el area administrativa responsable de planear y coordinar la
calendarizacion de las actividades del Comisario General de Seguridad Publica en su interrelacion con la

7
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ciudadania, autoridades, organismos, empleados, entre otros, a fin de que su agenda diaria se administre
de manera dptima.

El Titular de la Comisaria General de Seguridad Publica, debera:

» Conocer las actividades y prioridades programadas en la agenda oficial de la Comisaria General de
Seguridad Publica.

» Re agendar audiencias, reuniones, eventos y/o actos oficiales programados por el Titular de Ayudantia

Especializada.

Instruir al Titular de Ayudantia Especializada solicitar el material o documentacion necesaria conforme al

tema o los asuntos a tratar en dicha audiencia, reunion, evento y/o acto oficial.

» Recibir, revisar, analizar y validar la informacién presentada por las Subdirecciones y/o Coordinaciones

“f

de area.

> Asistir a la reunion, evento o acto oficial programado.

> Informar al Titular de Ayudantia Especializada los acuerdos que fueron establecidos durante la reunion, o
lo suscitado durante el evento o acto oficial e instruir su difusion y/o seguimiento.

El Titular de la Ayudantia Especializada, debera:

v

Recibir oficio de solicitud o peticién verbal del solicitante para la presencia del Titular de la Comisaria
General de Seguridad Publica en acto oficial por parte del area externa, audiencia por parte de algun
integrante de la Comisaria General de Seguridad Publica, asi como, organizaciones u organismos
privados; ademas debera solicitar la modificacion del oficio de solicitud, en caso de que el solicitante no
comunique los datos completos para su inscripcion en la agenda oficial.

» Revisar la agenda oficial del Titular de la Comisaria General de Seguridad Publica y confirmar al
solicitante la asistencia del mismo al evento o acto oficial del que se trate, o en su caso la fecha de
audiencia autorizada.

> Tomar nota de la determinaciéon tomada por el solicitante en el Formato Ejecutivo de Agenda Oficial
(Base de datos), e informar al Titular de la Comisaria General de Seguridad Publica, junto con el itinerario
programado para ese dia, sefialando prioridades.

> Contactar al solicitante para re agendar cita, esto en caso de que en ultimo momento el Titular de la

Comisaria General de Seguridad Publica no pueda atender su solicitud en el dia y hora acordado.

Solicitar a las areas responsables el material o documentacidn necesaria conforme al tema o los asuntos

a tratar en dicha audiencia, reunién, evento y/o acto oficial.

» Recibir, revisar y analizar la informacion solicitada por el Titular de la Comisaria General de Seguridad
Publica en la audiencia, reunién, evento y/o acto oficial programado. En caso de que la informacion no se
encuentre completa o presente inconsistencia debera ser devuelta al area generadora para su correccion.

» Recibir informacion del Titular de la Comisaria General de Seguridad Publica después de haber atendido
la solicitud, solicitando al Area Secretarial de la Ayudantia Especializada registre los puntos mas
relevantes en él Formato Ejecutivo de Agenda Oficial (Base de datos).

» Dar seguimiento a los asuntos tratados o acordados.

v

El Area Secretarial de la Ayudantia Especializada, debera:

» Registrar las audiencias, reuniones, y actos oficiales confirmados en la agenda electronica para llevar el
control de asistencia y seguimiento de los asuntos atendidos por el Titular de la Comisaria General de
Seguridad Publica.
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Los Subdirectores y Coordinadores de Area (Servidores Publicos), deberan:

> Asistir a los diversos eventos oficiales en representacion del Titular de la Comisaria General de
Seguridad Publica, siempre y cuando él asi lo designe.

> Preparar y entregar la informacion de su competencia solicitada por el Titular de Ayudantia Especializada
para ser presentada por el Titular de la Comisaria General de Seguridad Publica en la audiencia, reunion,
evento y/o acto oficial que asi lo requiera.

El Solicitante debera:

» Solicitar al Titular de Ayudantia Especializada le agende una audiencia, reunion, evento u acto oficial de
caracter publico y/o civico con el Titular de la Comisaria General de Seguridad Publica.

> Proporcionar los datos solicitados para hacer su inscripcién a la agenda oficial;

> Esperar la fecha de audiencia, reunion y/o acto oficial, el dia, hora y lugar programado. En caso de que
en la agenda oficial no se encuentre la fecha solicitada disponible, el Titular de Ayudantia Especializada
informara al solicitante la fecha mas cercana a su peticion, por lo que debera decidir reprogramar o
cancelar su solicitud.

IV. Definiciones

> AE: Ayudantia Especializada.

> AS: Area Secretarial de la Ayudantia Especializada.

> Acto Oficial: Acto o ceremonia que se realiza con determinados formalismos y es organizado por un
Gobierno u otra Autoridad responsable de este.

» Agenda de Actividades: Serie de asuntos, compromisos u obligaciones que una persona ha ordenado,

dispuesto y planificado para ir tratando en un periodo de tiempo especifico.

Designacion: Senalar o nombrar a una persona para desempenar un cargo o una funcion.

CGSP: Comisaria General de Seguridad Publica de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Representacion: Ser [determinada cosa] el simbolo o la imagen de algo, o imitarlo perfectamente.
Servidor Publico: Son las personas que desempefian un empleo, cargo o comision de cualquier
naturaleza en la administracion publica. Aplica para todos los funcionarios y empleados de todos los
niveles al servicio del Estado.

Solicitante: Personal operativo de la Comisaria General de Seguridad Publica de Tlalnepantla de Baz,
Estado de Meéxico, ylo servidores publicos representantes de areas externas como: Presidencia
Municipal, Secretaria del H. Ayuntamiento, Cuerpo Edilicio, asi como aquellos representantes de los tres
niveles de gobiernno (Federal, Estatal y Municipal); sin olvidar a las organizaciones u organismos privados
que solicitan una cita, reunion o audiencia para hacer la entrega de una invitacién de caracter publico o
civico.

» TAE: Titular de Ayudantia Especializada.

¥ UA: Unidades Administrativas.

YV V VY

Y

V. Insumos

¥ Oficio de solicitud de atencién a los actos o eventos oficiales donde debe presentarse el Titular de la
Comisaria General de Seguridad Publica, por parte de areas externas del Municipio de Tlalnepantla de
Baz, Estado de Mexico.

> Invitaciones a eventos de coordinacion interinstitucional de los tres niveles de Gobierno.

> Formato ejecutivo de agenda de actividades.
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VI. Resultados

» Atencién en tiempo y forma de audiencias, reuniones, eventos y/o actos oficiales de la CGSP.
VII. Politicas

» El TAE y las UA internas y externas del Municipio, deberan mantener estrecha comunicacion, para que se
establezca desde inicio de afio las actividades civicas que deberan atenderse y su debido registro en la
agenda oficial.

> El TAE, dara prioridad en la calendarizacion de actividades informadas por la Presidencia Municipal,
Secretaria del Ayuntamiento y/o algin integrante de Cuerpo Edilicio; asi mismo aquellas destinadas al
cumplimiento de los acuerdos tomados por el Consejo Estatal, Consejos Intermunicipales y el Consejo
Municipal de Seguridad Publica; asi como en la ejecucion de otras acciones o actividades en materia. Es
decir, los asuntos, compromisos u obligaciones del Comisario General de Seguridad Publica estaran
priorizados como “URGENTES”, “IMPORTANTES", “ORDINARIOS" y conforme al estatus se hara la
planificacién que corresponda.

» El TAE, debera informar al o los solicitantes en un término no mayor a tres dias habiles, la procedencia o
programacion de su solicitud, segun el caso, podra hacer la reprogramacién de la fecha requerida por el
solicitante segun la disponibilidad de la agenda oficial.

» En caso de que el Titular de la CGSP no pueda asistir personalmente, convocara o designara en su
representacion a él o los Servidores Publicos involucrados en los asuntos o temas a tratar, ya sea de
caracter operativo o estratégico de la CGSP.

> En el caso de solicitud de audiencia con el Titular de la CGSP, se debera presentar al TAE los temas o
asuntos a tratar a fin de que en conjunto designen un tiempo especifico para exponerlos al Titular de la
CGSP y pueda ser programada su audiencia.

» Las solicitudes de audiencia que no estén agendadas, no podran ser atendidas por el Titular de la CGSP,
ya que pondra en riesgo el cumplimiento de actividades priorizadas en la agenda oficial.

> En el caso de eventos convocados o presididos por areas internas de la CGSP, se debera notfificar 7 dias
antes de su celebracion a la AE, a fin de asegurar la asistencia del Titular de la CGSP. La notificacion
debera especificar el motivo del acto, lugar, fecha y horario del mismo, a fin de verificar su procedencia y

\ realizar una adecuada planificacion en la agenda oficial de la CGSP.

e La agenda oficial del Titular de la CGSP, estara organizada de manera inteligente por el TAE, ya que
podréa proponer la utilizacion de nuevas herramientas tecnolégicas dedicadas a acortar los tiempos y
espacios de traslado del Titular de la CGSP, como son Skype, Facetime, Zoom y Hangouts, entre otras,
segun el nivel de prioridad, finalidad o importancia de la reunion que se trate.

10
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\ \ ; Puesto / Unidad Administrativa Actividad
- Solicita al TAE agende una audiencia, reunion, evento u acto
1 Solicitante s ; G .
oficial de caracter publico y/o civico.
Recibe oficio de solicitud o peticion verbal del solicitante para
la presencia del Titular de la CGSP en acto oficial por parte del
area externa, audiencia por parte de algln integrante de la
CGSP, asi como organizaciones u organismos privados.
5 ¢ El oficio cuenta con los datos correctos?

Titular de la Ayudantia Especializada

No: Devuelve para modificacion el oficio de solicitud, instruye
al solicitante comunique los datos completos para su
inscripcién a la agenda oficial.

Si: Revisa agenda oficial del Titular de la CGSP y confirma al
solicitante la asistencia del mismo al evento o acto oficial del
que se trate, o en su caso la fecha de audiencia autorizada.

Titular de la Ayudantia Especializada

Devuelve para modificacion el oficio de solicitud, instruye al
solicitante comunique los datos completos para su inscripcién
en la agenda oficial.

Solicitante

Corrige oficio de solicitud, recopila e informa los datos
solicitados para hacer su inscripcion a la agenda oficial.
(Actividad 2)

5 Titular de la Ayudantia Especializada

Revisa agenda oficial del Titular de la CGSP y confirma al
solicitante la asistencia del mismo al evento o acto oficial del
que se trate, o en su caso la fecha de audiencia autorizada.

6 Solicitante

Se da por enterado de la fecha agendada para su solicitud. En
caso de que en la agenda oficial no se encuentre la fecha
solicitada disponible, el TAE informara al solicitante la fecha
mas cercana a su peticion.

¢ El solicitante esta conforme con la fecha asignada?

Si: Espera la fecha de audiencia, reunién y/o acto oficial.
No: De acuerdo a las propuestas presentadas decide cancelar
su solicitud.

7 Solicitante

Espera la fecha de audiencia, reunién y/o acto oficial, y se
presenta en el dia, hora y lugar programado.

11
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Actividad

Solicitante

De acuerdo a las propuestas presentadas decide reprogramar
o cancelar su solicitud.

Titular de la Ayudantia Especializada

Toma nota de la determinacion tomada por el solicitante en el
Formato Ejecutivo de Agenda Oficial (Base de datos), e
informa al Titular de la CGSP, junto con el itinerario
programado para ese dia, sefialando prioridades.

10

Titular de la Comisaria General de
Seguridad Publica

Se da por enterado de las actividades y prioridades
programadas para ese dia.

¢ Decide realizar algun cambio?

Si: Instruye al TAE re-agendar con el solicitante, o en su caso,
instruir al o los servidores publicos de la CGSP que acudiran
en su representacion.

No: Se entera de los detalles de la actividad a realizar para
dar atencion personalizada a la misma.

Titular de la Comisaria General de
Seguridad Publica

Instruye al TAE re-agendar con el solicitante, o en su caso,
instruir al o los servidores publicos de la CGSP que acudiran
en su representacion.

12

Titular de la Ayudantia Especializada

Recibe instruccion del Titular de la CGSP, y contacta al
solicitante para re agendar cita.
(Actividad 6)

13

Titular de la Comisaria General de
Seguridad Publica

Se entera de los detalles de la actividad a realizar para dar
atencion personalizada, e instruye al TAE solicitar el material o
documentacion necesaria conforme al tema o los asuntos a
tratar en dicha audiencia, reunion, evento y/o acto oficial.

14

Titular de la Ayudantia Especializada

Solicita a las areas responsables el material o documentacion
necesaria conforme al tema o los asuntos a tratar en dicha
audiencia, reunion, evento y/o acto oficial.

15

Subdirectores y/o Coordinadores de
area

Reciben instruccion del TAE, toman nota del tema o asuntos
que seran tratados durante la reunion, evento o acto oficial;
preparan y entregan informacion para revision del TAE.

16

Titular de la Ayudantia Especializada

Recibe, revisa y analiza informacion que presentara el Titular
de la CGSP en la audiencia, reunion, evento y/o acto oficial
programado.

¢La informaciéon cumple con lo solicitado o requerida para la

Manualde Procedimientos
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Actividad

reunion?

No: Devuelve informacion para su modificacion.
Si: Valida informacién y presenta al Titular de la CGSP.

.
v

Titular de la Ayudantia Especializada

Devuelve informacién para su modificacion.

18

Subdirectores y/o Coordinadores de
area

Recibe informacién, realiza modificaciones y envia
nuevamente al TAE para su revision.
(Actividad 16)

NP

Titular de la Ayudantia Especializada

Valida informacién y presenta al Titular de la CGSP.

[ 20

Titular de la Comisaria General de
Seguridad Publica

Recibe, revisa, analiza y valida la informacion presentada por
las Subdirecciones y/o Coordinaciones de area: asiste a la
reunion, evento o acto oficial programado, e informa al TAE,
los acuerdos que fueron establecidos durante la reunion, o lo
suscitado durante el evento o acto oficial e instruye su difusion
0 seguimiento.

21

Titular de la Ayudantia Especializada

Recibe informacién, pide al AS registre los puntos mas
relevantes en él Formato Ejecutivo de Agenda Oficial (Base de
datos) y da seguimiento a los asuntos tratados.

22

Area secretarial de la Ayudantia
Especializada

Registra informaciéon en el Formato Ejecutivo de Agenda
Oficial (Base de datos), para llevar el control de asistencia y
seguimiento de los asuntos atendidos por el Titular de la
CGSP.

13
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X. Medicién
Nombre del Indicador Descripcion Formula Periodicidad
- ~

Mide el nivel de Actos atendidos

cumplimiento de actos A i X100 Mensual
oficiales agendados clas agendados

Cumplimiento de actos
oficiales agendados

Xl. Formatos e Instructivos

Nombre: Formato Ejecutivo de Agenda Oficial (Base de datos)

1
Nombre de Cargo o Numero
Fsifizﬁtf; quien realiza Area Igﬁ;’:ﬁao funcién que | telefénico de elg::rrcr;?co FZﬁgitgel
la solicitud desempefia contacto
(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8)
9
Unidad Publica Asistencia Servidor
] Hora - AsUAto il utar Administrativa u 5 Orden de | Especificaci del Publico
g Organizacion Avana Gobierno ones Comisario | comisionado
gue convoca p SI/NO para atender
(9) (10) (1) (12) (13) (14) (15) (16) (17)
18
Informacion - ; Fecha y hora Fecha de
Cargo | Area | que debera fbio ¢,P9r de Motivo nota Acuerdos | Seguimiento
SI/NO | qué? 252 . ;
preparar reprogramacion informativa
(18) | (19) (20) (21) (22) (23) (24) (25) (26) (27)
Instructivo

Formato Ejecutivo de Agenda Oficial (Base de datos)

Informacion requerida Instruccion

(1) Fecha de solicitud en formato dd/mm/aaaa (dia/mes/afo

).

(2) Nombre completo de la persona que realiza la solicitud.

Nombre del area u organizacion que realiza la solicitud, tal como lo establece el
(3) Reglamento Interno de la Administraciéon Publica Municipal de Tlalnepantla de
Baz, México o su Estructura Organica Institucional.

Manualde Procedimientos y
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Informacion requerida Instruccion
(4) Especificar si el Area es “INTERNA”" 0 “EXTERNA”"
(5) Cargo o funcién que desempefia en el area que representa.

Numero telefénico particular del solicitante o en su caso el nimero telefonico

(6)

institucional.
(7) Correo electrénico institucional del area o persona solicitante.
(8) Fecha completa del dia que se llevara a cabo el evento.

Hora del evento o actividad. Especificar si existe tolerancia y a cuanto tiempo se

refiere.
(10) Tema o asuntos a tratar durante la audiencia, reunién, evento y/o acto oficial.
(11) Lugar donde se desarrollara el evento o actividad.
(12) Unidad Administrativa u organizacion que convoca la actividad

Especificar si la Unidad Administrativa u organizacion es de caracter “PUBLICQ"

(13) o “PRIVADO"

Orden de Gobierno al que pertenece la Unidad Administrativa involucrada

de (FEDERAL, ESTATAL Y MUNICIPAL).

Especificaciones. Especificar si se requiere acudir con un cédigo de vestimenta

(19) especifico de acuerdo a la actividad y lugar de la cita.

Colocar SI, en caso de que el Titular de la CGSP asista personalmente a la

(16) audiencia, reunion, evento y/o acto oficial.

Servidor Publico comisionado para atender. En caso de que exista una
(17) Comisién por parte del Titular de la CGSP, se deberd colocar el nombre
completo del o los Servidores Publicos involucrados.

(18) Cargo o funcion que desemperfia en el area que representa.

Nombre completo del area comisionada, tal como lo establece el Reglamento

(15 Interno de la Administracion Puablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.

(20) Especificar el nombre del producto documental (impreso o digital) que el
Servidor Publico deberé preparar y presentar ante dicha comision.

(21) Asiste (SI/NO)

19
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Informacion requerida Instruccion

¢ Por qué? En caso de que la respuesta al campo anterior sea “NO”, se debera

(22) especificar los motivos por los cuales el Servidor Publico comisionado no se
presentd.

(23) Fecha y hora de reprogramacioén. En caso de que la solicitud sea reprogramada,
colocar la nueva fecha y hora.

(24) Colocar el motivo de la Reprogramacion de la audiencia, reunién, evento y/o
acto oficial.

(25) Fecha de nota informativa. Notas en relacion al desarrollo la audiencia, reunion,
evento y/o acto oficial.

(26) Colocar los acuerdos que se derivaron de la audiencia, reunién, evento y/o acto
oficial.
Seguimiento. Los pasos a seguir para monitorear el cumplimiento de las

(27) consignas o acuerdos que se derivaron de la audiencia, reunion, evento y/o acto
oficial.

Xll. Validacion del Procedimiento

s

/' i
/
Cacheux “tic. César Dorantes

Ramirez
Jefa de Departamento de
Carrera Policial

Especializada

Rodriguez
Comisario General de
Seguridad Publica
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Recepcion de Documentos Juridico Administrativos para su Gestién
L. Objetivo

\ Mejorar la recepcion y atencion inmediata de documentos, a través de su registro y de la contestacion

respectiva y/o canalizando la misma a los Departamentos de Procedimientos o Inspeccién segln corresponda,
a fin de que en el ambito de competencia se sirvan dar el tramite y/o atencion que conforme a derecho
corresponda.

Il Alcance

Aplica al Coordinador de Asuntos Internos, titulares y servidores publicos del Departamento de Procedimientos,
el Departamento de Inspeccién, Autoridades o Dependencias del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, Estado
de México, seguin sea el caso; asi como a la Ciudadania en General.

Ill. Referencias
Federal

¥ Constitucion  Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articulos 1, 8, 14, 16 y
21 parrafos cuarto y noveno; Titulo Cuarto, articulos 108 primer y cuarto parrafo, 109 fraccion Ill y 113;
Titulo Quinto, articulo 115 fraccion Il incisos h) e i) y Titulo Sexto, articulo 123 apartado B fraccion XIII.
\% Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.
» Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. Titulo Primero, articulos 1, 7 fraccion XVI y 8.
Diario Oficial de la Federacion, 02 de enero de 2009, y sus reformas y adiciones.
» Ley General de Responsabilidades Administrativas. Libro Primero, Titulo Primero, Capitulo |, articulos 1,
2, 3 fraccion |1, IX, X, XIV, XVII, XVIII, XXI, XXV, y XXVly, 4; Libro Primero, Titulo Primero, Capitulo Il
articulos 9 fraccion Il y 10, Diario Oficial de la Federacién 18 de julio de 2016 y sus reformas y adiciones.

Estatal

> Constitucién  Politica del Estado Libre y Soberano de México. Capitulo Tercero, Seccién Tercera, articulo
86 Bis; Titulo Quinto, Capitulo Tercero, articulo 122 y Titulo Séptimo, articulo 130. Periédico Oficial
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

» Ley de Seguridad del Estado de México. Titulo Séptimo, Capitulo Séptimo, articulo 163 y Titulo Noveno,
Capitulo Primero, Seccién Primera, articulo 204, Seccién Segunda, articulo 205. Periédico Oficial Gaceta
del Gobierno del Estado de México, 19 de octubre de 2011, y sus reformas y adiciones.

> Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Libro Primero, Titulo
Primero, Capitulo Primero, articulos 1, 2, 3 fracciones I, IX, X1, XII, XVII y XXVl y 4; Libro Primero, Titulo
Primero, Capitulo Segundo, articulo 7; Libro Primero, Titulo Primero, Capitulo Tercero, 9 fraccion X, 10 y
14; Libro Segundo, Titulo Primero, Capitulo Primero articulos 94, 95, y Libro Segundo, Titulo Primero,
Capitulo Segundo, articulos 98,99 y 101; Libro Segundo, Titulo Primero, Capitulo Tercero articulo 104.
Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y
adiciones.

> Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo Primero,
articulos 1, 2 y 3; Libro Segundo, Titulo Primero, Capitulo Segundo, articulos 7, 9, 10, 11, 12 y 15;
Capitulo Segundo, Seccion Primera, articulos 113, 114, 115, 116, 118, 119, 120 y 121; Capitulo
Segundo, Seccion Segunda, articulo 127; y Capitulo Segundo, Seccién Tercera, articulo 135. Periddico
Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 07 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

21
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Municipal

» Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Capitulo XVI,
articulo 371 fraccion VII; Capitulo XVI, Seccién VI, 427 y 428. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y
sus reformas y adiciones.

> Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de la Comisaria General de Seguridad Publica de
Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Primero, Capitulo Unico, articulos 1, 2, 3, 13 y 19 fraccién V. Gaceta
Municipal, 20 de junio de 2018, y sus reformas y adiciones.

/ IV. Responsabilidades

La Coordinacion de Asuntos es el area administrativa responsable de recibir la informacién y documentacion a
las 4reas de la Comisaria General de Seguridad Publica, y demas autoridades que auxilien en la investigacion
de que se trate, para el cumplimiento de sus fines.

El Personal de las areas que integran la Administracién Publica Municipal, Ciudadanos u otras
Autoridades, debera:

» Ingresar a las oficinas que ocupa la Coordinacion de Asuntos Internos y presentar la documentacion que
desea sea recibida.
» Recibir el documento, agradecer la atencién brindada y se retira de las oficinas que ocupa la Coordinacion

de Asuntos Internos.
,% El Titular de la Coordinaciéon de Asuntos Internos, debera:

» Designar a una persona adscrita 0 comisionada al drea bajo su cargo para llevar a cabo las funciones de
Oficialia de Partes, consistentes en la recepcién de informacion o documentos, asi como de la
canalizacion de las mismas a los Departamentos correspondientes.

Leer, analizar la solicitud entregada por el personal de las dreas que integran la administracion publica
municipal, ciudadanos u otras autoridades, e instruir a la Oficialia de Partes de la Coordinacion de
Asuntos Internos para que sea canalizada la informacion y documentacién a los Departamentos de
Procedimientos o Inspeccién segln corresponda, a fin de dar la atencion o tramite que conforme a
derecho corresponda.

v

La Oficialia de Partes de la Coordinacién de Asuntos Internos, debera:

> Revisar previo a su recepcion la documentacion o informacion remitida a la Coordinacion de Asuntos
Internos, por parte de las areas que integran la Administracion Publica Municipal o alguna otra autoridad.

» Devolver el documento e informar a la persona el nombre o autoridad competente para la entrega y
atencion de su solicitud.

» Recibir, sellar, firmar y registrar en el archivo fisico o electrénico correspondiente a la documentacion y
hace del conocimiento del titular de la Coordinacién de Asuntos Internos el asunto relacionado con el
documento recibido para su instruccion.

» Recibir instruccion, y remitir copia simple del documento e informacion a los Departamentos de
Procedimientos o Inspeccion seglin corresponda; asi mismo, registrar dicha instruccion en la base de
datos asignada para ello.

22
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La Oficialia de Partes de los Departamento de Procedimientos o Inspeccion, debera:

>

Recibir, sellar, firmar y registrar en el archivo fisico o electrénico correspondiente a la documentacion y
hace del conocimiento del titular de los Departamentos de Procedimientos o de Inspeccion segun
corresponda, el asunto relacionado con el documento recibido para su instruccion.

Recibir instruccion, y remitir copia simple del documento e informacion al personal responsable de los
Departamentos de Procedimientos o Inspeccion segun corresponda; asi mismo, registrar dicha
instruccion en la base de datos asignada para ello.

Los Titulares del Departamento de Procedimientos o del Departamento de Inspeccion, deberan:

P

Leer, analizar la solicitud, e instruir a la Oficialia de Partes de su Departamento canalizar la informacion y
documentacion al personal responsable para que realice el tramite o gestion para su atencion que
conforme a derecho corresponda, conforme a las indicaciones del Coordinador de Asuntos Internos.

El Personal comisionado por los Departamentos de Procedimientos o de Inspeccion, debera:

>

h 4

VI.

Vil.

VIII

v

Realizar el tramite o gestiéon que conforme a derecho corresponda en tiempo y forma para la atencién del
documento remitido por la Coordinacién de Asuntos Internos.

Definiciones

Autoridad: Entes del Poder Ejecutivo del Estado, Municipios o de los organismos auxiliares de caracter
Estatal o Municipal, que dictan, ordenan, ejecutan o tratan de ejecutar actos o resoluciones
administrativas y fiscales.

CAI: Coordinacién de Asuntos Internos.

Denunciante: A la persona fisica o juridica colectiva, o el servidor publico, que denuncia actos u
omisiones que pudieran constituir o vincularse con faltas administrativas ante las autoridades
investigadoras, en términos de la presente Ley.

OP: Oficialia de Partes de la Coordinacion de Asuntos Internos.

OPD: Oficialia de Partes del Departamento de Procedimientos o Inspeccion, seglin corresponda.
Servidores Publicos: Las personas que desempefian un empleo, cargo o comision en los entes
publicos, en el ambito federal y local, conforme a lo dispuesto en el articulo 108 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Insumos

Documentos Juridico Administrativos dirigidos o turnados al Titular de la Coordinacién de Asuntos
Internos para su conocimiento, atencién y/o seguimiento.

Resultados

Documentos recibidos por la Coordinacion de Asuntos Internos para conocimiento, atencién ylo
seguimiento.

Politicas

La oficina de la Coordinacion de Asuntos Internos brindara atencion al publico para recibir documentacion
de lunes a viernes en un horario de las 09:00 a las 18:00 horas en dias habiles.
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La oficina de Coordinacion de Asuntos Internos llevara a cabo el registro de personas que acudan a la
Coordinacion, a través del Libro de Gobierno asignado para tal efecto, mismo que se ubicaraal interior de

dicha Coordinacion.

La informacién requerida a las diversas areas que integran la Administracion Publica, Dependencias o
Autoridades, asi como las contestaciones respectivas a las mismas, deberan registrarse en el libro

correspondiente.

Descripcion de Actividades

Puesto / Unidad Administrativa

Personal de las areas que integran la
Administracion  Publica Municipal,
Ciudadanos u otras Autoridades

Actividad

Ingresa a las oficinas que ocupa la Coordinacion de Asuntos
Internos y presenta la documentacion que desea sea recibida.

Titular de la Coordinacion de Asuntos
Internos

Designa a una persona adscrita o comisionada al area bajo su
cargo para llevar a cabo las funciones de Oficialia de Partes,
consistentes en la recepcion de informacién o documentos, asi
como de la canalizacion de las mismas al Departamento
correspondiente.

Oficialia de Partes de la Coordinacién
de Asuntos Internos

Revisa previo a su recepcion la documentacién o informacion
remitida a la Coordinacién de Asuntos Internos, por parte de
las areas que integran la Administracion Puablica Municipal o
alguna otra autoridad.

. Es competencia de la Coordinaciéon de Asuntos Internos la
documentacion presentada?

No: Devuelve el documento e informa a la persona el nombre
o autoridad competente para la entrega y atenciéon de su
solicitud.

Si: Recibe, sella, firma y registra en el archivo fisico o
electronico correspondiente a la documentacion y hace del
conocimiento del titular de la Coordinacion de Asuntos
Internos el asunto relacionado con el documento recibido para
su instruccion.

Oficialia de Partes de la Coordinacion
de Asuntos Internos

Devuelve el documento e informa a la persona el nombre o
autoridad competente para la entrega y atencion de su
solicitud.

Personal de las areas que integran la
Administracion  Publica  Municipal,
Ciudadanos u otras Autoridades

Recibe el documento, agradece la atencion brindada y se
retira de las oficinas que ocupa la Coordinacion de Asuntos
Internos.

Oficialia de Partes de la Coordinacion
de Asuntos Internos

Recibe, sella, firma y registra en el archivo fisico o electrénico
correspondiente a la documentacion y hace del conocimiento
del titular de la Coordinacion de Asuntos Internos el asunto

Manualde Procedimientos
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Actividad

relacionado con el documento recibido para su instruccion.

Titular de la Coordinaciéon de Asuntos
Internos

Lee, analiza la solicitud entregada por el personal de las areas
que integran la administracion publica municipal, ciudadanos u
otras autoridades, e instruye a la Oficialia de Partes de la
Coordinacion de Asuntos Internos canalizar la informacion y
documentacion a los Departamentos de Procedimientos o
Inspecciéon segun corresponda, a fin de dar la atencién o
tramite que conforme a derecho corresponda o bien se realice
su archivo.

Oficialia de Partes de la Coordinacién
de Asuntos Internos

Recibe instruccion, y remite copia simple del documento e
informacion a los Departamentos de Procedimientos o
Inspeccion segun corresponda; asi mismo, registra dicha
instruccion en la base de datos asignada para ello.

Oficialia  de Partes de los
Departamentos de Procedimientos o
de Inspeccion

Recibe, sella, firma y registra en el archivo fisico o electrénico
correspondiente a la documentacion y hace del conocimiento
del titular de los Departamentos de Procedimientos o de
Inspeccion segun corresponda, el asunto relacionado con el
documento recibido para su instruccion.

Titulares de los Departamentos de
Procedimientos o de Inspeccion

Lee, analiza la solicitud, e instruye a la Oficialia de Partes de
su Departamento canalizar la informacion y documentacion al
personal responsable para que realice el tramite o gestion
para su atencion que conforme a derecho corresponda,
conforme a las indicaciones del Coordinador de Asuntos
Internos.

11

Oficialia de Partes de los
Departamentos de Procedimientos o
de Inspeccion

Recibe instruccién, y remite copia simple del documento e
informacion al personal responsable de los Departamentos de
Procedimientos o Inspeccion segln corresponda; asi mismo,
registra dicha instruccién en la base de datos asignada para
ello.

12

Personal comisionado por los
Departamentos de Procedimientos o
de Inspeccion

Realiza el tramite o gestion que conforme a derecho
corresponda en tiempo y forma para la atencion del
documento remitido por la Coordinacién de Asuntos Internos.
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Xl. Medicién

Nombre del Indicador Descripcion Formula Periodicidad

Recepcién de Mide el cumplimiento de GEiitRERGE
documentos a la la atencién otorgada a atendidos
Coordinacion de Asuntos | los documentos recibidos X100 Mensual
Internos por la Coordinacion de Documentos
Asuntos Internos recibidos
XIl. Formatos e Instructivos
Registro electrénico de documentos recibidos
Persona
Fecha Oficio SPP Folio OP Departamento | Hora que Expediente | Responsable
; recibe :

Registro electrénico de documentos recibidos

\ (1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10)
% Instructivo

Informacién requerida Instruccion

(1) Fecha. Se registra el dia, mes, afio y hora en que se recibe el documento.

1 Oficio. Se registra el nimero de oficio mediante el cual las autoridades que
f (2) integran la administracion publica u otras autoridades o dependencias remiten
informacion o documentacion.

SPP. Se registra el nimero de oficio de la Secretaria Particular de la
(3) Presidencia mediante el cual pudiera remitir algan oficio o solicitar informacion o
la atencion del documento.

Folio. Se registra el nimero de folio mediante el cual de manera interna Oficialia
4) de Partes de la Comisaria General de Seguridad Publica remite la
documentacion respectiva a la Coordinacion de Asuntos Internos.

OP. Se registra el nimero de seguimiento mediante el cual de manera interna la
(5) Secretaria particular de la presidencia, asigna el numero de atencion o
seguimiento del documento o solicitud ciudadana que se realiza.

(6) Departamento. Se registra el dato del area de la administracion publica u otras
autoridades o dependencias que remiten informacion o documentacion.
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Instruccion

B
v
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R e B e

Hora. Se registra la hora en que es recibido el documento a través del sello

7) . e L
respectivo de la Coordinacién de Asuntos Internos.

®) Persona que recibe. Se registra el nombre de la persona que recibe el
documento y que se plasma el sello correspondiente.

y P
@) Expediente. Se registra el nimero de expediente al cual se da contestacién
p mediante oficio derivado de las solicitudes que se realizan segln corresponda.

(10) Responsable. Se registra el nombre de la persona encargada del tramite o

seguimiento del expediente de investigacion o de quien requirié informacion.
! Libro de Registro de Acceso a la Coordinacién de Asuntos Internos
; 5 Hora de Hora de
Fecha Nombre Identificacién Asunto Entrada Salida Firma
(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7)

Instructivo

Libro de Registro de Acceso a la Coordinacién de Asuntos Internos

Informacién requerida

Instruccion

Fecha. Se registra él dia, mes, afio, en que acude la persona a las Oficinas que
ocupa la Coordinacién de Asuntos Internos.

Nombre. Se registra el nombre de la persona que acude a las Oficinas que
ocupa la Coordinacion de Asuntos Internos.

Identificacion. Se registra el medio de identificacion con el que acredita su
personalidad la persona que acude a las Oficinas que ocupa la Coordinacion de
Asuntos Internos.

(4)

Asunto. Se registra el motivo por el cual acude la persona a las Oficinas que
ocupa la Coordinacion de Asuntos Internos,

(5)

Hora de Entrada. Se registra el horario en el cual se presenta la persona que
acude a las Oficinas que ocupa la Coordinacién de Asuntos Internos.

Hora de Salida. Se registra el horario en el cual se retira la persona que acude a
las Oficinas que ocupa la Coordinacion de Asuntos Internos.

(7)

Firma. Se registra la firma autografa de la persona que acude a las Oficinas que
ocupa la Coordinacion de Asuntos Internos.
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Libro de oficios enviados por la Coordinacién de Asuntos Internos

ity R KL UTRO ST Autoridad a quiense | oy R

Numero de Oficio |  Expediente - lesolicitala ~ Fecha |  Responsable

' e 4 : informacién v R e RS o el
(1) (2) (3) (4) (5)

Instructivo
Libro de oficios enviados por la Coordinacién de Asuntos Internos

Informacion requerida Instruccion

(1) Numero de Oficio. Se registra el nimero consecutivo registrado en la
elaboracion del documento.

) Expediente .Se registra el niumero de expediente dentro del cual se solicita la
informacion.

3) Autoridad a la que se solicita la informacion. Se registra el area o autoridad a la
cual se dirige o se da la contestacion respectiva de un oficio.

4) Fecha. Se registra la fecha en que se llevd a cabo la elaboracion del
documento.

(5) Responsable. Se registra el nombre de la persona que emite y es responsable
de la solicitud de informacion.

XIll. Validacion del Procedimiento

Reviso

Mtra. Tere abri Mtro. Juan Carlos Ugalde sar Dorantes
Ramirez Marquez Guzman Rodriguez
Jefa de Departamento de Coordinador de Asuntos Comisario General de
Carrera Policial Internos Seguridad Publica
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+ Recepcion de Quejas y/o Denuncias con Motivo de Infracciones Administrativas o
Disciplinarias Cometidas por los Integrantes de la Comisaria General de Seguridad Publica

I Objetivo

Disminuir las deficiencias e irregularidades o faltas en la aplicacion de procesos en las distintas areas de la
Comisaria General de Seguridad Publica, a través de la recepcion y atencién de quejas y/o denuncias
formuladas de manera anénima o particular por parte de ciudadanos, servidores publicos, areas que integran la
Administracién Publica o alguna otra autoridad o dependencia, a fin de identificar y sancionar la presunta
comision de hechos constitutivos del delito o responsabilidad administrativa a cargo de servidores publicos.

P

Il. Alcance

Aplica al Coordinador de Asuntos Internos, titulares y servidores publicos del Departamento de Procedimientos,
el Departamento de Inspeccion, Autoridades o Dependencias del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, Estado
de México, seglin sea el caso; asi como a la Ciudadania en General que desea interponer una queja o
denuncia ante los Integrantes de la Comisaria General de Seguridad Publica.

4

lll. Referencias
Federal

> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articulos 1, 8, 14, 16 y
21 parrafos cuarto y noveno; Titulo Cuarto, articulos 108 primer y cuarto parrafo, 109 fraccion 11l y 113;
Titulo Quinto, articulo 115 fraccion Il incisos h) e i) y Titulo Sexto, articulo 123 apartado B fraccién XIII.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

» Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. Titulo Primero, articulos 1, 7 fraccién XVI y 8.
Diario Oficial de la Federacion, 02 de enero de 2009, y sus reformas y adiciones.

» Ley General de Responsabilidades Administrativas. Libro Primero, Titulo Primero, Capitulo |, articulos 1,
2, 3 fraccion |1, IX, XIII, XIV, XVII, XVIII, XXI, XXV, y XXVI y, 4; Libro Primero, Titulo Primero, Capitulo 111,
articulos 9 fraccion Il y 10 y Libro Segundo, Titulo Primero, Capitulo 1, articulos 91, 92 y 93, Diario Oficial
de la Federacion, 18 de julio de 2016 y sus reformas y adiciones.

7z

Estatal

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Capitulo Tercero, Seccién Tercera, articulo
86 Bis; Titulo Quinto, Capitulo Tercero, articulo 122 y Titulo Séptimo, articulo 130. Periodico Oficial
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

» Ley de Seguridad del Estado de México. Titulo Séptimo, Capitulo Séptimo, articulo 163: Titulo Noveno,

Capitulo Primero, Seccién Primera, articulo 204 y Seccion Segunda, articulo 205. Periddico Oficial

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 19 de octubre de 2011, y sus reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Libro Primero, Titulo

Primero, Capitulo Primero, articulos 1, 2, 3 fracciones I, 1X, XI, XII, XVIl 'y XXVI y 4; Libro Primero, Titulo

Primero, Capitulo Segundo, articulo 7: Libro Primero, Titulo Primero, Capitulo Tercero, 9 fraccién X, 10y

14; Libro Segundo, Titulo Primero, Capitulo Primero articulos 94, 95 y 97, y Libro Segundo, Titulo

Primero, Capitulo Segundo, articulos 98, 99 y 101; Libro Segundo, Titulo Primero, Capitulo Tercero

articulo 104 y Titulo Segundo, y Capitulo Primero, Seccién Primera, articulo 122. Periédico Oficial Gaceta

del Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo Primero,

articulos 1, 2 y 3; Libro Segundo, Titulo Primero, Capitulo Segundo, articulos 7, 9, 10, 11, 12 y 15;
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Capitulo Segundo, Seccion Primera, articulos 113, 114, 115, 116, 118, 119, 120, 121 y 127, Capitulo
Segundo, Seccion Segunda, articulo 127; y Capitulo Segundo, Seccion Tercera, articulo 135. Periddico
Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 7 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

Municipal

»

V.

Reglamento Interno de la Administracién Puablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Capitulo XVI,
articulo 371 fraccion VII; y Capitulo XVI, Seccion VII, articulos 427 y 428 Ter. Gaceta Municipal, 18 de
enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de la Comisaria General de Seguridad Publica de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Titulo Primero, Capitulo Unico, articulos 1, 2, 3, 13 y 19 fraccion
V. Gaceta Municipal, 20 de junio de 2018, y sus reformas y adiciones.

Responsabilidades

El Departamento de Procedimientos es el drea administrativa responsable de conocer las quejas y denuncias,
incluso anoénimas, con motivo de faltas administrativas o infracciones disciplinarias cometidas por los
Integrantes de la Comisaria General de Seguridad Publica.

El Ciudadano o Servidor Publico, debera:

>

Ingresar a las oficinas que ocupa la Coordinacion de Asuntos Internos a fin de presentar su queja y/o
denuncia en contra de o los servidores publicos adscritos a la Comisaria General de Seguridad Publica.
Recibir el formato de queja o denuncia, lo requisita y entrega al personal adscrito o comisionado al
Departamento de Procedimientos para su revision.

La Oficialia de Partes de la Coordinacién de Asuntos Internos, debera:

>

B

Indicar al ciudadano o servidor publico que registre su acceso en el Libro de Registro de Personas
ubicado a la entrada de las oficinas de la Coordinacion de Asuntos Internos.

Canalizar al ciudadano o servidor publico denunciante segun corresponda, con el Titular del
Departamento de Procedimientos, a fin de que le brinde la atencion correspondiente.

El Titular del Departamento de Procedimientos, debera:

»

v

Recibir al ciudadano o servidor publico denunciante segun corresponda, y después de escucharlo,
canalizarlo con el personal adscrito o comisionado al Departamento a su cargo para su atencion y
seguimiento. i

Recibir el formato de queja o denuncia, asignar el niumero de expediente, y determinar lo conducente
atendiendo al &mbito de competencia de la Coordinacion de Asuntos Internos.

Instruir al personal adscrito o comisionado al Departamento de Procedimientos dar inicio a la integracion
del Expediente de Investigacion con motivo de infracciones administrativas o disciplinarias cometidas por
los integrantes de la Comisaria General de Seguridad Publica.

Instruir la elaboracion del proyecto del acuerdo de improcedencia o de remision de la denuncia a la
autoridad competente, asi como, el documento de notificacion al denunciante y/o Servidor Pdblico.
Recibir el proyecto del acuerdo de improcedencia o de remision de la denuncia a la autoridad
competente, asi como el documento de notificacion para su revision.

Solicitar se realicen las correcciones necesarias y remitir de nueva cuenta al personal adscrito o
comisionado al Departamento de Procedimientos el acuerdo de improcedencia o de remision de la
denuncia a la autoridad competente para su modificacion.
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» Dar visto bueno y rubricar el acuerdo de improcedencia o de remisién de la denuncia a la autoridad
competente, asi como el documento de notificacién: e instruir al personal adscrito o comisionado al
S\ Departamento de Procedimientos continuar con su tramite.

El personal adscrito o comisionado al Departamento de Procedimientos, debera:

» Recibir al ciudadano o servidor publico denunciante, a fin de dar la atencién respectiva, explicando
previamente el procedimiento de investigacion y el ambito de competencia de la Coordinacién de Asuntos
A Internos, y proporciona el formato de queja o denuncia correspondiente para su llenado.
> Recibir y revisar el formato de queja o denuncia.
» Devolver el formato de queja o denuncia para su modificacion, y apoyar al ciudadano o servidor publico
en su llenado.
> Recibir del ciudadano o servidor publico denunciante segun corresponda, el formato de denuncia
debidamente requisitado y entregarlo al Titular del Departamento de Procedimientos para su analisis y
asignacion de niimero de expediente.
> Recibir instruccion, e iniciar con la integracion del expediente de investigacion con motivo de infracciones
administrativas o disciplinarias cometidas por los integrantes de la Comisaria General de Seguridad
Publica.
> Recibir instruccion, elaborar el proyecto de acuerdo de improcedencia o de remisién de la queja o
denuncia a la autoridad competente, asi como, el documento de notificacion al denunciante y/o servidor
publico y entregarlo al Titular del Departamento de Procedimientos para su revision.
Recibir instruccion e iniciar con las gestiones necesarias para el tramite del acuerdo de improcedencia o
de remisién de la queja o denuncia a la autoridad competente, asi como, el documento de notificacion al
denunciante y/o servidor publico.

A 74

V. Definiciones

\\

& » Autoridad: Entes del Poder Ejecutivo del Estado, Municipios o de los organismos auxiliares de caracter
Estatal o Municipal, que dictan, ordenan, ejecutan o fratan de ejecutar actos o resoluciones
administrativas y fiscales.

> CAIl: Coordinacién de Asuntos Internos.

CGSP: Comisaria General de Seguridad Publica.

» Denunciante: A la persona fisica o juridica colectiva, o el servidor publico, que denuncia actos u
omisiones que pudieran constituir o vincularse con faltas administrativas ante las autoridades
investigadoras, en términos de la presente Ley.

» Faltas administrativas: A las faltas administrativas graves y no graves, asi como las faltas cometidas por
particulares conforme a lo previsto por Ley.

> OP: Oficialia de Partes de la Coordinacion de Asuntos Internos.

> Servidores Publicos: Las personas que desempefian un empleo, cargo o comisién en los entes
publicos, en el ambito federal y local, conforme a lo dispuesto en el articulo 108 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

> TDP: Titular del Departamento de Procedimientos.

v

VI. Insumos

» Formato de Quejas y/o Denuncias.
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Resultados

Queja o Denuncia recibida y atendida por personal del Departamento de Procedimientos.

Politicas

La Coordinacién de Asuntos Internos a través del Departamento de Procedimientos, debera conocer de
quejas y denuncias, incluso anénimas, con motivo de faltas administrativas o infracciones disciplinarias
cometidas por los Integrantes de la Comisaria General de Seguridad Publica, preservando, en su caso, la
reserva de las actuaciones, en caso de que se identifique el denunciante, debera de oficio poner a su
disposicion el resultado de la investigacion.

El Departamento de Procedimientos brindara atencion al publico para la atencion y recepcion de quejas
ylo denuncias, de lunes a viernes en un horario de las 09:00 a las 18:00 horas en dias habiles.

El Titular del Departamento de Procedimientos, registrard y asignara el nimero de expediente a las
quejas y/o denuncias recibidas de ciudadanos o servidores publicos, segln corresponda.

El Titular del Departamento de Procedimientos, turnara las quejas ylo denuncias presentadas por
ciudadanos o servidores publicos, segun corresponda, al personal adscrito y/o comisionado a dicho
Departamento para la atencion y tramite correspondiente respecto del inicio del procedimiento de
investigacion.

Descripcion de Actividades

Puesto / Unidad Administrativa

Actividad

Ingresa a las oficinas que ocupa la Coordinacion de Asuntos
Ciudadano o servidor publico, segun | Internos a fin de presentar su queja y/o denuncia en contra de
corresponda o los servidores publicos adscritos a la Comisaria General de
Seguridad Publica.

Indica al ciudadano o servidor publico que registre su acceso
en el Libro de Registro de Personas ubicado a la entrada de
las oficinas de la Coordinacion de Asuntos Internos; y canaliza
al ciudadano o servidor publico denunciante segun
corresponda, con el titular del Departamento de
Procedimientos, a fin de que le brinde la atencion
correspondiente.

Oficialia de Partes de la Coordinacion
de Asuntos Internos

Recibe al ciudadano o servidor publico denunciante segun
Titular del Departamento  de | corresponda, y después de escucharlo lo canaliza con el
Procedimientos personal adscrito o comisionado al Departamento a su cargo
para su atencion y seguimiento.

Recibe al ciudadano o servidor publico denunciante, a fin de
dar la atencion respectiva, explicando previamente el
procedimiento de investigacion y el ambito de competencia de
la Coordinacion de Asuntos Internos, y proporciona el formato
de queja o denuncia correspondiente para su llenado.

Personal adscrito o comisionado al
Departamento de Procedimientos
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Actividad

Recibe el formato de queja o denuncia, lo requisita y entrega
al personal adscrito o comisionado al Departamento de
Procedimientos para su revision.

Personal adscrito o comisionado al
Departamento de Procedimientos

Recibe y revisa el formato de queja o denuncia.
¢El formato de queja o denuncia esta bien requisitado?

No: Devuelve el formato de queja o denuncia para su
modificacion, y apoya al ciudadano o servidor publico en su
llenado.

Si: Recibe del ciudadano o servidor publico denunciante
segun corresponda, el formato de denuncia debidamente
requisitado y lo entrega al titular del Departamento de
Procedimientos para su analisis y asignacion de nimero de
expediente.

Personal adscrito o comisionado al
Departamento de Procedimientos

Devuelve el formato de queja o denuncia para su modificacién,
y apoya al ciudadano o servidor publico en su llenado.
(Actividad 5)

Personal adscrito o comisionado al
Departamento de Procedimientos

Recibe del ciudadano o servidor publico denunciante seguin
corresponda, el formato de denuncia debidamente requisitado
y lo entrega al titular del Departamento de Procedimientos
para su analisis y asignacién de nimero de expediente.

Titular del
Procedimientos

Departamento de

Recibe el formato de queja o denuncia, asigna el ntiimero de
expediente, y determina lo conducente atendiendo al ambito
de competencia de la Coordinacién de Asuntos Internos.

¢Es competencia de la Coordinacién de Asuntos Internos
atender la queja y/o denuncia presentada?

Si: Instruye al personal adscrito o comisionado al
Departamento de Procedimientos dé inicio a la integracion del
Expediente de Investigacion con motivo de infracciones
administrativas o disciplinarias cometidas por los integrantes
de la Comisaria General de Seguridad Publica.

No: Instruye la elaboracion del proyecto del acuerdo de
improcedencia o de remision de la denuncia a la autoridad
competente, asi como, el documento de notificacion al
denunciante y/o Servidor Publico.

10

Titular del
Procedimientos

Departamento  de

Instruye al personal adscrito o comisionado al Departamento
de Procedimientos dé inicio a la integracién del Expediente de
Investigacion con motivo de infracciones administrativas o
disciplinarias cometidas por los integrantes de la Comisaria
General de Seguridad Publica.
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Puesto / Unidad Administrativa Actividad

Recibe instruccion, e inicia con la integracion del expediente
Personal adscrito o comisionado al | de Investigacién con motivo de infracciones administrativas o

w Departamento de Procedimientos disciplinarias cometidas por los integrantes de la Comisaria
General de Seguridad Publica.
Instruye la elaboracion del proyecto del acuerdo de
12 Titular  del Departamento  de | improcedencia o de remisién de la denuncia a la autoridad

Procedimientos competente, asi como, el documento de notificacion al
denunciante y/o Servidor Publico.

\J/ Recibe instruccién, elabora el proyecto del acuerdo de
. " improcedencia o de remision de la queja o denuncia a la
Personal adscrito o comisionado al : ; e
13 . autoridad competente, asi como, el documento de notificacion
Departamento de Procedimientos . : T :
al denunciante y/o Servidor Publico y lo entrega al Titular del
Departamento de Procedimientos para su revision.

Recibe el proyecto del acuerdo de improcedencia o de
remision de la denuncia a la autoridad competente, asi como
el documento de notificacion.

¢Los documentos cumplen con los lineamientos establecidos
por el Departamento?

§1 Titular del  Departamento  de

i No: Solicita realice las correcciones necesarias y lo remite de
Procedimientos

nueva cuenta al personal adscrito o comisionado al
Departamento de Procedimientos para su correccion.

Si: Da visto bueno y rubrica el acuerdo de improcedencia o de
remision de la denuncia a la autoridad competente, asi como
el documento de notificacion; e instruye al personal adscrito o
comisionado al Departamento de Procedimientos continuar
con su tramite.

Solicita realice las correcciones necesarias y lo remite de
Titular  del Departamento  de | nueva cuenta al personal adscrito o comisionado al

15 . o s o
Procedimientos Departamento de Procedimientos para su correccion.
(Actividad 13)
Da visto bueno y rubrica el acuerdo de improcedencia o de
. remision de la denuncia a la autoridad competente, asi como
Titular  del Departamento  de e e ; .
16 L el documento de notificacion; e instruye al personal adscrito o
Procedimientos L o
comisionado al Departamento de Procedimientos para
continuar con su tramite.
17 Personal adscrito o comisionado al | Recibe instruccién e inicia con las gestiones necesarias para

Departamento de Procedimientos su tramite.

d—j/
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Xl. - Medicién

Nombre del Indicador Descripcion Férmula Periodicidad
Quejas y/o denuncias Mide el cumplimiento de Quejas y/o
presentadas de manera la atencion otorgada de denuncias
personal por la comision manera personal atendidas X 100 Mensual
de presuntas Faltas derivado de la comision Quejas y/o
Administrativas de Faltas Administrativas denuncias
I presentadas
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XIl. Formatos e Instructivos

. )}':—.ﬁ& Fhesin oot
- sl
TEURTRT)
Coordinacion de Asuntoy Internes
FPORMATO D QUIIA o DIENUNCIA
Nemmngia por: (1)
s |
Tie Torma Penasal (2) recna:

« DATOS PERSONALES DEL DENUNCIANTE R

NIRRT S AFTLE T PATE RN T AFLLLIDO MATERNO

(3) (4) (5)

110 DE IDENTIFICACION (6) | TCHA DE NACIM '.I-r(7)

LEFOMNO(Y)

(8) G)]

(10) +  AUTORIZACION PARA FUTURAS NOTIFICACIONES, A TRAVES DI

DOMICILIO PARTICULAR SN0
CORREQ ELEC TRONKCO st a0 (11)
ESTRADOS DE LA COORDINACION DE ASUNTOS INTERNOS T

FIRMA

"IN CASO DI AUTORIZAR LA NOTIFICACION EN DOMICILIO PARTICULAR DEBERA SESALAR UN
| BOMICTLIO DENTRO DE LOS LIMITES TERRITORIALFS DEL M. AYEUNT AMIFNTO DF TLALNEPANTLA DE

| BAZL ESTADO DE MEXICO,

Eu.-_u T WMUMERO LT | NUMERO INTERIOR |
A : (12) ‘, (13) (14)

| (15) , (16)

[TENTRE QUE CALLES O FUNTO DE REIERENCIA PARA ' MUNICIFID

USCAR DOMICILI,

(17) ‘ (18)

« DATOS DE IDENTIFICACION DEL SERVIDOR PUBLICO PRESUNTO RESPONSABLE

[ NOMBRECS)

(19)
| R (20)
ADSCRIPC NN (21)

TLACION DE PATRULLA O MOTO-PATRULLA

« LUGARENDONDE SESU .\(NIT.\RV().\' LOS HECHOS: i :

Fid A (23) MO A (24) '
[TUGAR DE LOS HECHOS. - |
(25) l

L I

R
S REFERENCIA DEL LUGAR '
| (26)

C ST RANDO CIRCUNSTANCIAS DE TIEMIO, MODO ¥ LUGAR) Bao proscsa |

(27) [NARRACION DE LOS HECHOS: (CONSIDER
| de deci 1n verdad, manifinn gec ¢f motve de mi provnca b o oo fadiadad Oc realizar de manera volintsria y sin qoo este & |

i intimidacion o cuslquier oo sk d molenis, mi doclaracidn revgsto de oy wguiteses hechas.
I i
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(30) HUEFLLA DACTILAR

NOMBAL ¥ FIANA DLL O NUNCIANTE
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Instructivo
Formato de Queja y/o Denuncia

Informacion requerida Instruccion

(1) Denuncia por. El denunciante marca el medio o forma por medio de la cual
ingresa su denuncia (de forma personal o de manera andnima)
(2) Fecha. El denunciante plasmara el dia en que presenta su denuncia.
Datos Personales del Denunciante

(3) Nombre. Se debera registrar el nombre del denunciante.

(4) Apellido Paterno. Se debera registrar el apellido paterno del denunciante.

(5) Apellido Materno. Se debera registrar el apellido materno del denunciante.

(6) Tipo de Identificacién. Se debera registrar el tipo de identificacion del
denunciante.

) Fecha de nacimiento. Se debera registrar la fecha de nacimiento del
denunciante.

(8) Correo electrénico. Se debera registrar el correo electronico del denunciante.

@) Teléfono(s). Se debera registrar nimero telefonico particular o movil segun

desee proporcionar el denunciante.

Autorizacion para futuras notificaciones a traves de.

\ El denunciante sefalara con una X, la forma en que desea y autoriza para

iu‘ (10) recibir notificaciones por parte de la Coordinacion de_Asuntos ‘Inlt.ernos o los
Departamentos que la Integran y para el caso de sefialar domicilio particular

debera indicar el nombre de la calle, nimero interior y exterior, colonia, Cddigo

Postal y Municipio.

(11) Firma del denunciante que autoriza el tipo de notificacion.
(12) Calle. Se plasmara el nombre de la calle del domicilio del Denunciante.
(13) Namero Ext. Numero externo del domicilio del Denunciante.
(14) Numero Interior. Nimero interior del domicilio del Denunciante.
(15) Colonia. Colonia del domicilio del Denunciante.
(16) Cadigo Postal. Cédigo Postal de la colonia del domicilio del Denunciante.
(17) (Entre que calles o puntos de referencia para ubicar domicilio)
\ (18) Municipio. Municipio del domicilio del Denunciante.

Datos de Identificacién del Servidor Publico Presunto Responsable

(19) Nombre(s). Se plasmara el nombre y/o nombres de los servidores publicos
presuntos responsable de los hechos.
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Informacién requerida Instruccién

Cargo. Cargo del o de los servidores puiblicos involucrados.

(21) Adscripcion. Adscripcion del o de los servidores puiblicos involucrados.

Numero econémico o placa de matriculacién de patrulla o motopatrulla del o de
los servidores publicos involucrados.

(22)

Lugar en dénde se suscitaron los hechos:

(23) Fecha en la que se suscitaron los hechos.

(24) Hora en la que se suscitaron los hechos.

(25) Lugar y ubicacién en donde se suscitaron los hechos.
(26) Especificar algtin punto de referencia.

Lugar en donde se suscitaron los hechos. El denunciante debera indicar
circunstancias de tiempo (la fecha en que sucedieron los hechos y hora) y lugar

@7) (en donde sucedieron los hechos), proporcionando alguna referencia a fin de
poder llevar a cabo la ubicacion.
Narracion de los hechos. El denunciante debera referir atendiendo a
(28) circunstancias de modo, esto es, como es que sucedieron los hechos que se
denuncian.
Existencia de datos o indicios. El denunciante debera referir si existen o no
(29) datos de indicio que soporten los hechos que sefala y si los aporta o no y en
qué consisten los mismos tales como testigos, fotografias, documentos o algin
otro indicio que permita la Ley.
Nombre y firma del denunciante. El denunciante debera plasmar de puno y letra
(30) su nombre completo y su firma autdgrafa de conformidad con los hechos que
denuncia o bien en caso de que desee que sea anénima omitira realizar dicho
requisito.
(31) Huella Dactilar. El denunciante plasmara huella dactilar de su dedo indice

derecho.

XIll. Validacién del Procedimiento

V

d Lic. Antonio Gazca Garcia Mtro. Juan Carlos Ugalde
Ramirez Marquez Jefe de Departamento de Guzman
Jefa de Departamento de Procedimientos Coordinador de Asuntos
Carrera Policial Internos
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Recepcion de Quejas y/o Denuncias las 24 horas los 365 dias del afio con Motivo de
Infracciones Administrativas o Disciplinarias Cometidas por los Integrantes de la Comisaria
General de Seguridad Publica

L. Objetivo

Disminuir las deficiencias e irregularidades o faltas en la aplicacién de procesos en las distintas areas de la
Comisaria General de Seguridad Publica, a través de la recepcién y atencidon de quejas y/o denuncias
formuladas de manera anénima o particular por parte de ciudadanos, servidores publicos, areas que integran la
Administracion Publica o alguna otra autoridad o dependencia durante las 24 horas del turno correspondiente, a
fin de remitir las mismas al titular de la Coordinacién de Asuntos Internos para el seguimiento que conforme a
derecho corresponda.

Il. Alcance

Aplica al Coordinador de Asuntos Internos, titulares y servidores publicos del Departamento de Procedimientos,
el Departamento de Inspeccion, Autoridades o Dependencias del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, Estado
de México, segun sea el caso; asi como a la Ciudadania en General que desea interponer una queja o
denuncia ante los Integrantes de la Comisaria General de Seguridad Publica.

lll. Referencias
Federal

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo I, articulos 1, 8, 14, 16 y
21 parrafos cuarto y noveno; Titulo Cuarto, articulos 108 primer y cuarto parrafo, 109 fraccion Il y 113;
Titulo Quinto, articulo 115 fraccién Il incisos h) e i) y Titulo Sexto, articulo 123 apartado B fraccion XlII.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. Titulo Primero, articulos 1, 7 fraccion XVI y 8.
Diario Oficial de la Federacion, 02 de enero de 2009, y sus reformas y adiciones.

v

Estatal

> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Capitulo Tercero, Seccion Tercera, articulo
86 Bis; Titulo Quinto, Capitulo Tercero, articulo 122 y Titulo Séptimo, articulo 130. Periddico Oficial
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley de Seguridad del Estado de México. Titulo Séptimo, Capitulo Séptimo, articulo 163 y Titulo Noveno,

* Capitulo Primero, Seccién Primera, articulo 204, Seccion Segunda, articulo 205. Periddico Oficial Gaceta

del Gobierno del Estado de México, 19 de octubre de 2011, y sus reformas y adiciones.

» Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Meéxico y Municipios. Libro Primero, Titulo

Primero, Capitulo Primero, articulos 1, 2, 3 fracciones |, IX, XI, XIl, XVIl y XXVI; Libro Primero, Titulo

Primero, Capitulo Tercero, 9 fracciéon X, 10 y 14; Libro Segundo, Titulo Primero, Capitulo Tercero articulo

104 y Titulo Segundo, Capitulo Primero, Seccion Primera, articulo 122. Periddico Oficial Gaceta del

Gobierno del Estado de México, 19 de julio de 2017, y sus reformas y adiciones.

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo Primero,

articulos 1, 2 y 3; Libro Segundo, Titulo Primero, Capitulo Segundo, articulos 7, 9, 10, 11, 12 y 15;

Capitulo Segundo, Seccion Primera, articulos 113, 114, 115, 116, 118, 119, 120, 121 y 127; Capitulo

Segundo, Seccidén Segunda, articulo 127; y Capitulo Segundo, Seccién Tercera, articulo 135. Periddico

Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 07 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.
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Municipal (

> Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Capitulo XVI,
Seccion VII, articulos 427 fracciones IV, XV, XVI y XXI, 428 fraccién | y 428 Bis. Gaceta Municipal, 18 de
enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades

El Departamento de Inspeccién es el drea administrativa responsable de conocer las quejas y denuncias,
incluso andnimas, con motivo de faltas administrativas o infracciones disciplinarias cometidas por los
Integrantes de la Comisaria General de Seguridad Publica.

El Ciudadano o Servidor Publico, debera:

> Presentar su queja y/o denuncia en contra de servidores publicos adscritos a la Comisaria General de
Seguridad Publica en cualquier momento o lugar.

¥ Recibir asesoria, agradecer la atencion, y ponerse en contacto con la autoridad sugerida para continuar
con su denuncia.

El Personal adscrito o comisionado al Departamento de Inspeccion, debera:

» Atender y recibir de manera inmediata la queja y/o denuncia, asi mismo asesorar al ciudadano o servidor
publico, seglin sea el caso en la presentacion de su denuncia y de resultar procedente canalizar al drea
correspondiente en el supuesto que los hechos no formen parte del ambito de competencia de la
Caoordinacion de Asuntos Internos.

» Asesorar y canalizar al denunciante ante la autoridad competente.

> Recibir la queja y/o denuncia correspondiente, elaborar la Tarjeta Informativa y presentar al Titular del
Departamento de Inspeccién para su revision y de ser el caso aprobacion.

> Recibir instruccién, corregir la Tarjeta Informativa, o en su caso, buscar, preparar e integrar
correctamente la informacion y entregar nuevamente para su revision.

> Recibir Tarjeta Informativa debidamente firmada, preparar y entregar a la Oficialia de Partes de la
Coordinacion de Asuntos Internos.

El Titular del Departamento de Inspeccién, debera:

» Tomar conocimiento de la queja y/o denuncia, y designar al personal adscrito o comisionado al
Departamento a su cargo para la atencion de la misma, inclusive aquellas que se presentan en tiempo
real.

> Recibir, revisar y en su caso, firmar la Tarjeta Informativa.

Devolver para modificacion e instruye se busque, prepare e integre correctamente.

> Firmar y entregar Tarjeta Informativa para su tramite.

v

La Oficialia de Partes de la Coordinacién de Asuntos Internos, debera:

> Recibir la queja y/o denuncia y entregar a la Coordinacién de Asuntos Internos, a fin de que se otorgue la
atencion o tramite correspondiente.
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Definiciones

Autoridad: Entes del Poder Ejecutivo del Estado, Municipios o de los organismos auxiliares de caracter
Estatal o Municipal, que dictan, ordenan, ejecutan o tratan de ejecutar actos o resoluciones
administrativas y fiscales.

CAl: Coordinador de Asuntos Internos.

CGSP: Comisaria General de Seguridad Publica.

Denunciante: A la persona fisica o juridica colectiva, o el servidor publico, que denuncia actos u
omisiones que pudieran constituir o vincularse con faltas administrativas ante las autoridades
investigadoras, en términos de la presente Ley.

Faltas administrativas: A las faltas administrativas graves y no graves, asi como las faltas cometidas por
particulares conforme a lo dispuesto en la presente Ley.

OP: Oficialia de Partes de la Coordinacion de Asuntos Internos.

TDI: Titular del Departamento de Inspeccion.

Insumos

Formato de Quejas y/o Denuncias.

Resultados

Queja o Denuncia recibida y atendida por personal del Departamento de Inspeccion.
Politicas

La Coordinacién de Asuntos Internos a través del Departamento de Inspeccion, debera conocer de
quejas y denuncias, incluso anénimas, con motivo de faltas administrativas o infracciones disciplinarias
cometidas por los Integrantes de la Comisaria General de Seguridad Puablica, preservando, en su caso, la
reserva de las actuaciones, en caso de que se identifique el denunciante, debera de oficio poner a su
disposicion el resultado de la investigacion.

El Departamento de Inspeccion brindaréd atencién al publico para la atencién y recepcion de quejas y/o
denuncias, de lunes a domingo en un horario abierto de 24 horas.

Turnar las quejas y/o denuncias presentadas por ciudadanos o servidores publicos o las derivadas de
inconsistencias detectadas en las inspecciones, segun corresponda al Titular de la Coordinacion de
Asuntos Internos.

Descripcion de Actividades

Puesto / Unidad Administrativa Actividad
Presenta su queja y/o denuncia en contra de servidores
publicos adscritos a la Comisaria General de Seguridad
Publica en cualquier momento o lugar.

Ciudadano o servidor publico, segun

corresponda
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Actividad

Toma conocimiento de la queja y/o denuncia, y designa al
personal adscrito o comisionado al Departamento a su cargo
para la atencion de la misma, inclusive aquellas que se
presentan en tiempo real.

Personal adscrito o comisionado al
Departamento de Inspeccion

Atiende y recibe de manera inmediata la queja y/o denuncia,
asi mismo asesora al ciudadano o servidor publico, segln sea
el caso en la presentacion de su denuncia y de resultar
procedente lo canaliza al area correspondiente en el supuesto
que los hechos no formen parte del &mbito de competencia de
la Coordinacion de Asuntos Internos.

¢Es competencia de la Coordinacién de Asuntos Internos la
queja y/o denuncia presentada?

No: Asesora y canaliza al denunciante ante la autoridad
competente.

Si: Recibe la queja y/o denuncia correspondiente, elabora la
Tarjeta Informativa y la presenta al Titular del Departamento
de Inspeccion para su revision y de ser el caso su aprobacion.

Personal adscrito o comisionado al
Departamento de Inspeccion

Asesora y canaliza al denunciante ante la autoridad
competente.

Ciudadano o servidor publico, segutn
corresponda

Recibe asesoria, agradece la atencion, y se pone en contacto
con la autoridad sugerida para continuar con su denuncia.

Personal adscrito o comisionado al
Departamento de Inspeccion

Recibe la queja y/o denuncia correspondiente, elabora la
Tarjeta Informativa y la presenta al Titular del Departamento
de Inspeccion para su revision y de ser el caso su aprobacion.

Recibe, revisa y en su caso, firma la Tarjeta Informativa.

¢El documento cumple con los lineamientos establecidos para

Titular ~ del  Departamento  de | su elaboracion?
Inspeccion
No: Devuelve para modificacion e instruye se busque, prepare
e integre correctamente.
Si: Firma y entrega Tarjeta Informativa para su tramite.
Titular  del Departamento  de | Devuelve para modificacion e instruye se busque, prepare e
Inspeccion integre correctamente.
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Puesto / Unidad Administrativa Actividad

Recibe instruccion, corrige Tarjeta Informativa, o en su caso,
Personal adscrito o comisionado al | busca, prepara e integra correctamente la informacion y

Departamento de Inspeccion entrega nuevamente para su revision.
(Actividad 7)
/
Ti del D ment . ; ; g s
10 kel € Sparamsn: G Firma y entrega Tarjeta Informativa para su tramite.

Inspeccion

Sersonal adsiills © GHMILHHANS Sl Recibe Tarjeta Informativa debidamente firmada, prepara y

1 . entrega a la Oficialia de Partes de la Coordinacién de Asuntos
Departamento de Inspeccién Internos

Oficialla de Partes de la Covrdinadin Recibe la queja y/o denuncia y la entrega a la Coordinacion de

12 Asuntos Internos, a fin de que se otorgue la atencion o tramite
de Asuntos Internos .
correspondiente.
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X.  Diagrama de Flujo

Ciudadano o servidor Titular del Pe;z;’;:iloa::;z(:':: 2 Oficialia de Partes
N | publico, segln Departamento de Denaraments Hia de la Coordinacién
P de Asuntos Internos

corresponda Inspeccion ¢
P P Inspeccién

INICIO

O

Presenta su queja y/o denuncia
en contra de servidores publicos
adscritos a la CGSPen
cualquier momento o lugar

| @

Toma conocimiento de la queja
y/o denuncia, y designa al
personal adscrito o comisionado
al Departamento para la
atencion, inclusive aquellas que
se presentan en tiempo real

| . (3

Atiende y recibe de manera
inmediata la queja y/o denuncia,
asl mismo asesora al ciudadano

o servidor piblico, en la
presentacion de su denuncia y
lo canalizar al area
correspondiente

Si

¢ Es competencia de la CAl
la queja y/o denuncia
presentada?

Asesoray canaliza al
denunciante ante la autondad

competente
O
Recibe asesoria, agradece la
atencion, y se pone en contaclo v
con la autoridad sugerida para " ;
continuar con su denuncia ecibe 2 queja y/o denuncia
correspondiente, elabora la
Tarjeta Informativa y la presenta

al TDI para su revision y de ser
€l caso aprobacion.
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Ciudadano o servidor Titular del rersonsl Agsctito o Oficialia de Partes de

publico, segln Departamento de comisionado & la Coordinacién de
% Departamento de
corresponda Inspeccion Asuntos Internos

®
@ |

Recibe, revisa y en su caso,
firma la Taneta Informativa

¢ El documento
cumple con los
lineamientos
establecidos para
u elaboracidn?,

No
. ®

Devuelve para modificacion e
instruye se busque, prepare e
integre correctamente

| ©®

Recibe instruccion, corrige
Tarjeta Informativa, o en su
—_———— caso. busca. prepara e integra

{‘ correctamente la informacion y
! entrega nuevamente para su
revision

®

Firma y entrega Tarjeta
Informativa para su tramite

. @

Recibe Tarneta Informativa
debidamente firmada prepara y
entrega a la OF de la CAl

. @

Recibe la queja y/o denuncia y

la entrega a la CAl a fin de que

se otorgue la atencidn o tramite
correspondiente

G)—

FIN

50

Manualde Procedimientos




\

B T R R e T

Nombre del Indicador
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Xl. Medicién

Descripcion

Mide el cumplimiento de
la atencion otorgada de
manera personal
derivado de la comision
de faltas administrativas

atendidas X 100

A,
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= !

1
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2019 -2021

Férmula Periodicidad

Quejas ylo
denuncias
Mensual
Quejas y/o
denuncias
presentadas
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Xll. Formatos e Instructivos

& by < {4 s
. ! i
L MERTIE A BN NN TA VT A GRAM E Z8 18 MEYX )
Connlinacién de Asuntoy Internes
TORMATO DE Q1A yio DI NUNCIA®
Ihenuncia por: (1 )
Ppe— |
T for al (2) recia
o DATOS PERSONALES DEL DENUNCIANTE
NOAEREL ) AR Lm0 FATY M T APLLLIDO MATERNG S
(3) (4) (5)
T DE IDENTIFICACHTS - o T | FEOHA DE RACIMIENTO
(6) (7)
L X 1 H Ny o
(8) (9)
(10) +  AUTORIZACION PARA FUTURAS NOTIFICACIONES, A TRAVES DI
1. DOMICILIO PARTICULAR & T~o
CORRED FLECTRONICOD ISI -?\(l (11)
ESTRADOS DE LA COORDINACION DE ASUNTOS INTERNOS TR
FIRMA
EN CASO DE AUTORIZAR LA NOTIFICACION EN DOMICILIO FARTICULAR DEBERA SESALAR UA
DOMICTLIO DENTRO DE LOS LIMITES TERRITORIALES DEL M AYVENTAMIFATO DF TLALNFPANTLA DE
BAZ, ESTADO DE MEXICO,
[ CALLE T | NUMEROEXT. | NUMERO INTLRIOR |
(12) (13) (14)
OLONIA I WHGO POSTA
(15) 7 (16)
[TINTRE QUE CALLES O FUNTO DE RETERINCIA FARA | MUNICIP
UINCAE DOMKCILIO)
i
(17) (18)
o DATOS DEIDENTIFICACION DEL SERVIDOR PUBLICO PRESUNTO RESPONSABLE
[NoMaEE ) o
(19)
.l AR o
(20)
ALYSE RN B (21)
SR RO EC UMM TEPLAUA D MATRICL LACION DE PATMUL LA O NOTOPATHL (LA
(22)
o LUGARLEN DONDE SESL \(‘IT.\R_()V LOS HECHOS: -
(TEY MR
(23) (24)
[TUGAR DE LOS HECHOS ) T [
‘ (25) |
B . S
! REFERENCIA DEL LUGAR
(26)
(27)"~'iiml\'(.|m DE LOS HECHOS: (CONSIDERANDO CIRCUNSTANCIAS DE TIEMPO, MODO Y Ll;mltlua.-urmnu“
de decir |a verdad, manificsto gue of motive de mi prosencia bo es con L Dosfided de realizar de mances vohintaria y sin que ests i
i ‘nn!-c intimidacitn o cualgquier otro scto & molentia, mi doclarscidn rt\pxl}[ck‘bﬂﬁt‘""mm :
—
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Instructivo
Formato de Queja y/o Denuncia

Informacion requerida Instruccion

(1) Denuncia por. El denunciante marca el medio o forma por medio de la cual
ingresa su denuncia (de forma personal o de manera anénima)

(2) Fecha. El denunciante plasmara el dia en que presenta su denuncia.

Datos Personales del Denunciante

(3) Nombre. Se debera registrar el nombre del denunciante.

4) Apellido Paterno. Se debera registrar el apellido paterno del denunciante.

(5) Apellido Materno. Se debera registrar el apellido materno del denunciante.

(6) Tipo de Identificacién. Se debera registrar el tipo de identificacién del
denunciante.

) Fecha de nacimiento. Se deberad registrar la fecha de nacimiento del
denunciante.

(8) Correo electronico. Se debera registrar el correo electrénico del denunciante.

©) Teléfono(s). Se debera registrar numero telefonico particular o movil segun

desee proporcionar el denunciante.

Autorizacion para futuras notificaciones a través de.
El denunciante sefialara con una X, la forma en que desea y autoriza para
recibir notificaciones por parte de la Coordinacion de Asuntos Internos o los

(19 Departamentos que la Integran y para el caso de sefalar domicilio particular
debera indicar el nombre de la calle, nimero interior y exterior, colonia, Cédigo
Postal y Municipio.

(11) Firma del denunciante que autoriza el tipo de notificacion.

(12) Calle. Se plasmara el nombre de la calle del domicilio del Denunciante.

(13) Numero Ext. Numero externo del domicilio del Denunciante.

(14) Numero Interior. Numero interior del domicilio del Denunciante.

(15) Colonia. Colonia del domicilio del Denunciante.

(16) Cédigo Postal. Codigo Postal de la colonia del domicilio del Denunciante.

(17) (Entre que calles o puntos de referencia para ubicar domicilio)

(18) Municipio. Municipio del domicilio del Denunciante.

Datos de Identificacion del Servidor Publico Presunto Responsable

& (19) Nombre(s). Se plasmara el nombre y/o nombres de los servidores publicos
R presuntos responsable de los hechos.
(20) Cargo. Cargo del o de los servidores publicos involucrados.
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Instruccion

Informacién requerida

(21) Adscripcion. Adscripcion del o de los servidores publicos involucrados.

Namero econémico o placa de matriculacion de patrulla o motopatrulla del o de
los servidores publicos involucrados.

(23) Fecha en la que se suscitaron los hechos.

(24) Hora en la que se suscitaron los hechos.

(25) Lugar y ubicacién en donde se suscitaron los hechos.
(26) Especificar algiin punto de referencia.

Lugar en donde se suscitaron los hechos. El denunciante debera indicar
circunstancias de tiempo (la fecha en que sucedieron los hechos y hora) y lugar
(en donde sucedieron los hechos), proporcionando alguna referencia a fin de
poder llevar a cabo la ubicacion.

Narracion de los hechos. El denunciante deberd referir atendiendo a
(28) circunstancias de modo, esto es, como es que sucedieron los hechos que se
denuncian.

Existencia de datos o indicios. El denunciante debera referir si existen o no
datos de indicio que soporten los hechos que sefala y si los aporta o no y en
que consisten los mismos tales como testigos, fotografias, documentos o algun
otro indicio que permita la Ley.

Nombre y firma del denunciante. El denunciante debera plasmar de pufio y letra
su nombre completo y su firma autégrafa de conformidad con los hechos que
denuncia o bien en caso de que desee que sea an6nima omitira realizar dicho
requisito.

Huella Dactilar. El denunciante plasmara huella dactilar de su dedo indice
derecho.

(29)

(30)

(31)

Xlll. Validacion del Procedimiento

_ Reviso

C. Silverio Garcia Leén

Ramirez Marquez Jefe de Departamento de Guzman
Jefa de Departamento de Inspeccion Coordinador de Asuntos
Carrera Policial Internos

Mtro. Juan Carlos Ugalde
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Inspeccion del Personal que Integra la Comisaria General de Seguridad Publica para Identificar
la Comision de llicitos y Faltas Administrativas

. Objetivo

Aumentar el nivel de cumplimiento de los deberes y normas establecidas en los ordenamientos legales y
disposiciones que rigen la actuacion policial, mediante inspecciones realizadas a los servidores publicos
, adscritos a la Comisaria General de Seguridad Publica en el ejercicio de su empleo, cargo o comision, a fin de

Q prevenir la comision de faltas administrativas constitutivas de responsabilidad.

Aplica a la Coordinacion de Asuntos Internos, titulares y servidores publicos del Departamento de Inspeccion,

( Il. Alcance
asi como a todo el personal adscrito a la Comisaria General de Seguridad Publica.

lll. Referencias
Federal

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articulos 1, 8, 14, 16 y
21 parrafos cuarto y noveno; Titulo Cuarto, articulos 108 primer y cuarto parrafo, 109 fraccién 11l y 113;
Titulo Quinto, articulo 115 fraccién Il incisos h) e i) y Titulo Sexto, articulo 123 apartado B fraccion XlII.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

» Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. Titulo Primero, articulos 1, 7 fraccién XVI y 8.
Diario Oficial de la Federacién, 02 de enero de 2009, y sus reformas y adiciones.

Estatal

> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Capitulo Tercero, Seccion Tercera, articulo
86 Bis; Titulo Quinto, Capitulo Tercero, articulo 122 y Titulo Séptimo, articulo 130. Periodico Oficial
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley de Seguridad del Estado de México. Titulo Séptimo, Capitulo Séptimo, articulo 163 y Titulo Noveno,
Capitulo Primero, Seccion Primera, articulo 204, Seccion Segunda, articulo 205. Periddico Oficial Gaceta
del Gobierno del Estado de México, 19 de octubre de 2011, y sus reformas y adiciones.

> Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Libro Primero, Titulo
Primero, Capitulo Primero, articulos 1, 2, 3 fracciones |, IX, XI, Xll, XVIl y XXVI; Libro Primero, Titulo
Primero, Capitulo Tercero, 9 fraccion X, 10 y 14; Libro Segundo, Titulo Primero, Capitulo Tercero articulo
104y Titulo Segundo, Capitulo Primero, Seccion Primera, articulo 122. Periddico Oficial Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 19 de julio de 2017, y sus reformas y adiciones.

> Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo Primero,
articulos 1, 2 y 3; Libro Segundo, Titulo Primero, Capitulo Segundo, articulos 7, 9, 10, 11, 12 y 15;
Capitulo Segundo, Seccion Primera, articulos 113, 114, 115, 116, 118, 119, 120, 121 y 127; Capitulo
Segundo, Seccion Segunda, articulo 127; y Capitulo Segundo, Seccidn Tercera, articulo 135. Periédico
Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 07 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

; Municipal
A
\% » Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Capitulo XVI,
Seccioén VII, articulos 427 fracciones IV, XV, XVI y XXI, 428 fraccion | y 428 Bis. Gaceta Municipal, 18 de

enero de 2019, y sus reformas y adiciones.
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IV. Responsabilidades

El Departamento de Inspeccion, es el area administrativa responsable de coordinar la vigilancia de los
Integrantes de la Comisaria General de Seguridad Publica en el cumplimiento de sus deberes y la observancia
a las normas establecidas en los ordenamientos legales aplicables y demas disposiciones que rigen su
actuacion.

El Titular del Departamento de Inspeccién, debera:

> Designar al personal adscrito o comisionado al Departamento a su cargo, para realizar inspecciones y
supervisiones a los integrantes de la Comisaria General de Seguridad Publica.

> Recibir el Parte de Novedades, dar lectura al mismo, y devolver a la Oficialia de Partes del Departamento

de Inspeccion para su tramite y archivo.

Recibir Tarjeta Informativa, dar lectura a la misma, e instruir a su Oficialia de Partes turne copia simple a

la Oficialia de Partes del Departamento de Procedimientos, a fin de que el Titular del Departamento de

Procedimientos de atencion o tramite correspondiente.

‘;f

La Oficialia de Partes del Departamento de Inspeccién, debera:

> Recibir el Parte de Novedades, y entregarlo al Titular del Departamento de Inspeccion para su
conocimiento.

> Recibir el Parte de Novedades, entregarlo a las areas correspondientes y archivarlo en la carpeta o
legajo, seglin corresponda.

» Recibir la Tarjeta Informativa, entregarla al Titular del Departamento de Inspeccién para su conocimiento.

> Recibir la Tarjeta Informativa, y entregar copia simple de la misma a la Oficialia de Partes del
Departamento de Procedimientos.

> Recibir la Tarjeta Informativa debidamente sellada, y archivarla en la carpeta o legajo, segun
corresponda.

La Oficialia de Partes del Departamento de Procedimientos, debera:

> Recibir la Tarjeta Informativa, estampar sello, hora, folio y firma en acuse del documento recibido; y
devolver a la Oficialia de Partes del Departamento de Inspeccién para su archivo.

El Personal adscrito y/o comisionado al Departamento de Inspeccién, debera:

e Recibir instruccion, llevar a cabo las inspecciones y supervisiones que designd el Titular del
Departamento de Inspeccién; y hacer de su conocimiento las incidencias derivadas de las inconsistencias
detectadas en las inspecciones y supervisiones realizadas.

> Registrar la actividad realizada en el Parte de Novedades, y entregarlo a la Oficialia de Partes del
Departamento de Inspeccién para conocimiento del Titular del Departamento de Inspeccién, ya que no se
desprende la comisién de una falta administrativa.

> Remitir las incidencias a la Oficialia de Partes del Departamento de Inspeccion, a través de una Tarjeta
Informativa para que sean informadas al Titular del Departamento de Inspeccién, y otorgue la atencion o
tramite correspondiente.

57



A

i~

v Y

Y v

v

Vi.

Y

VII.

VIIL.

.,
T A

X { H. AYUNTAMIENTO 1.0

j ':1 | CONSTITUCIONAL DE 4
E! o Tialnepantia

nueshra cludads

2016 - 2021

Definiciones

Autoridad: Entes del Poder Ejecutivo del Estado, Municipios o de los organismos auxiliares de caracter
Estatal o Municipal, que dictan, ordenan, ejecutan o tratan de ejecutar actos o resoluciones
administrativas y fiscales.

CGSP: Comisaria General de Seguridad Publica.

Denunciante: A la persona fisica o juridica colectiva, o el servidor publico, que denuncia actos u
omisiones que pudieran constituir o vincularse con faltas administrativas ante las autoridades
investigadoras, en términos de la presente Ley.

Faltas administrativas: A las faltas administrativas graves y no graves, asi como las faltas cometidas por
particulares conforme a lo dispuesto en la presente Ley.

OPDI: Oficialia de Partes del Departamento de Inspeccion.

OPDP: Oficialia de Partes del Departamento de Procedimientos.

Parte de Novedades: Es la presentaciéon por escrito de los hechos relevantes del turno, como un
accidente, una detencion o cualquier otra intervencion del policia en el ejercicio de sus funciones y
normalmente forma parte del inicio de una accién legal y es leido por personas que no estuvieron en el
lugar de los hechos.

Tarjeta informativa: Documento mediante el cual se rinden las novedades relevantes derivadas de las
inspecciones realizadas.

TDI: El Titular del Departamento de Inspeccion.

TDP: Titular del Departamento de Procedimientos.

Insumos
Formato de Incidencia y/o Tarjeta informativa.
Resultados

Detectar la comision de hechos constitutivos de responsabilidad por parte de Servidores Publicos
adscritos a la Comisaria General de Seguridad Publica.

Politicas

El Departamento de Inspeccion debera supervisar y vigilar que los integrantes de la Comisaria General
de Seguridad Publica, cumplan con los deberes y normas establecidas en los ordenamientos legales y
disposiciones que rigen su actuacion. ;

El Departamento de Inspeccién debera coordinar la vigilancia a los Integrantes de la Comisaria General
de Seguridad Publica en el cumplimiento de sus deberes y la observancia a las normas establecidas en
los ordenamientos legales aplicables y demas disposiciones que rigen su actuacion.

El Departamento de Inspeccion debera ordenar las inspecciones que permitan verificar el cumplimiento a
los programas en materia de seguridad publica y politica criminal.

El Departamento de Inspeccion debera realizar labores de prevencion con el fin de identificar la comision
de ilicitos y faltas administrativas, mediante los esquemas tacticos, técnicos y operativos que se llegare a
instrumentar.

El Departamento de Inspeccion, dependiente de la Coordinacion de Asuntos Internos brindara atencion al
publico para la atencion y recepcién de quejas y/o denuncias, de lunes a domingo en un horario abierto
de 24 horas.
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» Realizar inspecciones o supervisiones con la finzlidad de detectar la comision de hechos constitutivos de
responsabilidad por parte de Servidores Publicos adscritos a la Comisaria General de Seguridad Ptblica
de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

N IX. Descripcién de Actividades

Puesto / Unidad Administrativa

Actividad

Designa al personal adscrito o comisionado al Departamento a
Su cargo, y les instruye realizar inspecciones y supervisiones a
los integrantes de la Comisaria General de Seguridad Publica.

Titular ~ del  Departamento  de
Inspeccion

Recibe instruccion, lleva a cabo las inspecciones y
supervisiones que designé el Titular del Departamento de
Inspeccién; y hace de su conocimiento las incidencias
derivadas de las inconsistencias detectadas en las
inspecciones y supervisiones realizadas.

¢Se  detectaron inconsistencias en las inspecciones o

supervisiones realizadas?
Personal adscrito o comisionado al
Departamento de Inspeccion No: Registra la actividad realizada en el Parte de Novedades,

y lo entrega a la Oficialia de Partes del Departamento de
Inspeccion para conocimiento del Titular del Departamento de
Inspeccion, ya que no se desprende la comisién de una falta
administrativa.

Si: Remite las incidencias al Titular del Departamento de
Inspeccion a través de una Tarjeta Informativa para que sean
informadas al Titular del Departamento de Procedimientos, y
otorgue la atencion o tramite correspondiente.

Registra la actividad realizada en el Parte de Novedades, y lo
; - entrega a la Oficialia de Partes del Departamento de
Personal adscrito o comisionado al P . ;
3 . Inspeccién para conocimiento del Titular del Departamento de
Departamento de Inspeccion x
Asuntos Internos, ya que no se desprende la comision de una
falta administrativa.

Oficialia de Partes del Departamento | Recibe Parte de Novedades, y lo entrega al Titular del
\ \ de Inspeccion Departamento de Inspeccién para su conocimiento.

Titular  del Departamento  de Recibe el Parte de Novedades, da lectura, y devuelve a la

5 - Oficialia de Partes del Departamento de Inspeccién para su
Inspeccion - ;
tramite y archivo.
Oficialia de Partes del Departamento Recibe eI-Pane de Novgdades, lo entrega a Igs arez,as
6 correspondientes y lo archiva en la carpeta o legajo, segun

de Inspeccion
corresponda.
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Actividad

Remite las incidencias a la Oficialia de Partes del
. - Departamento de Inspeccion, a través de una Tarjeta
Personal adscrito o comisionado al . . .
7 . Informativa para que sean informadas al Titular del
Departamento de Inspeccion il -
Departamento de Inspeccién, y se otorgue la atencién o
tramite correspondiente.
8 Oficialia de Partes del Departamento | Recibe Tarjeta Informativa, y la entrega al Titular del
de Inspeccion Departamento de Inspeccién para su conocimiento.
Recibe Tarjeta Informativa, da lectura a la misma, e instruye a
. su Oficialia de Partes turnar copia simple a la Oficialia de
Titular  del Departamento de ; ’
9 Inspeccién P Partes del Departamento de Procedimientos, a fin de que el
P Titular del Departamento de Procedimientos de atenciéon o
tramite correspondiente.
Recibe Tarjeta Inf tiva, t ia simpl I
Oficialia de Partes del Departamento !.ECE © “anela r.u.)rr'na Ve, ¥ erilrega copia. iSpie Us 1a
10 - misma a la Oficialia de Partes del Departamento de
de Inspeccion -
Procedimientos.
Oficialia de Partes del Departamento Recibe Tarjeta Informativa, e's'tampa sello, hora, folio y'fllrm’a
11 . en acuse del documento recibido; y lo devuelve a la Oficialia
de Procedimientos - :
de Partes del Departamento de Inspeccion para su archivo.
12 Oficialia de Partes del Departamento | Recibe Tarjeta Informativa debidamente sellada, y la archiva
de Inspeccion en la carpeta o legajo, segun corresponda.
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X. Diagrama de Flujo !
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Recibe Tarnela Informativa
estampa sello, hora folioy firma
en acuse del documento
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para su archivo

Recibe Tarneta informativa
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Xl. Medicion

Nombre del Indicador Descripcion Férmula Periodicidad

. . - . Mide.el numerc.’ de ( Kiinisro d
Incidencias derivadas de | inspecciones realizadas faltas
la comisién de faltas a fin de detectar la administrativas Mtz
administrativas presunta responsabilidad detectadas X 100
detectadas administrativa de los _Numero de
integrantes de la CGSP Inspecciones
\_ realizadas
XIl. Formatos e Instructivos

Namero de Tarjeta - N S s b Vel o [
Informativa Tipo de Incidencia Fecha de la incidencia Firma

(1) (2) (3) (4)

Instructivo
Registro Digital de Tarjetas Informativas generadas como resultado de las Inspecciones realizadas

Informacién requerida Instruccién

(1

NUmero de Tarjeta Informativa. Se debera colocar el nimero consecutivo de las
Tarjetas Informativas generadas como resultado de las Inspecciones realizadas.

Tipo de Incidencia. Se debera colocar el tipo de comision de ilicitos y faltas
(2) administrativas cometidas por los integrantes de la Comisaria General de
Seguridad Publica de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Fecha de la incidencia. El denunciante plasmara el dia en que presenta su
denuncia.

Firma. El denunciante debera plasmar de pufio y letra su nombre completo y
(4) firma autégrafa de conformidad con los hechos que denuncia o bien en caso de
que desee que sea andnima omitira realizar dicho requisito.

3)

Xlll. Validacién del Procedimiento

Mtra. Teresa-Gabriela C. Silverio Garcia Leén Mtro. Juan Carlos Ugalde
Ramirez Marquez Jefe de Departamento de Guzman
Jefa de Departamento de Inspeccién Coordinador de Asuntos
Carrera Policial Internos
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Atencion a Solicitudes de Informacion requerida por Autoridades Ministeriales, Judiciales y
Administrativas

I Obijetivo

Mejorar el tiempo de respuesta en la atencion a solicitudes de informacion realizadas por Autoridades
Ministeriales, Judiciales y Administrativas, a través de mecanismos eficientes de canalizacion y seguimiento de
la documentacion dirigida al Comisario General de Seguridad Publica, con el fin de garantizar el cumplimiento
de sus respectivas competencias en términos de los ordenamientos juridicos aplicables.

Il. Alcance

Aplica a todas las areas de la Comisaria General de Seguridad Publica, incluyendo a sus titulares y servidores
publicos adscritos, como son: La Subdireccién de Administracién Policial, la Subdireccidon de Estado Mayor, la
Subdireccion de Seguridad Publica, la Subdireccion de Prevencion del Delito y Participacion Ciudadana, la
Subdireccion de Transito y Vialidad, la Ayudantia Especializada, la Coordinaciéon de Asuntos Internos, la
Coordinacion Juridica, y sus Departamentos; asi como, Autoridades Ministeriales, Judiciales vy/o
Administrativas.

lll. Referencias
Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articulo 21; Titulo
Quinto, articulo 115 fraccion lll, inciso h); y Titulo Sexto, articulo 123 apartado B. Diario Oficial de la
Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. Titulo Primero, articulos 1, 3, 4, 6, 7 fracciones I,
I, V, VIII, IX y XVI y 8; Titulo Segundo, Capitulo IX, articulos 39 apartado B fracciones I, Il, VI y XV; Titulo
Tercero, Capitulo |, articulos 40 fracciones |, I, IV, VI, VII, XVI, XVII, XVIII, XX, XXl y XXVIII'y 41
fracciones Il, IIl, IV, VI, VIl y XI; y Titulo Séptimo, Capitulo |, articulos 109, 109 Bis, 110, 111 y 111 Bis,
Capitulo lll, articulos 117, 118, 119, 120 y 121. Diario Oficial de la Federacién, 2 de enero de 2009, y sus
reformas y adiciones.

Estatal

> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Tercero, Capitulo Tercero, Seccién
Tercera, articulo 86 Bis; y Titulo Quinto, Capitulo Primero, articulo 113, Capitulo Tercero, articulos, 122,
123 y 124, Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 17 de noviembre de 1917, y sus
reformas y adiciones.

> Ley de Seguridad del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo Primero, articulos 2, 3, 4, 5, 7, 8
fracciones I, Il, VIl y VIl y 10; Titulo Segundo, Capitulo Sexto, articulos 19 fraccion lll, y 22 fracciones I,
lll, X y XIlI; Titulo Tercero, Capitulo Primero, articulos 26, 27, 31 y 32, Capitulo Sexto, Seccion Primera,
articulos 77, 78, 79 y 80; y Titulo Quinto, Capitulo Primero, articulos 100 apartado B, fraccién | inicios a),
b), ¢), d), g), k), I), m), s), t), u), y), y IV incisos af) y ag), y 101. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 19 de octubre de 2011, y sus reformas y adiciones.

> Ley que Regula el Uso de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion para la Seguridad Publica del
Estado de México. Capitulo |, articulo 1; Capitulo Il, articulos 6 fracciones Ill, IV y VI; Capitulo VII,
articulos 35 y 36; y Capitulo VIII, articulos 37, 39 y 40. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado
de México, 14 de mayo de 2014, y sus reformas y adiciones.
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» .« Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Capitulo Primero, articulos 86, 88, 89 y 90.
Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y

927

adiciones.

‘\ » Reglamento de la Ley Que Regula el Uso de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion para la

\ Seguridad Publica del Estado de México. Capitulo Ill, articulos 44 y 45; Capitulo IV, articulos 53, 57 y 58;
y Capitulo IX, articulos 120, 121, 122, 123, 124 y 125. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado
de México, 30 de junio de 2015, y sus reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo I,
J Capitulo |, articulo 3, 7, 10, 11, 12 fracciones |, II, X, XII, XXI, XXII, XXV, XXVI y XXXI; Capitulo XVI,
Seccion VI, Subseccion IV, articulo 426 fracciones |, 11, Ill, VI y VII. Gaceta Municipal, 18 de enero de
2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades

La Coordinacion Juridica, es el area administrativa responsable de requerir a los servidores publicos Titulares
de las Unidades Administrativas de la Comisaria General de Seguridad Publica, por cualquier medio, la
documentacion e informacién necesarios para el cumplimiento de sus atribuciones y para realizar las diligencias
solicitadas por cualquier autoridad.

Las Autoridades Ministeriales, Judiciales y Administrativas, deberan:

» Entregar oficio de solicitud o documento institucional.

> Recibir oficio de respuesta emitido por el Comisario General de Seguridad Publica, y entregar el acuse
debidamente sellado y firmado al personal autorizado para entregas de la Coordinacion Juridica.

El Personal autorizado por el Departamento de Documentacién y Archivo, debera:

> Recibir el oficio de solicitud o documento institucional entregado por personal autorizado de autoridades
Ministeriales, Judiciales y Administrativas, y entregar el acuse del mismo, una vez que estampa sello,
escribe su nombre, la hora, el folio y la firma; asi mismo, lo reproduce en copia simple y turna el oficio o

[ documento original a la Coordinacién Juridica para su gestion.

» Recibir el oficio o documento de solicitud, y canalizarlo a la Unidad Administrativa competente para su
atencion y respuesta.

El Personal autorizado por la Coordinacién Juridica, debera:

> Recibir el oficio de solicitud o documento institucional en original, entregar el acuse del mismo, una vez
que estampa sello, escribe su nombre, la hora, el folio y la firma; para posteriormente entregarlo al
Coordinador Juridico para su revision.

» Recibir instruccion por el Coordinador Juridico y solicitar la cancelacion del oficio o documento de
solicitud al Departamento de Documentacion y Archivo.

> Recibir el oficio de solicitud o documento institucional en original, lo reproduce en copia simple, le coloca
numero de control interno y lo entrega al Departamento que corresponda para que realice las gestiones
necesarias para su atencion y respuesta; asi mismo quedar en espera de la propuesta del oficio para su
atencion y respuesta final.

¥ Recibir oficio del personal autorizado por los Titulares de Departamento, y entregar al Coordinador
Juridico para su rabrica.
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Recibir oficio del Coordinador Juridico, prepararlo, y entregarlo al personal autorizado para el envio final.
Recibir acuse de la autoridad Ministerial, Judicial y/o Administrativa, y archivarlo en el expediente que
corresponda.

El Personal autorizado por los Departamentos de la Coordinacion Juridica, debera:

>

Y

v

Y

Recibir copia simple del oficio de solicitud o documento institucional, y entregar el acuse del mismo al
personal autorizado por la Coordinacién Juridica una vez que estampa sello, escribe su nombre, la hora,
el folio y firma; asi mismo, entregarlo al Titular del Departamento, a fin de que giren instrucciones.

Recibir instruccion, elaborar oficio para los requerimientos de informacién y presentarlo para revision del
Titular del Departamento.

Recibir la propuesta de oficio, realizar las modificaciones solicitadas, y entregar nuevamente al
Coordinador Juridico para su revision.

Recibir oficio debidamente firmado, reproducirlo en copia simple, prepararlo y entregarlo a la Unidad
Administrativa para su atencion en los plazos establecidos.

Recibir oficio de respuesta, dar lectura, y de ser el caso, entregar el acuse del mismo una vez que
estampa sello, escribe su nombre, la hora, el folio y la firma. Devuelve oficio, y explica los motivos por los
cuales no puede ser recibido.

Estampar sello, escribir su nombre, la hora, el folio y la firma, para posteriormente entregar al Titular del
Departamento para su revision.

Recibir instruccion, elaborar propuesta de oficio y entregar al Titular del Departamento para su revision y
visto bueno.

Recibir propuesta de oficio, tomar conocimiento de las observaciones solicitadas, subsanarlas, elaborar
nuevamente propuesta de oficio y entregar al Titular de Departamento para su revision.

Recibir oficio de respuesta debidamente rubricado y entregarlo al personal autorizado por la Coordinacion
Juridica para rubrica de su Titular.

El Personal autorizado para entregas por la Coordinacién Juridica, debera:

>

i
g

Recibir oficio, debidamente preparado y entregar a la autoridad Ministerial, Judicial o Administrativa que
corresponda.

Recibir acuse debidamente firmado y sellado, y lo entrega al personal autorizado de la Coordinacion
Juridica para su archivo.

El Coordinador Juridico, debera:

Y Vv

Y

Recibir el oficio de solicitud o documento institucional en original.

Devolver el oficio o documento de solicitud a su personal, a fin de que solicite la cancelacion del mismo al
Departamento de Documentacién y Archivo, y este pueda entregarlo a la Unidad Administrativa
competente.

Recibir el oficio de solicitud o documento institucional en original, dar lectura, analizar e instruir a su
personal, turne al Departamento a su cargo, segln corresponda, a fin de que realice las gestiones
necesarias para su atencion y respuesta.

Recibir oficio, rubricarlo e instruir a su personal pasarlo a firma del Comisario General de Seguridad
Publica a través del Titular de Ayudantia Especializada.

Las Unidades Administrativas, debera:
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Recibir oficio y entregar el acuse del mismo una vez que estampa sello, escribe su nombre, la hora, el
folio y la firma; asi mismo, analizar la solicitud, preparar la informacién, elaborar oficio de contestacién y
entregar al personal autorizado por la Coordinacion Juridica.

Recibir el oficio, realizar las modificaciones solicitadas y/o recopilar e integrar la informacion faltante,
elaborar y emitir nuevamente el oficio de respuesta.

Los Titulares de Departamento, deberan:

>

v

Y v

v v

v

Recibir oficio de solicitud o documento institucional, dar lectura, analizar, tomar decisiones e instruir a su
personal responsable de gestionar las acciones para su atencién y respuesta.

Recibir propuesta de oficio, lo revisa y de ser el caso lo firma, asi mismo, devolver para que continten
con su entrega a la Unidad Administrativa correspondiente.

Devolver la propuesta de oficio, para que realice las modificaciones correspondientes.

Firmar, colocar sello y devolver el oficio para su tramite.

Recibir oficio de respuesta, dar lectura, analizar e instruir a su personal elaborar oficio de atencion final
dirigido a la autoridad competente.

Revisar oficio de contestacion.

Devolver a su personal para que realice las modificaciones solicitadas.

Rubricar oficio de respuesta, e instruir a su personal entregarlo al personal autorizado de la Coordinacién
Juridica para recopilar la firma del Coordinador Juridico.

El Titular de Ayudantia Especializada, debera:

\ rd

v

Recibir oficio, y pasarlo a firma del Comisario General de Seguridad Publica y devolverlo al personal
autorizado por la Coordinacion Juridica.

Definiciones

Autoridades Competentes: Son aquellas como Juzgados de Distrito, Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de México, Ministerio Publico de la Federacion, Comisiones Nacionales,
Estatales y Defensoria Municipal de Derechos Humanos o bien, la que acredite el debido interés juridico
del que trate.

CGSP: Comisaria General de Seguridad Publica de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, o Comisario
General de Seguridad Publica de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

CJ: Coordinador Juridico de la Comisaria General de Seguridad Publica.

DDA: Departamento de Documentacion y Archivo de la Coordinacion Juridica de la Comisaria General de
Seguridad Publica. y

Folio: Numero interno de control que se asigna a cada oficio y/o documento recibido por el Departamento
de Documentacion y Archivo para su seguimiento.

Numero de caso: Numero de servicio que asigna el Departamento de Oficialia de Partes de la Secretaria
del Ayuntamiento a cada uno de los documentos ingresados por las autoridades Ministeriales, Judiciales
y Administrativas.

Servidor Publico: Son las personas que desempefian un empleo, cargo o comision de cualquier
naturaleza en la administracion publica. Aplica para todos los funcionarios y empleados de todos los
niveles al servicio del Estado.

TAE: Titular de Ayudantia Especializada

Titulares de Departamento: Corresponde a los Titulares de los Departamento de Amparos y Derechos
Humanos, Remisiones y Asesoria Juridica, y Litigios Penales.

UA: Unidades Administrativas.
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VI. Insumos

v

Oficio de solicitud de informacién dirigido al Comisario General de Seguridad Publica de Tlalnepantla de
Baz, Estado de México, emitido por autoridades Ministeriales, Judiciales y/o Administrativas.

VIl. Resultados

e Solicitudes y requerimientos de informacion atendidos en tiempo y forma.

VIIl. Politicas

/ > El Departamento de Documentacién y Archivo debera recibir de manera directa las solicitudes o
peticiones realizadas por autoridades Ministeriales, Judiciales y Administrativas, cuando el Departamento
/ de Oficialia de Partes de la Secretaria del Ayuntamiento, se encuentre cerrada.
) Para que el personal asignado al Departamento de Documentacién y Archivo pueda recibir un oficio o
documento de solicitud, este debera verificar que:

\ + Este dirigido al Titular de la Comisaria General de Seguridad Publica de Tlalnepantla de Baz, Estado
de México;

A7

« De ser el caso, que el oficio y/o documento contenga los anexos sefialados;

« Que la firma del remitente sea en original y/o electronica;

« Que la hoja este membretado acorde a la autoridad Ministerial, Judicial o Administrativa remitente; y
finalmente,

« Que contenga el sello institucional de la autoridad que lo emite.

» En el caso de solicitudes o peticiones realizadas por autoridades Ministeriales, Judiciales y

Administrativas, respecto al retiro de custodias de inmuebles, el Departamento de Documentacion y

Archivo debera solicitar a la persona que entrega el oficio y/o documento, seguin corresponda, presente

original de su identificacion oficial (personal o laboral) y entregue copia de la misma al personal

autorizado por el Departamento de Documentacion y Archivo.

El personal autorizado por el Departamento de Documentacion y Archivo, debera dar a conocer el aviso

de privacidad correspondiente al personal comisionado por las autoridades Ministeriales, Judiciales y

Administrativas en la entrega del oficio y/o documento presentado, ya que se quedara con copia simple

de la identificacion oficial (personal o laboral) solicitada.

> La solicitud de informacion requerida por las autoridades administrativas y judiciales debera estar
debidamente fundada y motivada, precisando la forma en que habra de ser remitida, considerandose
para ello un plazo no menor a tres dias habiles.

> Para el caso de solicitud de informacion requerida por las autoridades ministeriales o de procuracion de
justicia, también debera estar debidamente fundada y motivada, precisando la forma en que habra de ser
remitida, considerandose para ello un plazo no menor a cuarenta y ocho horas.

> El horario de recepcion de oficios y/o documentos dirigidos al Titular de la Comisaria General de
Seguridad Publica, a través del Departamento de Documentacion y Archivo seré en dias habiles de lunes
a viernes de 9:00 a 18:00 horas, y el dia sabado de 9:00 a 13:00 horas.

Y

v

Los oficios y/o documentos que reciba el Departamento de Documentacion y Archivo deberan ser
registrados en la base de datos y libro de gobierno correspondiente, a fin de que le sea asignado un
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numero de folio de control interno para dar seguimiento desde su ingreso hasta la conclusion del tramite
respectivo.

En caso de que el oficio y/o documento emitido por autoridades Ministeriales, Judiciales vy
Administrativas, sea recibido de manera inicial por el Departamento de Oficialia de Partes de la
Secretaria del Ayuntamiento, este debera contener el numero de caso para que el Departamento de
Documentacién y Archivo pueda dar seguimiento desde su ingreso hasta su atencién.

Las solicitudes ingresadas por autoridades Ministeriales, Judiciales y/o Administrativas, deberan ser
canalizadas por el personal del Departamento de Documentacion y Archivo, de manera inmediata a la
Coordinacion Juridica de la Comisaria General de Seguridad Publica, para su gestion.

Todos los oficios y/o documentos recibidos por el Departamento de Documentacion y Archivo, deberan
ser registrados y canalizados a la Coordinacion Juridica, el dia de su recepcion, debiendo priorizar
aquellos que establecen dias u horas para su atencion, a fin de que ésta esté en posibilidades de turnar
dicha peticion a la Unidad Administrativa competente.

En caso de que algin escrito o documento oficial, haya sido recibido a través del correo electrénico
institucional del Titular de la Comisaria General de Seguridad Publica, este debera ser entregado por el
Titular de Ayudantia Especializada, a la brevedad posible, al Departamento de Documentacion y Archivo
para continuar con gestién.

En caso de que la autoridad Ministerial, Judicial o Administrativa haya ingresado el escrito o documento
oficial a través de la Oficialia de Partes del Ayuntamiento, esta debera entregar a la brevedad posible el
escrito o documento recibido, a fin de que se contintie con el tramite respectivo.

El personal autorizado por la Coordinacion Juridica sera el responsable de la administracion y guarda de
la documentacién que se encuentra bajo su custodia. Los servidores publicos que tengan acceso a la
misma deberan preservar su estricta confidencialidad y reserva; la violacion de ello sera causa de
responsabilidad administrativa o penal, segln corresponda.

Toda informacién para la seguridad publica en poder de la Comisaria General de Seguridad Publica
debera suministrarse, a cualquiera de las autoridades judiciales o administrativas competentes, en
términos de las disposiciones correspondientes.

Toda informacién recabada por la Comisaria General de Seguridad Publica con el uso de equipos y
sistemas tecnoldgicos, debera ser remitida a peticion de cualquier autoridad judicial o administrativa que
la requiera para el cumplimiento de sus atribuciones.

Seran autoridades competentes para requerir informacién en materia de seguridad publica, las
siguientes:

a. Las autoridades jurisdiccionales o ministeriales del fuero federal o del fuero comun del Estado de
México:

i. Que conozcan de la probable comision de un delito, en todas sus instancias;
ii. Especializadas en justicia para adolescentes; y
iii. Para imponer medidas de proteccién a las victimas u ofendidos del delito.

b. Las autoridades jurisdiccionales federales que conozcan de un juicio de amparo;

c. Las autoridades administrativas competentes para imponer sanciones por la comision de infracciones
administrativas derivadas de conductas relacionadas con las materias que regula la Ley de Seguridad
del Estado de México; y

d. Los organismos publicos protectores de derechos humanos, cuando conozcan de quejas o inicien de
oficio investigaciones sobre presuntas violaciones a los derechos humanos, en el ambito de su
competencia.
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La informacion solicitada por Policias de Investigacion serd entregada siempre y cuando el oficio o
documento de solicitud cumpla con el visto bueno del Agente del Ministerio Publico que corresponda.

En caso de que las Unidades Administrativas hagan caso omiso al requerimiento de informacion
solicitado mediante oficio, la Coordinacion Juridica debera emitir un segundo oficio reiterativo dirigido a
su superior inmediato dando a conocer el incumplimiento.

Si el oficio o documento de solicitud, es respecto a la autorizacién de acceso de uno o varios Policias de
Investigacion al Departamento de Centro de Mando C4 y C2, este debera de cumplir con el visto bueno
del Agente del Ministerio Publico, asi mismo, se le especificara que no podra tomar fotografias o solicitar
cualquier otro tipo de informacion de manera economica, todo sera formalizado mediante oficio.

La Coordinacion Juridica debera re orientar las solicitudes de informacion que reciba y que no sean de
competencia de la Comisaria General de Seguridad Publica, a fin de que la autoridad pueda cumplir con
el desempefio de sus funciones de manera oportuna.

El personal autorizado para entregar los requerimientos de informacién realizados por la autoridad,
debera portar al momento de la entrega identificacion oficial laboral; y en el caso de notificaciones debera
contar el nombramiento respectivo, realizado por el Comisario General de Seguridad Publica.

Los tiempos establecidos a las Unidades Administrativas que integran la Comisaria General de Seguridad
Publica, para dar cumplimiento a los requerimientos de informacion seran asignados por la Coordinacion
Juridica, en consideracion a los tiempos indicados en el oficio o documento de solicitud emitido por la
autoridad competente.

Una vez que la respuesta sea emita por la Unidades Administrativa competente, la Coordinacion Juridica,
remitira la respuesta emitida mediante oficio, en atencion a las autoridades competentes, mismo que sera
entregado a través de los medios oficiales habilitados para ello.

La Unidades Administrativas que sean las responsables de remitir informacion a las autoridades
Ministeriales, Judiciales o Administrativas que lo soliciten deberan garantizar la inviolabilidad e
inalterabilidad de la informacién recabada con equipos y sistemas tecnologicos, mediante la Cadena de
Custodia correspondiente.

En el Estado de México, esta prohibido el suministro o intercambio de informacion en poder de
Instituciones de Seguridad Publica, obtenida a través del uso de equipos y sistemas tecnoldgicos, o de
productos de inteligencia para la prevencion, derivada de dicha informacion, con personas fisicas o
juridico colectivas, cualquiera que sea su naturaleza.

La autoridad competente que requiera copia de una grabacion de video captada a través del sistema de
video vigilancia de la Comisaria General de Seguridad Publica, debera realizar su solicitud por escrito al
Titular de la Comisaria General de Seguridad Publica o al Departamento del Centro de Mando C4yC2
debidamente fundada y motivada, indicando lo siguiente:

a. La posicién de la camara, precisando la calle, cruce con calle, colonia y municipio.

b. Fecha del video requerido.
c. Intervalo de tiempo del video requerido.
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Puesto / Unidad Administrativa

Personal autorizado por el
Departamento de Documentacién y
Archivo

- -2
Tlalnepantia

Actividad

Recibe el oficio de solicitud o documento institucional
entregado por personal autorizado de autoridades
Ministeriales, Judiciales y Administrativas, y entrega el acuse
del mismo, una vez que estampa sello, escribe su nombre, la
hora, el folio y la firma; asi mismo, lo reproduce en copia
simple y turna el oficio o documento original a la Coordinacion
Juridica para su gestion.

Personal autorizado por la
Coordinacion Juridica

Recibe el oficio de solicitud o documento institucional en
original, entrega el acuse del mismo, una vez que estampa
sello, escribe su nombre, la hora, el folio y la firma; para
posteriormente entregarlo al Coordinador Juridico para su
revision.

Coordinador Juridico

Recibe el oficio de solicitud o documento institucional en
original.

¢La atencién del oficio o documento recibido, es de su
competencia?

No: Devuelve el oficio o documento de solicitud a su personal,
a fin de que solicite la cancelacion del mismo al Departamento
de Documentacion y Archivo, y este pueda entregarlo a la
Unidad Administrativa competente.

Si: Recibe el oficio de solicitud o documento institucional en
original, da lectura, analiza e instruye a su personal, turne al
Departamento a su cargo, segun corresponda, a fin de que
realice las gestiones necesarias para su atencién y respuesta.

Coordinador Juridico

Devuelve el oficio o documento de solicitud a su personal, a fin
de que solicite la cancelacién del mismo al Departamento de
Documentacion y Archivo, y este pueda entregarlo a la Unidad
Administrativa competente.

Personal autorizado por la
Coordinacion Juridica

Recibe instruccion y solicita la cancelacion del oficio o
documento de solicitud al Departamento de Documentacion y
Archivo.

Personal autorizado por el
Departamento de Documentacion y
Archivo

Recibe el oficio o documento de solicitud, y lo canaliza a Ia
Unidad Administrativa competente para su atencion vy
respuesta.

D s T R R T
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Actividad

Coordinador Juridico

Recibe el oficio de solicitud o documento institucional en
original, da lectura, analiza e instruye a su personal, turne al
Departamento a su cargo, segun corresponda, a fin de que
realice las gestiones necesarias para su atencién y respuesta.

Personal autorizado
Coordinacion Juridica

por la

Recibe el oficio de solicitud o documento institucional en
original, lo reproduce en copia simple, le coloca nimero de
control interno y lo entrega al Departamento que corresponda
para que realice las gestiones necesarias para su atencion y
respuesta; asi mismo queda en espera de la propuesta del
oficio para su atencion y respuesta final.

Personal autorizado por los
Departamentos de la Coordinacion
Juridica

Recibe copia simple del oficio de solicitud o documento
institucional, y entrega el acuse del mismo al personal
autorizado por la Coordinacién Juridica una vez que estampa
sello, escribe su nombre, la hora, el folio y firma; asi mismo, lo
entrega al Titular del Departamento, a fin de que giren
instrucciones.

10

Titulares de Departamento

Recibe oficio de solicitud o documento institucional, da lectura,
analiza, toma decisiones e instruye a su personal responsable
de gestionar las acciones para su atencion y respuesta.

1

Personal autorizado
Departamento de
Juridica

por los
la Coordinacién

Recibe instruccion, elabora oficio para los requerimientos de
informacién y lo presenta para revision del Titular del
Departamento.

12

Titulares de Departamento

Recibe propuesta de oficio, lo revisa y de ser el caso lo firma,
asi mismo, lo devuelve para gue contintien con su entrega a la
Unidad Administrativa correspondiente.

¢ El oficio cumple con los Lineamientos especificados para su
elaboracion?

No: Devuelve la propuesta de oficio, para que realice las
modificaciones correspondientes.
Si: Firma, coloca sello y devuelve el oficio para su tramite.

13

Titulares de Departamento

Devuelve la propuesta de oficio, realice las

modificaciones correspondientes.

para que

14

Personal autorizado
Departamento de
Juridica

por los
la Coordinacion

Recibe la propuesta de oficio, realiza las modificaciones
solicitadas, y entrega nuevamente al Coordinador Juridico
para su revision.

(Actividad 12)
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Actividad

Firma, coloca sello y devuelve el oficio para su tramite.

16

Personal autorizado por los
Departamentos de la Coordinacion
Juridica

Recibe oficio debidamente firmado, lo reproduce en copia
simple, lo prepara y lo entrega a la Unidad Administrativa para
su atencion en los plazos establecidos.

Unidades Administrativas

El personal autorizado para ello, recibe oficio y entrega el
acuse del mismo una vez que estampa sello, escribe su
nombre, la hora, el folio y la firma; asi mismo, analiza la
solicitud, prepara la informacién, elabora oficio de contestacion
y entrega al personal autorizado por la Coordinacion Juridica.

3\
5) .

Personal autorizado por los
Departamentos de la Coordinacion
Juridica

Recibe oficio de respuesta, da lectura, y de ser el caso,
entrega el acuse del mismo una vez que estampa sello,
escribe su nombre, la hora, el folio y la firma.

¢El oficio de respuesta cumple con todos los requerimientos
de informacion solicitados?

No: Devuelve oficio, y explica los motivos por los cuales no
puede ser recibido.

Si: Estampa sello, escribe su nombre, la hora, el folio y la
firma, para posteriormente entregar al Titular del
Departamento para su revision.

18
\
\’\\
\_\
\
\ 19

Personal autorizado por los
Departamentos de la Coordinacion
Juridica

Devuelve oficio, y explica los motivos por los cuales no puede
ser recibido.

20

Unidades Administrativas

Recibe el oficio, realiza las modificaciones solicitadas y/o
recopila e integra la informacion faltante, elabora y emite
nuevamente el oficio de respuesta.

(Actividad 18)

21

Personal autorizado por los
Departamentos de la Coordinacion
Juridica

Estampa sello, escribe su nombre, la hora, el folio y la firma,
para posteriormente entregar al Titular del Departamento para
Su revision.

22

Titulares de Departamento

Recibe oficio de respuesta, da lectura, analiza e instruye a su
personal elaborar oficio de atencidn final dirigido a la autoridad
competente.

23

Personal  autorizado  por los
Departamentos de la Coordinacion
Juridica

Recibe instruccion, elabora propuesta de oficio y entrega al
Titular del Departamento para su revisién y visto bueno.
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Puesto / Unidad Administrativa Actividad
Revisa oficio de contestacion.
. El oficio de respuesta cumple con todos los elementos
establecidos para su elaboraciéon?
24 Titulares de Departamento .
No: Devuelve a su personal para que realice las
modificaciones solicitadas.
Si: Rubrica oficio de respuesta, e instruye a su personal
entregarlo al personal autorizado por la Coordinacion Juridica
para recopilar la firma del Coordinador Juridico.
. Devuel | i ificaci
25 Titulares de Departamento .L:Ie ve a su personal para que realice las modificaciones
solicitadas.
Recibe propuesta de oficio, toma conocimiento de las
Personal autorizado por los | observaciones solicitadas, las subsana, elabora nuevamente
26 Departamentos de la Coordinacion | propuesta de oficio y entrega al Titular de Departamento para
Juridica su revision.
(Actividad 24)
Rubrica oficio de respuesta, e instruye a su personal
27 Titulares de Departamento entregarlo al personal autorizado de la Coordinacion Juridica
para recopilar la firma del Coordinador Juridico.
Personal autorizado por los | Recibe oficio de respuesta debidamente rubricado y lo entrega
28 Departamentos de la Coordinacion | al personal autorizado por la Coordinacion Juridica para
Juridica rubrica de su Titular.
29 Personal autorizado por la | Recibe oficio, lo entrega al Coordinador Juridico para su
Coordinacién Juridica rubrica.
Recibe oficio, lo rubrica e instruye a su personal pasarlo a
30 Coordinador Juridico firma del Comisario General de Seguridad Publica a traves del
Titular de Ayudantia Especializada.
Recibe oficio, lo pasa a firma del Comisario General de
31 Titular de Ayudantia Especializada Seguridad Publica y lo devuelve al personal autorizado por la
Coordinacion Juridica.
39 Personal autorizado por la | Recibe oficio, lo prepara, y lo entrega al personal autorizado
Coordinacion Juridica para el envio final.
: Recibe oficio, debidamente preparado y lo entrega a la
Personal autorizado para entregas : « wn s L. .
33 Y i autoridad  Ministerial, Judicial o Administrativa que
por la Coordinacion Juridica
corresponda.
. S . Recibe oficio de r t itido por el Comisario General
Autoridad  Ministerial, Judicial y ks .lCI ; gspuesa BHAg P ) !
34 - : de Seguridad Publica, y entrega el acuse debidamente sellado
Administrativa ; ;
y firmado al personal autorizado para entregas de la
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Coordinacién Juridica.

. Recibe acuse debidamente firmado y sellado, y lo entrega al
35 Personal autorizado para entregas

\\
por la Goordinacién. duridica personal autorizado de la Coordinacién Juridica para su
]

archivo.

Personal autorizado or la y ; .
36 L, L P Recibe acuse, y lo archiva en el expediente que corresponda.
Coordinacion Juridica
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Juridica Administrativa
Juridica Juridica

Departamento de
Documentacion y
Archive

- *
Recibe ofico de
espuestn. da lectura

y 08 ser o caso
entraga el acuse del
mismo una vez que

estampa sedlo
escribe su nombre, la

hora, @ foo y fa
firma
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XI. Medicion

Nombre del Indicador Descripcion Férmula Periodicidad

Mide el nivel de
cumplimiento en la Solicitgdes
Atencién a solicitudes de atencion a solicitudes de s
ek o informacién enviadas por Solicitudes X 100 Mensual

autoridades ingresadas
Ministeriales, Judiciales
y Administrativas.

Xll. Formatos e Instructivos

No aplica.

Xlll. Validacion del Procedimiento

Apoyo : Reviso Aprobo

ic. Gésar Dorantes

Lic. Daniel Eduardo Reyes

Ramirez Marquez Hernandez Rodriguez
Jefa de Departamento de Coordinador Juridico Comisario General de
Carrera Policial Seguridad Puablica
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Recepcion y Canalizacion de Solicitudes Realizadas por Autoridades Ministeriales, Judiciales
y Administrativas

L Objetivo

Mejorar el tiempo de respuesta en la atencién a solicitudes de informacién realizadas por Autoridades
Ministeriales, Judiciales y Administrativas, a través de mecanismos eficientes de recepcion, canalizacion y
seguimiento de la documentacion dirigida al Comisario General de Seguridad Publica, con el fin de garantizar el
cumplimiento de sus respectivas competencias en términos de los ordenamientos juridicos aplicables.

7. Alcance

Aplica a todas las areas de la Comisaria General de Seguridad Publica, incluyendo a sus titulares y servidores
publicos adscritos, como son: La Subdireccién de Administracién Policial, la Subdireccion de Estado Mayor, la
Subdireccién de Seguridad Publica, la Subdireccién de Prevencion del Delito y Participacion Ciudadana, la
Subdirecciéon de Transito y Vialidad, la Ayudantia Especializada, la Coordinacién de Asuntos Internos, la
Coordinacion Juridica, y el Departamento de Documentacion y Archivo; asi como, Autoridades Ministeriales,
Judiciales y/o Administrativas.

lll. Referencias
Federal

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo 1, articulo 21: Titulo
Quinto, articulo 115 fraccion Ill, inciso h); y Titulo Sexto, articulo 123 apartado B. Diario Oficial de la
Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. Titulo Primero, articulos 1, 3, 4, 6, 7 fracciones I,
I, V, VIII, IX y XVl y 8; Titulo Segundo, Capitulo IX, articulos 39 apartado B fracciones |, I, VI y XV; Titulo
Tercero, Capitulo |, articulos 40 fracciones |, II, IV, VI, VI XVI, XVIL XV, XX, XXy XXVIL y 41
fracciones II, IIl, IV, VI, VIl y XI; y Titulo Séptimo, Capitulo |, articulos 109, 109 Bis, 110, 111 y 111 Bis,
Capitulo Ill, articulos 117, 118, 119, 120 y 121. Diario Oficial de la Federacion, 2 de enero de 2009, y sus
reformas y adiciones.

Estatal

» Ley de Seguridad del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo Primero, articulos 2, 3, 4, 5, 7, 8

fracciones |, Il, VIl y VIIl y 10; Titulo Segundo, Capitulo Sexto, articulos 19 fraccion Ill, y 22 fracciones |1,

ill, X'y XII; Titulo Tercero, Capitulo Primero, articulos 26, 27, 31 y 32, Capitulo Sexto, Seccién Primera,

articulos 77, 78, 79 y 80: y Titulo Quinto, Capitulo Primero, articulos 100 apartado B, fraccion | inicios a),

b), ), d), g), k), I), m), s), t), u), y), y IV incisos af) y ag), y 101. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del

Estado de México, 19 de octubre de 2011, y sus reformas y adiciones.

Ley que Regula el Uso de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién para la Seguridad Publica del

Estado de México. Capitulo I, articulo 1: Capitulo I, articulos 6 fracciones Ill, IV y VI: Capitulo VII,

articulos 35 y 36; y Capitulo VIII, articulos 37, 39 y 40. Periodico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado

de México, 14 de mayo de 2014, y sus reformas y adiciones.

» Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Capitulo Primero, articulos 86, 88, 89 y 90.
Periodico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y
adiciones.

> Reglamento de la Ley Que Regula el Uso de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion para la
Seguridad Publica del Estado de México. Capitulo Il articulos 44 y 45; Capitulo IV, articulos 53, 57 y 58;

81

Manualde Procedimientos

L . e R T TR




Al
ot taie

H. AYUNTAMIENTO St

CONSTITUCIONAL DE - _;I;_I I
TLALNEPANTLA DE BAZ aln ntla
2016 - 2021 n;e,-:ﬁe:‘?:dd!

e 2019 - 2021

y Capitulo IX, articulos 120, 121, 122, 123, 124 y 125. Periodico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado
de México, 30 de junio de 2015, y sus reformas y adiciones.

Municipal

¥ Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo |,
Capitulo 1, articulo 3, 7, 10, 11, 12 fracciones |, II, X, XII, XXI, XX, XXV, XXVI y XXXI; Capitulo XVI,
Seccion VI, Subseccion IV, articulo 426 fracciones |, II, lll, VI y VII. Gaceta Municipal, 18 de enero de
2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades

El Departamento de Documentaciéon y Archivo, es el érea administrativa responsable de administrar la
documentacion ingresada a través de Oficialia de Partes de la Comisaria General de Seguridad Publica por
autoridades Ministeriales, Judiciales y Administrativas para su atencion y respuesta.

El Personal comisionado por autoridades Ministeriales, Judiciales y Administrativas, debera:

» Entregar oficio o documento institucional con copia simple de Identificacion Oficial (personal o laboral), y
la muestra en original al personal autorizado para recibir del Departamento de Documentacion y Archivo
para cotejo.

» En caso de que el oficio no cuente con los Lineamientos establecidos para su recepcion, debera recibir el
oficio o documento institucional presentado, realizar las modificaciones necesarias y presentarlo
nuevamente al Departamento de Documentacién y Archivo.

'\\ El Personal autorizado por el Departamento de Documentacioén y Archivo, debera

Y

Cotejar Identificacién Oficial (personal o laboral) presentada por el personal autorizado para entregar por
las autoridades Ministeriales, Judiciales y Administrativas; recibir oficio o documento institucional para
revisar y verificar que cuente con todos los elementos necesarios para su recepcion.

» Devolver el oficio o documento institucional presentado por el personal autorizado para entregar por las

autoridades Ministeriales, Judiciales y Administrativas, y explica las razonas por las cuales no lo recibe.

> Recibir el oficio de solicitud o documento institucional, en caso de que cumpla con los Lineamientos
establecidos para su recepcion, y entrega el acuse del mismo al personal autorizado para entregar por
las autoridades Ministeriales, Judiciales y Administrativas, una vez que estampa sello, escribe su nombre,
la hora, el folio y la firma; asi mismo, lo reproduce en copia simple y turna el oficio o documento original a
la Coordinacion Juridica para su gestion.

El Personal autorizado por la Coordinacién Juridica, debera:

> Recibir el oficio de solicitud o documento institucional en original, entregar el acuse del mismo al personal
autorizado por el Departamento de Documentacion y Archivo, una vez que estampa sello, escribe su
nombre, la hora, el folio y la firma; para posteriormente entregarlo al Coordinador Juridico para su
revision.

» Recibir el oficio de solicitud o documento institucional en original, entregado por el personal autorizado
del Departamento de Documentacion y Archivo; elaborar oficio, adjuntar copia simple del oficio o
documento de peticién y presentar al Coordinar Juridico para su revision.

» Recibir la propuesta de oficio, realizar las modificaciones solicitadas en caso de que no cumpla con los
Lineamientos solicitados por el Coordinador Juridico, y entregar nuevamente al Coordinador Juridico para

su revision.
?/’ 82
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\ \ > Recibir oficio debidamente firmado por el Coordinador Juridico, lo reproduce en copia simple, lo preparay -

lo entrega a la Unidad Administrativa para su atencion.
El Coordinador Juridico, debera:

» Recibir el oficio de solicitud o documento institucional en original, revisarlo, analizarlo, e instruir a su
personal tirnalo mediante oficio a la Unidad Administrativa correspondiente para su atencion.
> Recibir propuesta de oficio, de su personal autorizado, revisarlo y de ser el caso firmarlo, asi mismo,
devolverlo para que realice su entrega a la Unidad Administrativa correspondiente.
» Devolver la propuesta de oficio a su personal autorizado, en caso de que no cumpla con los Lineamientos
establecidos para su elaboracion, a fin de que realice las modificaciones correspondientes.
/ » Firmar, colocar sello y devolver el oficio elaborado por su personal autorizado para su tramite.

Las Unidades Administrativas, deberan:

Y

El personal autorizado para ello, recibir oficio de solicitud emitido por el Coordinador Juridico, y entregar
el acuse del mismo al personal autorizado de la Coordinacién Juridica, una vez que estampa sello,
escribe su nombre, la hora, el folio y firma.

V. Definiciones

> CGSP: Comisaria General de Seguridad Publica de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

» CJ: Coordinador Juridico de la Comisaria General de Seguridad Publica.

¥ DDA: Departamento de Documentacion y Archivo de la Coordinacién Juridica de la Comisaria General de
Seguridad Publica.

> Folio: Nimero interno de control que se asigna a cada oficio y/o documento recibido por el Departamento
de Documentacién y Archivo para su seguimiento.

¥ Nimero de caso: Nimero de servicio que asigna el Departamento de Oficialia de Partes de la Secretaria |

del Ayuntamiento a cada uno de los documentos ingresados por las autoridades Ministeriales, Judiciales
y Administrativas.

> Servidor Publico: Son las personas que desempefan un empleo, cargo o comision de cualquier
naturaleza en la administracién publica. Aplica para todos los funcionarios y empleados de todos los
niveles al servicio del Estado.

> UA: Unidades Administrativas.

VI. Insumos

e Oficio de solicitud de informacién dirigido al Comisario General de Seguridad Publica de Tlalnepantla de
Baz, Estado de México, emitido por autoridades Ministeriales. Judiciales y/o Administrativas.

VIl. Resultados

> Solicitudes recibidas y canalizadas para su debida atencion y respuesta.
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VIil. Politicas

» El Departamento de Documentacion y Archivo deberéd recibir de manera directa las solicitudes o
peticiones realizadas por autoridades Ministeriales, Judiciales y Administrativas, cuando el Departamento
de Oficialia de Partes de la Secretaria del Ayuntamiento, se encuentre cerrada.

> Para que el personal asignado al Departamento de Documentacion y Archivo pueda recibir un oficio o
documento de solicitud, este debera verificar que:

+ Este dirigido al Titular de la Comisaria General de Seguridad Publica de Tlalnepantla de Baz, Estado
de México;
v « De ser el caso, que el oficio y/o documento contenga los anexos sefialados;
« Que la firma del remitente sea en original y/o electronica;
« Que la hoja este membretado acorde a la autoridad Ministerial, Judicial o Administrativa remitente; y
finalmente,
« Que contenga el sello institucional de la autoridad que lo emite.

> En el caso de solicitudes o peticiones realizadas por autoridades Ministeriales, Judiciales vy
Administrativas, respecto al retiro de custodias de inmuebles, el Departamento de Documentacion y
Archivo debera solicitar a la persona que entrega el oficio y/o documento, segun corresponda, presente
original de su identificacion oficial (personal o laboral) y entregue copia de la misma al personal
autorizado por el Departamento de Documentacion y Archivo.

> El personal autorizado por el Departamento de Documentacion y Archivo, debera dar a conocer el aviso
de privacidad correspondiente al personal comisionado por las autoridades Ministeriales, Judiciales y
Administrativas en la entrega del oficio y/o documento presentado, ya que se quedara con copia simple

il de la identificacion oficial (personal o laboral) solicitada.

La solicitud de informacion requerida por las autoridades administrativas y judiciales debera estar

debidamente fundada y motivada, precisando la forma en que habra de ser remitida, considerandose

para ello un plazo no menor a tres dias habiles.

» Para el caso de solicitud de informacién requerida por las autoridades ministeriales o de procuracion de

justicia, también debera estar debidamente fundada y motivada, precisando la forma en que habré de ser

remitida, considerandose para ello un plazo no menor a cuarenta y ocho horas.

El horario de recepciéon de oficios y/o documentos dirigidos al Titular de la Comisaria General de

Seguridad Publica, a través del Departamento de Documentacion y Archivo sera en dias habiles de lunes

a viernes de 9:00 a 18:00 horas, y el dia sébado de 9:00 a 13:00 horas.

» Los oficios y/o documentos que reciba el Departamento de Documentaciéon y Archivo deberan ser
registrados en la base de datos y libro de gobierno correspondiente, a fin de que le sea asignado un
numero de folio de control interno para dar seguimiento desde su ingreso hasta la conclusion del tramite
respectivo.

» En caso de que el oficio y/o documento emitido por autoridades Ministeriales, Judiciales vy

Administrativas, sea recibido de manera inicial por el Departamento de Oficialia de Partes de la

Secretaria del Ayuntamiento, este debera contener el nimero de caso para que el Departamento de

Documentacion y Archivo pueda dar seguimiento desde su ingreso hasta su atencion.

Las solicitudes ingresadas por autoridades Ministeriales, Judiciales y/o Administrativas, deberan ser

canalizadas por el personal del Departamento de Documentacion y Archivo, de manera inmediata a la

Coordinacién Juridica de la Comisaria General de Seguridad Publica, para su gestion.

> Todos los oficios y/o documentos recibidos por el Departamento de Documentacion y Archivo, deberan
ser registrados y canalizados a la Coordinacién Juridica, el dia de su recepcion, debiendo priorizar

v
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/ aquellos que establecen dias u horas para su atencion, a fin de que ésta esté en posibilidades de turnar
\\ dicha peticion a la Unidad Administrativa competente.

» En caso de que algin escrito o documento oficial, haya sido recibido a través del correo electrénico
institucional del Titular de la Comisaria General de Seguridad Publica, este debera ser entregado por el
Titular de Ayudantia Especializada, a la brevedad posible, al Departamento de Documentacion y Archivo
para continuar con gestién.

e En caso de que la autoridad Ministerial, Judicial o Administrativa haya ingresado el escrito o documento
oficial a través de la Oficialia de Partes del Ayuntamiento, esta deber4 entregar a la brevedad posible el
escrito o documento recibido, a fin de que se continte con el tramite respectivo.

» El personal autorizado por el Departamento de Documentacion y Archivo sera el responsable de la

/ administracion y guarda de la documentacion que se encuentra bajo su custodia. Los servidores publicos
que tengan acceso a la misma deberan preservar su estricta confidencialidad y reserva: la violacién de
ello sera causa de responsabilidad administrativa o penal, seglin corresponda.

» Toda informacién para la seguridad plblica en poder de la Comisaria General de Sequridad Publica
debera suministrarse, a cualquiera de las autoridades judiciales o administrativas competentes, en
términos de las disposiciones correspondientes.

» Toda informacion recabada por la Comisaria General de Seguridad Publica con el uso de equipos y
sistemas tecnoldgicos, debera ser remitida a peticion de cualquier autoridad judicial o administrativa que

\ la requiera para el cumplimiento de sus atribuciones.
Seran autoridades competentes para requerir informacién en materia de seguridad publica, las

Y

siguientes:
\ a. Las autoridades jurisdiccionales o ministeriales del fuero federal o del fuero comun del Estado de
W\ Meéxico:

i. Que conozcan de la probable comisién de un delito, en todas sus instancias:
ii. Especializadas en justicia para adolescentes; y
Para imponer medidas de proteccion a las victimas u ofendidos del delito.

b. Las autoridades jurisdiccionales federales que conozcan de un juicio de amparo;

C. Las autoridades administrativas competentes para imponer sanciones por la comisién de infracciones
administrativas derivadas de conductas relacionadas con las materias que regula la Ley de Seguridad
del Estado de México; y

d. Los organismos publicos protectores de derechos humanos, cuando conozcan de quejas o inicien de
oficio investigaciones sobre presuntas violaciones a los derechos humanos, en el ambito de su
competencia.

re La Unidades Administrativas que sean las responsables de remitir informacién a las autoridades

Ministeriales, Judiciales o Administrativas que lo soliciten deberan garantizar la inviolabilidad e

inalterabilidad de la informacion recabada con equipos y sistemas tecnolégicos, mediante la Cadena de

Custodia correspondiente.

En el Estado de México, esta prohibido el suministro o intercambio de informacion en poder de

Instituciones de Seguridad Publica, obtenida a través del uso de equipos y sistemas tecnoldgicos, o de

productos de inteligencia para la prevencién, derivada de dicha informacién, con personas fisicas o

juridico colectivas, cualquiera que sea su naturaleza.

» La autoridad competente que requiera copia de una grabacion de video captada a través del sistema de
video vigilancia de la Comisaria General de Seguridad Publica, debera realizar su solicitud por escrito al

v
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Titular de la Comisaria General de Seguridad Pdblica o al Departamento del Centro de Mando C4 y C2
debidamente fundada y motivada, indicando lo siguiente:

a. La posicion de la camara, precisando la calle, cruce con calle, colonia y municipio.

b. Fecha del video requerido.
c. Intervalo de tiempo del video requerido.

IX. Descripcién de Actividades

Actividad

Puesto / Unidad Administrativa

- Entrega oficio o documento institucional con copia simple de
L Personal comisionado por feaiiliiong .
N/ 4 : o g ; Identificacion Oficial (personal o laboral), y la muestra en
1 autoridades Ministeriales, Judiciales y " ; ;
- . original para cotejo del personal autorizado por el
Administrativas o ;
Departamento de Documentacion y Archivo.

' Coteja Identificacion Oficial (personal o laboral), recibe oficio o
documento institucional, lo revisa y verifica que cuente con
todos los elementos necesarios para su recepcion.

’ ¢ El oficio o documento institucional cumple con los elementos
Personal autorizado por el < -
3 - necesarios para su recepcion?
Departamento de Documentacion y
Archivo - T
No: Devuelve el oficio o documento institucional presentado, y
explica las razonas por las cuales no lo recibe.
Si: Recibe el oficio de solicitud o documento institucional, y
entrega el acuse del mismo, una vez que estampa sello,
escribe su nombre, la hora, el folio y la firma.
Personal autorizado por el - 7 SR
. Devuelve el oficio o documento institucional presentado, y
3 Departamento de Documentacion vy . .
) explica las razonas por las cuales no lo recibe.
Archivo
i Recibe el oficio o documento institucional presentado, realiza
Personal comisionado por ——_ ;
¥ T - las modificaciones necesarias y lo presenta nuevamente al
4 autoridades Ministeriales, Judiciales y ., .
: i ; Departamento de Documentacion y Archivo.

-, Administrativas i

(Actividad 2)
/ Recibe el oficio de solicitud o documento institucional, y
Personal autorizado por el | entrega el acuse del mismo, una vez que estampa sello,
5 Departamento de Documentacion y | escribe su nombre, la hora, el falio y la firma; asi mismo, lo
Archivo reproduce en copia simple y turna el oficio o documento
original a la Coordinacion Juridica para su gestion.
Recibe el oficio de solicitud o documento institucional en
) original, entrega el acuse del mismo, una vez que estampa
Personal autorizado por la . . )
6 o e sello, escribe su nombre, la hora, el folio y la firma; para
Coordinacion Juridica ; ; iy
posteriormente entregarlo al Coordinador Juridico para su
revision.
86
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Puesto / Unidad Administrativa Actividad

Recibe el oficio de solicitud o documento institucional en
original, lo revisa, analiza, e instruye a su personal turnalo
mediante oficio a la Unidad Administrativa correspondiente
para su atencion.

7 Coordinador Juridico

Recibe el oficio de solicitud o documento institucional en
Personal autorizado por la | original, elabora oficio, adjunta copia simple del oficio o
ﬁ ’ Coordinacion Juridica documento de peticion y presenta al Coordinar Juridico para

Su revision.

Recibe propuesta de oficio, lo revisa y de ser el caso lo firma,
asi mismo, lo devuelve para que realicen su entrega a la
Unidad Administrativa correspondiente.

¢ El oficio cumple con los Lineamientos especificados para su
elaboracion?

No: Devuelve la propuesta de oficio, para que realice las
modificaciones correspondientes.

\

\

\

9 Coordinador Juridico

Si: Firma, coloca sello y devuelve el oficio para su tramite.

Devuelve la propuesta de oficio, para que realice las

10 Coordinador Juridico i ;
modificaciones correspondientes.

Recibe la propuesta de oficio, realiza las modificaciones

\) 11 Personal autorizado por la | solicitadas, y entrega nuevamente al Coordinador Juridico
Coordinacion Juridica para su revision.

(Actividad 9)

12 Coordinador Juridico Firma, coloca sello y devuelve el oficio para su tramite.

Recibe oficio debidamente firmado, lo reproduce en copia
simple, lo prepara y lo entrega a la Unidad Administrativa para
su atencion.

Personal autorizado por la

13 Coordinacion Juridica

El personal autorizado para ello, recibe oficio y entrega el
14 Unidades Administrativas acuse del mismo una vez que estampa sello, escribe su
nombre, la hora, el folio y firma.

Recibe acuse debidamente sellado y firmado, quedando en
Personal autorizado por la | espera de la respuesta emita por la Unidad Administrativa
Coordinacion Juridica conforme a los tiempos y horarios establecidos en el oficio o
documento recibido.

15
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Personal comisionado por  Personal autorizado por
autoridades Ministeriales, el Departamento de Personal autorizado por Cdordinate Surdics Unidades
Judiciales y Documentacién y la Coordinacién Juridica & Administrativas

Administrativas Archivo

~ ® |
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| | - I
| b F |
|
| | L |
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(15)

| Recibe acuse debdamente selado
y firmado. quedando en esperade |
‘@ respuesta emida por la UA
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Xl. Medicion
Nombre del Indicador Descripcién Formula Periodicidad
Mide el nivel de |~
cumplimiento en la Solicitudes
Atencion a solicitudes de atencion a salicitudes de Cermiiza
informacién informacioén turnadas por _Soilmtudes X 100 Mensual
autoridades ingresadas
Ministeriales, Judiciales
y Administrativas. ~

Xll. Formatos e Instructivos

No aplica.

X,

Validacion del Procedimiento

Reviso

Mtra.\Teresa-Gabriela C. Edgar Angulo Hernandez

Lic. Daniel Eduardo Reyes

Ramitez Marquez
Jefa de Departamento de

Jefe de Departamento de
Documentacion y Archivo

Hernandez
Coordinador Juridico

Carrera Policial
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Recepcion, Canalizacion y Seguimiento de Peticiones Ciudadanas

‘ \ l. Objetivo

Mejorar el tiempo de respuesta a las solicitudes ciudadanas, a través de la recepcion, canalizacion y
seguimiento de la documentacion dirigida al Titular de la Comisaria General de Seguridad Puablica, para mejorar
el canal de atencion entre la comunidad y las Unidades Administrativas.

\ I. Alcance

Aplica a todas las areas de la Comisaria General de Seguridad Publica, incluyendo a sus titulares y servidores
publicos adscritos, como son: La Subdireccion de Administracion Policial, la Subdireccién de Estado Mayor, la
Subdireccion de Seguridad Publica, la Subdireccion de Prevencion del Delito y Participacion Ciudadana, la
Subdireccién de Transito y Vialidad, la Ayudantia Especializada, la Coordinacion de Asuntos Internos, la
Coordinacién Juridica, y el Departamento de Documentacién y Archivo; asi como, la Oficialia de Partes del
Ayuntamiento Municipal y los Ciudadanos que ejercen el derechos de Peticion.

Ill. Referencias

\,\ Federal

\. > Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articulos 6, 7, 8, 9 y 21;
\ Titulo Quinto, articulo 115 fraccién I, inciso h); y Titulo Sexto, articulo 123 apartado B. Diario Oficial de la
Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. Titulo Primero, articulos 1, 2, 3, 4, 6, 7
fracciones |, Il, V, VIII, IX, Xl y XVI y 8; Titulo Segundo, Capitulo IX, articulos 39 apartado B fracciones |,
11, I, V, y XIll; Titulo Tercero, Capitulo |, articulos 40 fracciones |, Il, IV, VI, VII, XVI, XVII, XVIII, XX, XXI'y
XXVIIl y 41 fracciones VI, VIl y XI; Titulo Séptimo, Capitulo |, articulos 109, 109 Bis, 110, 111y 111 Bis,
Capitulo Ill, articulos 117, 118, 119, 120 y 121; y Titulo Octavo, Capitulo Unico, articulo 133. Diario Oficial
de la Federacion, 2 de enero de 2009, y sus reformas y adiciones.

/
v

Estatal

» Ley de Seguridad del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo Primero, articulos 2, 3, 4, 5, 7, 8
fracciones 1, II, lll, VII, VIIl y XI y 10; Titulo Segundo, Capitulo Sexto, articulos 19 fraccion Ill, y 22
fracciones |1, Ill, y XII; Titulo Tercero, Capitulo Primero, articulos 26, 27, 31 y 32, Capitulo Sexto, Seccidn
Primera, articulos 77, 78, 79 y 80; y Titulo Quinto, Capitulo Primero, articulos 100 apartado B, fraccion |
inicios a), b), c), d), g}, k), ), m), s), 1), u), y), y IV incisos af) y ag), y 101. Periédico Oficial Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 19 de octubre de 2011, y sus reformas y adiciones.

» Ley que Regula el Uso de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion para la Seguridad Publica del
Estado de México. Capitulo |, articulo 1; Capitulo |l, articulos 6 fracciones Ill, IV y VI; Capitulo VII,
articulos 35 y 36; y Capitulo VIII, articulos 37, 39 y 40. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado
de México, 14 de mayo de 2014, y sus reformas y adiciones.

» Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Capitulo Primero, articulos 86, 88, 89 y 90.

Periodico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y

adiciones.

Reglamento de la Ley Que Regula el Uso de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion para la

Seguridad Publica del Estado de México. Capitulo Il1, articulos 44 y 45; Capitulo 1V, articulos 53, 57 y 58;

y Capitulo IX, articulos 120, 121, 122, 123, 124 y 125. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado

de México, 30 de junio de 2015, y sus reformas y adiciones.

Y
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Municipal

» Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo |,
Capitulo [, articulo 3, 7, 10, 11, 12 fracciones |, II, X, XII, XXI, XXIl, XXV, XXVI y XXXI; Capitulo XVI,
Seccion VI, Subseccion IV, articulo 426 fracciones |, II, Ill, VI y VII. Gaceta Municipal, 18 de enero de
2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades

El Departamento de Documentacién y Archivo, es el area administrativa responsable registrar, organizar y

distribuir los documentos dirigidos al Comisario General de Seguridad Publica o Titulares de sus Unidades
Administrativas para su atencion oficial.

El Departamento de Oficialia de Partes de la Secretaria del Ayuntamiento o Ciudadania, debera:

» Entregar oficio o escrito de peticion al personal autorizado por el Departamento de Documentacion y
Archivo.

» En caso de que el oficio no cuente con los Lineamientos establecidos para su recepcion, debera recibir el
oficio o escrito de peticién presentado, realizar las modificaciones necesarias y presentarlo nuevamente
al Departamento de Documentacion y Archivo para su recepcion.

El Personal autorizado por el Departamento de Documentacion y Archivo, debera:

» Recibir oficio o escrito de peticion, revisarlo y verificar que cuente con todos los elementos necesarios
para su recepcion.
» Devolver el oficio o escrito de peticion, en caso de que no cumpla con los Lineamientos establecidos para
ello, y explica las razonas por las cuales no lo recibe al personal del Departamento de Oficialia de Partes
de la Secretaria del Ayuntamiento o Ciudadania.
> Recibir el oficio de solicitud o escrito de peticién, en caso de que cumpla con los Lineamientos para ello, y
\ entregar el acuse del mismo, una vez que estampa sello, escribe su nombre, la hora, el folio y la firma;
asi mismo, registrar y entregar documento original para revision del Titular de Ayudantia Especializada
para su instruccion.
Recibir instruccion del Titular del Titular de Ayudantia Especializada, reproducir el documento original en
copia simple, colocar papeleta con nimero de folio como control interno, y canalizarlo a la Unidad
Administrativa que corresponda.
? e Recibir acuse del oficio o escrito de peticion turnado, debidamente sellado, quedando en espera de copia
simple de la respuesta emitida por la Unidad Administrativa competente.
> Recibir copia simple de la respuesta elaborada y entregada por la Unidad Administrativa, registrar y cerrar
el o los folios generados para control interno y archivar en el expediente que corresponda.
> Recibir el oficio o escrito de peticion, y comunica al Titular de Ayudantia Especializada, las razones o
motivos por los cuales no se recibid el oficio o escrito de peticion por la Unidad Administrativa.

v

El Titular de la Ayudantia Especializada, debera:

» Recibir oficio o escrito de peticion, analizar la solicitud, determinar las areas que deberan dar atencion, e
instruir al personal autorizado del Departamento de Documentacion y Archivo entregar copia simple del
oficio y/o escrito de peticion a las Unidades Administrativas que correspondan.

» Tomar conocimiento de las razones o motivos por los cuales la Unidad Admirativa no recibid el
documento turnado, analizar, tomar decisiones e instruir nuevamente al personal del Departamento de
Documentacion y Archivo turnar el documento a la o las Unidades Administrativas que correspondan.
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Las Unidades Administrativas, deberan:

v

v v

A7

A4

De ser el caso, recibir oficio o escrito de peticion, y entregar el acuse del mismo al personal autorizado
por el Departamento de Documentacién y Archivo, una vez que estampa sello, escribe su nombre, la
hora, asigna folio interno de control, y firma.

Devolver el oficio o escrito de peticion al personal del Departamento de Documentacién y Archivo, en
caso de no ser de su competencia, y explica las razonas por las cuales no lo recibe.

Elaborar y entregar respuesta al ciudadano remitente a través de las vias autorizadas y medios
habilitados, turnando copia simple de la repuesta al Departamento de Documentacién y Archivo para su
seguimiento.

Definiciones

CGSP: Comisaria General de Seguridad Publica de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

CJ: Coordinador Juridico de la Comisaria General de Seguridad Publica.

DDA: Departamento de Documentacién y Archivo de la Coordinacién Juridica de la Comisaria General de
Seguridad Publica.

Folio: Numero interno de control que se asigna a cada oficio y/o documento recibido por el Departamento
de Documentacion y Archivo para su seguimiento.

Nimero de caso: Numero de servicio que asigna el Departamento de Oficialia de Partes de la Secretaria
del Ayuntamiento a cada uno de los documentos ingresados por los ciudadanos que ejercen su derecho
de peticion.

Oficialia de Partes del Ayuntamiento: Departamento de Oficialia de Partes de la Secretaria del
Ayuntamiento de Tlalhepantla de Baz, Estado de México.

Servidor Publico: Son las personas que desempefian un empleo, cargo o comision de cualquier
naturaleza en la administracion publica. Aplica para todos los funcionarios y empleados de todos los
niveles al servicio del Estado.

SIAC: Sistema Integral de Atencion al Ciudadano.

TAE: Titular de Ayudantia Especializada.

UA: Unidades Administrativas.

Insumos

Oficio o escrito dirigido al Titular de la Comisaria General de Seguridad Publica de Tlalnepantla de Baz,
Estado de Mexico, o Titulares a cargo de sus Unidades Administrativas, emitido por Ciudadanos que
ejercen su derecho de peticion.

Resultados
Solicitudes recibidas y canalizadas para su debida atencién y respuesta.
Politicas

El Departamento de Documentacion y Archivo debera recibir de manera directa las solicitudes o
peticiones realizadas por ciudadanos que ejercen su derecho de peticién, cuando el Departamento de
Oficialia de Partes de la Secretaria del Ayuntamiento, se encuentre cerrada.

En caso de que la ciudadania que ejerce su derecho de peticién, ingrese su solicitud a través de la
Oficialia de Partes, llamada telefénica, correo electrénico ylo chats institucionales, el Departamento de
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Oficialia de Partes de la Secretaria del Ayuntamiento debera registrar el nimero de caso en el SIAC, a fin
de que sea canalizado a la cuenta electronica habilitada para el Departamento de Documentacion y
Archivo para su seguimiento hasta su conclusion.

El Departamento de Documentacién y Archivo de la Coordinaciéon Juridica sera el responsable de
gestionar las cuentas de acceso al SIAC de los enlaces asignados por cada Unidad Administrativa, asi
mismo de canalizar las solicitudes de acuerdo a las atribuciones de cada una.

Los funcionarios y empleados publicos de la Comisaria General de Seguridad Publica, respetaran el
ejercicio del derecho de peticion, siempre que éste se formule por escrito, de manera pacifica y
respetuosa; pero en materia politica s6lo podran hacer uso de ese derecho los ciudadanos de la
Republica.

A toda peticion debera recaer un acuerdo escrito de la Comisaria General de Seguridad Publica o de la
Unidad Administrativa a la que se le haya dirigido, la cual tiene obligacion de hacerlo conocer en breve
término al peticionario.

No se considerara ilegal, y no podra ser disuelta una asamblea o reunién que tenga por objeto hacer una
peticion o presentar una protesta por algun acto, a una autoridad, si no se profieren injurias contra ésta, ni
se hiciere uso de violencias o amenazas para intimidarla u obligarla a resolver en el sentido que se
desee.

Para que el personal asignado al Departamento de Documentacion y Archivo pueda recibir un oficio o
documento de solicitud, este deberé verificar que:

« Este dirigido al Titular de la Comisaria General de Seguridad Publica de Tlalnepantla de Baz, Estado
de México o alguno de los Titulares de sus Unidades Administrativas;

« De ser el caso, que el oficio o documento contenga los anexos sefalados;

« Que la firma del remitente este en original o electrénico;

« Que especifiqgue el nombre completo del remitente; y

« Que el peticionario especifique porque medios desea que se dé a conocer la respuesta a su peticion;
de acuerdo al o los medios que este elija, debera colocar correo electrénico y/o domicilio; asi como
alguin nimero telefénico.

El horario de recepcion de oficios y/o documentos dirigidos al Titular de la Comisaria General de
Seguridad Pblica sera en dias habiles de lunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas, y el dia sabado de 9:00
a 13:00 horas por el Departamento de Documentacion y Archivo.

Los oficios y/o documentos que reciba el Departamento de Documentacion y Archivo deberan ser
registrados en la base de datos y libro de gobierno correspondiente, a fin de que le sea asignado un
numero de folio de control interno para dar seguimiento desde su ingreso hasta la conclusion del tramite
respectivo.

En caso de que el oficio y/o escrito emitido por ciudadanos o ciudadanas que ejercen su derecho de
peticion, sea recibido de manera inicial por el Departamento de Oficialia de Partes de la Secretaria del
Ayuntamiento, este debera contener el nimero de caso para que el Departamento de Documentacion y
Archivo pueda dar seguimiento desde su ingreso hasta su atencion.

Todos los oficios y/o documentos recibidos por el Departamento de Documentacion y Archivo, deberan
ser registrados y canalizados a la Ayudantia Especializada, el dia de su recepcion, a fin de que ésta esté
en posibilidades de turnar dicha peticion a la Unidad Administrativa competente para su atencion.

En caso de que algin escrito o documento oficial, haya sido recibido a través del correo electronico
institucional del Titular de la Comisaria General de Seguridad Publica, este debera ser entregado por el
Titular de Ayudantia Especializada, a la brevedad posible, al Departamento de Documentacion y Archivo
para su registro.
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En caso de que los ciudadanos ingreses su oficio o escrito de peticion a través del Departamento de
Oficialia de Partes de la Secretaria del Ayuntamiento, esta debera entregar a la brevedad posible el
escrito o documento recibido al Departamento de Documentacion y Archivo, a fin de éste contintie con el
tramite respectivo.

El personal autorizado por el Departamento de Documentacion y Archivo serd el responsable de la
administracion y guarda de la documentacién que se encuentra bajo su custodia. Los servidores publicos
que tengan acceso a la misma deberan preservar su estricta confidencialidad y reserva; la violacién de
ello sera causa de responsabilidad administrativa o penal, segun corresponda.

Seran autoridades competentes para requerir informacion en materia de seguridad publica, las
siguientes:

a. Las autoridades jurisdiccionales o ministeriales del fuero federal o del fuero comun del Estado de
México:

i. Que conozcan de la probable comisién de un delito, en todas sus instancias;
ii. Especializadas en justicia para adolescentes: y
iii. Para imponer medidas de proteccion a las victimas u ofendidos del delito.

b. Las autoridades jurisdiccionales federales que conozcan de un juicio de amparo;

c. Las autoridades administrativas competentes para imponer sanciones por la comision de infracciones
administrativas derivadas de conductas relacionadas con las materias que regula la Ley de Seguridad
del Estado de México; y

d. Los organismos publicos protectores de derechos humanos, cuando conozcan de quejas o inicien de
oficio investigaciones sobre presuntas violaciones a los derechos humanos, en el ambito de su
competencia.

En el Estado de México, estd prohibido el suministro o intercambio de informacion en poder de
Instituciones de Seguridad Publica, obtenida a través del uso de equipos y sistemas tecnolégicos, o de
productos de inteligencia para la prevencion, derivada de dicha informacion, con personas fisicas o
juridico colectivas, cualquiera que sea su naturaleza.
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Puesto / Unidad Administrativa

Departamento de Oficialia de Partes
del Ayuntamiento o Ciudadano

N
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Actividad

Entrega oficio o escrito de peticion al personal autorizado por
el Departamento de Documentacion y Archivo.

Personal autorizado por el
Departamento de Documentacion y
Archivo

Recibe oficio o escrito de peticion, lo revisa y verifica que
cuente con todos los elementos necesarios para su recepcion.

¢ El oficio o documento institucional cumple con los elementos
necesarios para su recepcion?

No: Devuelve el oficio o escrito de peticion presentado, y
explica las razonas por las cuales no lo puede recibir.

Si: Recibe el oficio de solicitud o escrito de peticion, y entrega
el acuse del mismo, una vez que estampa sello, escribe su
nombre, la hora, el folio y la firma.

Personal autorizado por el
Departamento de Documentacién y
Archivo

Devuelve el oficio o escrito de peticién, y explica las razonas
por las cuales no lo recibe.

Departamento de Oficialia de Partes
del Ayuntamiento o Ciudadano

Recibe el oficio o escrito de peticion, realiza las modificaciones
o gestiones necesarias y lo presenta nuevamente al
Departamento de Documentacion y Archivo.

(Actividad 2)

Personal autorizado por el
Departamento de Documentacion y
Archivo

Recibe el oficio de solicitud o escrito de peticion, y entrega el
acuse del mismo, una vez que estampa sello, escribe su
nombre, la hora, el folio y la firma; asi mismo, registra y
entrega documento original para revision del Titular de
Ayudantia Especializada para su instruccion.

Titular de Ayudantia Especializada

Recibe oficio o escrito de peticion, analiza la solicitud,
determina las areas que deberan dar atencion, e instruye al
personal autorizado del Departamento de Documentacion y
Archivo entregar copia simple del oficio y/o escrito de peticién
a las Unidades Administrativas que correspondan.

Personal autorizado por el
Departamento de Documentacion y
Archivo

Recibe instruccion, reproduce el documento original en copia
simple, coloca papeleta con nimero de folio como control
interno, lo asigna a través del SIAC y lo canaliza a la Unidad
Administrativa que corresponda.

Unidades Administrativas

De ser el caso, recibe oficio o escrito de peticion, y entrega el
acuse del mismo, una vez que estampa sello, escribe su
nombre, la hora, asigna folio interno de control, y firma.

. El oficio o escrito de peticion turnado, es de su competencia
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Actividad

o atribucion?

Si: Recibe oficio o escrito de peticion, y entrega el acuse del
mismo, una vez que estampa sello, escribe su nombre, la
hora, asigna folio interno de contral, y firma.

No: Devuelve el oficio o escrito de peticién al personal del
Departamento de Documentacién y Archivo, y explica las
razonas por las cuales no lo recibe.

Unidades Administrativas

Recibe oficio o escrito de peticién, y entrega el acuse del
mismo, una vez que estampa sello, escribe su nombre, la
hora, asigna folio interno de control, y firma.

Personal autorizado por el
Departamento de Documentacion vy
Archivo

Recibe acuse del oficio o escrito de peticion turnado,
debidamente sellado, quedando en espera de copia simple de
la respuesta emitida por la Unidad Administrativa competente.

Unidades Administrativas

Elaboran y entregan respuesta al ciudadano remitente a través
de las vias autorizadas y medios habilitados, cierran el folio y
numero de caso en el SIAC, y turna copia simple de la
repuesta al Departamento de Documentacién y Archivo para
verificar su atencion.

Personal autorizado por el
Departamento de Documentacién y
Archivo

Recibe copia simple de la respuesta elaborada y entregada
por la Unidad Administrativa, registra y cierra el o los folios
generados para control interno y la archiva en el expediente
que corresponda.

Unidades Administrativas

Devuelve el oficio o escrito de peticion al personal del
Departamento de Documentacién y Archivo, y explica las
razonas por las cuales no lo recibe,

Personal autorizado por el
Departamento de Documentacién y
Archivo

Recibe el oficio o escrito de peticion, y comunica al Titular de
Ayudantia Especializada, las razones o motivos por los cuales
no se recibio el oficio o escrito de peticion.

\
/
F“I
0 |
10
11
\
\
\ 12
\
13
14
15

Titular de Ayudantia Especializada

Toma conocimiento de las razones o motivos por los cuales la
Unidad Admirativa no recibié el documento turnado, las
analiza, toma decisiones e instruye nuevamente al personal
del Departamento de Documentacién y Archivo turnar el
documento a la o las Unidades Administrativas que
corresponda.

(Actividad 7)

R R R TR
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como control intermo_ ko asigna a
través del SIAC y lo canaiiza ala UA

que cofresponda

.
Tlalnepantla

nusshre cludade
20192021

Titular de Ayudantia

g=28 Unidades Administrativas
Especializada
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Departamento de Oficialia de
Partes del Ayuntamiento o

Personal autorizado por el
Departamento de
Documentacién y Archivo

Ciudadano

@ |
\¥ / 'Y
Recibe a C10 0 escrilo de
peticion turnado. debidamente sellaco
quedanda en espera de copia simple de ia
respuesta emitida por la UA compelante

S

= 18 respussta |
ira |

Titular de Ayudantia
Especializada

5)
. oA
Toma conocimients e las razones o ‘
motivos por los cuales la UA no recibid el
documento turnado, las analiza, toma
decisiones e instruye nuevamente al
personal del DDA turnar el documento a
I8 o las UA que cofrespanda

®

. -
Tlalnepantla

noeshra cludads
2010 - 2021

Unidades Administrativas

. ] (@

De ser el caso. recibe oficio 0 escrita de

peticion, y entrega el acuse del mismo

una vez que estampa selo, escnbe su

nomore. la hora, asigna folio interno de
control, y firma

2 El oficio o escrits

& de peticion lumado
esde sy

“\. competencia o

\ atribucion?
. /
N A
N
5i

L@

No

Recibe oficio o escrito de peticion, y
enirega el acuse del mismo, una vez que
estampa sello. escribe su nombre. la hora

asigna folo intemo de control, y firma

. (\TT\J

ia simple de la repuesta al DDA

para venficar su al on

'j/'l :;.‘\

Devuelve &l oficio o escrito de pelicion a
onal del DD
vor las
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Xl. Medicién

Nombre del Indicador

Descripcion

Formula

A e

.
Tlalnepantla

nuesira cludads
20192021

Periodicidad

Mide el nivel de Peticiones
- ;s cumplimiento en la atendidas
t iz ;
A S Retoionds atencion de ciudadanos Peticiones X 100 Mensual
ciudadanas . .
que ejercen su derecho ingresadas
de peticion.
k /
XIl. Formatos e Instructivos
No aplica.
Xlll. Validacion del Procedimiento
Apoyo ~ Reviso Aprob6

Ramirez Marquez
Jefa de Departamento de
Carrera Policial

C. Edgar Angulo Hernandez
Jefe de Departamento de
Documentacion y Archivo

A

Lic. Daniel Eduardo Reyes
Hernandez
Coordinador Juridico
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Actualizacion de Expedientes Institucionales del Personal

I.  Objetivo

Mantener el control de los expedientes laborales, a través de la organizacion y clasificacion de los documentos
personales, de trayectoria laboral, competencias técnicas y profesionales, y cualquier otra situacion derivada de
la relacion laboral del personal adscrito a la Comisaria General de Seguridad Publica.

Il. Alcance

Aplica al personal adscrito a la Comisaria General de Seguridad Publica, y a los titulares de sus areas
sustantivas como son: la Subdireccién de Administracion Policial, la Subdireccion de Estado Mayor, la
Subdireccién de Seguridad Publica, la Subdireccién de Prevencion del Delito y Participacion Ciudadana, la
Subdireccion de Transito y Vialidad, la Coordinacién de Asuntos Internos, la Coordinacion Juridica y la
Ayudantia Especializada; asi como aquéllos que formaron parte de la misma.

Ill. Referencias

Municipal
» Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo I,
Capitulo XVI, Seccion IV, articulo 402 fracciones |, I, 1l y VI. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y

sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades

El Departamento de Recursos Humanos, es el area administrativa responsable de elaborar, controlar, mantener
actualizados y resguardar los expedientes del personal adscrito a la Comisaria General de Seguridad Publica.

El Titular del Departamento de Recurso Humanos, debera:

» Enviar via oficio a las Subdirecciones, Coordinaciones y Ayudantia Especializada, el listado de las
personas a su cargo que deben entregar o actualizar documentos personales, laborales u oficiales y que
obran o deben obrar en sus expedientes institucionales.

» Recibir oficio, cotejar y registrar los documentos personales recibidos sobre la trayectoria laboral,
competencias técnicas y profesionales, y cualquier otra situacién derivada de la relacién laboral del
personal adscrito a la Comisaria General de Seguridad Publica: posteriormente entregar al Responsable
del Archivo, a fin de que sean integrados al expediente correspondiente.

> Tomar conocimiento sobre el cumplimiento de la actividad a cargo del Responsable de Archivo,
finalizando el proceso.

Las Subdirecciones, Coordinaciones y Ayudantia Especializada, deberan:

> Recibir oficio, notificar al personal a su cargo, e instruir entreguen al area a su cargo los documentos
faltantes o por actualizar, a fin de dar cumplimiento a los tiempos establecidos por el Departamento de
Recursos Humanos.
s Recibir copia simple de la documentacién actualizada o faltante, revisar, y de ser el caso, remitir via oficio
al Departamento de Recursos Humanos para los tramites que considere conducentes.
> Instruir al personal a su cargo, busque, tramite o prepare correctamente la documentacion solicitada.
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» Recibir la documentacion solicitada, integrarla y generar el oficio para su entrega oficial al Departamento
de Recursos Humanos.

El Personal que integran las Subdirecciones, Coordinaciones y Ayudantia Especializada, debera:

» Recibir instruccién, recopilar la informacion faltante o tramitar la documentacién que debe actualizarse, y
entregar a la Subdireccion, Coordinacion o Ayudantia Especializada, segln corresponda.

» Recibir instruccion, buscar, tramitar o preparar correctamente su documentacion y entregar de nueva
cuenta a la Subdireccién, Coordinacién o Ayudantia Especializada, segun corresponda, para su revision.

- | L~ El Responsable de Archivo, debera:

> Recibir documentacion, e integrar al expediente correspondiente, en orden alfabético.

» Ingresar al expediente institucional el documento que ampara la baja del personal, asi mismo, integrarlo
en orden alfabético con los demas expedientes que cuentan con el mismo estatus, en la caja
correspondiente.

> Ingresar la documentacion al expediente e integrarlo de nueva cuenta en orden alfabético, e informar de
su cumplimiento a la Titular del Departamento de Recursos Humanos.

V. Definiciones

> Areas: Subdirecciones, Coordinaciones y Ayudantia Especializada.

> CGSP: Comisaria General de Seguridad Publica.

> Copia: Es la reproduccion exacta de un objeto por medios mecanicos.

» Documentos: Este es un papel que contiene una serie de textos de tipo informativo y que puede ser de
utilidad en diferentes ciencias, ramas o situaciones.

» Documentos Oficiales: Son actas o certificados con validez, Unicamente si estan firmados y/o sellados

por una institucion con la autoridad para hacerlo. Por ejemplo, un notario, aunque no es el tnico.

DRH: Departamento de Recursos Humanos.

¥ Expediente: Documento en el cual se encuentra reunida informacion general y laboral sobre una
persona.

RA: Responsable del Archivo.

v

v

VI. Insumos

> Cronograma de Actividades establecido por el Titular del Departamento de Recursos Humanos.

Vil. Resultados

e Expedientes Institucionales debidamente integrados, ordenados, clasificados y actualizados.
VIIl. Politicas

{ » El Departamento de Recursos Humanos debera integrar el expediente del personal al momento de ser
contratado como nuevo empleado del Ayuntamiento Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
» El Expediente del Personal debera estar integrado con documentos personales, de trayectoria laboral,
competencias técnicas y profesionales, y cualquier otra situacion derivada de la relacion laboral del

personal adscrito a la Comisaria General de Seguridad Publica.
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» El Departamento de Recursos Humanos debera cotejar los documentos originales presentados por el
personal de la Comisaria General de Seguridad Publica, antes de reproducirlos e integrarlos al

expediente en copia simple.

\ » El Departamento de Recursos Humanos debera mantener actualizado el expediente del personal, ya que
es util como medio de prueba ante algutn conflicto laboral.
» El Departamento de Recursos Humanos antes de recabar cualquier tipo de documental que contenga
dantos personales y sensibles debera dar a conocer aviso de privacidad respectivo, a fin de que el
trabajador sepa que sus datos son protegidos por la Comisaria General de Seguridad Publica.

para su integracion al expediente.

IX. Descripcién de Actividades

Puesto / Unidad Administrativa

> El Responsable del Archivo, solo recibe documento del personal, a través del Jefe de Departamento,

Actividad

Envia via oficio a las Subdirecciones, Coordinaciones y
Ayudantia Especializada, el listado de las personas a su cargo
que deben entregar o actualizar documentos personales,
laborales u oficiales y que obran o deben obrar en sus
expedientes institucionales.

Reciben oficio, notifican al personal a su cargo, e instruye
entreguen al area a su cargo los documentos faltantes o por
actualizar, a fin de dar cumplimiento a los tiempos
establecidos por el Departamento de Recursos Humanos.

Reciben instruccion, recopilar la informacion faltante o tramitan
la documentacién que debe actualizarse, y entrega a la
Subdireccion, Coordinacién o Ayudantia Especializada, segun
corresponda.

Recibe copia simple de la documentacion actualizada o
faltante, revisa, y de ser el caso, remite via oficio al
Departamento de Recursos Humanos en tiempo y forma para
los trémites que considere conducentes.

¢La documentacion recibida es completa y legible?

No: Instruye, busque, tramite o prepare correctamente la
documentacion solicitada.

Si: Recibe la documentacioén solicitada, la integra y genera el
oficio para su entrega oficial al Departamento de Recursos
Humanos.

1 Titular  del Departamento  de
Recursos Humanos

2 Subdirecciones, Coordinaciones y
Ayudantia Especializada
Personal que integran las

3 Subdirecciones, Coordinaciones y
Ayudantia Especializada

2 Subdirecciones, Coordinaciones vy
Ayudantia Especializada

N

Subdirecciones, Coordinaciones vy

5 ] .
Ayudantia Especializada

Instruye a su personal, busque, tramite o prepare
correctamente la documentacion solicitada.
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Actividad

Personal que integran
Subdirecciones, Coordinaciones
Ayudantia Especializada

las
y

Recibe instruccion, busca, tramita o prepara correctamente su
documentacién y entrega de nueva cuenta a la Subdireccion,
Coordinacion o Ayudantia Especializada, segln corresponda,
para su revision.

(Actividad 4)

Subdirecciones, Coordinaciones
Ayudantia Especializada

y

Recibe la documentacion solicitada, la integra, elabora oficio y
entrega al Departamento de Recursos Humanos.

Titular  del Departamento
Recursos Humanos

de

Recibe oficio, coteja y registra los documentos personales
recibidos sobre la trayectoria laboral, competencias técnicas y
profesionales, y cualquier otra situacion derivada de la relacion
laboral del personal adscrito a la Comisaria General de
Seguridad Publica; posteriormente los entrega al Responsable
del Archivo, a fin de que sean integrados al expediente
correspondiente.

Responsable de Archivo

Recibe  documentacion, e integra al
correspondiente, en orden alfabético.

expediente

(El personal ain se encuentra activo dentro de la Institucion
Policial?

No: Ingresa al expediente institucional documento que ampara
la baja del personal, asi mismo, lo integra en orden alfabético
con los demas expedientes que cuentan con el mismo estatus,
en la caja correspondiente.

Si: Ingresa la documentacion al expediente y lo integra de
nueva cuenta por orden alfabético, informando de su
cumplimiento a la Titular del Departamento de Recursos
Humanos.

10

Responsable de Archivo

Ingresa al expediente institucional el documento que ampara
la baja del personal, asi mismo, lo integra en orden alfabeético
con los demas expedientes que cuentan con el mismo estatus,
en la caja correspondiente.

11

Responsable de Archivo

Ingresa la documentacién al expediente y lo integra de nueva
cuenta por orden alfabético, informando de su cumplimiento a
la Titular del Departamento de Recursos Humanos.

Titular  del Departamento
Recursos Humanos

de

Toma conocimiento sobre el cumplimiento de la actividad a
cargo del Responsable de Archivo, finalizando el proceso.
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X. Diagrama de Flujo

- : Personal que integran
Subdirecclones, las Subdirecciones
Titular del Departamento Coordinaciones y AR % Responsable de
Coordinaciones y Arahive

de Recursos Humanos Ayudantia ;
: Ayudantia
Especializada 5
Especializada

Envia viaoficlo alas areas. el
listado de las personas a su carge
que deben entregar o actualizar
documentos personales. laborales
u oficiales y que obran o deben
obrar en sus expedientes
institucionales.

O

Reciben oficio, notifican al perscnal
a su cargo, e instruye entreguen al
area a su cargo los documentos
faltantes o per actualizar. a fin de
dar cumplimiento a los tiempos
establecidos por el DRH

SO

Reciben instruccion; recopilar la
nformacion fatante o tramitan la
documentacion gque debe
clualizarse y entrega a las areas

act
@ segun corresponda

O

Recibe copia simple de la
decumentacion actualizada o
fattante revisa y de serelcaso
remite via oficio al DRH en tiempo
y forma para los tramites que
considere conducentes

P
N
. N

St 7 _Ladocumentacion \\\

“\_ recibidaes completa ,/

~ egible?

._\\////
No

C busgue
ectamentela | |
on sohcitada

(5)

Y

Recibe instruccion, busca, tramita o
prepara commectamente su
documentacion y entrega de nueva
cuenta a las areas. segun
corresponda. para su revision

®
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Titular del Departamento
de Recursos Humanos

Subdirecciones,
Coordinaciones y
Ayudantia
Especializada

Recibe la documentacion
solicitada, la integra, elabora oficio
y entrega al DRH

® |

Recibe oficio. coteja y registralos
documentos personales recibidos
del personal adscrito a la CGSP;
posteriormente los entrega al RA

a

Toma conocimiento sobre el
cumplimiento de la actividada
cargo del RA, finalizando el
proceso

(o)~

FIN

Personal que integran
las Subdirecciones,
Coordinaciones y
Ayudantia

Especializada

Tlalnepantia

nueshra cludad s
2018-2021

Responsable de
Archivo

SO

Recibe documentacién, e integra al
expediente correspondiente en
orden alfabético

Si

. El personal aun se
encuentra activo dentro
de la Institucion
Palicial?

No

, (9

Ingresa al expediente institucional
el documento que ampara la baja
del personal, asi mismo. lo integra
en orden alfabético con los demas
expedientes que cuentan con el
mismo esiatus, en la caja
correspondiente

Ingresa la documentacion al
expediente y lo integra de nueva
cuenta por orden alfabético,
informando de su cumplimiento a la
Titular del DRH
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Xl. Medicion

Nombre del Indicador Descripcion Formula Periodicidad

) : Total de
Expediente actualizado Expedientes
del personal Mide el total de Institucionales ——
administrativo y expedientes actualizados actualizados X 100
operativo de la CGSP Total de
Expedientes
\_ Institucionales )

XIll. Formatos e Instructivos

No aplica.

Xlll. Validacion del Procedimiento

Reviso

Jefa de Departamento de de Administracién
Carrera Policial Recursos Humanos Policial
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Gestion para la Adquisicion de Bienes

Objetivo

Mejorar el proceso de adquisicion de bienes y servicios, a fin de coadyuvar en el cumplimiento de las metas
programadas por las diferentes areas adscritas a la Comisaria General de Seguridad Publica.

Alcance

Aplica a la Comisaria General de Seguridad Publica y a sus Unidades Administrativas que la integran, en
especifico a la Subdireccion de Administracion Policial, al Departamento de Programacion y Presupuesto; asi
como, a la Oficialia Mayor, la Subdireccion de Recursos Materiales, el Departamento de Adquisiciones y
Servicios, y la Tesoreria Municipal del Ayuntamiento.

Referencias

Federal

»

>

Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos. Titulo Séptimo, articulo 134. Diario Oficial de la
Federacion, 05 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Titulo Primero, Capitulo Unico,
articulo 1 fraccién VI; Titulo Segundo, Capitulo Primero, articulo 27; y Titulo Tercero, Capitulo Unico,
articulos 49 fraccion |ll, 50, 52, 54, 54 Bis, 55 y 55 Bis. Diario Oficial de la Federacién, 4 de enero de
2000, y sus reformas y adiciones.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2021. Anexo 9. Diario Oficial de la
Federacion, de 28 de diciembre de 2018, y sus reformas y adiciones.

Estatal

>

»

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo, articulo 19. Periddico
Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.
Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Capitulo Primero, Capitulo Unico,
articulos 1 fraccién 11, 2, 4, 5, 6 y 8; Capitulo Segundo, articulos 9, 10, 11, 13, 14, 15, 16 y 17; Capitulo
Tercero, articulos 18 y 19; Capitulo Cuarto, articulos 20 y 21; Capitulo Quinto, articulos 22,23, 24 y 25; y
Capitulo Sexto, Seccion Segunda, articulos 29, 30, 31, 32, 33, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 41 y 42, y
Seccién Tercera, articulo 43. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 03 de mayo de
2019, y sus reformas y adiciones.

Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal
2019, Estructura de codificacién. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 06 de
noviembre de 2018, y sus reformas y adiciones.

Municipal

>

Reglamento Interno de la Administraciéon Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo |,
Capitulo XVI, Seccién IV, Subseccion |1, articulo 403 fraccién |Il. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019,
y sus reformas y adiciones.

Responsabilidades
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El Departamento de Programacion y Presupuesto, es el area administrativa responsable de gestionar ‘la
adquisicion de bienes o servicios necesarios, que permitan cumplir con las actividades y metas programadas de
las areas que integran la Comisaria General de Seguridad Publica.

}
N

El Titular de Area adscrita a la Comisaria General de Seguridad Publica, debera:

v

Elaborar un oficio con las especificaciones del bien que solicita y turnarlo a la Subdireccion de
Administracion Policial para su gestion.

> Recibir para modificacion el oficio, buscar y preparar correctamente la informacion faltante; asi como
elaborar y entregar nuevamente el oficio, acorde a las modificaciones solicitadas por la Subdireccién de
Administracion Policial.

La Subdirecciéon de Administracion Policial, debera:

> Recibir el oficio, revisar, y en su caso, turnar al Departamento de Programacion y Presupuesto.

> Devolver oficio de solicitud para modificacion, e instruir se prepare e integre correctamente.

» Recibir oficio, asignar folio, hora, estampar sello y firma en el acuse del mismo, y posteriormente turnarlo
al Departamento de Programacion y Presupuesto.

» Recibir requisicion y verificacion presupuestal, plasmar sello y firma, y devolver nuevamente al
Departamento de Programacion y Presupuesto para que contintie con su gestion.

El Departamento de Programacién y Presupuesto, debera:

» Recibir el oficio, revisar y elaborar solicitud de cotizacién con todas las especificaciones del bien, dirigido
a la Subdireccién de Recursos Materiales.

> Recibir la solitud de cotizacion con el nimero de bien solicitado: realizar una requisicién y una verificacion
presupuestal, y turnarlo a la Subdireccién de Administracion Policial para que sean aprobadas con sello y
firma del Titular.

» Recibir requisicion y verificacion presupuestal debidamente selladas y firmadas; y entregarlas a la
Subdireccion de Recursos Materiales.

> Tomar conocimiento, revisar los bienes, y de ser el caso, solicitar al Departamento de Almacén y
Mantenimiento recibir los bienes para su posterior entrega al area solicitante.

» No recibir los bienes entregados y notificar a la Subdireccion de Recursos Materiales el incumplimiento de
las especificaciones, para que realice de nueva cuenta las gestiones necesarias para su cambio.

> Solicitar al Departamento de Almacén y Mantenimiento recibir los bienes para su posterior entrega al area
solicitante; y solicitar a la Subdireccion de Recursos Materiales la documentacion necesaria que
compruebe la adquisicion del bien o servicio, y mandarla a la Tesoreria Municipal.

» Recibir copia simple de la documentacion que comprueba la adquisicion del bien y entregar copia simple
a la Tesoreria Municipal para los fines que esta determine.

El Departamento de Almacén y Mantenimiento, debera:

» Notificar al Departamento de Programacion y Presupuesto para que revise que los bienes cumplan con
las especificaciones solicitadas.

La Subdireccién de Recursos Materiales, debera:

» Recibir la solicitud de cotizacion, revisar, y si es aprobada, regresar la solitud de cotizacién al
Departamento de Programacion y Presupuesto, asignando a esta, un numero de bien.

» Recibir requisicion y verificacion presupuestal debidamente selladas y firmadas, y turnarlas al
Departamento de Adquisiciones y Servicios para que continte con el tramite.
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Recibir solicitud, preparar y entregar copia simple de la documentacion que comprueba la adquisicion del
bien.

El Departamento de Adquisiciones y Servicios, debera:

»

Recibir requisicién y verificacion presupuestal para concluir con el tramite; y notificar al Aimacén General
la llegada de los bienes adquiridos por la Comisaria General de Seguridad Publica.

El Almacén General, debera:

>

Recibir los bienes adquiridos por la Comisaria General de Seguridad Publica, y posteriormente,
entregarlos al Departamento de Almacén y Mantenimiento.

La Tesoreria Municipal, debera:

Y ¥ V¥V Y

YV V¥V YV Y

<

VL.

Recibir copia simple de la documentacién que comprueba la adquisicién del bien entregado a la
Comisaria General de Seguridad Publica para los tramites que determine pertinentes.

. Definiciones.

Almacén General: Pertenece al Departamento de Almacén e Inventarios adscrito a la Subdireccion de
Recursos Materiales de la Oficialia Mayor.

DAM: Departamento de Almacén y Mantenimiento adscrito a la Subdireccion de Administracién Policial
de la Comisaria General de Seguridad Publica.

DAS: Departamento de Adquisiciones y Servicios adscrito a la Subdirecciéon de Recursos Materiales de la
Oficialia Mayor.

DPP: Departamento de Programacion y Presupuesto.

Requisicién: Documento donde se solicita especificamente el bien o servicio de la aérea requirente.
Verificacion Presupuestal: Documento que se expide para confirmar que se cuenta con el recurso para
la adquisicion del bien o servicio.

CGSP: Comisaria General de Seguridad Publica

OM: Oficialia Mayor

SAP: Subdireccion de Administracion Policial.

SRM: Subdireccion de Recursos Materiales de la Oficialia Mayor.

TM: Tesoreria Municipal.

Insumos

Oficio signado por los Titulares de &rea adscritos a la Comisaria General de Seguridad Publica,
solicitando bien o servicio, dirigido a la Subdireccion de Administracion Policial.

Resultados

Adquisicién de bien o servicio solicitado por el area adscrita a la Comisaria General de Seguridad
Publica.
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VII. Politicas

» La planeacion, programacion, presupuestacion y el gasto de las adquisiciones, arrendamientos y
servicios se sujetara a las disposiciones especificas del Presupuesto de Egresos Municipal y demas
disposiciones aplicables, asi como los recursos destinados a ese fin.

» Para que la Comisaria General de Seguridad Publica pueda iniciar la gestion de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, debera sujetarse al calendario de gasto correspondiente.

> Las adquisiciones, arrendamientos y servicios que solicite la Comisaria General de Seguridad Publica,
seran con cargo a su presupuesto autorizado.

> En las adquisiciones, arrendamientos y servicios, cuya vigencia rebase un ejercicio presupuestario, la
Comisaria General de Seguridad Publica debera determinar tanto el presupuesto total como el relativo a

/ los ejercicios de que se trate; en la formulacion de los presupuestos de los ejercicios subsecuentes se

consideraran los costos que, en su momento, se encuentren vigentes, y se dara prioridad a las
previsiones para el cumplimiento de las obligaciones contraidas en ejercicios anteriores.

> Las adquisiciones, arrendamientos y servicios se adjudicaran, por regla general, a través de licitaciones

publicas, mediante convocatoria publica, para que libremente se presenten proposiciones, solventes en
sobre cerrado, que sera abierto plblicamente, a fin de asegurar al Municipio las mejores condiciones
disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad, crecimiento economico, generacion
de empleo, eficiencia energética, uso responsable del agua, optimizacién y uso sustentable de los
recursos, asi como la proteccion al medio ambiente y demas circunstancias pertinentes, de acuerdo con
lo que establecen las leyes en materia.

El oficio de solicitud del bien o servicio emitido por el Titular del Area adscrita a la Comisaria General

Seguridad Publica debera especificar las caracteristicas requeridas e ir firmado y sellado.

» La solicitud de adquisiciones o servicios sera tramitada cada que alguna area de la Comisaria General de
Seguridad Publica lo requiera para el cumplimiento de sus metas.

» La entrega de solicitud de adquisicion sera otorgada a la Subdireccion de Recursos Materiales de la
Oficialia Mayor en un horario de 09:00 a 18:00 horas, dentro de los primeros quince dias hébiles de cada
mes.

» El Titular de la Comisaria General de Seguridad Publica, asi como el de la Oficialia Mayor deberan de
autorizar el bien o servicio solicitado.

v

VIIl. Descripcién de Actividades

Puesto / Unidad Administrativa Actividad

Titular de Area adscrita a la | Elabora un oficio con las especificaciones del bien que solicita
1 Comisaria General de Seguridad y loturna a la Subdireccién de Administracién Policial para su
Puablica gestion.

Recibe el oficio, revisa, y en su caso, turna al Departamento
de Programacion y Presupuesto.

LEI oficio de peticion cumple con la informacion necesaria
Subdireccién  de  Administracién pars realizar el tr.a mlte? . . iz .

2 Policial No: Devuelve oficio de solicitud para madificacién, e instruye

se prepare e integre correctamente,

Si: Recibe oficio, asigna folio, hora, estampa sello y firma en el
acuse del mismo, y posteriormente lo turna al Departamento
de Programacién y Presupuesto.
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Actividad

3 Subdireccién de  Administracion | Devuelve oficio de solicitud para modificacion, e instruye se
Policial prepare e integre correctamente.
Recibe para modificacion el oficio, busca y prepara
Titular de Area adscrita a la | correctamente la informacién faltante; elabora y entrega
4 Comisaria General de Seguridad | nuevamente el oficio, acorde a las modificaciones solicitadas
Publica por la Subdireccion de Administracion Policial.
(Actividad 2)
, . . . Recibe oficio, asi lio, hora, est llo y firma e
Subdireccion  de  Administracion IC‘. signs: fo 2 ra, eslampa sefo ¥ el
5 Policial acuse del mismo, y posteriormente lo turna al Departamento
de Programacion y Presupuesto.
» Recibe el oficio, revisa y elabora solicitud de cotizacion con
Departamento de Programacion vy e : - . L
6 todas las especificaciones del bien, dirigido a la Subdireccion
= Presupuesto .
Y de Recursos Materiales.
Recibe la solicitud de cotizacion, revisa, y si es aprobada,
. L . resa soli e cotizacion arta to
7 Subdireccion de Recursos Materiales reg I?. olitud IZQCIO &l Oep m"an ag
Programacion y Presupuesto, asignando a esta, un nimero de
bien.
Recibe la solitud de cotizacién con el nimero de bien
8 Departamento de Programacion y | solicitado; realiza una requisicion y una verificacion
Presupuesto presupuestal, y las turna a la Subdireccién de Administracion
Policial para que sean aprobadas con sello y firma del Titular.
Recibe requisicién y verificacion presupuestal, plasma sello y
9 Subdireccion de  Administracion | firma, y devuelve nuevamente al Departamento de
Policial Programacién y Presupuesto para que continie con su
gestion.
. ibe requisicién rificacion presupuestal debidamente
Departamento de Programacion y Rec q I. y ve P S . =
10 selladas y firmadas; y las entrega a la Subdireccion de
Presupuesto .
Recursos Materiales.
Recibe requisicion y verificacion presupuestal debidamente
11 Subdireccion de Recursos Materiales | selladas y firmadas, y las turna al Departamento de
Adquisiciones y Servicios para que contintie con el tramite.
Recibe requisicio verificacion presupuestal para concluir
Departamento de Adquisiciones Yy ’q. " y p pu P
12 g con el tramite; y notifica al Almacén General la llegada de los
Servicios . .,
bienes adquiridos.
Recibe los bienes adquiridos por la Comisaria General de
13 | Almaceén General Seguridad Publica, y posteriormente, los entrega al
Departamento de Almacén y Mantenimiento.
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Actividad

Notifica al Departamento de Programacion y Presupuesto para
que revise que los bienes cumplan con las especificaciones
solicitadas.

L

15

Departamento de Programacion y
Presupuesto

Toma conocimiento, revisa los bienes, y de ser el caso, solicita
al Departamento de Almacén y Mantenimiento reciba los
bienes para su posterior entrega al area solicitante.

¢Los bienes entregados cumplen con las especificaciones
solicitadas?

No: No recibe los bienes entregados y notifica a la
Subdireccién de Recursos Materiales el incumplimiento de las
especificaciones, para realice de nueva cuenta las gestiones
necesarias para su cambio.

Si: Solicita al Departamento de Almacén y Mantenimiento
reciba los bienes para su posterior entrega al area solicitante;
y solicita a la Subdireccion de Recursos Materiales la
documentacion necesaria que compruebe la adquisicion del
bien, y la manda a la Tesoreria Municipal.

16

Departamento de Programacion y
Presupuesto

No recibe los bienes entregados y notifica a la Subdireccion de
Recursos Materiales el incumplimiento de las
especificaciones, para realice de nueva cuenta las gestiones
necesarias para su cambio.

(Actividad 11)

17

Departamento de Programacion y
Presupuesto

Solicita al Departamento de Almacén y Mantenimiento reciba
los bienes para su posterior entrega al area solicitante; y
solicita a la Subdireccion de Recursos Materiales la
documentacion necesaria que compruebe la adquisicion del
bien o servicio y la manda a la Tesoreria Municipal.

18

Subdireccién de Recursos Materiales

Recibe solicitud, prepara y entrega copia simple de Ia
documentacion que comprueba la adquisicion del bien.

19

Departamento de Programacion y
Presupuesto

Recibe copia simple de la documentacion que comprueba la
adquisicion del bien y entrega copia simple a la Tesoreria
Municipal para los fines que esta determine.

20

Tesoreria Municipal

Recibe copia simple de la documentacién que comprueba la
adquisicion del bien entregado a la Comisaria General de
Seguridad Publica para los tramites que determine
pertinentes.

R R R T T T s
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Titular de drea adscrita a
la Comisaria General de
Seguridad Publica

Departamenio de
Programacién y
Presupuesio

Departamento de
Adquisiciones y Almacén General
Servicios

Subdireccion de
Administracion Policial

Departamento de
Almacén y Mantenimienio

Subdireccion de Recursos
Materiales

Tesoreria Municipal
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X. Medicion

Nombre del Indicador

Descripcion Férmula Periodicidad

Total de
Nivel de cumplimiento de adquisiciones
Adquisiciones de bienes | las solicitudes de bienes atendidas X 100 MENSUAL
ingresadas Total de
adquisiciones
ingresadas

Xl. Formatos e Instructivos

No aplica.

XIl. Validacién del Procedimiento

Reviso

Mtra. Teresa Gabriela C. Rall Lezama Jardon
Ramirez Marquez Jefe de Departamento de
Jefa de Departamento de Programacion y Presupuesto
Carrera Policial
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b A,

Elaboracion y Difusién de Convocatoria para Reclutar a Policias de Nuevo Ingreso

L. Objetivo

Aumentar la captacion de interesados a concursar por el Puesto de Policia Municipal de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México, a través de la publicacién y difusion de la Convocatoria de Nuevo Ingreso correspondiente, a
fin de identificar a las personas que, académica y eticamente, sean competentes para ser formados, evaluados
y certificados como policias en el marco del modelo de acreditacion vigente.

Il. Alcance

(" Aplica a la Comisién del Servicio Profesional de Carrera Policial, a la Secretaria Técnica de la Comisién del
: Servicio Profesional de Carrera Policial, y al Departamento de Carrera Policial de la Subdireccién de
' Administracion Policial; Unidades de Apoyo Administrativo del Municipio como la Coordinacién de Difusion y

/ Medios; asi como, a las personas interesadas en concursar por el Puesto de Policia Municipal de Tlalnepantla
/ de Baz, Estado de México.

éé? lll. Referencias
Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo Primero, articulo 21
inciso a); y Titulo Quinto, articulo 115, fracciones | y lll inciso h). Diario Oficial de la Federacién, 5 de
\ febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. Titulo Segundo, Capitulo IX articulo 39, inciso
B, fracciones I, VII, VIII, IX, XI, y XII; Titulo Quinto, Capitulo Primero, articulos 72, 73, y 74; Capitulo
Segundo, articulos 78, 79, 80, 81, 82, 83, 85, 86, 87, 88 inciso A, 96, y 97. Diario Oficial de la Federacion,
2 de enero de 2009, y sus reformas y adiciones.

—d

v

Estatal

» Constitucioén Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Cuarto, Capitulo Tercero, Seccion
Tercera, articulo 86 Bis. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de
1917, y sus reformas y adiciones.

» Ley de Seguridad del Estado de México. Titulo Segundo, Capitulo Sexto, articulos 20 fraccién VI y 22
fracciones II, Il y VII; Titulo Tercero, Capitulo Primero, articulo 26: Capitulo Cuarto, Seccién Tercera,
articulos 58 Ter, 58 Quinquies fracciones VI, VII y IX; Titulo Séptimo, Capitulo Primero, articulos 134 y
135; Capitulo Segundo, articulos 140, 141, 142, 143, 144, 145 y 147, y Capitulo Tercero, articulos 150,
151, y 152 apartado A. Periodico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 19 de octubre de
2011 y sus reformas adicionales.

Municipal

» Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo I,
Capitulo XVI, Seccion 1V, Subseccion Il, articulo 405 fracciones |, II, IV y VII. Gaceta Municipal, 18 de
enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de la Comisaria General de Seguridad Publica de
Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Tercero, Capitulo |, articulos 25 y 27; Capitulo Il, articulos 30, 31y 32;
y Seccion |, articulos 33, 34, 35 y 36. Gaceta Municipal, 20 de junio de 2018, y sus reformas y adiciones.

v
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IV. Responsabilidades

El Departamento de Carrera Policial, es el area administrativa responsable de formular y operar los procesos,
procedimientos, lineamientos, politicas y convocatorias de reclutamiento y seleccion de aspirantes al puesto de
Policia Municipal, previa autorizacion de la Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial de la Comisaria
General de Seguridad Publica de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

La Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial, debera:

> Sesionar para dirigir, orientar y dar seguimiento a los acuerdos que se establezcan a fin de facilitar el

(, cumplimiento de las metas institucionales de la Comisaria General de Seguridad Publica.
> Informar a sus integrantes que la convocatoria de nuevo ingreso ha sido autorizada por la Coordinaciéon
de Difusion y Medios del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, para ser publicada.
> Instruir a la Secretaria Técnica de la Comision de Servicio Profesional de Carrera Policial de Tlalnepantia

de Baz, Estado de México, integre un programa de trabajo para la colocacion de la convocatoria interna
aprobada en diversas instalaciones municipales y de la Comisaria General de Seguridad Publica, centros
de trabajo y demas fuentes de reclutamiento interno y externo de Municipio de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México.

> Recibir, registrar y archivar informe de resultados para su consulta y/o seguimiento.

La Secretaria Técnica de la Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial, debera:

> Solicitar DUMMY de la convocatoria interna de nuevo ingreso de acuerdo al perfil y requerimientos
establecidos en el Reglamento del Servicio.

» Recibir, revisar y en su caso aprobar DUMMY de la convocatoria interna para el registro de los aspirantes
a la corporacion.

e Remitir via oficio DUMMY de la convocatoria interna a la Coordinacion de Difusion y Medios del Municipio

de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, para la validacion final.

Recibir la determinacion de la Coordinacion de Difusion y Medios del Municipio de Tlalnepantla de Baz,

Estado de México para informar a la Comision de Servicio Profesional de Carrera Policial de Tlalnepantla

de Baz, Estado de México mediante sesion.

Solicitar al Departamento de Carrera Policial la integraciéon del Programa de Trabajo respectivo para

realizar la colocacion de la convocatoria interna en espacios autorizados.

> Recibir, analizar y en su caso aprobar el Programa de Trabajo solicitado para la colocacion de la

Convocatoria en espacios autorizados.

Entregar convocatoria impresa al Departamento de Carrera Policial para que conforme al Programa de

Trabajo establecido se coloquen en espacios y lugares estratégicos.

> Recibir informe, convocar a sesion y comunicar a la Comision de Servicio Profesional de Carrera Policial
de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, sobre el avance de la promocion y/o difusion de la
convocatoria interna.

v

‘/

Y

El Departamento de Carrera Policial, debera:

» Elaborar DUMMY de la convocatoria interna de acuerdo a los requerimientos establecidos.

» Remitir DUMMY de la convocatoria interna a la Secretaria Técnica de la Comisién de Servicio Profesional
de Carrera Policial de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, para su revision ylo validacion
correspondiente.
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> Integrar Programa de Trabajo solicitado para la colocacion de la convocatoria interna en espacios
autorizados, y enviar a la Secretaria Técnica de la Comisién de Servicio Profesional de Carrera Policial
de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, para su revisién y/o validacién correspondiente.

» Recibir convocatorias impresas, coordinar la colocacion de las mismas, e informar su cumplimiento a la
Secretaria Técnica de la Comisién de Servicio Profesional de Carrera Policial de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México, agregando ediciones fotograficas.

La Coordinacion de Difusion y Medios, debera:

‘,‘f

Recibir, revisar y en su caso aprobar propuesta de DUMMY para la autorizacién correspondiente.

Otorgar numero de autorizacion a la convocatoria interna y remitirla a la Secretaria Técnica de la
Comision de Servicio Profesional de Carrera Policial de Tlalnepantla de Baz, Estado de México para que
coordine y gestione su colocacion.

» Imprimir convocatoria interna para la difusién en medios autorizados por el Municipio de Tlalnepantla de
Baz, Estado de México.

‘/

V. Definiciones

v

Aspirante: A la persona que manifiesta su interés por obtener un puesto o cargo publico dentro de la
Escala Basica en la Comisaria General de Seguridad Publica de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
> Convocatoria: Cartel informativo donde se dan a conocer los lineamientos y requisitos que deberan
\ cubrir los aspirantes para ingresar a la Corporacion.

> CSPCP: Comision de Servicio Profesional de Carrera Policial de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

> CGSP: Comisaria General de Seguridad Publica de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

» CDYM: Coordinacién de Difusion y Medios del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

> DUMMY: Es el prototipo a escala natural de la propuesta de una publicacién, el cual incluye todos los
elementos visuales que se utilizaran en la reproduccion final. Lo anterior, a fin de corregir errores de
diseno antes de su publicacion.

> DCP: Departamento de Carrera Policial.

> Reglamento del Servicio: Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de la Comisaria
General de Seguridad Publica de Tlalnepantla de Baz, México.

> STCSPCP: Secretaria Técnica de la Comision de Servicio Profesional de Carrera Policial de Tlalnepantla
de Baz, Estado de México.

VI. Insumos
> Acta de sesion de la CSPCP, donde se autoriza la difusion de la convocatoria para nuevo ingreso.

VIl. Resultados

» La publicacién en tiempo y forma de la convocatoria interna prevista para el reclutamiento de aspirantes
al Puesto de Policia Municipal.

VIll. Politicas

> Cuando existan plazas vacantes o de nueva creacion de Policia dentro de la Escala Basica, la CSPCP
emitira la convocatoria publica y abierta dirigida a todo aspirante que desee ingresar a la Carrera Policial,
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mediante invitacion que podra ser publicada en el portal de internet y redes sociales del Municipio, y
diversas instalaciones municipales y de la CGSP, centros de trabajo y demas fuentes de reclutamiente

internos y externas del Municipio de Tlalne

Y

pantla de Baz, Estado de México.

La convocatoria deberé contener lo siguiente:

e Sefalara en forma precisa, los puestos sujetos a reclutamiento y el perfil del puesto que deberan

cubrir los aspirantes.

o Especificara el sueldo de la plaza vacante.
P e Precisara que se otorgarad una beca al cadete durante el tiempo que dure la Formacion Inicial, sin que

esta supere los seis meses.
* Precisara los requisitos que deberan cu

mplir los aspirantes.

« Senalara lugar, fecha y hora de la recepcion de los documentos requeridos.
e Senfalara lugar, fecha y hora de verificacion de los examenes de seleccion de aspirantes para quienes
cumplan con los requisitos de la convocatoria.

» En ningln sentido dentro de la convocatoria o ‘en el procedimiento derivado de ella, podra existir
discriminacion por razén de género, religion, estado civil, origen étnico, condicién social o cualquier otra
que viole el principio de igualdad de oportunidades, para quienes cumplan con los requisitos de la

convocatoria.
> Los requisitos del perfil del puesto n
discriminacion alguna.

o podran considerarse como elementos constitutivos de

> Los requisitos minimos que deberan cubrir los aspirantes y que se estableceran en la convocatoria que
apruebe la CSPCP, seran de forma enunciativa mas no limitativa, los siguientes:

Ser de nacionalidad mexicana en pleno

* Acreditar que ha concluido los estudios

Tener 18 afios de edad cumplidos como minimo; y maximo 35 afos.

ejercicio de sus derechos politicos y civiles.

No haber sido condenado por sentencia irrevocable por delito doloso, ni estar sujeto a proceso penal.

de ensefianza media superior.

« Aprobar las evaluaciones del procedimiento de seleccion de Aspirantes y la formacion inicial.

¢ Contar con los requisitos del perfil del puesto.

« Aprobar los procesos de evaluacion de control y confianza.

+ Abstenerse de hacer uso ilicito de sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otras que produzcan

efectos similares, asi como no padecer
* No haber sido sancionado con suspen

alcoholismo.
sion o inhabilitacion para el ejercicio de un cargo publico por

responsabilidad administrativa como servidor pdblico en los tres niveles de gobierno.
e Cumplir con los deberes y las obligaciones establecidas en el procedimiento de ingreso.

IX. Descripcion de Actividades

Puesto / Unidad Administrativa

Actividad

Secretaria Técnica de la Comision Solicita a través de oficio al DCP, DUMMY de la convocatoria
1 del Servicio Profesional de Carrera interna de nuevo ingreso de acuerdo al perfil y requerimientos
Policial establecidos.
Elabora DUMMY de la convocatoria interna de acuerdo a los
2 Departamento de Carrera Policial requerimientos establecidos. Remite a la STCSPCP para su
revision y/o validacion correspondiente.
120
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Actividad

revisa y en su caso aprueba DUMMY de la
convocatoria interna para el registro de los aspirantes a la
corporacion.

Recibe,

¢ Requiere adecuaciones?

Si: Senala observaciones al DUMMY de la convocatoria
interna y lo turna al DCP para que realice las adecuaciones
pertinentes.

No: Da visto bueno al DUMMY de la convocatoria interna; y
remite via oficio a la CDYM para la validacion final.

Secretaria Técnica de la Comision
del Servicio Profesional de Carrera
Policial

Senala observaciones al DUMMY de la convocatoria interna y
devuelve al DCP para que realice las adecuaciones
pertinentes.

Departamento de Carrera Policial

Recibe, corrige y remite DUMMY de la convocatoria interna,
nuevamente a la STCSPCP para su revisién y en su caso
aprobacion.
(Actividad 3)

Secretaria Técnica de la Comision
del Servicio Profesional de Carrera
Policial

Da visto bueno al DUMMY de la convocatoria interna; y lo
remite via oficio a la CDYM para la validacion final.

Coordinacion de Difusion y Medios
del Municipio

Recibe, revisa y en su caso aprueba propuesta de DUMMY
para la autorizacion correspondiente.

¢ Convocatoria correcta?

No: Devuelve DUMMY de la convocatoria interna y turna
nuevamente a la STCGSP para que realice las adecuaciones
pertinentes.

Si: Otorga nimero de autorizacion para la impresion y difusion
correspondiente.

Coordinacion de Difusion y Medios
del Municipio

Devuelve DUMMY de la convocatoria interna y turna
nuevamente a la STCGSP para que realice las adecuaciones
pertinentes.

Secretaria Técnica de la Comision
del Servicio Profesional de Carrera
Policial

Recibe y turna nuevamente al DCP para que realice las
recomendaciones sugeridas por la CDYM.
(Actividad 5)

10

Coordinacion de Difusion y Medios
del Municipio

Otorga numero de autorizacion, imprime convocatoria interna
para la difusion correspondiente, y la difunde en los medios
autorizados por el H. Ayuntamiento Municipal, finalmente,
remite a la STCSPCP la convocatoria impresa para que
coordine y gestione su colocacion.
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Actividad

11

Secretaria Técnica de la Comision
del Servicio Profesional de Carrera
Policial

Recibe convocatoria interna impresa y convoca a sesion para
informar a la CSPCP la determinacion de la CDYM.

12

Comision del Servicio Profesional
de Carrera Policial

Recibe y sesiona informando a sus integrantes que la
convocatoria de nuevo ingreso ha sido autorizada por la
CDYM para ser publicada, asi mismo, instruye a la STCSPCP
integre un programa de trabajo para la colocacion de la
convocatoria interna aprobada en diversas instalaciones
municipales y de la CGSP, centros de trabajo y demas fuentes
de reclutamiento internos y externos de Municipio de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

—

13

Secretaria Técnica de la Comision
del Servicio Profesional de Carrera
Policial

Recibe instruccion y solicita al DCP la integracion del
programa de trabajo para realizar la colocacion de la
convocatoria interna en espacios autorizados.

14

Departamento de Carrera Policial

Recibe instruccién, integra programa de trabajo solicitado para
la colocacion de la convocatoria interna en espacios
autorizados, y envia a la STCSPCP para su revision y en su
caso aprobacion.

Secretaria Técnica de la Comision
del Servicio Profesional de Carrera
Policial

Recibe, analiza y en su caso aprueba programa de trabajo
solicitado para la colocacion de la convocatoria en espacios
autorizados.

¢ El programa de trabajo es aprobado?

No: Devuelve para modificacion al DCP el programa de
trabajo solicitado para la colocacion de la convocatoria en
espacios autorizados.

Si: Entrega convocatoria impresa al DCP para que conforme
al programa de trabajo establecido se encargue de colocar la
convocatoria interna en espacios y lugares estratégicos.

16

Secretaria Técnica de la Comision
del Servicio Profesional de Carrera
Policial

Devuelve para modificacion al DCP el programa de trabajo
solicitado para la colocacion de la convocatoria en espacios
autorizados.

17

Departamento de Carrera Policial

Recibe, corrige y remite nuevamente el programa de trabajo
solicitado por la STCSPCP.
(Actividad 15)

18

Secretaria Técnica de la Comisién
del Servicio Profesional de Carrera
Policial

Entrega convocatoria impresa al DCP para que conforme al
programa de trabajo establecido se coloquen en espacios y
lugares estratégicos.

19

Departamento de Carrera Policial

Recibe convocatorias impresas, coordina la colocacion de las
mismas, e informa su cumplimiento a la STCSPCP, agregando

)
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Puesto / Unidad Administrativa Actividad

ediciones fotograficas.

Secretaria Técnica de la Comision Recibe informe, convoca a sesién y comunica a la CSPCP

20 del Servicio Profesional de Carrera sobre el avance de la promocion y/o difusion de la
-~ Policial convocatoria interna.

Comision del Servicio Profesional Recibe informacion, registra y archiva para su consulta y/o

1
2 de Carrera Policial seguimiento.
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Nombre del Indicador

Difusién de convocatoria
de nuevo ingreso

Descripcion

Mide la cobertura en la
difusién de la
Convocatoria de Nuevo
Ingreso para el Puesto
de Policia Municipal

Personas que
tomaron

través de los
medios oficiales
para su difusién

Formula

conocimiento de
la Convocatoria a

Tlalnepantia

nueshe cludads

2019-2021

Periodicidad

~

Anual

Personas que
tomaron
conocimiento a
través de otros
medios de
difusion

X100

XIl. Formatos e instructivos

No aplica.

XIll. Validacion del Procedimiento

Mtra. Teresa Gabriela
Ramirez Marquez
Jefa de Departamento de
Carrera Policial

__Revisé

Ramirez Marquez
Jefa de Departamento de
Carrera Policial
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Reclutamiento y Seleccion de Candidatos al Puesto de Policia Municipal

L. Objetivo

Incrementar el estado de fuerza de la Policia Municipal, previo cumplimiento de los procesos de reclutamiento y
seleccién, asi como, de los requisitos establecidos para el ingreso de acuerdo a las leyes vigentes en la
materia, a fin de mejorar la calidad y tiempo de respuesta de los servicios de emergencia a cargo de la
Comisaria General de Seguridad Publica.

1. Alcance

Aplica a la Comisién del Servicio Profesional de Carrera Policial, a la Secretaria Técnica de la Comision del
Servicio Profesional de Carrera Policial, al Departamento de Carrera Policial de la Subdireccion de

\ Administracién Palicial; unidades de apoyo administrativo del Municipio como la Secretaria Técnica del Consejo
Municipal de Seguridad Publica; asi como, las personas interesadas en concursar por el Puesto de Policia
Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Ill. Referencias
Federal

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo Primero, articulo 21
inciso a); y Titulo Quinto, articulo 115, fracciones | y lll inciso h). Diario Oficial de la Federacion, 5 de
febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

» Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. Titulo Segundo, Capitulo IX, articulo 39, inciso
B fracciones IIl, VII, VIII, IX, XI, y XII; Titulo Quinto, Capitulo Primero, articulos 72, 73, y 74; y Capitulo
Segundo, articulos 78, 79, 80, 81, 82, 83, 85, 86, 87, 88 inciso A, 96, y 97. Diario Oficial de la Federacion,
2 de enero de 2009, y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Cuarto, Capitulo Tercero, Seccion
Tercera, articulo 86 Bis. Periodico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 17 de noviembre de
1917, y sus reformas y adiciones.

Ley de Seguridad del Estado de México. Titulo Segundo, Capitulo Sexto, articulos 20 fraccion VI y 22
fracciones II, Il y VII; Titulo Tercero, Capitulo Primero, articulo 26; Capitulo Cuarto, Seccion Tercera,
articulos 58 Ter, 58 Quinquies fracciones VI, VIl y IX; Titulo Séptimo, Capitulo Primero, articulos 134 y
135; Capitulo Segundo, articulos 140, 141, 142, 143, 144, 145 y 147; y Capitulo Tercero, articulos 150,
151, y 152 apartado A. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 19 de octubre de
2011, y sus reformas y adiciones.

v

Municipal

» Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, Titulo I,
Capitulo XVI, Seccion |V, Subseccion lll, articulo 405 fracciones |, Il, IV y VII. Gaceta Municipal, 18 de
enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

> Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de la Comisaria General de Seguridad Publica de
Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Tercero, Capitulo |, articulos 25 y 27; Capitulo II, articulos 30, 31y 32;
y Seccion |, articulos 33, 34, 35 y 36. Gaceta Municipal, 20 de junio de 2018, y sus reformas y adiciones.
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IV. Responsabilidades

El Departamento de Carrera Policial, es el area administrativa responsable de formular y operar los procesos,
procedimientos, lineamientos, politicas y convocatorias de reclutamiento y seleccion de aspirantes al puesto de
Policia Municipal, previa autorizacién de la Comisién del Servicio Profesional de Carrera Policial de la Comisaria
General de Seguridad Publica de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

La Comisién del Servicio Profesional de Carrera Policial, debera:

> Sesionar, revisar y analizar los instrumentos de evaluacion aplicados.

> Instruir se envie listado a la Secretaria Técnica de la Comision de Servicio Profesional de Carrera Policial
de Tlalnepantla de Baz, Estado de México para que se encargue de gestionar el registro correspondiente
de los que aprobaron proceso de evaluacion.

» Sesionar, revisar y analizar los casos aprobados, asi como los no aprobados, asi mismo, instruir a la
Secretaria Técnica de la Comisién de Servicio Profesional de Carrera Policial de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México que dicha informacion sea canalizada al Departamento de Carrera Policial para su
seguimiento.

La Secretaria Técnica de la Comisién del Servicio Profesional de Carrera Policial, debera:

» Emitir las convocatorias para las sesiones de la Comisién de Servicio Profesional de Carrera Policial de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México, previo acuerdo de su Presidente.
Proveer lo necesario para la organizacién y funcionamiento de la Comisién de Servicio Profesional de
Carrera Policial de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, con el auxilio de las areas de la Comisaria
General de Seguridad Pablica de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Y

> Registrar los acuerdos de la Comisién de Servicio Profesional de Carrera Policial de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México, dar seguimiento a ellos y vigilar su cumplimiento.

> Informar permanentemente al Titular de la Comisién de Servicio Profesional de Carrera Policial de

\ Tlalnepantla de Baz, Estado de México sobre el cumplimiento de los acuerdos emitidos por la Comisién

de Servicio Profesional de Carrera Policial de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
> Solicitar los recursos materiales necesarios para el correcto desarrollo de las funciones de la Comision de
Servicio Profesional de Carrera Policial de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

La Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica, debera:

> Recibir listado de aprobados y de inmediato citar a los aspirantes para informarles acerca de los tramites
que deberan cumplir para que puedan presentar evaluaciones ante el Centro de Control de Confianza del
Estado de México.

> Entrevistar al aspirante solicitando el llenado de los formatos vigentes para la emision de la Clave Unica
de Identificacion Permanente, asi como la entrega de documentacion actualizada.

> Recibir documentacion, e informar al aspirante la fecha, hora y lugar asignado por el Centro de Control,
Comando, Comunicacion, Cémputo y Calidad del Estado de México para el registro dactilar, toma de
fotografias y registro de voz para la conclusién de su registro.

» Solicitar justificante que cumpla con los lineamientos establecidos por el Centro de Control, Comando,

Comunicacion, Cémputo y Calidad del Estado de México y gestionar la reprogramacion de evaluaciones

y registro.

Gestionar la programacion de evaluaciones ante el Centro de Control de Confianza del Estado de

México, e informar al aspirante la fecha, hora y lugar de la aplicacion.

\;f
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> Recibir e informar los resultados de los aspirantes evaluados por parte del Centro de Control de
Confianza del Estado de México, a la Secretaria Técnica de la Comision de Servicio Profesional de
Carrera Policial de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

m

| Departamento de Carrera Policial, debera:

» Recibir al aspirante en la fecha, hora y lugar sefalado, y solicitar la entrega de la documentacion
enlistada en la convocatoria interna de nuevo ingreso.

» Recibir documentacién y revisar que el aspirante cumpla con los requisitos y la documentacion enlistada
en la convocatoria autorizada para nuevos ingresos.
» Informa al solicitante que no cuenta con los requisitos y/o documentos solicitados en la convocatoria por

lo que devuelve la documentacion entregada para cotejo.

» Realizar el registro del aspirante que cumplen con los requisitos y documentacion especificada en la
convocatoria.

» Otorgar un numero de folio o registro y abrir expedientes requisitando el “Formato de Registro”,
integrando en él, la documentacion entregada.

» Programar y notificar la fecha de aplicacion de examenes y/o pruebas de seleccion.

> Gestionar, aplicar examenes y/o pruebas para la seleccién de aspirantes; asi como calificar, y evaluar los
resultados obtenidos.

> Notifica el resultado al aspirante, lo cita y entrega la documentacion presentada al inicio del proceso de
reclutamiento.

¥ Remitir listado de aprobados a la Secretaria Técnica de la Comisién de Servicio Profesional de Carrera
Policial de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, para que informe al drea responsable de gestionar el
registro correspondiente en el Registro Nacional de Personal de Seguridad Publica.

» Remitir listado al Departamento de Profesionalizacion, mismo que se encargara de dar continuidad al
proceso de formacion inicial de los aspirantes.

El Departamento de Profesionalizacion, debera:

» Recibir listado de los aspirantes que aprobaron el proceso de seleccion e iniciar con los tramites
necesarios para continuar con el proceso Formacion Inicial.

El Aspirante, debera:

> Presentarse en el dia, hora, y lugar sefalado en la convocatoria interna de nuevo ingreso.
» Entregar la documentacion en original para cotejo y copias simples solicitadas.
> Manifestar su voluntad para ingresar a la Comisaria General de Seguridad Publica de Tlalnepantla de

Baz, Estado de México.

Firmar “Formato de Registro’, donde consta la entrega de los documentos especificados en la

convocatoria interna de nuevo ingreso, y recibir informacién relacionada con la fecha y hora de aplicacion

de los examenes y/o pruebas de seleccion, y asistir a ellas.

» Recibir informacion sobre el resultado obtenido en el proceso de seleccién y la documentacion entregada
durante el proceso de reclutamiento.

» Presentarse en la fecha, hora y lugar indicada por la Secretaria Técnica del Consejo Municipal de
Seguridad Publica y recibir informacién sobre los tramites que debe cumplir para que pueda presentar
evaluaciones ante el Centro.

¥ Requisitar los formatos solicitados y entregar la documentacién requerida por la Secretaria Técnica del
Consejo Municipal de Seguridad Publica.

Y
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Presentar evaluaciones aplicadas por el Centro en la fecha, hora y lugar indicado por la Secretaria
Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica, para quedar en espera de resultados.

Presentar justificante valido conforme a los lineamientos emitidos por el Centro de Control, Comando,
Comunicacién, Cémputo y Calidad del Estado de México, y presentarse en la fecha, hora y lugar indicado
por la Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica.

Aprobar el proceso de reclutamiento, a través de la aplicacion y aprobacién del proceso de evaluacion
correspondiente para cubrir el perfil, asi como, el proceso de formacion inicial para su ingreso.

Definiciones

Aspirante: A la persona que manifiesta su interés por ingresar al Servicio Profesional de Carrera Policial,
a fin de incorporarse al Procedimiento de seleccién de la Comisaria General de Seguridad Publica de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

C5: Centro de Control, Comando, Comunicacién, Cémputo y Calidad del Estado de México.

Centro: Centro de Control de Confianza del Estado de México.

Convocatoria: Cartel informativo donde se dan a conocer los lineamientos y requisitos que deberan
cubrir los aspirantes para ingresar a la Corporacion.

CMSP: Consejo Municipal de Seguridad Publica.

CSPCP: Comision de Servicio Profesional de Carrera Policial de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
CGSP: Comisaria General de Seguridad Publica de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

CUIP: Clave Unica de Identificacion Permanente.

DCP: Departamento de Carrera Policial.

DP: Departamento de Profesionalizacion.

Evaluaciones de Control de Confianza: El examen de control de confianza se compone de cinco
evaluaciones, las cuales contribuyen a verificar que el personal de nuevo ingreso se apegue a los
principios institucionales de acuerdo al perfil de puesto; derivado de ello en su caso se emite la
certificacion correspondiente.

Ley General: Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Ley Estatal: Ley de Seguridad del Estado de México.

Reclutamiento: Procedimiento de captacién e identificacion de candidatos con perfil para cubrir una
plaza vacante o de nueva creacion de la Carrera Policial.

Reglamento del Servicio: Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de la Comisaria
General de Seguridad Publica de Tlalnepantla de Baz, México.

RELINO: Se trata del registro para la debida identificacién del personal operativo de los prestadores de
servicios de seguridad puiblica, ante el Registro Nacional de Personal de Seguridad Publica.

Requisitos: Es una condicién necesaria para tener acceso a algo, o para que una cosa suceda. La
palabra proviene del latin requisitum, que significa pretender o requerir alguna cosa.

SAP: Subdireccién de Administracion Policial.

STCMSP: Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica.

STCSPCP: Secretaria Técnica de la Comision de Servicio Profesional de Carrera Policial de Tlalnepantia
de Baz, Estado de México.

Insumos

Acta de sesion de la CSPCP, donde se aprueba y se autoriza la difusién de la convocatoria para nuevo
ingreso.
Convocatoria de Nuevo Ingreso.
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» Oficio de solicitud turnado por el STCSPCP al DCP de la SAP.

VIl. Resultados

v

Seleccionar al nimero necesario de aspirantes que cubran el perfil y los requisitos establecidos en la
convocatoria de nuevo ingreso correspondiente.

VIIl. Politicas

> La CGSP, deberan consultar los antecedentes de cualquier aspirante en el Registro Nacional antes de
que se autorice su ingreso a las mismas.

> Ninguna persona podra ingresar a la CGSP, si no ha sido debidamente certificado y registrado en el
Sistema.

> Sélo ingresaran y permaneceran en la CGSP, aquellos aspirantes e integrantes que cursen y aprueben
los programas de formacidn, capacitacion y profesionalizacion.

» Los aspirantes, ademéas de cumplir con el procedimiento de reclutamiento establecido en la convocatoria,

deberan reunir los requisitos que establecen la Ley General, la Ley Estatal, el Reglamento del Servicio y

demas normativa aplicable.

El DCP establecera los procedimientos relativos a cada una de las etapas de la Carrera Policial.

> La CSPCP sefalara la documentacion antes listada en la convocatoria respectiva y podra determinar al
momento de integrar la misma, documentos adicionales a presentar por los aspirantes.

» Los aspirantes deberan identificarse plenamente con documento oficial vigente con fotografia al momento
de la presentacion de sus documentos y la aplicacion de las evaluaciones previstas.

> Para los efectos de reclutar a los aspirantes a ingresar a la Carrera Policial, éstos deben cumplir con los
requisitos del perfil del nivel del puesto, las condiciones y los términos de la convocatoria que al efecto
emita la CSPCP.

» El reclutamiento dependera de las necesidades de la CGSP para cada ejercicio fiscal de acuerdo al
presupuesto autorizado. En caso de ausencia de plazas vacantes o de nueva creacion no se emitira la
convocatoria.

» Previo al reclutamiento, la CGSP, podré organizar eventos de induccién para motivar el acercamiento de
los aspirantes.

> La CGSP, dara a conocer a los aspirantes los resultados del reclutamiento, a fin de determinar el grupo
idéneo de aspirantes seleccionados y devolvera toda la documentacién recibida a aquellos que no
hubieren sido reclutados, explicando las razones para ello.

» Contra la determinacién de los resultados del proceso de reclutamiento no procede recurso alguno.

> El aspirante que haya cubierto satisfactoriamente los requisitos correspondientes al reclutamiento, deber@
evaluarse en los términos y las condiciones que el Reglamento del Servicio establece y demas
consideraciones o determinaciones de la CSPCP.

» La CGSP, podra determinar algln tipo adicional de evaluaciones o examenes, siempre en congruencia
con lo que se establezca en la Ley General, la Ley Estatal y demas normatividad aplicable.

> La evaluacion y los resultados de los examenes mencionados, seran solicitados por la Presidencia
Municipal, a través del Secretario Técnico del CMSP, quien funge como enlace ante el Centro.

» Las instancias evaluadoras efectuaran la entrega de resultados a la CGSP, en un término que no exceda
de quince dias habiles.

> El Centro emitira los resultados de las evaluaciones aplicadas a los Aspirantes, bajo los rubros:
“Aprobado” o “No Aprobado”.

» El aspirante que obtenga el resultado de “No Aprobado”, sera excluido de la formacion inicial y de la
aplicacion del procedimiento de ingreso.

Al
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» La CGSP, una vez que sea notificada de los resultados emitidos por el Centro, asi como de las
evaluaciones, los hara del conocimiento del Aspirante.

» El aspirante que haya aprobado los examenes y evaluaciones correspondientes, tendra derecho a recibir
la formacién inicial.

IX. Descripcion de Actividades

Puesto / Unidad Administrativa Actividad

Se presenta el dia, hora, y lugar sefialado en la ¢
interna de nuevo ingreso.
“Viene del procedimiento de Elaboracién y Difusién de
Convocatoria para Nuevo Ingreso”

onvocatoria

1 Aspirante

Recibe al aspirante en la fecha, hora y lugar sefalado, y
2 Departamento de Carrera Policial solicita la entrega de la documentacion enlistada en la
convocatoria interna de nuevo ingreso.

Entrega la documentacién en original para cotejo y copias

3 Aspirante .
simples.

Recibe documentacion y revisa que el aspirante cumpla con los
requisitos y la documentacion enlistada en la convocatoria
autorizada para nuevos ingresos.

(El aspirante cuenta con los requisitos y documentos
necesarios?

4 Departamento de Carrera Policial
No: Se le informa al solicitante que no cuenta con los requisitos

y/o documentos solicitados en la convocatoria. Se da fin a su
proceso, devolviendo la documentacion entregada para cotejo.
Si: Realiza el registro de aspirantes que cumplen con los
requisitos y documentacién especificada en la convocatoria, asi
como el perfil, otorgandole un nimero de folio o registro.

Se le informa al solicitante que no cuenta con los requisitos y/o
5 Departamento de Carrera Policial documentos solicitados en la convocatoria. Se da fin a su
proceso, devolviendo la documentacién entregada para cotejo.

Recibe documentacion, finalizando el proceso de reclutamiento

6 Aspirante L,
y seleccion.
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Puesto / Unidad Administrativa Actividad

Realiza el registro del aspirante que cumplen con los requisitos
y documentacion especificada en la convocatoria, le otorga un
numero de folio o registro y abre expedientes requisitando el
“Formato de Registro”, integrando en él, la documentacion
entregada; finalmente, programa y notifica la fecha de
aplicacion de exdmenes y/o pruebas de seleccion.

7 Departamento de Carrera Policial

Firma “Formato de Registro”, donde consta la entrega de los
documentos especificados en la convocatoria interna de nuevo
8 Aspirante ingreso, y recibe informacion relacionada con la fecha y hora
de aplicacién de los examenes y/o pruebas de seleccion y
asiste a ellas.

Gestiona, aplica examenes y/o pruebas para la seleccion de
aspirantes, califica, evalla los resultados obtenidos, e informa
resultados a los aspirantes.

¢El aspirante aprueba evaluaciones?

9 Departamento de Carrera Policial No: Notifica al aspirante el resultado obtenido en el proceso de

evaluacion, entrega la documentacién recibida como parte del
proceso de reclutamiento.

Si: Remite listado de aprobados a la STCMSP para que dicha
area se encargue de realizar el registro correspondiente en
RELINO.

Notifica al aspirante el resultado obtenido en el proceso de
10 Departamento de Carrera Policial evaluacion, y entrega la documentacion recibida como parte
del proceso de reclutamiento.

Recibe informacion sobre el resultado obtenido en el proceso
11 Aspirante de seleccién y la documentacion entregada durante el proceso
de reclutamiento.

Remite listado de aprobados a la STCSPCP para que informe al
12 Departamento de Carrera Policial area responsable de gestionar el registro correspondiente en
RELINO.

Secretaria Técnica de la Comisién
13 del Servicio Profesional de Carrera
Policial

Recibe listado, y convoca a sesion a la CSPC para darlo a
conocer.

;o i . Sesiona, revisa y analiza instrumentos de evaluacion; e instruye
Comision del Servicio Profesional de o
14 . se envie listado a la STCSPCP para que se encargue de
Carrera Policial - . )
gestionar el registro correspondiente.
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Actividad

\, Secretaria Técnica de la Comision i o e . .
5 . Recibe instruccion y envia listado de aspirantes aprobados a la
15 del Servicio Profesional de Carrera
;s STCMSP.
Policial
Recibe listado de aprobados y de inmediato cita a los
16 Secretaria Técnica del Consejo | aspirantes para informarles acerca de los tramites que deberan
ol Municipal de Seguridad Publica cumplir para que puedan presentar evaluaciones ante el
Centro.
Se presenta en la fecha, hora y lugar indicada por la STCMSP y
i / 17 | Aspirante recibe informacién sobre los tramites que debe cumplir para
que pueda presentar evaluaciones ante el Centro.
, g . Entrevista al aspirante solicitando el llenado de los formatos
Secretaria Técnica del Consejo . sy ’
18 . g - . vigentes para la emision del de la CUIP, asi como la entrega de
Municipal de Seguridad Publica i .
documentacion actualizada.
. Requisita los formatos solicitados y entrega la documentacion
19 Aspirante ;
requerida por la STCMSP.
Recibe documentacion, e informa la fecha, hora y lugar
asignado por C5 para el registro dactilar, toma de fotografias y
registro de voz para la conclusion de su registro.
Secretaria Técnica del Consejo | ¢El aspirante asiste en la fecha, hora y lugar indicado?
20 .. . wgte
Municipal de Seguridad Publica
No: Solicita justificante que cumpla con les lineamientos
establecidos por el C5 para poder gestionar su reprogramacion.
Si: Gestiona la programacién de evaluaciones ante el Centro, e
informa la fecha, hora y lugar de aplicacidn.
21 Secretaria Técnica del Consejo | Solicita justificante que cumpla con los lineamientos
Municipal de Seguridad Publica establecidos por el C5 y gestiona su reprogramacion.
Presenta justificante valido conforme a los lineamientos
22 AsBiFaR ‘em.ltldos por el C5, y se presenta enll‘a fecha, hqra y lugar
indicado por la STCMSP, para la conclusién de su registro.
(Actividad 24)
23 Secretaria Técnica del Consejo | Gestiona la programacion de evaluaciones ante el Centro, e
Municipal de Seguridad Publica informa al aspirante la fecha, hora y lugar de aplicacion.
24 Aspliante _Se.presenta a las evaluaciones en la fecha, hora y lugar
indicado por la STCMSP, quedando en espera de resultados.
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Actividad

Recibe e informa los resultados de los aspirantes evaluados por
parte del Centro, a la STCSPCP.

26

Secretaria Técnica de la Comisién
del Servicio Profesional de Carrera
Policial

Recibe los resultados obtenidos por los aspirantes durante el
proceso de evaluacion, y convoca a sesion a la CSPCP a fin de
informar dicha determinacion.

27

Comisidn del Servicio Profesional de
Carrera Policial

Sesiona, revisa y analiza los casos aprobados, asi como los no
aprobados; asi mismo, instruye al STCSPCP que dicha
informacion sea canalizada al DCP para su seguimiento.

28

Secretaria Técnica de la Comision
del Servicio Profesional de Carrera
Policial

Recibe instruccién, y remite resultados al DCP para su
seguimiento.

29

Departamento de Carrera Policial

Recibe e informa resultados a los interesados.
¢El aspirante acredita la evaluacion?

No: Notifica el resultado al aspirante, lo cita y entrega la
documentacion presentada al inicio del proceso de
reclutamiento.

Si: Remite listado al DP, mismo que se encargara de notificarle
de dar continuidad al proceso de formacion inicial de los
aspirantes.

30

Departamento de Carrera Policial

Notifica el resultado al
documentacion
reclutamiento.

aspirante, lo cita y entrega la
presentada al inicio del proceso de

31

Aspirante

Recibe documentacion entregada al inicio del proceso de
reclutamiento. Concluye el proceso de reclutamiento y
seleccion.

32

Departamento de Carrera Policial

Remite listado al DP, mismo que se encargara de dar
continuidad al proceso de formacion inicial de los aspirantes.

33

Departamento de Profesionalizacion

Recibe listado de los aspirantes que aprobaron el proceso de
seleccion e inicia con los tramites necesarios para iniciar con el
proceso Formacion Inicial.
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Xl. Medicion

Nombre del Indicador Formula Periodicidad

Descripcion

Plazas y/o

Reclutamiento y Mide el proceso de vacantes
seleccion de personal de | reclutamiento y seleccién disponibles X 100 Anual

nuevo ingreso de la CGSP Plazas y/o

vacantes

Ocupadas
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Xll. Formatos e instructivos

COMISARIA GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA

COMISION DEL SERVICIO PROFESTONAL DE CARRERA POLICIAL DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE
MEXICO
Tlalnepantla de Baz, Estado de México, a de () de 20
CONVOCATORIA 2020
FORMATO DE REGISTRO
FoLIO:  (2)
DATOS DEL ASPIRANTE
APELODO PATERNOC | APELLIDO FATERRO TOMBRE(S])
(3) (4)
SO EDAD FECAADE HACTHIERTO | LUGAR DE HACTATENTO |
(5) (6) (7)
ESCOLARIDAD DOC. QUE 1O ACREDITA ESTADOG TIVIL
(8) (9) (10)
DOMIOOo: CALL (1 1) EATRE CALLE Y CALLE
NO. EXT, HO. INTY CP. COLONMIA DELEGACION O MUNICIPIO
| TELEFOTO TIOVIT TELEFOTIO TOTAL [ CORREC ELECTROMICO |
(12) (13) (14)
DOCUMENTACION PRESENTADA
COTEJO
NOMERE (15) ORIGINAL 2COPIAS OBSERVACIONES
St NO
Schotus g2 amcies 13- freoaahs
AZta 08 natmietto (3CURITACE .
Idertfoncn OFosl vpente resemcal sats voter 0 2atapoeel.
\ Clave Uraca de Regsre o Fodann (CURP
Reqistes Federal 22 Coetnpovente (RFC
Carvlla d& SMN. cen ¢ja 22 2e3com (mombres).
Cervficado o2 Estucos.
Comgrobants de Domicie.
Sintesis curnodar (sctualizaca) con fotografia.
Licencia de conducic "Tipo B” vigerze.
Informa de antecedentes no penakes vigents.
Pagina 1]
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COMISARIA GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA
COMISION DEL SERVICIO PROFESTIONAL DE CARRERA POLICIAL DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE
MEICO
2020. "ANO DE LAURA MENDEZ DE CLUEMNC A: EMBLEMA DE LA MUJER ME Xfi,}ﬂ[ MNSE”
DOCUMENTACION PRESENTADA
COTEJO
NOMERE (15) ORIGINAL 2COPIAS OBSERVACIONES
si | NO

Constanas de re inhabditaco del senvice pltlico vigerte, ematids
por ks autordad correspondiente,

Constandia de Curso Basico de Formacion Inical,

Constanda de baja del Sstema denominads Registro de Listado
Nominal (RELINO).

Resutados del examen para comprobar la ausencia de sustandias
DSICOTOpIcES, estupefasentes U otras que produzcan efectcs
smiares.

Cervficado Medico.

Carta de @xposiodn de motvos.

Dos cantas 3 recomencandn boral.

Seis forografias tamano mfantil, recentes, v a color,

NOTA: LOS COCUMENTOS ORIGINALES DESPUES DE SER COTEJADCS, SERAN ENTREGADOS AL ASPIRANTE ¥ SOLO EN CASO DE

SER ACEPTADO SE LE SOLICITARAN NUEVAMENTE PARA DAR CONTINUIDAD CCN EL FROCESO DE CERTIFICACION EINGREST

ACEPTACION AL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Ceclare que toda la informacicn indicada en este formato correspords estnctamente a la verdad v la cocunwentacon que aparo
23 auténtica: per o que autenzo a la Convsana Ganeral de Segundad Publiza del =, Ayurtamizrto de Tlalnepantla de Eaz. Sstado
de Meuco. la investigatida de la musma para venficar su astentodad. Ceclars tsmbién cue cunplo con los requenmventos
normatives v los requesitos documentales para inscnbirme al proceso de Rezlutamiento al puesto de POLICIA MUNICIPAL: asi
misto aleptare de maners incond conal s resultades que sa derven del mismre,

Por lo antes expueste. OTORGO LA MAS AMPLIA AUTORIZACION 3l area rechutadora para que me sean practicados los
examenes y evaluaciones correspondientes, corsoente de que la firma dal prasents ro asagura me ngrese a la corperanidn,
reservandome acaicn © derecho de gjeratar, ya ses der marera presente o futura en contra del =, Ayuntaswente Consstucicrasl
de Tlalrepantla de Eaz. Estado de Meico.

RESPONSABLE ASPIRANTE

(16) (17)

NOMBRE Y FIRMA DE LA TITULAR DEL

DEPARTAMENTO DE CARRERA POLICIAL NEMORE Y K

Pagina 2|2
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Instructivo
Formato de Registro
Informacion requerida Instruccion

Fecha de inscripcién. Se coloca la fecha de registro del aspirante, previo cotejo
(1) de los requisitos y documentos presentados y recibidos por el DCP previa
validacion.

(2) Folio. El folio de registro sera proporcionado por el DCP.

Apartado. Datos del Aspirante:

Fotografia. Se coloca fotografia reciente del aspirante para su facil
(3) identificacion. Las especificaciones se describen en la Convocatoria de Nuevo
Ingreso correspondiente.

Nombre completo del solicitante .Se coloca apellido paterno, apellido materno y
nombre (s) del aspirante.

(5) Edad. Se coloca edad del aspirante al momento de realizar su registro.

Fecha de nacimiento. Se coloca fecha de nacimiento del aspirante, por dia, mes
y afo.

Lugar de nacimiento. Se coloca el lugar de nacimiento, mismo que se localiza
(7) en el acta de nacimiento. Por lo que se debera especificar en qué Delegacion
y/o Municipio nacio el aspirante.

Escolaridad. Se coloca el dltimo grado escolar que curso y acredito el aspirante
en su ensefianza obligatoria y formal.

Documento que lo acredita. Se coloca si el aspirante cuenta con Constancia,
Certificado, Titulo o Cédula del Gltimo grado de estudios concluido y acreditado.

Estado civil. Se coloca si el aspirante es soltero/a, casado/a, vive en union libre,

(10) divorciado/a y/o viudo/a.

_ | Domicilio. Se coloca el domicilio completo del aspirante, especificando calle,
(11) entre calle, y calle, numero interior o exterior, cédigo postal, colonia, y
delegacion o municipio.

(12) Teléfono mavil. Colocar el teléfono particular del aspirante.

Teléfono local. De preferencia se debera colocar el nimero de teléfono de su
vivienda.
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Informacién requerida Instruccién

Correo electronico. Se debera colocar la direccién de correo electrénico.

Apartado. Documentacién Presentada

En la columna “cotejo original”, se debera colocar una “X” en el apartado “si/no”,
segun sea el caso, a los aspirantes que presentaron el documento que se
especifica en la columna “nombre”; asi mismo en la columna “2 copias”, se
(15) debera marcar con una “X” si el aspirante presenté las dos copias por cada
documento en original solicitado, de no ser asi, debera colocar en el apartado
“‘observaciones” la cantidad de copias que presentd y por qué, asi como el
acuerdo en el que se llego.

Apartado. Aceptacion al proceso de reclutamiento y seleccion

Es aspirante deberé leer detenidamente el parrafo descrito en el formato, con el objetivo de que bajo protesta
de decir verdad declare que la informacion recopilada por parte del DCP corresponde estrictamente a la
verdad y que la documentacién que presenta es autentica; asi mismo, que otorga la mas amplia autorizacién
al area reclutadora para que le sean practicados los examenes y evaluaciones correspondientes.

Nombre y firma del responsable. Se coloca el apellido paterno, apellido materno
(16) y nombre (s), asi como trazo grafico del responsable en recopilar la
documentacion solicitada durante el proceso de reclutamiento y seleccion.

Nombre y firma del aspirante. Se coloca el apellido paterno, apellido materno y
(17) nombre (s), asi como trazo grafico del aspirante que entrega la documentacion
solicitada durante el proceso de reclutamiento y seleccion.

XIll. Validacién del Procedimiento

Revisé

S/
Mtra. Teresa Gabriela Mtra. Tere 'abriela
Ramirez Marquez Ramirez Marquez
Jefa de Departamento de Jefa de Departamento de
Carrera Policial Carrera Policial
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Evaluacion de Desempeiio a Policias en Activo Integrantes de la Comisaria General de
Seguridad Publica

l. Objetivo

Mejorar el apego cualitativo y cuantitativo a los principios constitucionales de legalidad, objetividad, eficiencia,
profesionalismo, honradez y respeto a los derechos humanos, asi como, a la disciplina que rige la actuacion
policial de los Policias en activo integrantes de la Comisaria General de Seguridad Publica, a través de la
identificacion de areas de oportunidad para lograr su crecimiento y desarrollo profesional.

| Alcance

Aplica a la Comisaria General de Seguridad Publica y a los titulares de sus éreas sustantivas adscritas como la
Subdireccion de Estado Mayor, el Departamento de Carrera Policial, el Departamento de Profesionalizacion de
la Subdireccién de Administracién Policial; la Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica;
los Superiores Jerarquicos de cada Policia en activo evaluado, los Policias evaluados; y los Organos revisores
del proceso como la Comisién del Servicio Profesional de Carrera Policial y la Comision de Honor y Justicia.

lll. Referencias
Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo Primero, articulo 21
inciso a); y Titulo Quinto, articulo 115, fracciones | y Il inciso h). Diario Oficial de la Federacion, 5 de
febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

» Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. Titulo Segundo, Capitulo IX, articulo 39 inciso B
fracciones III, VII, VIII, 1X, X1, y XII; Titulo Cuarto, Capitulo VI, articulos 65, 66, 67, 68, 69, 70 y 71; Titulo
Quinto, Capitulo Primero, articulos 72, 73, y 74; Capitulo Segundo, articulos 78, 79, 80, 81, 82, 83, 85,
86, 87, 88 inciso B, 96, y 97. Diario Oficial de la Federacion, 2 de enero de 2009, y sus reformas y
adiciones.

Estatal

> Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Cuarto, Capitulo Tercero, Seccion
Tercera, articulo 86 Bis. Periodico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 17 de noviembre de
1917, y sus reformas y adiciones.

Ley de Seguridad del Estado de México. Titulo Segundo, Capitulo Sexto, articulos 20 fraccion VI, 22
fracciones I, 1l y VII, y 26; Titulo Tercero, Capitulo Cuarto, Seccion Tercera, articulos 58 Ter, 58
Quinquies fracciones VI, VIl y IX; Titulo Quinto, Capitulo Tercero, articulos 109, 110, 111, 112, 113, 114 y
115; Titulo Séptimo, Capitulo Primero, articulos 134 y 135; Capitulo Segundo, articulos 140, 141, 142,
143, 144, 145 y 147; y Capitulo Tercero, articulos 150, 151, y 152 apartado B. Periodico Oficial Gaceta
del Gobierno del Estado de México, 19 de octubre de 2011, y sus reformas y adiciones.

A7

Municipal

» Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, Titulo I,
Capitulo XVI, Seccion IV, Subseccion Ill, articulo 405 fracciones |, I, IV y VII. Gaceta Municipal, 18 de
enero de 2019, y sus reformas y adiciones.
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Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de la Comisaria General de Seguridad Publica de
Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Tercero, Capitulo [lI, Seccion I, articulos 100, 101, 102, 103, 104,
105 y 106. Gaceta Municipal, 20 de junio de 2018, y sus reformas y adiciones.

Y

IV. Responsabilidades

El Departamento de Carrera Policial, es el area administrativa responsable de evaluar el desempefio de los
integrantes de la Comisaria General de Seguridad Publica en conjunto con la Subdireccion de Estado Mayor, ya
que este requisito se encuentra establecido en la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica y la
Ley de Seguridad del Estado de México para que contintien en el servicio activo.

El Departamento de Carrera Policial, debera:

> Elaborar y entregar programa de trabajo para la aplicacion de evaluaciones de desempenfio.

Dar inicio con el programa de trabajo, y solicitar a los integrantes de la Comisién del Servicio Profesional
de Carrera Policial de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, a través del Secretaria Técnica de la
Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, los datos
generales de los integrantes a evaluar en el apartado “Respeto a los Principios”, asi como, la informacién
correspondiente en los apartados de “Disciplina Administrativa” y “Disciplina Operativa” de los
instrumentos de evaluacién del desempefio de los integrantes que seran evaluados, tomando como
referencia la fecha en que se haya realizado la tltima evaluacion del desempefio.

> Recibir e integrar los datos generales de los integrantes a evaluar en el apartado “Respeto a los
Principios”, asi como la informacion correspondiente en los apartados de “Disciplina Administrativa” y
“Disciplina Operativa” de los instrumentos de evaluacion del desempefio, tomando como referencia la
fecha en que se haya realizado la Ultima evaluacion del desempeno; y remitir informacion a la
Subdireccion de Estado Mayor, a fin de ser incorporada en la Plataforma Digital de Evaluacion de
Desempenio.

e Recibir usuarios y contrasefias de la Plataforma Digital de Evaluacién del Desempefio, y entregar a los
Superiores Jerarquicos de cada Policia en activo que sera evaluado, dando las indicaciones pertinentes
para que el proceso se lleve a cabo conforme a los lineamientos correspondiente.

> Verificar que los Superiores Jerarquicos hayan realizado el total de evaluaciones por cada Policia
asignado a su servicio, asi como notificar a los Superiores Jerarquicos que se encuentran pendientes por
concluir la evaluacion de su personal, marcando tiempo limite para hacerlo.

\ e Imprimir los instrumentos de evaluacion del desempefio en los apartados “Respeto a los Principios” y
“Productividad” del personal evaluado; y remitir los instrumentos i impresos a los Superiores Jerarquicos a
fin de que validen la informacion que contiene dichos instrumentos.

r Recibir notificacién, valorar, y en su caso corregir instrumentos: asi como, imprimir y remitir nuevamente
los instrumentos de evaluacién correspondientes al Superior Jerarquico.

> Recibir instrumentos de evaluacion, integrar expedientes e informar a la Secretaria Técnica de la
Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, que se
ha concluido con el proceso de evaluacién del desempefio.

v

El Departamento de Profesionalizacion, debera:

> Considerar a los elementos que obtuvieron la calificacién minima aprobatoria para incluirlos en los
programas de capacitacion para fortalecer sus areas de oportunidad.
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La Subdireccion de Estado Mayor, debera:

»

Disenar, desarrollar y alimentar la Plataforma Digital para la aplicacion de las evaluaciones de
desempefio; asi como, generar y entregar usuarios y contrasefias para su acceso.

Los Superiores Jerarquicos, deberan:

»

Recibir usuarios y contrasefias para ingresar a la Plataforma Digital y dar inicio al llenado del instrumento
de evaluacion del desempefio en los apartados “Respeto a los Principios” y “Productividad”;
posteriormente notifica al Departamento de Carrera Policial que ha concluido con la evaluacién
correspondiente de su personal.

Recibir notificacién, realizar evaluaciones faltantes y/o subsanar observaciones; para posteriormente
notificar al Departamento de Carrera Policial que ha concluido con el proceso de evaluacion
correspondiente.

Recibir, validar, firmar y remitir al Departamento de Carrera Policial los instrumentos de evaluacion, o de
ser el caso, notifica al Departamento de Carrera Policial para que realice las modificaciones y/o
correcciones correspondientes.

La Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica, debera:

>

Y

Recibir los anexos 8 y 9, e informar al Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Ptblica
el nivel de cumplimiento respecto a la meta programada.

Registra la vigencia de la evaluacion aplicada para el tramite y/o actualizacion del Certificado Unico
Policial.

Solicitar a la Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, que los elementos que obtuvieron la calificacién minima aprobatoria sean considerados en los
programas de capacitacion para fortalecer sus areas de oportunidad.

La Secretaria Técnica de la Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial, debera:

>

Y v

Instruir al Departamento de Carrera Policial la elaboracion y entrega del programa de trabajo
correspondiente a la aplicacion de la evaluacion del desempeno para policias integrantes de la Comisaria
General de Seguridad Publica, asi mismo, lo revisa, aprueba y autoriza.

Concentrar y remitir informacion al Departamento de Carrera Policial para su revision y de ser el caso
integracion a la base de datos correspondiente.

Convocar a sesion a la Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México, para comunicar que se ha concluido con el proceso de evaluacion de desempefio, y
remite los instrumentos y/o formatos que acreditan su cumplimiento.

Preparar Informe para la Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica comunicando
los resultados de las evaluaciones aplicadas a través de los anexos 8 y 9.

Resguardar los expedientes generados del proceso.

Informar al Departamento de Profesionalizacion el nombre de los elementos que obtuvieron la calificacion
minima aprobatoria, para que sean considerados en los programas de capacitacion para fortalecer sus
areas de oportunidad.

La Comisién del Servicio Profesional de Carrera Policial, debera:

>

Sesionar para detonar el proceso de evaluacion del desempenio.
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» Sesionar, revisar y validar los instrumentos de evaluacién del desempefio remitidos y verificar que el
proceso se haya realizado con imparcialidad, objetividad y apego a la legalidad.

> Notificar a los Policias sobre el resultado obtenido; y turnar los casos que tengan alguna inconsistencia
ylo irregularidad a la Comision del Honor y Justicia; asi como, aquellos no aprobatorios.

¥ Recibir informe con el estatus de los procedimientos iniciados y el resultado de los casos que mostraban
inconsistencia y/o irregularidad, asi como, los instrumentos de evaluacidn para su resguardo,
remitiéndolos a la Secretaria Técnica de la Comisién del Servicio Profesional de Carrera Policial de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

La Comision de Honor y Justicia, debera:

> Notificar a los integrantes los resultados de las evaluaciones no aprobatorias.
> Dar seguimiento a los resultados aprobatorios que tienen inconsistencias ylo irregularidades.
» Instaurar e informar a la Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial de Tlalnepantla de Baz,

Estado de México, sobre los procedimientos administrativos correspondientes en los casos en que los
elementos no hayan aprobado la evaluacion del desempefio y el resultado de la investigacion de aquellos
casos que mostraban inconsistencias y/o irregularidades.

> Remitir los instrumentos de evaluacion del desempefio para su resguardo.

Los Policias, deberan:

» Recibir los resultados obtenidos como parte del proceso de Evaluacion del Desempefio.
V. Definiciones

CUIP: Clave Unica de Identificacion Permanente.

CUP: Certificado Unico Policial.

CGSP: Comisaria General de Seguridad Publica de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

CSPCP: Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
CHYJ: Comisién del Honor y Justicia.

Desempenio: A la actuacion que los integrantes de las Instituciones de Seguridad Publica demuestran en
el cumplimiento de sus obligaciones en el marco de su funcién, en la que confluyen el apego y respeto a
los principios constitucionales.

> DGAT: Direccion General de Apoyo Técnico.

DP: Departamento de Carrera Policial.

» Instrumentos de evaluacion: Aplicativo informatico que contiene la evaluacion del desempefio,
conformado por los apartados de “Principios Constitucionales”, “Disciplina Administrativa”, “Disciplina
Operativa”, “Productividad” y “Cadena de Resultados”.

Instituciones de Seguridad Publica: Instituciones Policiales, encargadas de la Seguridad Publica a
nivel federal, local y municipal.

> Policia: Al policia preventivo, adscrito a la Comisaria General de Seguridad Publica de Tlalnepantla de
Baz, Estado de México.

YV VYYVYYV

Y

v

» RNPSP: Registro Nacional de Personal de Seguridad Publica.

» SJ: Superiores Jerarquicos de cada Policia en activo evaluado,

» STCSPCP: Secretaria Técnica de la Comisién del Servicio Profesional de Carrera Policial de Tlalnepantla
de Baz, Estado de México.

> SAP: Subdireccion de Administracion Policial.
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» SEM: Subdireccion de Estado Mayor.
SESNSP: Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
» STCMSP: Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica.

Y

VI. Insumos

» Acta de sesion de la CSPCP, donde se aprueba y se autoriza la aplicacion de la evaluacion de
desemperio a los Policias en activo integrantes de la CGSP.

> Programacion en el Presupuesto Basado en Resultados Municipales Formatos (PbRM- 012, PbRM- 01b,
PbRM- 01¢c, PbRM-022, PbRM-01e, y PbRM-01d).

VIl. Resultados
/ ¥ Policias en activo de la CGSP, evaluados en materia de desempefio.

v VIIIl. Politicas

A7

En el proceso de evaluacion del desempefio del personal en activo, por parte de la CGSP, participaran

los superiores jerarquicos de cada servidor publico evaluado, asi como érganos revisores del proceso la

CSPCP y la CHYJ, de acuerdo al procedimiento establecido en el Manual para la Evaluacion del

Desempefio de los integrantes de las Instituciones de Seguridad Publica emitido por el SESNSP.

> Los superiores jerarquicos que evalten al personal en activo deberan contar con un grado superior, no
mayor a dos niveles de la jerarquizacion terciaria de la corporacion, respecto del elemento a evaluar, con
el propdsito de que el proceso no pierda objetividad y veracidad.

» En el proceso de evaluacion del desempefio académico de los aspirantes a formar parte de la CGSP,
estara a cargo del Instituto o Academia donde sea impartida su formacion inicial y su vigencia sera de un
ano, contado a partir de la fecha del resultado.

» Para llevar a cabo el proceso de evaluacion de desempefio, es necesario que se realicen previamente las

siguientes acciones:

Instaurar la Comisién del Servicio de Carrera o su equivalente.
Instaurar la Comisién de Honor y Justicia o su equivalente.

Identificar a los superiores jerarquicos que evaluaran a los elementos.
Gestionar para todos los elementos en activo, la CUIP.

00 Iy =

> El DCP de la SAP, verificara que los superiores jerarquicos, que hayan sido designados para evaluar el

desempefio del personal a su cargo, tengan una antigliedad minima de 3 meses en el puesto, a fin de

que cuenten con elementos objetivos para tal efecto.

En el caso de que el Policia no haya realizado evaluacion del desempefio en anos anteriores, se

consideraran 3 afios previos de servicio para el llenado de los apartados mencionados.

> En caso de que el DCP no cuente con la totalidad de informacion requerida, se podra apoyar en otras
areas de la CGSP.

» La vigencia de la evaluacion del desempefio serd de tres afios, contados a partir de la fecha del
resultado.

> Los Policias en activo integrantes de CGSP, deberan someterse a la evaluacion del desempefio en el
momento y con la periodicidad que determine la CSPCP, con estricto apego a la normativa aplicable, con
la finalidad de mantener actualizado el CUP.

v
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v

Los instrumentos de evaluacion del desempefio forman parte de un sistema de puntos integral que
permite sustentar que la evaluacion del desempefio se realice por un sistema de medicién estandarizado
basado en:

* 25 indicadores para el instrumento que mide el “Respeto a los principios constitucionales”, cada uno
con un valor maximo de “4 puntos”.

* Indicadores asociados a las funciones que realiza cada perfil en el instrumento que mide la
“Productividad”, donde cada uno de ellos tiene un valor maximo de “3 puntos”.

» El resultado del proceso de evaluacion del desempefio de los Policias en activo integrantes de la CGSP,
sera aprobatorio o no aprobatorio.

> El Policia en activo integrante de la CGSP, debera obtener calificacion minima de 7 (siete) en el
instrumento de “Respeto a los principios”, asi como, en el de “Productividad”, para obtener un resultado
aprobatorio en la evaluacion del desempefio.

> En caso de que el integrante de la CGSP, obtenga calificacion inferior a 7 (siete) en alguno de los dos
instrumentos de evaluacion, el resultado final sera no aprobatorio, aun cuando el promedio de ambos
refleje la calificacion minima sefialada en el presente articulo.

» El Policia integrante de la CGSP, que obtenga calificacion minima aprobatoria en la evaluacion del

desempefio en el rango “satisfactorio” debera ser considerado en los programas de capacitacion a cargo

del DP de la SAP, para fortalecer las areas de oportunidad detectadas.

En el caso de que algin Policia integrante de la CGSP obtenga calificacion no aprobatoria en la

evaluacion del desempefio debera informarse de inmediato tal situacion al RNPSP para actualizar la

vigencia del CUP.

» Los resultados de los procesos de evaluacion y los expedientes que se formen con los mismos seran
confidenciales, salvo en aquellos casos en que deban presentarse en procedimientos administrativos o
judiciales y se mantendran en reserva en los términos de las disposiciones aplicables.

» Los expedientes de los Policias en activo evaluados deberan integrarse de forma homologada y se
resguardaran preferentemente en el archivo confidencial de la CGSP, por un término minimo de 3 afios.

> La CSPCP, entregara los resultados de las evaluaciones a la STCMSP para que se realice la carga de la
informacion en el RNPSP.,

> La STCMSP, sera la responsable de realizar la carga de resultados de las evaluaciones en el RNPSP.

La CSPCP, a través de las instancias competentes, realizaran el analisis de resultados para fines de

promocion, estimulos, recompensas y reconocimientos, regimen disciplinario, permanencia vy

profesionalizacién, con el propésito de implementar las medidas para que el elemento logre el
cumplimiento de sus funciones con eficacia, asi como, el respeto de los principios constitucionales que
rigen su actuacion.
» En el ejercicio de los recursos federales programados para la evaluacién del desemperio, los Estados y
Municipios deberan sujetarse a la normativa aplicable.

R Corresponde al SESNSP, a través de la DGAT, verificar el cumplimiento de la Evaluacién del
Desempefio, solo en cuanto a la aplicacién de procedimientos homologados para la instrumentacién de
las evaluaciones de desempefio de los integrantes de las instituciones de seguridad publica, asi como, de
la evaluacién de desempefo académico de los aspirantes.

> La CGSP, a través de la STCMSP, reportara trimestralmente a la DGAT del SESNSP, los avances
alcanzados en relacion con la meta programada, en materia de evaluaciones del desempefio.

A4
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Actividad

A través del Acta de Sesidn correspondiente, instruye se haga
lo conducente para iniciar con la aplicacién de la Evaluacion
de Desempefio a Palicias en activo integrantes de la CGSP.

Secretaria Técnica de la Comision
del Servicio Profesional de Carrera
Policial

Recibe instruccién, y solicita al DCP la elaboracion y entrega
del programa de trabajo correspondiente para la aplicacion de
Evaluaciones de Desempefio para Policias en activo
integrantes de la CGSP.

Departamento de Carrera Policial

Elabora y entrega a la STCSPCP programa de trabajo para la
aplicacion de evaluaciones de desempeno.

Secretaria Técnica de la Comision
del Servicio Profesional de Carrera
Policial

Recibe y revisa el programa de trabajo solicitado al DCP.

.El programa de trabajo cumple con lo establecido por el
Manual para la Evaluacion del Desempefio de los Integrantes
de las Instituciones de Seguridad Publica?

No: Solicita al DCP las adecuaciones necesarias.
Si: Aprueba y autoriza dar inicio al cronograma de actividades
establecido en el programa de trabajo.

Secretaria Técnica de la Comision
del Servicio Profesional de Carrera
Policial

Solicita al DCP las adecuaciones necesarias.

Departamento de Carrera Policial

Recibe instruccion, realiza las modificaciones solicitadas por
parte de la STCSPCP y remite nuevamente el programa de
trabajo para su revision.

(Actividad 4)

Secretaria Técnica de la Comision
del Servicio Profesional de Carrera
Policial

Aprueba y autoriza el programa de trabajo presentado por el
DCP, e instruye dar inicio al cronograma de actividades
establecido en él para la aplicacion de la evaluacion
correspondiente.
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No. Puesto / Unidad Administrativa Actividad

Da inicio con el programa de trabajo, y solicita a los
integrantes de la CSPCP a través del STCSPCP los datos

) generales de los integrantes a evaluar en el apartado
“‘Respeto a los Principios”, asi como la informacién
8 Departamento de Carrera Policial correspondiente  en los  apartados de “Disciplina
Administrativa” y “Disciplina Operativa” de los instrumentos de
evaluacion del desempefio de los integrantes que seran
evaluados, tomando como referencia la fecha en que se haya

s realizado la tltima evaluacion del desempefio.

Secretaria Técnica de la Comisién | Recibe solicitud, concentra y remite informacion solicitada al
L2 del Servicio Profesional de Carrera | DCP para su revision y de ser el caso su integracion a la base
Policial de datos correspondiente.

Recibe informacion solicitada e integra los datos generales de
los integrantes a evaluar en el apartado ‘Respeto a los
Principios”, asi como la informacién correspondiente en los
apartados de “Disciplina Administrativa” vy “Disciplina
10 Departamento de Carrera Policial Operativa” de los instrumentos de evaluacion del desemperio,
tomando como referencia la fecha en que se haya realizado la
tltima evaluacion del desempefio; y remite informacion a la
SEM, a fin de ser incorporada en la Plataforma Digital de
Evaluacion de Desemperio.

Recibe informacién y carga base de datos correspondiente a
la  Plataforma Digital en los apartados de “Disciplina
Administrativa” y “Disciplina Operativa” de los instrumentos de
evaluacion del desempefio; posteriormente genera y entrega
usuarios y contrasefas al DCP para que sean entregadas a
los SJ para que lleven a cabo la evaluacion del desem pefio en
los apartados “Respeto a los Principios” y “Productividad” de
los instrumentos de evaluacién.

11 Subdireccion de Estado Mayor

Recibe usuarios y contrasefias de la Plataforma Digital de
Evaluacion del Desempefio, y entrega a los SJ de cada Policia
12 Departamento de Carrera Policial en activo que serd evaluado, dando las indicaciones
pertinentes para que el proceso se lleve a cabo conforme a los
lineamientos correspondiente.

Reciben usuarios y contrasefias; ingresan a la Plataforma
Digital y dan inicio al llenado del instrumento de evaluacién del
13 Superiores Jerarquicos desempefo en los apartados “Respeto a los Principios” y
“Productividad”; posteriormente notifica al DCP que ha
concluido con la evaluacion correspondiente de su personal.
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Verifica que los SJ hayan realizado el total de evaluaciones
por cada Policia asignado a su servicio.

. El SJ concluyé satisfactoriamente el proceso de evaluacion?

14 Departamento de Carrera Policial No: Notifica aquellos que se encuentren pendientes por
concluir, marcando tiempo limite para hacerlo.

Si: Imprime los instrumentos de evaluacion del desempefio en
los apartados “Respeto a los Principios” y “Productividad” del
personal evaluado para la integracién del expediente
correspondiente.

Notifica a los SJ que se encuentran pendientes por concluir la
15 Departamento de Carrera Policial evaluacion de su personal, marcando tiempo limite para
hacerlo.

Recibe notificacion, realiza evaluaciones faltantes y/o subsana
observaciones; para posteriormente notificar al DCP que ha
concluido con el proceso de evaluacion correspondiente.
(Actividad 14)

16 Superiores Jerarquicos

Imprime los instrumentos de evaluacion del desempeno en los
apartados “Respeto a los Principios” y “Productividad” del
personal evaluado para la integracion del expediente
correspondiente; y remite los instrumentos impresos a los SJ a
fin de que validen la informacién que contiene dichos
instrumentos.

17 Departamento de Carrera Policial

Recibe, valida, firma y remite al DCP los instrumentos de
evaluacion.

¢iLos instrumentos se encuentran debidamente requisitados?

18 Superiores Jerarquicos
No: Notifica al DCP para que se realicen las modificaciones

y/o correcciones correspondientes.
Si: Firma, rubrica los instrumentos, y remite al DCP para la
integracion del expediente correspondiente.

Notifica al DCP para que se realicen las modificaciones y/o

19 Superiores Jerarquicos y .
correcciones correspondientes.
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20

Departamento de Carrera Policial

Recibe notificacién, valora, en su caso corrige, imprime y

remite nuevamente los instrumentos de evaluacién
correspondientes al SJ.

(Actividad 18)

Superiores Jerarquicos

Firma, rubrica los instrumentos, y remite al DCP para la
integracion del expediente correspondiente.

22

Departamento de Carrera Policial

Recibe instrumentos de evaluacion, integra expediente e
informa al STCSPCP que se ha concluido con el proceso de
evaluacion del desempeiio.

23

Secretaria Técnica de la Comision
del Servicio Profesional de Carrera
Policial

Recibe informacion, convoca a sesion a la CSPCP para
comunicar que se ha concluido con el proceso de evaluacién
del desempefio y remite los instrumentos y/o formatos que
acreditan su cumplimiento.

24

Comisién del Servicio Profesional de
Carrera Policial

Sesiona, revisa y valida los instrumentos de evaluacién del
desempefio remitidos y verifica que el proceso se haya
realizado con imparcialidad, objetividad y apego a la legalidad.

¢El procedimiento se llevé a cabo con
objetividad y apego a la legalidad?

imparcialidad,

Si: Notifica a los elementos el resultado de la evaluacion del
desempefio cuando sea aprobatoria y no se encuentren
inconsistencias.

No: Se turnan casos que tengan alguna inconsistencia y/o
irregularidad que amerite seguimiento por la CHYJ: asi como,
aquellos no aprobatorios.

25

Comision del Servicio Profesional de
Carrera Policial

Notifica a los Policias en activo evaluados, el resultado
obtenido de la evaluacion del desempefio.

26

Policias

Reciben resultados obtenidos como parte del proceso de
Evaluacion del Desempefio.

27

Comision del Servicio Profesional de
Carrera Policial

Se turnan casos que tengan alguna inconsistencia ylo
irregularidad que amerite seguimiento por la CHYJ; asi como,
aquellos no aprobatorios.
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Actividad

Recibe casos, notifica a los integrantes los resultados de las
evaluaciones no aprobatorias y da seguimiento a los
resultados aprobatorios que tienen inconsistencias y/o
irregularidades; finalmente instaura e informa a la CSPCP
sobre los procedimientos administrativos correspondientes en
los casos en que los elementos no hayan aprobado la
evaluacion del desempefio y el resultado de la investigacion
de aquellos casos que mostraban inconsistencias y/o
irregularidades y le remite los instrumentos de evaluacion del
desempefio para su resguardo.

29

Comisién del Servicio Profesional de
Carrera Policial

Recibe informe con el estatus de los procedimientos iniciados
y el resultado de los casos que mostraban inconsistencia y/o
irregularidad, asi como los instrumentos de evaluacién para su
resguardo, remitiéndolos a la STCSPCP.

30

Secretaria Técnica de la Comision
del Servicio Profesional de Carrera
Policial

Recibe informacion e instrumentos de evaluacion del
desempefio para su resguardo y prepara informe para la
STCMSP comunicando los resultados de las evaluaciones
aplicadas a través de los anexos 8 y 9.

31

Secretaria Técnica del Consejo
Municipal de Seguridad Pblica.

Recibe anexos 8 y 9 e informa al SESNSP el nivel de
cumplimiento respecto a la meta programada; registra la
vigencia de la evaluacién aplicada para el tramite y/o
actualizacion del CUP; y pide a la CSPCP, a través de la
STCSPCP que los elementos que obtuvieron la calificacion
minima aprobatoria sean considerados en los programas de
capacitacion para fortalecer sus areas de oportunidad.

32

Secretaria Técnica de la Comision
del Servicio Profesional de Carrera
Policial

Recibe solicitud, comunica la CSPCP la peticion e informa al
DP el nombre de los elementos que obtuvieron la calificacion
minima aprobatoria para que sean considerados en los
programas de capacitacion para fortalecer sus &areas de
oportunidad. '

33

Departamento de Profesionalizacion

Recibe informacién y elabora programa de trabajo de
capacitacion para fortalecer las areas de oportunidad de los
policias.
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Pantalla 03
Apartado “Apartado “Productividad”

Este sitio dice.

Aceptat Cancelar

Pantalla 04
Apartado “Resultados”
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Instructivo
Plataforma Digital Evaluacion de Desempefio CGSP

Este instructivo servira de guia para facilitar el llenado de los formatos “Evaluacién del Desempefio,
tomando en consideracién que la evaluacion se concibe como un proceso que posibilita la
apreciacion sistematica, periddica y objetiva del Policia a evaluar en la funcién que desempena.

Pantalla 01 “Acceso a Plataforma Digital”

Informacién requerida Instruccion
i g ol e o
Usuario El SJ introducira el usuario que le fue asignada y notificada por el DCP.
Contrasefia El SJ introducira la contrasefia que le fue asignada y notificada por el DCP.

Importante: Al momento de accesar la Plataforma Digital mostrara al SJ un listado que contiene ID, némina,
nombre, CUIP, categoria, area, turno, funcion, formato 1 y formato 2 del personal que debera evaluar; los
dos Gltimos campos sirven para que el SJ visualice el llenado de ambos formatos.

Para poder iniciar con la evaluacion el SJ debera dar clic en el primer campo del listado mostrado por la
Plataforma Digital.

Pantalla 02 Apartado “Respeto a los Principios”

Informacion requerida Instruccion

Cada reactivo mide un principio constitucional de actuacion policial, por lo que el
SJ debera leer cuidadosamente cada uno de ellos, a fin de seleccionar dando

Reactivos . . L . . e
clic a la frecuencia de medicion que mas se acerque al nivel de cumplimiento de
su personal.
. El SJ debera describir algun elemento i ante o situacion en particular a
Observaciones 9 import P

considerar durante la evaluacion de este apartado.
]

El SJ debera colocar su nombre completo incluyendo, nombre(s), apellido

Nombre del Evaluador ’
paterno y apellido materno.

Cargo El SJ debera colocar su cargo en el area o servicio bajo su mando.

El SJ después de haber revisado que el llenado del formato este totalmente

Bllon Suamar requisitado, debera dar clic al botén guardar.

Importante: Al momento de dar clic en el botén guardar, la Plataforma Digital enviara un mensaje que dice
“Este sitio dice... Se registrara la evaluacién para el elemento (Nombre completo de la persona que se esta
evaluando)’. Ante ello, el SJ debera dar clic en el botén “Aceptar” o “Cancelar” en caso de que no quiera
guardar la evaluacion.
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Pantalla 03 Apartado “Productividad”

\ ‘ Informacién requerida Instruccion

Cada reactivo mide la calidad en la ejecucion de la actividad enunciada, por lo
que el SJ debera leer cuidadosamente cada uno de ellos, a fin de sefialar dando
clic en la frecuencia de mediciéon que mas se acerque al nivel de cumplimiento
de su personal.

Indicador

Importante: Es fundamental que el SJ marque dando clic en la columna de “Realizados” la actividad o
funcion que ejecute su personal en servicio. En caso de que la actividad enunciada no corresponda a la
funcion que desemperfie alguno de su personal NO debera estar marcada la columna de “Realizados”
debiendo dar clic en la columna “No aplica”.

La Plataforma Digital mostrara la informacién de este apartado, por lo que él SJ
debera revisar y validar la informacién que en este se muestra. En caso de que
la informacién mostrada no corresponde, debera especificarse en el campo
“Observaciones”.

Factores de Mérito

El SJ debera describir algin elemento importante o situacion en particular a
Observaciones considerar durante la evaluacion de este apartado. Si la informacion mostrada
no corresponde, debera especificar en donde se encuentra el error y porqué.

El SJ debera colocar su nombre completo incluyendo, nombre(s), apellido

Nombre del Evaluador paterno y apellido materno.

Cargo El SJ debera colocar su cargo en el area o servicio bajo su mando.

El SJ después de haber revisado que el llenado del formato este totalmente

Boton “Quardar requisitado, debera dar clic al boton guardar.

Importante: Importante: Al momento de dar clic en el botén guardar, la Plataforma Digital enviara un
mensaje que dice “Este sitio dice... Se registrara la evaluacion para el elemento (Nombre completo de la
persona que se esta evaluando)”. Ante ello, el SJ debera dar clic en el boton “Aceptar” o “Cancelar’ en caso
de que no quiera guardar la evaluacion.

Pantalla 4 “Apartado Resultados”

Informacioén requerida Instruccién

Muestra al SJ automaticamente el puntaje y el resultado total de los niveles de

\ Calificacion y resultado . L is . =
\ y frecuencia de medicion de acuerdo con la evaluacion realizada al Policia.

Botén “Regresar a tu | El SJ debera dar clic al botén “Regresar a tu Area” a fin de que la Plataforma
Area’ Digital lo remita al listado del personal pendiente por evaluar.
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‘Anexo 8 Ficha de resultados de evaluaciones de desempefio de los integrantes de las
instituciones de seguridad publica

DIRECCION GENERAL DE APOYO TECNICO

— Anexo 8 (ﬁ

FICHA DE RESULTADOS DE EVALUACIONES DE DESEMPENO DE LOS INTEGRANTES DE LAS INSTITUCIONES DE SEGURIDAD PUBLICA

INSTITUCION DE SEGURIDAD PUBLICA EVALUADA
1] REC

K
b £ R
= = :7'4--4'—"
DO D 0
O ) D
i . . D EDITAD e - 0
O fO
i ACREDITADO
POLICLA PREVENTIVO ESTATAL L L] "%
NO ACREDITADO
. ACREDITADO
POLICIA PREVENTIVO MUNICIPAL ] L} %
NO ACREDITADO
ACREDITADO
PERSONAL DE CUSTODIA PENITENCIARIA 0 2 2%
NO ACREDITADO
: ACREDITADO
LICIA DE INVESTIGACION L] [} %

PO
NO ACREDITADO
TOTALES ] ] L
TRIMESTRE REPORTADO MES/ANO
FECHA DE LA EVALUACION DIAMES/ANO AVANCE %

RESULTADO DEL PROCESO DE EVALUACION

0%

FIRMA DEL TITULAR DE LA INSTITUCION DE SEGURIDAD
POBLICA
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Instructivo !
Anexo 8 Ficha de resultados de evaluaciones de desempefiio de los integrantes de las
instituciones de seguridad publica

Informacién requerida Instruccion

Entidad Colocar la palabra México.

Municipio Colocar la palabra Tlalnepantla de Baz.
Recurso Colocar FASP/FORTASEG/OTRO

Afio que reporta Colocar el ejercicio fiscal que se reporta.

Colocar “Comisaria General de Seguridad Publica de

Institucion de seguridad publica Tlalnepantla de Baz, Estado de México”.

Estado de fuerza operativo Colocar el nimero de elementos en plantilla.

Tipo de recurso Colocar FASP/FORTASEG/OTRO.

Colocar la cantidad destinada para dar cabal

onto del recurso ero il .
M Rlirsgursa:erogado cumplimiento a la meta registrada.

Colocar el apellido paterno, materno y nombre (s) del

Titular de la institucion Titular de la CGSP.

Colocar el nimero telefénico institucional incluyendo con

Numero telefonico s
clave lada y extension.

Colocar el servicio de red institucional que permite al

Direccid correo electronico ; ! s . s
Iresdion;de € cHnon Titular de la CGSP enviar y recibir mensajes electrénicos.

Colocar si el Policia tiene perfil preventivo, reactivo o de

Perfil : o

investigacion.
Evaluaciores comprometidas Colocar el total de evaluaciones programadas.
Evaluaciones realizadas Colocar el total de evaluaciones aplicadas.

Colocar el total de evaluaciones que obtuvieron resultado

Evaluaciones acreditadas .
a aprobatorio.

Colocar el total de evaluados que acreditaron y no

Resultado final acreditaron.

Colocar la suma del total de acreditados con el total de no

Total acreditados.
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Instruccion

% de cumplimiento

Colocar el nivel de cumplimiento de lo realizado entre lo
programado.

Trimestre reportado

Colocar el periodo que se reporta.

Avance %

Estatus sobre el cumplimiento de la meta programada.

Fecha de la evaluacion

Dia, mes y afo de la aplicacion de la evaluacion.

Resultado del proceso de evaluacion

Total de acreditados y total de no acreditados.

Firma del titular de la institucion de seguridad
publica

Trazo grafico que determinara el Comisario General de
Seguridad Publica.
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Formato ;
Anexo 9 Reporte de resultados de las evaluaciones del desempeiio de los integrantes de las
instituciones de seguridad publica
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FIRMA DEL TTTULAR DE SEGURIDAD PUBUICA
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Instructivo
Anexo 9 Reporte de resultados de las evaluaciones del desempeiio de los integrantes de las
instituciones de seguridad publica

Informacion requerida Instruccion

Meta anexo técnico Colocar la meta programada en el Convenio respectivo.

Evaluaciones realizadas Colocar el total de evaluaciones aplicadas al personal policial.

Ejercicio que reporta Colocar el ejercicio fiscal que se reporta.
No. Cvo Colocar el nimero consecutivo.

Entidad Colocar la palabra México

Municipio Colocar Tlalnepantla de Baz

Informacion del personal | Colocar el apellido paterno, materno y nombre (s) del personal policial evaluado.

evaluado

CUIP Colocar la CUIP del policia evaluado.

Perfil Colocar si el Policia tiene perfil preventivo, reactivo o de investigacion.
Fecha de la evaluacion Colocar fecha en la que se aplico la evaluacion.

Colocar “Comisaria General de Seguridad Publica de Tlalnepantla de Baz,

Instancia evaluadora e Ty ey
Estado de México”.

Colocar el resultado que se obtuvo durante el proceso de evaluacion

Resuitacio (acredito/no acredito)

Xlll. Validaciéon del Procedimiento

Mtra. Teresa Gabriela Mtra. Te
Ramirez Marquez Ramirez Marquez

Jefa de Departamento de Jefa de Departamento de Su

Carrera Policial Carrera Policial

irecfor de
Poli
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Promocién al Grado Inmediato Superior a Policias en Activo de la Comisaria General de
Seguridad Publica

L. Objetivo

Mejorar la igualdad de oportunidades para el desarrollo y ascenso de los Policias hacia categorias y jerarquias
superiores dentro de la Carrera Policial de la Comisaria General de Seguridad Publica, a través de los
procedimientos de evaluacion y exdmenes que resulten procedentes para garantizar su permanencia.

Il. Alcance

\ | Aplica a la Subdireccion de Administracion Policial, a través del Departamento de Recursos Humanos, el
Departamento de Profesionalizacién y el Departamento de Carrera Policial; titulares y servidores publicos de la
Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial; y a los Policias gue concursen y reunan los requisitos
establecidos por las Leyes en materia y demas disposiciones normativas aplicables.

lll. Referencias
Federal

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo Primero, articulo 21
inciso a); y Titulo Quinto, articulo 115, fracciones | y Il inciso h). Diario Oficial de la Federacion, 5 de
febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. Titulo Segundo, Capitulo IX, articulo 39, inciso
B, fracciones III, VII, VIII, IX, XI, y XII; Titulo Quinto, Capitulo Primero, articulos 72, 73, y 74; y Capitulo
Segundo, articulos 78, 79, 80, 81, 82, 83, 85, 86, 87, 88 inciso B, 91, 92 y 93. Diario Oficial de la
Federacion, 2 de enero de 2009, y sus reformas y adiciones.

Estatal

> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Cuarto, Capitulo Tercero, Seccidon
Tercera, articulo 86 Bis. Periodico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 17 de noviembre de
1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley de Seguridad del Estado de México. Titulo Segundo, Capitulo Sexto, articulos 20 fraccion VI, 22
fracciones I, Il y VII, y 26; Titulo Tercero, Capitulo Cuarto, Seccion Tercera, articulos 58 Ter, 58
Quinquies fracciones VI, VIl y IX; Titulo Quinto, Capitulo Tercero, articulos 109, 110, 111, 112,113, 114 y
115; Titulo Séptimo, Capitulo Primero, articulos 134 y 135; Titulo Séptimo. Capitulo Primero, articulos
134 y 135; Capitulo Segundo, articulos 140, 141, 142, 143, 144, 145 y 147; Capitulo Tercero, articulos
150, 151, y 152 apartado B; y Capitulo Cuarto, articulos 153, 154, 155, 156 y 157. Periodico Oficial
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 19 de octubre de 2011, y sus reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, Titulo I,
Capitulo XVI, Seccién IV, Subseccion Ill, articulo 405 fracciones I, I, IV y VII. Gaceta Municipal, 18 de
enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

» Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de la Comisaria General de Seguridad Publica de
Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Tercero, Capitulo I, articulos 25 y 27; Capitulo I, Seccién V, articulos
141, 142, 143, 144, 145, 146, 147, 148, 149, 150, 151 y 152. Gaceta Municipal, 20 de junio de 2018, y
sus reformas y adiciones.
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IV. Responsabilidades

El Departamento de Carrera Policial, es el area administrativa responsable de disefiar y operar los procesos,
procedimientos, lineamientos, politicas y convocatorias del proceso de promocién de ascensos en coordinacion
con las demas Subdirecciones, conforme a las disposiciones aplicables.

La Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial, debera:

» Sesionar y aprobar la convocatoria correspondiente al proceso de Promocion, asi como autorizar su
difusion.

» Recibir informe de resultados, y determinar la asignacion de grados con base a los criterios de

promocion, y autorizar su publicacion.
> Recibir informe e instruir el seguimiento de las areas responsables.

La Secretaria Técnica de la Comisién del Servicio Profesional de Carrera Policial, debera:

/ » Solicitar al Departamento de Carrera Policial realice la difusion para el concurso de plazas vacantes para
/ promocién.
> Convocar a sesion para la aprobacion de promociones de los Policias aptos que entraron a concurso.
» Instruir al Departamento de Carrera Policial la publicacion de resultados del proceso de promocion, asi

como la emision y entrega de Constancias de Grado a los Policias acreedores.

> Presentar informe a la Comision de Servicio Profesional de Carrera Policial de Tlalnepantla de Baz,
Estado de Mexico, para su conocimiento y seguimiento de sus integrantes en el ambito de su
competencia.

El Departamento de Carrera Policial, debera:

» Elaborar el programa de trabajo para la aplicacion de evaluaciones correspondientes al proceso, asi
como encargarse de la gestion y logistica del mismo; verificar que los interesados cumplan con los
requisitos.

Notificar a los Policias interesados en participar si cumplen o no con los requisitos establecidos en la
convocatoria, asi como si su registro es procedente o no.

Y

» Recibir documentacion solicitada a través de la convocatoria correspondiente, e integrar expedientes.

> Entregar calendarios de evaluacion y guia de estudio a los Policias participantes.

» Solicitar al Policia que se identifique presentando identificacion oficial vigente con fotografia, y nimero de
folio de registro; y firme lista de asistencia. En caso de que el policia no presente lo solicitado, indicar que
no podra presentar evaluaciones.

» Aplicar evaluaciones, publicar resultados, y emitir informe con los resultados obtenidos por cada

concursante.

> Realizar la revision de resultados en conjunto con el Policia, tanto aprobados como no aprobados.

> Remitir al Departamento de Profesionalizacion los resultados obtenidos por los Policias que no fueron
acreedores a ascenso.

> Generar, registrar y entregar las Constancias de Grado de los Policias que consiguieron el ascenso; e
infformar a la Secretaria Técnica de la Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

e Turnar oficio al Departamento de Recursos Humanos para la gestion del aumento salarial
correspondiente al grado obtenido por los Policias acreedores.
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El Departamento de Recursos Humanos, debera:

» Recibir oficio y gestionar con el area responsable el cambio de categoria en la némina de los Policias
acreedores a ascenso e informar al Departamento de Carrera Policial los resultados obtenidos.

El Departamento de Profesionalizacién, debera:
¥ Recibir oficio con los resultados obtenidos por los Policias que no lograron acreditar la evaluacion, a fin
de elaborar programa de trabajo personalizado para eliminar sus debilidades en las evaluaciones

aplicadas.

El Policia, debera:

» Recibir calendario de aplicacién de evaluaciones, asi como, guia de estudio.
» Presentar evaluaciones, consultar resultados y de ser el caso asistir a revision de los mismos.
> Asistir en la fecha y hora sefalada en la convocatoria, para la entrega de la Constancia de Grado

obtenido. En caso de no obtenerla espera el proximo concurso para participar nuevamente.

V. Definiciones

> Antigtedad: Duracion total que tiene un trabajador. prestando sus servicios para una empresa, patrén o

unidad economica determinada. La antigliedad laboral seguirda aumentando siempre y cuando el

trabajador no se separe de sus actividades por un lapso superior a un afio.

Categoria: Organizacion jerarquica de las Instituciones Policiales.

CGSP: Comisaria General de Seguridad Publica de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Comisiones: La Comisién del Servicio Profesional de Carrera Policial y la Comisién de Honor y Justicia.

CSPCP: Comision de Servicio Profesional de Carrera Policial de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

DCP: Departamento de Carrera Policial.

DRH: Departamento de Recursos Humanos.

DP: Departamento de Profesionalizacion.

Evaluacién: Accion que permite indicar, valorar, establecer, apreciar o calcular la importancia de una

determinada cosa o asunto. _

Experiencia: Hecho de haber presenciado, sentido o conocido algo. La experiencia es la forma de

conocimiento que se produce a partir de estas vivencias u observaciones.

Jerarquia: Escala ordenada y subordinante para ejercer la autoridad y mando policial en los diversos

cargos o comisiones con relacion a las areas operativas y de servicio.

Ley General: Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Ley Estatal: Ley de Seguridad del Estado de México.

PRP (Programa Rector de Profesionalizacién): Instrumento que rige la politica publica de

profesionalizacién de las instituciones policiales, de procuracién de justicia y del sistema penitenciario del

Estado mexicano. Como tal, define las estrategias y acciones en materia de formacion inicial y continua,

esta Ultima incluye las etapas de actualizacion y especializacion.

> Promocién: Este verbo, por su parte, refiere a iniciar o impulsar un proceso o una cosa; elevar a alguien
a un cargo o empleo superior al que tenia; o tomar la iniciativa para realizar algo.

» Reglamento del Servicio: Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de la Comisaria
General de Seguridad Publica de Tlalnepantla de Baz, México.

YVYVYVYYYVYYVY
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» Remuneracién: Recompensa o retribucién que obtiene una persona después de haber realizado un
trabajo profesional o cumple con una determinada tarea.

STCSPCP: Secretaria Técnica de la Comisién del Servicio Profesional de Carrera Policial de Tlalnepantla
de Baz, Estado de México.

Trayectoria Laboral: Es el recorrido que hacen las personas en el mundo del trabajo cuyo resultado no
solo depende de uno mismo.

Y

\}'f

VL. Insumos

» Acta de sesion de la CSPCP, donde se aprueba y se autoriza la difusién de la convocatoria para
ascensos.

» Presupuesto Basado en Resultados Municipales Formatos (PbRM- 012, PbRM- 01b, PbRM- 01c, PbRM-
022, PbRM-01e, y PbRM-01d)

Vil. Resultados

J » La promociéon de los Policias integrantes de la CGSP al grado inmediato superior al que ostenten,
/ conforme a la categoria o jerarquia que este en concurso.

VIIl. Politicas

e Para la promociéon de los Policias integrantes de la CGSP, se deberan considerar, por lo menos, los
resultados obtenidos en los programas de profesionalizacion, los méritos demostrados en el desempefio
de sus funciones y sus aptitudes de mando y liderazgo.

» La CSPCP, sera la instancia responsable de fomentar la vocacién de servicio mediante la promocion y
permanencia de los Policias integrantes de la CGSP, para satisfacer las expectativas de su desarrollo
profesional.

> Las promociones sélo podran conferirse atendiendo a la normatividad aplicable y cuando existan plazas
vacantes o de nueva creacion para la categoria o jerarquia que se pretenda cubrir; en todo caso, la
CSPCP, convocara a todo el personal que ostente el nivel inmediato inferior al nivel que ofrezca la
promocién, el Policia aspirante debera contar como minimo en el puesto establecido lo senalado en el
PRP, a fin de que previa verificacion de no contar con ningin impedimento fisico, legal o disciplinario
sancionado por las instancias competentes, se le practiquen las evaluaciones que correspondan; siempre
en igualdad de circunstancias entre los demas Policias aspirantes que concursen en la promocion.

> Para otorgar los ascensos en las categorias o jerarquias dentro de la Carrera Policial de la CGSP, se
procedera en orden ascendente desde la jerarquia de Policia, hasta la de Comisario, de conformidad con
el orden jerarquico.

» Las categorias y jerarquias deberan relacionarse en su conjunto con los niveles y las categorias de
remuneracion que les correspondan, procurando que entre un cargo inferior y el inmediato superior,

. existan condiciones de remuneracion proporcionales y equitativas entre si.
\ > El procedimiento y los criterios para la seleccion de los aspirantes a ascenso, seran desarrollados por la
j ‘ CSPCP, la que deberé entre otros, considerar |a antigiiedad en el servicio, la antigiiedad en la jerarquia o
categoria la trayectoria, la experiencia, la capacitacion obtenida dentro de la CGSP, asi como el
comportamiento disciplinario observado.

» La promocion se otorgara Gnicamente con base a los resultados de la aplicacion de los procedimientos
de evaluacion y examenes que la CSPCP determine como procedentes.

» Al Policia de la CGSP que sea promovido, le sera reconocida su nueva jerarquia o categoria, mediante la
expedicion de la constancia de grado correspondiente.
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» Los requisitos para que los Policias, puedan participar en el procedimiento de promocién, seran
senalados en la convocatoria respectiva y los mismos, deberan encontrarse conforme a lo establecido en
la Ley General, Ley Estatal, el Reglamento del Servicio y las disposiciones normativas aplicables

vigentes.
» El procedimiento de promocién es obligatorio para los Policias de la CGSP, con excepciéon de lo
\ establecido en el Reglamento del Servicio, en caso de no hacerlo se procedera a la separacion.
' » Los motivos de separacion, por incumplimiento en los procesos de promocién seran los siguientes:

¢ Si hubiere sido convocado a tres procesos consecutivos de promocion sin que haya participado en los
mismos, o que, habiendo participado en dichos procesos, no hubiese obtenido el grado inmediato
superior que le corresponderia por causas imputables a él;

* Que haya alcanzado la edad maxima correspondiente a su jerarquia, de acuerdo con lo establecido en
las disposiciones aplicables, y

* Que del expediente del Policia no se desprendan méritos suficientes a juicio de las Comisiones para
conservar su permanencia.

> Para la aplicacion del procedimiento de promocion, la CSPCP debera elaborar los instructivos de
operacion en los que se estableceran ademas de la convocatoria, como minimo lo siguiente:

» Las plazas vacantes por jerarquia y categoria;

» Calendario de actividades, de recepcién de documentos, de evaluaciones y de entrega de resultados;

*» Duracion del procedimiento, indicando los horarios para las diferentes evaluaciones;

+ Temario de los examenes académicos y bibliografia para cada categoria y jerarquia;

« Para cada promocion, la CSPCP, elaborara los examenes académicos y proporcionara los temarios
de estudio y bibliografia correspondientes a cada categoria y jerarquia;

* Los Policias de la CGSP, seran promovidos de acuerdo con la calificacion global obtenida y a los
resultados de los exdmenes para ascender a la siguiente jerarquia o categoria, y

* En caso de existir empate, el factor determinante para la promocion sera la antigliedad en el servicio.

> Los Policias de la CGSP, que se encuentren en estado de gravidez y retnan los requisitos para participar
en la Promocion, se les aplicaran las evaluaciones que determine la CSPCP. El estado de gravidez se
acreditara mediante la exhibicion de los examenes médicos y clinicos correspondientes.

Las evaluaciones mencionadas, deberan en todo momento, considerar lo necesario para preservar su
integridad fisica y emocional.

Los Policias de la CGSP que participen en las evaluaciones para la Promocion, podran ser excluidos del
mismo, si se encuentran en alguna de las siguientes circunstancias:

v

Y * Inhabilitados por sentencia judicial ejecutoriada;
« Disfrutando de licencia para asuntos particulares;
» Sujetos a un proceso penal;
» Desempefiando un cargo de eleccién popular, y
\ * Las demas que se determinen en la convocatoria respectiva y demaés disposiciones legales aplicables.

> Cuando un Policia de la CGSP esté imposibilitado temporalmente por enfermedad acreditada, para
participar total o parcialmente en las evaluaciones de promocién, tendra derecho de presentarse una vez
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desaparecida esa causa, siempre que el plazo se encuentre dentro del periodo sefalado en la
convocatoria, desde el inicio hasta la conclusion de las evaluaciones relativas a la promocion.

IX. Descripcion de Actividades

Puesto / Unidad Administrativa Actividad

Comisién del Servicio Profesional de | Aprueba convocatoria para dar inicio al procedimiento de
Carrera Policial promocion e instruye a través del STCSPCP su difusion.

Secretaria Técnica de la Comision
2 del Servicio Profesional de Carrera
Policial

Recibe instruccién y pide via oficio al DCP se realice la
difusion para el concurso de plazas vacantes para ascensos.

Se encarga de la gestion y logistica para dar cumplimiento a lo
instruido; recibe a los Policias interesados a concursar por la
convocatoria publicada en la fecha y hora estipulada; y verifica
que cumplan con los requisitos establecidos en la
convocatoria.

3 Departamento de Carrera Policial ¢ El Policia interesado cumple con los requisitos?

No: Se le notifica que no cumple con los requisitos
establecidos en la convocatoria, por lo tanto, su registro es
improcedente.

Si: Se reciben documentos para integrar expediente, entrega
calendario del proceso de evaluacion y guia de estudio.

Se le notifica que no cumple con los requisitos establecidos en

4 Departamento de Carrera Policial . i ;
la convocatoria, por lo tanto su registro es improcedente.

5 Policia Recibe informacion, y se retira del proceso.

Reciben documentos para integrar expediente, entrega

6 Departamento de Carrera Policial : 3 , s
P Ll calendario del proceso de evaluacion y guia de estudio.

Recibe calendario que contiene las especificaciones
necesarias para presentarse a cada una de las evaluaciones y
7 Policia guia de estudio con los temas sustantivos de cada prueba; y
de acuerdo al dia y hora sefalada se presenta al DCP para
iniciar con el proceso de evaluacion correspondiente.

J
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Puesto / Unidad Administrativa Actividad

Solicita al Policia que se identifique presentando identificacion
oficial vigente con fotografia, y nimero de folio de registro;
\ ademas de firmar lista de asistencia.

¢ El Policia presenta lo solicitado?

8 Departamento de Carrera Policial No: Notifica al Policia que no puede presentar evaluaciones.
Si regresa con la documentacion dentro del tiempo establecido
para ello, se le permite el acceso al proceso de evaluacion.

Si: Aplica evaluaciones programadas para la otorgacién de
ascensos, y solicita a los policias participantes la firma de la
lista de asistencia.

—_—

Notifica al Policia que no puede presentar evaluaciones. Si
9 Departamento de Carrera Policial regresa con la documentacion dentro del tiempo establecido,
se le permite el acceso al proceso de evaluacion.

Se retira del proceso. En caso de encontrarse dentro del
tiempo establecido, podra regresar con la documentacién
faltante para presentar su evaluacion.

(Actividad 12)

10 Policia

Aplica evaluaciones programadas para la otorgacion de
11 Departamento de Carrera Policial ascensos, y solicita a los policias participantes la firma de la
lista de asistencia.

Presenta evaluaciones, mismas que seran calificadas por el
12 Policia DCP, quedando en espera de la difusion de resultados por
parte de la CSPCP.

Evalia los resultados obtenidos en cada prueba; elabora y
13 Departamento de Carrera Policial entrega informe general de los resultados obtenidos por cada
Policia participante a la CSPCP.

. i : Recibe informe de resultados, determina la asignacion de
Comisién del Servicio Profesional de - 2 ;o
14 Carrera Policial grados con base a los criterios de promocion y solicita a la
STCSPCP convoque a sesion.

Secretaria Técnica de la Comisién | Convoca a sesidn ordinaria de la CSPCP para la aprobacion
15 del Servicio Profesional de Carrera | de promociones de los Policias aptos que entraron al
Palicial concurso.

- i i | ici
Comisiér del Senvicio: Profesional de Sesiona y aprueba los resultados obtenidos por los Policias

16 s o que concursaron; asi mismo, pide a la STCSPCP su
Carrera Policial s
publicacién.

Secretaria Técnica de la Comision | Instruye al DCP la publicacién de resultados del proceso de
17 del Servicio Profesional de Carrera | promocion, asi como la emision y entrega de Constancias de
Policial Grado para los Policias acreedores.

179

Manualde Procedimientos




e
# a2 25 | H. AYUNTAMIENTO

2| | CONSTITUCIONAL DE
5 | TLALNEPANTLA DE BAZ
5| | 2019 - 2021

Puesto / Unidad Administrativa

Tlalnepantia

nuesire cludads
2018-2021

Actividad

18 Departamento de Carrera Policial Realiza la publicacién de resultados del concurso.
Consulta resultados publicados.
¢ El policia obtiene el grado concursado?
19 | Policia No: Asiste al DCP en el dia y hora sefialada en la
convocatoria para la revision de sus resultados.
Si: Asiste en la fecha y hora sefalada en la convocatoria, para
| la entrega de la Constancia de Grado obtenido.
. Asiste al DCP en el dia y hora sefialada en la convocatoria
20 Policia iy
para la revision de sus resultados.
- Realiza | ision de re junto ¢ | Polici
21 Departamento de Carrera Policial ' ea iza la revision de resultados en corjjuln on e |q|a ylo
invita a concursar nuevamente en la proxima convocatoria.
22 Paolicia Espera el préximo concurso para participar nuevamente.
23 Policia Asiste en la fecha y hora sefalada en la convocatoria, para la
entrega de la Constancia de Grado obtenido.
Entrega constancia de Grado obtenido; y turna oficio al DRH
24 Departamento de Carrera Policial para la gestién del aumento salarial correspondiente al grado
obtenido.
Recibe oficio, gestiona con el area responsable el cambio de
25 Departamento de Recursos Humanos | categoria en la némina de los Policias acreedores a ascenso e
informa al DCP los resultados obtenidos.
- Recibe informe, y remite al DP los resultad idos por los
26 Departamento de Carrera Policial e.l. T, premiteia esultados obten por
Policias que no fueron acreedores al ascenso.
Recibe resultados, inicia con la elaboracion del programa de
. . jo nali ra cad icia, a fi limi
27 Departamento de Profesionalizacion lrab'a'J persq allz'a.do para a Poalicia a' fin de e |fﬂmar las
debilidades identificadas en las evaluaciones aplicadas e
informa al DCP sobre su seguimiento.
Recibe e integra informacion remitida por el DRH y el DP;
28 Departamento de Carrera Policial genera y entrega informe para la STCSPCP para su
conocimiento.
Secretaria Técnica de la Comision | Recibe informe, convoca a sesion, y presenta informe a la
29 del Servicio Profesional de Carrera | CSPCP para su conocimiento y seguimiento de sus
Policial integrantes en el ambito de su competencia.
30 Comisién del Servicio Profesional de | Sesiona, recibe informe e instruye el seguimiento de las areas
Carrera Policial responsables.

180

Manualde Procedimientos




H. AYUNTAMIENTO

2| | CONSTITUCIONAL DE S =t
5| | TLALNEPANTLA DE BAZ
A Pt Tlalnepantla

nuesha cludads
2010 2021

X. Diagrama de Flujo

Secretaria Técnica
Comision del de la Comision del Departamento de
G arta ¥
Servicio Profesional Servicio Dg;’er‘_nf;:zl:f Policia Recursos
de Carrera Policial Profesional de Humanos

Carrera Policial

Departamento de
Profesionalizacion

Aprueba convocatoria para dar
mico al procedimients de
Promocien & matruys 3 traves de
STSPCP su dlusiin

wursa de
plasas vacantes paa
ascensos

l

U 10 CUrTiple
ablecidos

I p— O,

Recbe informacion y se retira

el proces:

®

O

Recibe  alendans que contene

pec i acones neceasanas
TaISS A Cada Una de
Aluaciones y gua de
=studo £on 0% 1smas
sustantivos de cada prueba y de

o al dia y hora sedalada
s ol v

para e ar

registro, y firme lista de
asistencia

181

Manualde Procedimientos




iy

H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE
TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantia

] 2019 - 2021 nueshra cludads

2018 -2021

RIvEYRL

Secretaria Técnica
Comision del Comision de a
sion de de la omision del Departamento de : Departamento de Departamento de
Servicio Profesional Servicio Carrara Pollcil Policia Recursos Profesionalizacion
de Carrera Policial Profesional de Humanos

Carrera Policial

LEl Policia presenta
ks saic4ada?

No
O]
Notifica & Paiicia que no pueds
presentar evaluaciones Si
regresa con la gocumentacn
dentrn del bempo sstablecid:
para e & permite el dcceso
al proceso de evaluacin

(¥

@ bsta de asisienc

@ v

Evalualos
adap a
22 nforme.

@ - Yy

acreedores

Realzala pubbcacin de
resultados del concursa

Manualde Procedimientos




iorthay
A a2 | W AYUNTAMIENTO
i 2| | CONSTITUCIONAL DE
TLALNEPANTLA DE BAZ Tialn ntla
e e rivasfra cludads

QIVEVE

2019 - 2021

Secretaria Técnica

/ artamento de
de la Comision del Departamento de Policla Dep:!ecurios 5
Servicio Profesional Carrera Policial Humanos
de Carrera Policial

Comision del
Servicio Profesional
de Carrera Policial

Departamento de
Profesionalizacion

¢El policia obtene
& grado
concursade?

No

NG

Astste ol DCP en of dia y hora

sefialada en la convacatona
paa i3 revision de sus

resullados

£n s proKima comocatona

esutados oblendes

;@

Ftec be resuRados. MICI Con i
staharac programa de
0 para cada

seguemernts

h 4
wlorme comocaa
esentanforme ala
& ara SLTIBAID
eguimiento de sus mtegrantes
an &1 AMbit de U COMpetenciy

Sesiona recibe mforme &
U SEQUITIENTO de 135
arcas responsables

183

Manualde Procedimientos




Al
S

e | W AYUNTAMIENTO
gﬁ: CONSTITUCIONAL DE _I__‘L_ :
3| | TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantia
i 4| i rueshra clodads
- 2019-2021
Xl. Medicién
Nombre del Indicador Descripcion Férmula Periodicidad
Plazas
—_— Mide la disponibilidad de ocupadas X100 ——
vacantes para ascensos Plazas vacantes
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Xll. Formatos e instructivos

Examenes y/o pruebas (Reservadas)

Xlll. Validacion del Procedimiento

Mtra. Teresa-Gabriela
Ramirez Marquez Ramirez M3

Jefa del Departamento de Jefa del Departamento de

Carrera Policial Carrera Policial
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Evaluacion para la Otorgacion de Estimulos y Recompensas a Policias en Activo de la
Comisaria General de Seguridad Publica

l. Objetivo

Incrementar las posibilidades de promocién y desarrollo entre los Policias en servicio activo, mediante el
reconocimiento de sus méritos, trayectoria ejemplar y acciones relevantes, reconocidas por la sociedad y la
0\ Comisaria General de Seguridad Publica para mejorar su desempefio.

. Alcance

Aplica a las Subdirecciones y Coordinaciones de Comisaria General de Seguridad Publica, el Departamento de
Carrera Policial; titulares y servidores publicos de la Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial:
unidades de apoyo administrativo del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, como la Oficialia
Mayor y la Contraloria Interna Municipal; y a los Policias en servicio activo beneficiados.

Ill. Referencias

Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo Primero, articulo 21
inciso a); y Titulo Quinto, articulo 115, fracciones | y Il inciso h). Diario Oficial de la Federacién, 5 de
febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. Titulo Primero, Capitulo Unico articulo 7; Titulo
Segundo, Capitulo IX, articulo 39 inciso B fracciones IlI, VII, VIII, IX, XI, y XllI; Titulo Quinto, Capitulo
Primero, articulos 72, 73, y 74; Capitulo Segundo, articulos 78, 79, 80, 81, 82, 83, 85, 86, 87, 88 inciso B,
y 90; y Titulo Séptimo, Capitulo 1V, articulo 122 fraccién |l. Diario Oficial de la Federacién, 2 de enero de
2009, y sus reformas y adiciones.

Estatal

> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Cuarto, Capitulo Tercero, Seccidn
Tercera, articulo 86 Bis. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 17 de noviembre de
1917, y sus reformas y adiciones.

» Ley de Seguridad del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo Primero, articulo 8 fraccion VI: Titulo
Segundo, Capitulo Sexto, articulos 20 fraccién VI, 22 fracciones Il Ill y VII, y 26; Titulo Tercero, Capitulo
Cuarto, Seccion Tercera, articulos 58 Ter, 58 Quinquies fracciones VI, VII y IX; Titulo Quinto, Capitulo
Primero, articulo 104; Capitulo Segundo, articulos 106, 107 y 108; Titulo Séptimo, Capitulo Primero,
articulos 134 y 135; Capitulo Segundo, articulos 140, 141, 142, 143, 144, 145 y 147; y Capitulo Tercero,
articulos 150, 151, y 152 apartado B. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 19 de
octubre de 2011, y sus reformas y adiciones.

Municipal

Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, Titulo I,
Capitulo XVI, Seccion IV, Subseccion Ill, articulo 405 fracciones |, Il, IV y VII. Gaceta Municipal, 18 de
enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de la Comisaria General de Seguridad Publica de
Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Tercero, Capitulo Ill, Seccion IV, articulos 107, 108, 109, 110, 111,
112, 113, 114, 115, 116, 117, 118, 119, 120, 121, 122, 123, 124, 125, 126, 127, 128, 129, 130, 131, 132,
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133, 134, 135, 136, 137, 138, 139 y 140. Gaceta Municipal, 20 de junio de 2018, y sus reformas y
adiciones.

IV. Responsabilidades

El Departamento de Carrera Policial, es el drea administrativa responsable de disefar y operar los procesos,
procedimientos, lineamientos y politicas para otorgar estimulos y recompensas a los integrantes de la
Comisaria General de Seguridad Publica, por actos de servicio meritorios o por su trayectoria ejemplar, a fin de
fomentar la calidad y efectividad en el desempeiio del servicio.

Las Areas Internas de la Comisaria General de Seguridad Publica y la Contraloria Interna Municipal,
deberan:

» Generar y enviar al Departamento de Carrera Policial, la informacion solicitada para su revision y analisis.
En caso de solicitar la correccion o modificacion de la informacion entregada por el area correspondiente,
debera realizar los ajustes necesarios.

La Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial, debera:

> Sesionar, revisar y aprobar el Programa de Trabajo presentado por el area responsable para otorgar
estimulos y recompensas, asi mismo instruir su ejecucion.

» Sesionar, analizar, validar y en su caso aprobar en conjunto con Titulares, Regionales, y Jefes de
Servicio, el listado de acreedores resultantes de la evaluacion realizada por el area responsable. En caso
de identificar inconsistencias, errores o irregularidades debera solicitar al Titular de la Secretaria Técnica
de la Comision de Servicio Profesional de Carrera Policial de Tlalnepantla de Baz, Estado de México se
realicen las adecuaciones necesarias.

» Instruir a la Secretaria Técnica de la Comision de Servicio Profesional de Carrera Policial de Tlalnepantla
de Baz, Estado de México, realice los tramites conducentes con la Oficialia Mayor del Municipio de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México, para la gestion del pago por recompensas; asi como, la
integracién de expedientes, la elaboracién de reconocimientos, y la logistica para la ceremonia de
entrega.

> Sesionar, revisar y en su caso aprobar las propuestas presentadas de reconocimientos, invitaciones, y
logistica para la ceremonia de entrega. En caso de haber observaciones, debera solicitar a la Secretaria
Técnica de la Comision de Servicio Profesional de Carrera Policial de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, la modificacion.

> Instruir a la Secretaria Técnica de la Comision de Servicio Profesional de Carrera Policial de Tlalnepantla

de Baz, Estado de México, se realice la impresion, y/o reproduccion de reconocimientos; asi como poner

en marcha la logistica programada para el dia del evento.

\ La Secretaria Técnica de la Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial, debera:

> Solicitar al area responsable realice lo conducente para dar inicio con el Programa de Trabajo para
otorgar estimulos y recompensas.

» Recibir listado de acreedores a estimulos y/o recompensas, por conceptos y montos; y convocar a sesion
a la Comision de Servicio Profesional de Carrera Policial de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, asi
como a Titulares, Regionales, y Jefes de Servicio, para su revisién y, en su caso aprobacion del listado
de acreedores. En caso de existir observaciones, debera solicitar al DCP realice las adecuaciones
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solicitadas por porte de la Comisién de Servicio Profesional de Carrera Policial de Tlalnepantla de Baz;
Estado de México. '

> Enviar oficio a la Oficialia Mayor del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México de solicitud del
pago por los conceptos y montos a los que fueron acreedores los Policias beneficiados. En caso de que
el oficio de solicitud no cumpla con lo requerido por la Oficialia Mayor del Municipio de Tlalnepantia de
Baz, Estado de México, debera corregirlo y enviarlo nuevamente para su atencién.

» Recibir oficio de atencion por parte de la Oficialia Mayor del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México e informar a la Comisién de Servicio Profesional de Carrera Policial de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México, la resolucion.

» Solicitar al Departamento de Carrera Policial la integracion de expedientes, la elaboracién de
reconocimientos, invitaciones, y la logistica para la ceremonia de entrega.

» Recibir, revisar y en su caso aprobar las propuestas de reconocimientos, invitaciones, y logistica para la
ceremonia de entrega. En caso de considerar modificaciones, debera solicitar al Departamento de
Carrera Policial su modificacién.

» Convocar a sesion para la aprobacién de reconocimientos, invitaciones, y logistica para la ceremonia de
entrega por parte de la Comision de Servicio Profesional de Carrera Policial de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México.

» Pedir al Departamento de Carrera Policial realice la impresion y/o reproduccion de las propuestas
presentadas.

m

| Departamento de Carrera Policial, debera:

» Enviar a las areas internas y externas que intervienen dentro del proceso, el Cronograma de Actividades
que se encuentra dentro del Programa de Trabajo aprobado por el area competente.

» Solicitar la informacion de su competencia dentro del periodo establecido, a fin de iniciar con el proceso
de andlisis, valoracion y evaluacion correspondiente.

> Recibir informaciéon generada por las areas responsables, e informar a la Secretaria Técnica de la
Comisién de Servicio Profesional de Carrera Policial de Tlalnepantla de Baz, Estado de México sobre su
cumplimiento en la entrega de informacion. En caso de que la informacién no cumpla con las
caracteristicas solicitadas, debera pedir a las areas su modificacion.

» Procesar, analizar, valorar, emitir y enviar de la informacién proporcionada, el listado de los Policias
acreedores al estimulo y/o recompensa, especificando el concepto y monto asignado, en congruencia
con el presupuesto autorizado. En caso de que la Secretaria Técnica de la Comisién de Servicio
Profesional de Carrera Policial de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, realice alguna observacion, se
deberan realizar los cambios necesarios a dicho listado, enviandolos nuevamente para su revisién vy
validacion correspondiente.

> Integrar expedientes, asi como presentar y enviar al Secretaria Técnica de la Comision de Servicio
Profesional de Carrera Policial de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, propuestas de reconocimientos
e invitaciones, asi como programa para la ceremonia de entrega de reconocimientos. En caso de que la
Secretaria Técnica de la Comisién de Servicio Profesional de Carrera Policial de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México considere alguna modificacién a las propuestas presentadas, debera realizar las
adecuaciones necesarias y remitir nuevamente para su revision y autorizacion.

¥ Generar e imprimir los reconocimientos e invitaciones pendientes, y coordinar su entrega al personal
operativo acreedor a estimulos y recompensas.

v

187

Manualde Procedimientos

R Y R R R O




i

H. AYUNTAMIENTO R

CONSTITUCIONAL DE T
wxm DE BAZ Tlalnepantia

rnueshre cludads
20192021

La Oficialia Mayor, debera:

> Recibir solicitud y gestionar el pago a través de la némina por los conceptos a los que fue acreedor el
Policia e informar el estatus de la solicitud. En caso de que la solicitud remitida por la Secretaria Técnica
de la Comision de Servicio Profesional de Carrera Policial de Tlalnepantla de Baz, Estado de Mexico, no
cuente con los elementos requeridos, debera solicitar su modificacion.

> Informar a la Comisién de Servicio Profesional de Carrera Policial de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, el estatus de su solicitud a través de su Secretaria Técnica de la Comision de Servicio
Profesional de Carrera Policial de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Los Policias, deberan:

» Recibir invitacion y presentarse en el dia y hora sefialada a la ceremonia de entrega de reconocimientos
por estimulos y recompensas, quedando en espera del pago correspondiente.

/ V. Definiciones
¥ CAl: Coordinacion de Asuntos Internos.
» CGSP: Comisaria General de Seguridad Publica de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
» CHYJ: Comisién de Honor y Justicia.
> CSPCP: Comisidn de Servicio Profesional de Carrera Policial de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
> DCP: Departamento de Carrera Policial.
> DRH: Departamento de Recursos Humanos.

7
7

Estimulo: Es el mecanismo por el cual las instituciones de Seguridad Publica otorgan el reconocimiento

publico a sus integrantes por actos de servicio meritorios o por su trayectoria ejemplar, para fomentar la

calidad y efectividad en el desempefio del servicio, e incrementar las posibilidades de promocion y

desarrollo de los integrantes, asi como fortalecer su identidad institucional.

» Ley General: Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

» Ley Estatal: Ley de Seguridad del Estado de México.

> Méritos: Son aquellos que justifican un reconocimiento o un logro demostrado en el desempefio de la
funcion y aptitud de mando y liderazgo policial.

» OM: Oficialia Mayor del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

> Principios constitucionales: Legalidad, objetividad, eficiencia, honradez, y respeto a los derechos
humanos reconocidos por la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

> Recompensa: Este verbo se refiere a retribuir un servicio, premiar un mérito o compensar un dafio. Son
incentivos econdmicos que pretenden dirigir la actividad del empleado hacia un resultado particular.

» Reconocimiento: Es una muestra de aprecio por un trabajo bien hecho. Puede ser tangible o intangible y
fomenta que la persona tenga la necesidad de sentirse reconocida por sus logros.

> Reglamento del Servicio: Es el Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de la Comisaria
General de Seguridad Publica de Tlalnepantla de Baz, México.

> SEM: Subdireccion de Estado de Mayor.

> STCSPCP: Secretaria Técnica de la Comision de Servicio Profesional de Carrera Policial de Tlalnepantla
de Baz, Estado de México.

> Trayectoria Laboral: Es el recorrido que hacen las personas en el mundo del trabajo cuyo resultado no

solo depende de uno mismo.
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VI. Insumos

> Acta de sesion de la CSPCP, donde se aprueba y se autoriza la otorgacion de Estimulos y Recompensas
a policias de la CGSP.

Vil. Resultados

v

Entrega de reconocimientos, estimulos, recompensas y/o condecoraciones a Policias acreedores.

— VIIl. Politicas

» La condecoracion al Mérito Policial, se otorgara a los Policias que realicen los siguientes actos:

/ I. De relevancia excepcional en beneficio de la Institucion Policial.

Il. De reconocido valor extraordinario y mérito en el desarrollo de las operaciones, con las siguientes
particularidades:

a. Por su diligencia en la captura de probables responsables de la Comisién de ilicitos.

b. Por auxiliar con éxito a la poblacién en accidentes y/o situaciones de peligro o emergencia, asi
como en la preservacion de sus bienes o derechos.

lll. En cumplimiento reiterado de Comisiones de naturaleza excepcional y en condiciones dificiles.

IV. Ejecuten por orden o espontaneamente actividades, operaciones o maniobras arriesgadas:

a. Con riesgo de perder la vida.

b. Con objeto de conservar material y equipo de la Institucion Policial o bienes del Municipio.

> La condecoracion al Mérito Ejemplar se otorgara al Policia que se distinga en forma sobresaliente en
las disciplinas cientifica, artistica o cultural y que sea de relevante interés, prestigio y dignidad para la
CGSP.

> La condecoracion al Mérito Deportivo se conferira al Policia que, por su participacion en alguna
disciplina deportiva, a nombre de la CGSP, ya sea de nivel nacional o internacional, obtenga alguna
presea.

> La Mencion Honorifica se otorgara a los Policias por acciones sobresalientes o de relevancia no
consideradas para el otorgamiento de condecoraciones.

¥ El Distintivo es la divisa o insignia con que la CGSP reconocerd a sus Policias por su actuacion
sobresaliente en el cumplimiento del servicio o desemperfio académico. Este se otorgara al Policia por
haber obtenido resultados sobresalientes en cursos de capacitacion, especializacion, adiestramiento u
otros similares, ya sea dentro o fuera de la CGSP. Esta presea podra ser portada en los uniformes de
uso cotidiano de conformidad a lo previsto en la normatividad respectiva que al efecto se emita.

> La recompensa es la remuneracion de caracter econdmico que se otorgara para alentar e incentivar la
conducta de los Policias, creando conciencia de que el esfuerzo y el sacrificio son reconocidos por la
CGSP.

» La recompensa se otorgara, dependiendo de la disponibilidad presupuestal, a los Policias de la
CGSP, por acciones que vayan mas alla del deber, que ante circunstancias de ejecucion, tiempo y
lugar representen una conducta ejemplar que exalte los principios de legalidad, objetividad, eficiencia,
profesionalismo, honradez y respeto a los derechos humanos. Las recompensas seran destinadas
conforme a los siguientes conceptos:

I. Responsabilidad;

a) Se otorgarad al elemento que haya prestado sus servicios en lapsos superiores a los diez, quince,
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veinte, veinticinco o treinta afos, habiendo demostrado respeto a sus superiores, conducta honrosa,
asimismo gque sus acciones, merezcan el estimulo correspondiente.

Il. Conclusion de estudios profesionales;

a) Por haber concluido sus estudios de nivel superior o algun posgrado en el afio en el que sea otorgado
el reconocimiento o gratificacion.

lll. Disciplina;
IV. Desempefio sobresaliente de las actividades encomendadas.

a) Por desempefio, para el personal Policia de la CGSP que haya cumplido de manera eficiente los
objetivos, de manera honrada, eficiente y eficaz a propuesta del Superior jerarquico inmediato.

V. Aportaciones destacadas en actividades relativas al servicio o comision encomendada.

VI. Elaboracion de estudios e iniciativas que aporten notorios beneficios al funcionamiento de la
CGSP.

VII. Iniciativas valiosas o ejecucion en la implementacion del Sistema de Justicia Penal.

a) Por la detencion de probables responsables de la Comisién de delitos, en los que los Policias hayan
actuado con un alto concepto de lealtad, esfuerzo, sacrificio, honor, dignidad, moral, autoridad y
disciplina;

b) Destacada participacién en la realizacion de puestas a disposicion, logrando que estas se judicialicen
y se obtenga un auto de vinculacion a proceso;

c) Destacada participacion como primer respondiente en el desahogo de su testimonio en la etapa de
juicio en el nuevo sistema penal acusatorio oral;

d) Por acciones realizadas para prevenir y combatir los delitos que contribuyan a la disminucion de los
indices delictivos, en los que los Policias hayan actuado con un alto concepto de lealtad, esfuerzo,
sacrificio, honor, dignidad, moral, autoridad y disciplina; y

e) Por acciones tendentes al rescate de personas, en los que los Policias hayan actuado con un alto
concepto de lealtad, esfuerzo, sacrificio, honor, dignidad, moral, autoridad y disciplina;

VIIl. Las demas que determine la CSPCP.

Los empleados de confianza podran participar en los casos establecidos en las fracciones V y VI del
presente apartado.

> Las circunstancias que seran evaluadas por la CSPCP para el otorgamiento de estimulos vy
recompensas seran las siguientes:

Estimulos

a) La relevancia de los actos, que, en términos de proyeccién, favorezca la imagen de la CGSP.
b) El grado de esfuerzo, sacrificio o si se consiguieron resultados sobresalientes en las actuaciones
\ del Policia.

\Recompensas

: c) Elresultado de la intervencién de los Policias en acciones relevantes.
d) Elriesgo de la vida propia.
e) El respeto a la vida, los bienes y la seguridad de las personas.
190

Manualde Procedimientos

v




H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL DE e

3 | TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantia
am- 1‘ 2019 - 2021 ruesfra cludad s
i 2019 -2021

f) El cumplimiento de las disposiciones normativas que regulan su intervencion, asi como el respeto
a los Derechos Humanos de las personas relacionadas con su actuacion.

La CSPCP sera la encargada de evaluar la productividad y desempefio de los Policias para la

otorgacion de estimulos y recompensas en el periodo correspondiente. La CSPCP establecera con el

apoyo de la SEM, un sistema de evaluacion y seguimiento de la carrera policial de los Policias de la

CGSP para aplicar la evaluacion y valoracion correspondiente para el otorgamiento de estimulos y

recompensas.

~ ® Durante el primer y segundo semestre del afio, la Comisién del Servicio seleccionara de entre los

Policias y/o Servidores Publicos a aquéllos que por haber realizado alguna de las acciones referidas
en los puntos antes mencionados se hagan acreedores a un estimulo y/o recompensa.
e Los estimulos y recompensas podréan no ser otorgados cuando a juicio de la CSPCP, en funciones de

Comision Evaluadora, no se hubieren satisfecho los requerimientos establecidos.

Las acciones de los Policias que se propongan para la entrega de algun estimulo, seran motivo de

uno o varios reconocimientos de los contemplados en este procedimiento y no es limitativo para que

el personal policial pueda recibir cualquier otro reconocimiento. Los estimulos son Unicos y

personales.

> La CSPCP debera emitir e informar los lineamientos correspondientes que regulen el proceso de
evaluacion para la otorgacién de estimulos y recompensas.

» La CSPCP debera integrar un expediente fisico y electronico donde se documente el proceso de
evaluacion y valoracién de los Policias seleccionados para recibir estimulos y/o recompensa por su
buen desempefio.

» Todo estimulo y recompensa otorgado por la CGSP sera acompafiado de una constancia o

reconocimiento que acredite el otorgamiento del mismo, la cual debera ser integrada al expediente del

elemento y en su caso, con la autorizacién de portacién de la condecoracién o distintivo
correspondiente.

La CSPCP hara del conocimiento publico la otorgacién de estimulos y recompensas a sus Policias, a

través de la ceremonia de entrega oficial. La ceremonia debera coincidir con un acontecimiento de la

Policia Municipal de importancia relevante y sera presidida por el Titular de la CGSP.

» Si un Policia, pierde la vida al realizar actos que merecieran el otorgamiento de algun estimulo y/o

recompensa, la CSPCP, y la CHYJ resolveran sobre el particular, a fin de conferirselo a titulo post

mortem a sus deudos, mismos que deberan acreditar todos los documentos necesarios y exigibles
para verificar su autenticidad y legalidad, ya que sera el medio factible para la entrega oficial
correspondiente.

Para el efecto del otorgamiento de estimulos y recompensas, el Policia propuesto no debera

encontrarse sujeto a procedimiento por incumplimiento a los requisitos de permanencia o haber sido

suspendido o encontrarse sujeto a procedimiento ante la CHYJ.

" » Se prohibe la portacion u ostentacion de reconocimientos que no hayan sido legitimamente otorgados

u autorizados a recibir por la CSPCP. La inobservancia, debera hacerse del conocimiento de la CAI

de tal irregularidad para la investigacion correspondiente.

Cuando un acto considerado para el otorgamiento de una recompensa, haya sido realizado por varios

Policias, ésta se les otorgara proporcionalmente tomando en consideracion, las categorias y

jerarquias, asi como el nimero de quienes hayan intervenido.

e Cuando una Unidad Administrativa de la CGSP haya realizado o ejecutado un acto que amerite la
entrega de una condecoracion o mencion honorifica, ésta se le impondra en su conjunto y podra ser
exhibida en el area designada para tal efecto.

> La CSPCP enviaré copia de la constancia mediante la cual se otorgue el reconocimiento al DRH para

la integracién a su expediente institucional.

v

Y

L 74

A4

v

191

Manualde Procedimientos




aRbasy
.fﬂ_,,,.m;t.| H. AYUNTAMIENTOD
Z| | CONSTITUCIONAL DE
8= | TLALNEPANTLA DE BAZ
s | 2019 - 2021

Descripcion de Actividades

Puesto / Unidad Administrativa

Sy
Wt e

o P

. NS
Tlalnepantla

nueshra cludad s
20162021

Actividad

Comision del Servicio Profesional de
Carrera Policial

Sesiona y aprueba el Programa de Trabajo para la otorgacion
de estimulos y recompensas de la CGSP; asi mismo instruye
a la STCSPCP, realice lo que corresponda para llevar a cabo
el programa de trabajo aprobado.

Secretaria Técnica de la Comisidn
del Servicio Profesional de Carrera
Policial

Recibe instruccion y pide al DCP realice lo conducente para
dar inicio con el cronograma de actividades establecido dentro
del Programa de Trabajo aprobado por la CSPCP.

Departamento de Carrera Policial

Envia a las areas internas y externas que intervienen dentro
del proceso, el Cronograma de Actividades que se encuentra
dentro del Programa de Trabajo aprobado por la CSPCP; asi
mismo, solicita se remita a mas tardar en 3 dias habiles la
informacion de su competencia dentro del periodo solicitado, a
fin de iniciar con el proceso de analisis, valoracion y
evaluacion correspondiente.

Areas internas de la Comisaria
General de Seguridad Publica y la
Contraloria Interna Municipal

Generan y envian al DCP, la informacion solicitada, para su
revision y analisis.

Departamento de Carrera Policial

Recibe la informacion generada por las areas responsables, e
informa al STCSPCP sobre su cumplimiento en la entrega de
su informacion.

¢La informacion cumple con las caracteristicas solicitadas?

No: Devuelve para modificacion e
correctamente.

Si: Procesa, analiza, valora y emite de la informacién
proporcionada, el listado de los Policias acreedores a estimulo
y/lo recompensa, y envia al STCSPCP, especificando el
concepto y monto asignado, en congruencia con el
presupuesto autorizado.

instruye se prepare

Departamento de Carrera Policial

Devuelve para modificacion e

correctamente.

instruye se prepare

Areas internas de la Comisaria
General de Seguridad Publica y la
Contraloria Interna Municipal

Reciben, corrigen y envian nuevamente la informacion
solicitada tomando en cuenta las observaciones y/o
especificaciones emitidas por el DCP.

(Actividad 5)
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Actividad

Procesa, analiza, informacion

valora y emite de la
proporcionada, el listado de los Policias acreedores a estimulo
y/lo recompensa, y envia a la STCSPCP, especificando el

concepto y monto asignado,
presupuesto autorizado.

en congruencia con el

Secretaria Técnica de la Comision
del Servicio Profesional de Carrera
Policial

Recibe listado de acreedores a estimulos y/o recompensas,
por conceptos y montos, y convoca a sesion a la CSPCP, asi
como a Titulares, Regionales, y Jefes de Servicio, para la
revision y, en su caso aprobacion del listado de acreedores.

10

Comision del Servicio Profesional de
Carrera Policial

Sesiona, analiza y aprueba en conjunto con Titulares,
Regionales, y Jefes de Servicio, el listado de acreedores
resultantes de la evaluacion realizada por el area responsable.

¢Se encuentran conformes con el concepto y monto asignado
a los acreedores?

No: Solicita a la STCSPCP, se realicen las adecuaciones
necesarias.

Si: Valida y aprueba el listado donde se especifica el monto y
concepto asignado a cada Policia acreedor, e instruye se
realice lo conducente para la gestion del pago por el concepto
de recompensa.

11

Comisién del Servicio Profesional de
Carrera Policial

Solicita a la STCSPCP, se realicen las adecuaciones

necesarias.

12

Secretaria Técnica de la Comision
del Servicio Profesional de Carrera
Policial

Recibe instruccion, y solicita al DCP, realice las adecuaciones
solicitadas por parte de la CSPCP.

13

Departamento de Carrera Policial

Recibe instruccion, realiza las adecuaciones solicitadas y
remite nuevamente a la STCSPCP, para revision y validacion
correspondiente.

(Actividad 9)

14

Comision del Servicio Profesional de
Carrera Policial

Valida y aprueba el listado donde se especifica el monto y
concepto asignado a cada Policia acreedor, e instruye al
STCSPCP realice los tramites conducentes con la OM para la
gestion del pago por recompensas.

15

Secretaria Técnica de la Comision
del Servicio Profesional de Carrera
Policial

Recibe instruccion y envia oficio a la OM de solicitud del pago
por los conceptos y montos a los que fueron acreedores los
Policias beneficiados.
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Actividad

Recibe solicitud, gestiona el pago a través de la némina por
los conceptos a los que fue acreedor el Policia e informa a la
CSPCP el estatus de su solicitud a través de su STCSPCP.

¢La solicitud cumple con los requisitos necesarios?

No: Solicita a la STCSPCP meodifique el oficio de solicitud.
Si: Recibe, tramita solicitud ante las areas competentes e
informa estatus a la STCSPCP.

Solicita a la STCSPCP modifigue el oficio de solicitud
conforme a lo requerido.

Recibe peticion, modifica oficio de solicitud conforme a lo
indicado por la OM y envia nuevamente para su atencién.
(Actividad 16)

Recibe, tramita solicitud ante las areas competentes e informa
su estatus a la STCSPCP.

Recibe oficio de atencion por parte de la OM e informa a la
CSPCP la resolucion.

Recibe informacion y solicita al STCSPCP haga lo conducente
para la integracion de expedientes, la elaboracion de
reconocimientos, y la logistica para la ceremonia de entrega.

Recibe instruccion, y solicita al DCP la integracion de
expedientes, la elaboracion de reconocimientos, invitaciones,
y la logistica para la ceremonia de entrega.

Integra expedientes, presenta propuesta de reconocimientos e
invitaciones, asi como programa para la ceremonia de entrega
de reconocimientos y envia al STCSPCP.

Recibe y revisa propuesta.

¢Las propuestas cumplen con los Lineamientos establecidos
en el Reglamento del Servicio?

No: Devuelve para modificacion.
Si: Convoca a sesién para aprobacion de la CSPCP.

TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021
No. Puesto / Unidad Administrativa
16 Oficialia Mayor
17 Oficialia Mayor
{
Secretaria Técnica de la Comision
18 del Servicio Profesional de Carrera
Policial
19 Oficialia Mayor
Secretaria Técnica de la Comision
20 del Servicio Profesional de Carrera
Policial
Comision del Servicio Profesional de
21 ..
Carrera Policial
Secretaria Técnica de la Comision
22 del Servicio Profesional de Carrera
Policial
23 Departamento de Carrera Policial
Secretaria Técnica de la Comisidn
24 del Servicio Profesional de Carrera
Policial
Secretaria Técnica de la Comision
25 del Servicio Profesional de Carrera
Policial

Devuelve para modificacién al DCP.
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Actividad

g7

26

Departamento de Carrera Policial

Corrige y envia propuesta atendiendo las observaciones
realizadas por el STCSPCP.
(Actividad 24)

27

Secretaria Técnica de la Comision
del Servicio Profesional de Carrera
Policial

Convoca a sesion para la aprobacion de la CSPCP.

28

Comisién del Servicio Profesional de
Carrera Policial

Sesiona, revisa y en su caso aprueba propuestas

presentadas.

¢;Las propuestas cumplen con los Lineamientos establecidos
en el Reglamento del Servicio?

No: Instruye al STCSPCP la modificacion de las propuestas
presentadas.

Si: Instruye al STCSPCP se realice la impresion, y/o
reproduccion de las mismas.

29

Comisién del Servicio Profesional de
Carrera Policial

Instruye al STCSPCP la modificacion de las propuestas
presentadas.
(Actividad 27)

30

Comision del Servicio Profesional de
Carrera Policial

Instruye al STCSPCP se realice la impresion, y/o reproduccion
de las propuestas presentadas.

31

Secretaria Técnica de la Comision
del Servicio Profesional de Carrera
Policial

Recibe instruccion y pide al DCP realice la impresion y/o
reproduccion de las propuestas presentadas.

32

Departamento de Carrera Policial

Genera e imprime los reconocimientos e invitaciones
pendientes, y coordina la entrega de invitaciones a los Policias
acreedores, asi mismo entrega copia simple de las mismas al
DRH para su incorporacion a los expedientes del personal.

33

Policias

Reciben invitacion y se presentan en el dia y hora sefalada a
la ceremonia de entrega de reconocimientos por estimulos y
recompensas, quedando en espera del pago correspondiente.
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Xl. Medicion

Nombre del Indicador Descripcion Formula Periodicidad

Evaluaciones

Evaluacion para la Mide la otorgacion de )
- . . realizadas
otorgacién de Estimulos estimulos y X100 Semestral
y Recompensas recompensas Evaluaciones

programadas

XIll. Formatos e instructivos
No aplica.

Xlll. Validacion del Procedimiento

Jefa de Departamento de Jefa de Departamento de
Carrera Policial Carrera Policial
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Validacion y Cumplimiento de Metas sobre Programas de Capacitacion

L. Objetivo

Incrementar el nivel de cumplimiento de los principios constitucionales de legalidad, objetividad, eficiencia,
profesionalismo, honradez y respeto a los derechos humanos, a través de la capacitacién, actualizacién y
especializacién de los integrantes de la Comisaria General de Seguridad Publica.

Il. Alcance

Aplica a la Subdireccion de Administraciéon Policial, titulares y servidores publicos del Departamento de
Profesionalizacién, la Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica; asi como, todo el
personal operativo que integra la Comisaria General de Seguridad Publica que resulta beneficiado.

lll. Referencias
Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo Primero, articulo 21
inciso a); y Titulo Quinto, articulo 115, fracciones | y lll inciso h). Diario Oficial de la Federacion, 5 de
febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

» Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. Titulo Segundo, Capitulo IX, articulo 39
apartado B fraccion lll; Titulo V, Capitulo |, articulos 72 y 75, y Capitulo II, articulos 79 fraccion 1V, 85
fraccion IV, y 88 apartado A fraccion V, y apartado B fraccion V. Diario Oficial de la Federacion, 2 de
enero de 2009, y sus reformas y adiciones.

Estatal

> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Cuarto, Capitulo Tercero, Seccion
Tercera, articulo 86 Bis. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre de
1917, y sus reformas y adiciones.

» Ley de Seguridad del Estado de México. Titulo Segundo, Capitulo Sexto, articulos 20 fraccion VI y 22
fracciones I, Il y VI; Titulo Tercero, Capitulo Cuarto, Seccion Tercera, articulos 58 Ter, 58 Quinquies
fracciones VI y XlII; Titulo Quinto, Capitulo Primero, articulos 100 apartado A fraccion IV y 104; Titulo
Septimo, Capitulo Primero, articulos 134 y 135; Capitulo Segundo, articulos 140, 141 fraccion IV; y
Capitulo Tercero, articulo 152 apartado A fraccion V, apartado B fraccion V. Periddico Oficial Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 19 de octubre de 2011, y sus reformas adicionales.

Municipal

» Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo |,
Capitulo XVI, Seccion IV, Subseccion IV, articulo 407 fracciones Il y VII. Gaceta Municipal, 18 de enero
de 2019, y sus reformas y adiciones.

\ » Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de la Comisaria General de Seguridad Publica de

Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Tercero, Capitulo II, Seccion IV, articulos 53, 54, 59 y 62; Capitulo Il
\\; > Seccidn |, articulos 82, 83, 84, 86, 87, 90, 91, 92, 94 y 95. Gaceta Municipal, 20 de junio de 2018, y sus
reformas y adiciones.
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IV. Responsabilidades

El Departamento de Profesionalizacion, es el area administrativa responsable de elaborar y dar seguimiento al
programa anual de capacitacién, profesionalizacion y acondicionamiento fisico de los integrantes de la
Comisaria General de Seguridad Publica.

La Subdirecciéon de Administracion Policial, debera:

> Elaborar y entregar al Departamento de Profesionalizacion el oficio de solicitud para el llenado de la ficha
de validacion o cumplimiento de metas, derivado de la solicitud de la Secretaria Técnica del Consejo
Municipal de Seguridad Publica.

> Recibir, revisar, y de ser el caso, recibir el oficio y la ficha de validacién o cumplimiento de metas.

» Devolver para modificacion el oficio y la ficha de validacién o cumplimiento de metas e instruir se busque
prepare e integre de manera correcta.

» Recibir el oficio y la ficha de validacion o cumplimiento de metas, colocando la hora, firma y fecha en el

acuse de recibo del Departamento de Profesionalizacion; asi mismo, glaborar y enviar via oficio la ficha
de validacion o cumplimiento de metas al Secretario Técnico del Consejo Municipal de Seguridad
Publica, para que solicite la validacion al Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad
Publica.

> Tomar conocimiento, turnar copia al Departamento de Profesionalizacion para los tramites o acciones que
haya lugar.

» Recibir oficio, colocando la hora, firma y fecha en el acuse de recibo de la Secretaria Técnica del Consejo
Municipal de Seguridad Publica; asi mismo, instruir al Departamento de Profesionalizacién, buscar,
integrar y preparar de nueva cuenta la ficha de validacion o cumplimiento de metas.

El Departamento de Profesionalizacién, debera:

» Recibir el oficio de solicitud y escribir la hora, firma y fecha en el acuse del oficio, y realizar el llenado de
la ficha de validacion o cumplimiento de metas; asi como elaborar el oficio y entregarlo a la Subdireccién
de Administracion Policial.

» Recibir el oficio y la ficha de validacion o cumplimiento de metas, realizar las modificaciones solicitadas

por la Subdireccion de Administracion Policial, y devolver para su revision.

Recibir copia, colocando la hora, firma y fecha en el acuse de recibo de la Subdireccion de

Administracion Policial; asi mismo, tomar conocimiento y archivar para los tramites o acciones que haya

lugar.

v

La Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica, debera:

> Recibir oficio y ficha de validacion o cumplimiento de metas, escribir la hora, firma y fecha en el acuse del
mismo; también, o ademas remitir via oficio y correo electrénico al Secretariado Ejecutivo del Sistema
Nacional de Seguridad Publica, para su revision y de ser el caso, validacion correspondiente.

» Informar via oficio a la Subdireccién de Administracion Policial que la ficha de validacion o cumplimiento
de metas fue validada por el Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
» Informar via oficio a la Subdireccion de Administracion Policial que la ficha de validacion o cumplimiento
\ de metas no fue validada, e instruir se realicen las modificaciones necesarias o se integre correctamente
) la informacion solicitada.
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Definiciones

CGSP: Comisaria General de Seguridad Publica.

DP: Departamento de Profesionalizacion.

SAP: Subdireccion de Administracion Policial.

SESNSP: Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
STCMSP: Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Pablica.

vV V¥

Y vV

VI. Insumos

» Oficio de solicitud para el llenado de formatos de validacion y cumplimiento de metas, enviado por la
Subdireccion de Administracion Policial.

VIl. Resultados

A7

Aprobacion de los programas de capacitacion y cumplimiento de metas, por parte del Secretariado
Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

VIIl. Politicas

v

El oficio mediante el cual se remite el formato de validacion, debera enviarse antes del inicio de la
imparticion de los programas de capacitacion.

El oficio mediante el cual se remite el cumplimiento de metas, debera enviarse al Secretariado Ejecutivo
del Sistema Nacional de Seguridad Publica, dentro de los diez dias habiles, de haber concluido los
programas de capacitacion.

» Es facultad de la Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica, informar
periodicamente al Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica, sobre el estado que
guardan los asuntos a su cargo.

La capacitacion debera ir dirigida exclusivamente al personal que integra la Comisaria General de
Seguridad Publica.

v

v

IX. Descripcion de Actividades

Puesto / Unidad Administrativa Actividad

Elabora y entrega al DP el oficio de solicitud para el llenado de
1 la ficha de validacion o cumplimiento de metas, derivado de la

Subdireccion de Administracion

Policial solicitud de la STCMSP.

Recibe el oficio de solicitud y escribe la hora, firma y fecha en
el acuse del oficio, y realiza el llenado de la ficha de validacion
o cumplimiento de metas, elabora el oficio y lo entrega a la
SAP.

2 Departamento de Profesionalizacion

3 Subdireccién‘ de  Administracion

Policial Recibe, revisa, y de ser el caso, recibe el oficio y la ficha de
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Actividad

validacion o cumplimiento de metas.

¢El oficio y los anexos cumplen con los requerimientos y datos
solicitados?

No: Devuelve para modificacion el oficio y la ficha de
validacion o cumplimiento de metas e instruye se busque,
prepare e integre de manera correcta.

Si: Recibe el oficio y la ficha de validaciéon o cumplimiento de
metas, colocando la hora, firma y fecha en el acuse de recibo
de DP; asi mismo, elabora y envia oficio con la ficha de
validacién o cumplimiento de metas al STCMSP para que
solicite la validacién al SESNSP.

Subdireccion de  Administracion

Policial

Devuelve para modificacion el oficio y la ficha de validacién o
cumplimiento de metas e instruye se busque prepare e integre
de manera correcta.

Departamento de Profesionalizacion

Recibe el oficio y la ficha de validacion o cumplimiento de
metas, realiza las modificaciones solicitadas por la SAP, y
devuelve para su revision.

(Actividad 3)

Subdireccion de  Administracion

Policial

Recibe el oficio y la ficha de validacién o cumplimiento de
metas, colocando la hora, firma y fecha en el acuse de recibo
de DP; asi mismo, elabora y envia via oficio la ficha de
validacion o cumplimiento de metas al STCMSP para que
solicite la validacion al SESNSP.

Secretario Técnico del Consejo
Municipal de Seguridad Publica

Recibe oficio y ficha de validacion o cumplimiento de metas,
escribe la hora, firma y fecha en el acuse del mismo; asi
mismo, lo remite via oficio y correo electrénico al SESNSP,
para su revision y de ser el caso, validacion correspondiente.

¢La ficha de validacién o cumplimiento de metas fue validado?

Si: Informa via oficio a la SAP que la ficha de validacién o
cumplimiento de metas fue validada por el SESNSP.

No: Informa via oficio, e instruye se realicen las
modificaciones necesarias o se integre correctamente la
informacion.

Secretario Técnico del Consejo
Municipal de Seguridad Publica

Informa via oficio a la SAP que la ficha de validacion o
cumplimiento de metas fue validado por el SESNSP.

Subdireccion de  Administracion

Policial.

Toma conocimiento, turna copia al DP para los tramites o
acciones que haya lugar.
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Puesto / Unidad Administrativa Actividad

Recibe copia, colocando la hora, firma y fecha en el acuse de
10 Departamento de Profesionalizacion recibo de la SAP, toma conocimiento y archiva para los
tramites o acciones que haya lugar.

Informa via oficio a la SAP, e instruye se realicen las
modificaciones necesarias o se integre correctamente la
informacion solicitada.

Secretario Técnico del Consejo

1 Municipal de Seguridad Publica

Recibe oficio, colocando la hora, firma y fecha en el acuse de

Subdireedion  ds  Admiinistracién recibo de STCMSP; asi mismo, mstruyg al DP buscqr, ln.tfagrar

12 Policial y preparar de nueva cuenta la ficha de validacién o
cumplimiento de metas.

(Actividad 5)
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X. Diagrama de Flujo

Subdireccion de Administracién Departamento de Secretario Técnico del Consejo

Policial Profesionalizacién Municipal de Seguridad Pablica

INICIO
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ficha de vahdacion o cumplimiento de metas, slabora
el oficioy ko entrega a la SAP

Recibe, revisa, y de serei caso. recibe &l oficio y la
ficha de validacion o cumplimientc ce metas.

Devuelve para modificacion el oficio y la ficha de ‘
vahdacion o cumplimiento de metas & nslruye s&
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Rezive el oficio y a ficha de validacion o cumplimiento
o€ metas realza las modificaciones solicitadas por la
SAP. y devuelve para su revision

A
a

v
Recibe el oficio y la ficha de vali
c de metas. colscanda la hera firma y

use de recibo de OP asimsmo. las |

Recibe oficio y ficha de validacion o cumplimento

de metas. escribe la hora, frma y fecha en el acuse

del mismo, asi mismo, lo remite via oficio y corres
electronico al SESNSP, para su validacion
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Xl. Medicion
Nombre del Indicador Descripcion Formula Periodicidad
Metas de
Cumplimiento de Metas Mide el cumplimiento de capacitacion
del Programa de las metas del programa realizadas X 100 Mensual
Capacitacion de capacitacion Metas de
capacitacion
programadas
\
Xll. Formatos e Instructivos
No aplica.
XIll. Validacion del Procedimiento
Apoy6 Revisoé Aprobé

enarofejia Buendia
Jefe de Departamento de
Jefa de Departamento de Profesionalizacion Subdirector

Carrera Policial

Administracion
licial
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Atencion a Siniestros o Percances de Unidades Oficiales

. Objetivo

Mantener en condiciones 6ptimas de operacion el parque vehicular asignado a la Comisaria General de
Seguridad Publica, a través asistencia administrativa relativa a la aplicacion de pdliza de seguro en percances
vehiculares, a fin de que los dafios sean reparados a la brevedad posible.

Il. Alcance

Aplica a la Subdireccion de Administracion Policial, titulares y servicios publicos del Departamento de Control de
Equipamiento; asi como al Departamento de Control Vehicular adscrito a la Subdireccion de Servicios
Generales de la Oficialia Mayor, la Secretaria del Ayuntamiento, la Contraloria Interna Municipal, la
Coordinacién de Asuntos Internos, y las diferentes areas de la Comisaria General de Seguridad Publica, y al
personal operativo y administrativo involucrado en siniestros.

Ill. Referencias
Municipal

» Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo I,
Capitulo XVI, Seccion IV, Subseccion Ill, articulo 409, fracciones Il y VI. Gaceta Municipal, 18 de enero
de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades

El Departamento de Control de Equipamiento, es el area administrativa responsable de brindar asistencia
administrativa relativa a la aplicacion de poliza de seguro en percances vehiculares de las unidades adscritas a
la Comisaria General de Seguridad Publica.

El Departamento de Control de Equipamiento, debera:

> Tomar conocimiento del percance, solicitar el numero de unidad, y nombre del elemento o servidor

publico; elaborar y entregar oficio de notificacién para que se presente el conductor involucrado en el

siniestro, a la oficina del Departamento de Control de Equipamiento.

Después de 5 dias habiles, generar y entregar oficio reiterativo para que se presente lo antes posible el

conductor involucrado en el percance, entregando ccpia de conocimiento a la Coordinacion de Asuntos

Internos.

» Entrevista al conductor involucrado explicandole el motivo de su presencia y el protocolo a seguir; asi
mismo, solicitar presente identificaciones oficiales y la documentacion generada por la Compafiia
Aseguradora al momento del siniestro.

» Revisar y cotejar la documentacion requerida, posteriormente proporciona al conductor el Formato de
Acta Circunstanciada de Hechos para su llenado.

» Recibir y revisar Acta Circunstanciada de Hechos, y el total de los documentos solicitados.

» Devolver para modificacion e instruye busque, prepare e integre correctamente el Acta Circunstanciada
de Hechos y la documentacion solicitada.

» Integrar expediente, reproducir 4 juegos en copia simple, y remitir via oficio a la Secretaria del
Ayuntamiento el expediente original y 4 juegos adicionales, mismos que seran certificados.

v
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» Recibir original y copias certificadas, elaborar oficio para entregar el expediente original y una copia al
Departamento de Control Vehicular de la Subdireccién de Recursos Generales, para su conocimiento y
efectos procedentes.

» Recibir acuse debidamente sellado, preparar copias de conocimiento, agregando una copia certificada, y
entregar a los Organos de Control.

» Recibir acuse y archivar oficio de entrega de expediente al Departamento de Control Vehicular.

El Conductor, debera:

» Informar al Departamento de Control de Equipamiento que se encuentra involucrado en un percance
vehicular y solicitar su asistencia para la aplicacion de podliza de seguro.

» Recibir oficio reiterativo, tomar conocimiento y asistir al Departamento de Control de Equipamiento.

» Presentar la documentacion solicitada por el Departamento de Control de Equipamiento, para su revision
y cotejo.

> Recibir, requisitar Acta Circunstanciada de Hechos y entregar debidamente firmada con todos los

( documentos al Departamento de Control de Equipamiento.
\/ » Recibir, corregir y entregar Acta Circunstanciada de Hechos; asi mismo, buscar, preparar, integrar y
entregar la documentacion solicitada para la debida integracién del expediente.

La Secretaria del Ayuntamiento, debera:

» Recibir original y 4 juegos del expediente, certificar y devolver original con los 4 juegos debidamente
certificados al Departamento de Control de Equipamiento.

El Departamento de Control Vehicular, debera:

> Recibir original y copia certificada del expediente, firmar acuse y entregarlo al Departamento de Control
de Equipamiento.

Los Organos de Control, deberan:

» Recibir, revisar, estampar sello en el acuse del oficio y devolverlo al Departamento de Control de
Equipamiento.

V. Definiciones

» Acta Circunstanciada de Hechos: Formato en el que el Conductor Involucrado hace constar los hechos
ocurridos en el siniestro, conteniendo este la siguiente informacion: Fecha y hora de generacion de la
misma, Nombre del Conductor, Fecha del siniestro, Numero econdmico de la unidad siniestrada y
narracién de los hechos.

» CA: Compariia Aseguradora.

» CAl: Coordinacion de Asuntos Internos.

> Conductor: Persona que conducia la unidad al momento del siniestro.

¥ Copia Certificada: Documento que certifica como copia fiel del original expedido por la Secretaria del
Ayuntamiento.

> Documentacion generada por la Compaiia Aseguradora: Documento expedido por la Compaiiia

Aseguradora relacionada con el siniestro: Declaracién Universal de Accidente, Inventario al Vehiculo
Dafiado, Pase de Atencion al Taller.

» DCE: Departamento de Control de Equipamiento.

» Identificacion Oficial: Documento expedido por alguna autoridad a nombre del Conductor involucrado.
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> DCV: Departamento de Control Vehicular.
» SRG: Subdireccion de Recursos Generales.

VI. Insumos
> Reporte del percance o siniestro.
VIl. Resultados
- Siniestro o percance atendido por personal especializado del Departamento de Control de Equipamiento.
VIIl. Politicas
> El Departamento de Control de Equipamiento atendera al conductor involucrado en el momento en que
este se presenta en la oficina del mismo, orientandolo en la integracion del expediente correspondiente.

-~ B El Departamento de Control de Equipamiento remitira en tiempo y forma el original y copia certificada del
/ i expediente del siniestro al Departamento de Control Vehicular de la Subdireccion de Servicios Generales

de la Oficialia Mayor, para los efectos procedentes.

e El Departamento de Control de Equipamiento debera dar aviso de forma inmediata a la Coordinacioén de
Asuntos Internos, la Contraloria Interna Municipal o autoridad competente, cuando se pierda, destruya,
altere o se vea involucrado en la comision de algun ilicito o eventualidad por percance, los bienes que
tiene bajo resguardo de la Comisaria General de Seguridad Publica.

IX. Descripcion de Actividades

Puesto / Unidad Administrativa Actividad

Informa al Departamento de Control de Equipamiento que se
1 Conductor encuentra involucrado en un percance vehicular y solicita su
asistencia para la aplicacion de pdliza de seguro.

Toma conocimiento del percance, solicita el nimero de
unidad, y nombre del elemento o servidor publico; y elabora y
entrega oficio de notificacion para presentaciéon del conductor
involucrado en el siniestro a la oficina del Departamento de
Control de Equipamiento.

¢, Se presenta el conductor?

" Departamento  de  Control de . . ) L .
\ 2 Equipamiento No: Después de 5 dias habiles se genera oficio reiterativo

para que se presente, entregando copia de conocimiento a la
Coordinacion de Asuntos Internos.
Si: Se atiende al conductor involucrado explicandole el motivo

de su presencia y el protocolo a seguir; asi mismo, solicita
presente identificaciones oficiales y la documentacion
generada por la Compafia Aseguradora al momento del
siniestro.
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Actividad

Después de 5 dias habiles, genera y entrega oficio reiterativo
para que se presente lo antes posible el conductor involucrado
en el percance, entregando copia de conocimiento a la
Coordinacion de Asuntos Internos.

Conductor

Recibe oficio reiterativo, toma conocimiento y asiste al
Departamento de Control de Equipamiento.
(Actividad 5)

Departamento
Equipamiento

de

Control

de

Se atiende al conductor involucrado explicandole el motivo de
su presencia y el protocolo a seguir; asi mismo, solicita
presente identificaciones oficiales y la documentacion
generada por la Compafnia Aseguradora al momento del
siniestro.

Conductor

Presenta la documentacion solicitada por el Departamento de
Control de Equipamiento, para su revisién y cotejo.

Departamento
Equipamiento

de

Control

de

Revisa y coteja la documentacion requerida, posteriormente
proporciona al conductor el Formato de Acta Circunstanciada
de Hechos para su llenado.

Conductor

Recibe, requisita Acta Circunstanciada de Hechos y la entrega
debidamente firmada con todos los documentos al
Departamento de Control de Equipamiento.

Departamento
Equipamiento

de

Control

de

Recibe y revisa Acta Circunstanciada de Hechos, y el total de
los documentos solicitados.
debidamente

¢;Los documentos se entran

completos?

llenado vy

No: Devuelve para modificacion e instruye busque, prepare e
integre correctamente la documentacion solicitada.

Si: Integra expediente, reproduce 4 juegos en copia simple, y
remite via oficio a la Secretaria del Ayuntamiento el
expediente original y 4 juegos adicionales mismos que seran
certificados.

10

Departamento
Equipamiento

de

Control

de

Devuelve para modificacién e instruye busque, prepare e
integre correctamente la documentacién solicitada.

11

Conductor

Recibe, corrige y entrega Acta Circunstanciada de Hechos; asi
mismo, busca, prepara, integra y entrega la documentacion
solicitada para la debida integracion del expediente.

(Actividad 9)

12

Departamento
Equipamiento

de

Control

de

Integra expediente, reproduce 4 juegos en copia simple, y
remite via oficio a la Secretaria del Ayuntamiento el
expediente original y 4 juegos adicionales mismos que seran
certificados.
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Actividad

Recibe original y 4 juegos del expediente, certifica y devuelve
original con los 4 juegos debidamente certificados al
Departamento de Control de Equipamiento.

14

Departamento de  Control de

Equipamiento

Recibe original y copias certificadas, elabora oficio para
entregar el expediente original y una copia al Departamento de
Control Vehicular de la Subdireccion de Recursos Generales,
para su conocimiento y efectos procedentes.

15

Departamento de Control Vehicular

Recibe original y copia certificada del expediente, firma acuse
y lo entrega al Departamento de Control de Equipamiento.

16

Departamento de  Control de

Equipamiento.

Recibe acuse debidamente sellado, prepara copias de
conocimiento, agregando una copia certificada, y entrega a los
Organos de Control.

17

Organos de Control

(Contraloria Interna Municipal y la
Coordinacion de Asuntos Internos)

Recibe, revisa, estampa sello en el acuse del oficio y lo
devuelve.

18

Departamento de  Control de

Equipamiento.

Recibe acuse y archiva oficio de entrega de expediente al
Departamento de Control Vehicular.
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conductor involucrado en el

percance. entregando copia de
conocimiento a la CA

(3)

Vet s

|

1 Recbe oficio reteratvo, toma
conocmiento y asiste al DCE

Se atiende al conductor
nvolucrado exphicandoie ef m

@

tacién generada por la
CA

Presenta 3 documentacion |
solicitada por el DCE. para su |
revision y cotejo

L @

Revisa y coteja la documentacion
requerida. posteriormente
proporciona al conductor el

Formato de Acta Circunstanciada
de Hechos para su lenado
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Departamento de Secretaria del Departamento de

- Organos de Control
rol de Equipamiento Ayuntamiento Control Vehicular g

Conductor

TJ{
® .

Recibe. requisita Acta
Circunstanciada de Hechos y la
entrega detidaments firmada con

todos ics documentos al
Departamento de COE
y O
Recibe y revisa Acta
Circunstanciada de Hechos. y el
total de los documentos solicitados

/ ~
,/ R
l/h_-zs dOCUMENtos s& si
& entran debidamente =
\,‘ lenado y c:,ma!etns‘/
e

(10)

Devueive para modificacion e
nstruye busque - prepare @ integre
cormectam: a documentacion
aca

g

P
(11)
% ity S .
Recibe comge y entrega Acta
Circunstanciada de Hechos. as
mismo, busca, prepara, nlegra y
entrega la documentacion
solicitada para la cebwda ~
ntegracion dei expedients (12)

L]
Pan
/ Ayuntam o el expediznts ongnal

ales Mismos gue

(b
=/

| (13)

W .

Recibe original y copias
certificadas, eiabora oficio para
entregar el expediente onginal y

una copia al DCV de la SRG, para
su conacimiento y efectes
procedentes

]
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Departamento de Secretaria del Departamento de

Control de Equipamiento Ayuntamiento Control Vehicular Organos de Control

Conductor

. ®

Recibe onginal y copia certificada
del expediente. firma acuse y lo
entrega al DCE

,

Recibe acuse debidamente sellado
prepara copias de conocimienta
agregando una copia centificada. y

/ entrega a los Organos de Control

- Recibe. revisa. estampa selio en el
acuse del oficio y o devuelve

B |

Recibe acuse y archiva oficio de
entrega de expediente al DCV

"
FIN )
o

J
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Xl.  Medicién
Nombre del Indicador Descripcion Férmula Periodicidad
( Numero de
Atencion a Percances Mide el nivel de atencion RECaIIZOs
) . atendidos X 100 Mensual
Vehiculares a percances vehiculares Namere de
percances
| Suscitados J

Xll. Formatos e Instructivos

No aplica.

XIll. Validacion del Procedimiento

Reviso

Mtra. Teresa Gz
Ramirez Marquez
Jefa de Departamento de (| ol de Equipamiento Subdirector de Adphinistracion
Carrera Policial Policial
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Recepcion y Distribucion de Bienes Muebles y No Consumibles Existentes
L. Objetivo

Mejorar el subministro de los bienes muebles y no consumibles, mediante el levantamiento fisico e inspecciones
periddicas, para dar atencion a todas las areas que integran la Comisaria General de Seguridad Publica

1. Alcance

Aplica a todas las areas de la Comisaria General de Seguridad Publica, incluyendo a sus titulares y servidores
publicos adscritos, como son: La Subdireccién de Administracién Policial, la Subdireccién de Estado Mayor, la
Subdireccion de Seguridad Publica, la Subdireccion de Prevencién del Delito y Participacion Ciudadana, la
Subdireccion de Transito y Vialidad, la Ayudantia Especializada, la Coordinacién de Asuntos Internos, y la
Coordinacion Juridica; asi como, el Departamento de Almacén y Mantenimiento y los servidores publicos
usuarios del bien.

lll. Referencias
Federal

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articulo 21; Titulo
Quinto, articulo 115 fraccién Ill, inciso h); y Titulo Sexto, articulo 123 apartado B. Diario Oficial de la
Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. Titulo Décimo Primero, articulos 146, 147 y 148.
Diario Oficial de la Federacion, 2 de enero de 2009, y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Tercero, Capitulo Tercero, Seccién
Tercera, articulo 86 Bis; y Titulo Quinto, Capitulo Primero, articulo 113, Capitulo Tercero, articulos, 122,
123 y 124. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 17 de noviembre de 1917, y sus
reformas y adiciones.

> Ley de Seguridad del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo Segundo, articulos 11, 12 y 13.

Periodico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 19 de octubre de 2011, y sus reformas y

adiciones.

Ley de Bienes del Estado de México y Municipios. Capitulo Primero, articulos 10 y 11; Capitulo Tercero,

articulos 12, 13, 17 y 18; y Capitulo Cuarto, articulos 21, 22 y 25. Periodico Oficial Gaceta del Gobierno

del Estado de México, 7 de marzo del 2000, y sus reformas y adiciones.

» Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Capitulo Primero, articulos 86, 88, 89 y 90.
Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y
adiciones.

v

Municipal

e Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo |,
Capitulo |, articulo 3, 7, 10, 11, 12 fracciones |, Il, X, XII, XXI, XXII, XXV, XXVI y XXXI; Capitulo XVI,
Seccion 1V, Subseccion VI, articulo 411 fracciones |, 11, I, VI, VII, VIII, IX, X, XI, XII, XIll y XIV. Gaceta
Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades
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El Departamento de Almaceén y Mantenimiento, es el area administrativa responsable de administrar los bienes
muebles e inmuebles asignados a las Unidades Administrativas que integran la Comisaria General de
Seguridad Publica de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Las Unidades Administrativas, deberan:

> Hacer la solicitud de manera escrita mediante oficio y entregar al Jefe de Departamento de Almacén y
Mantenimiento.

> Recibir oficio, tomar conocimiento de las modificaciones solicitadas por el auxiliar administrativo del
Departamento de Almacén y Mantenimiento, subsanar, elaborar y entregar nuevamente el oficio para su
revision.

» Recibir oficio emitido por el Jefe de Departamento de Almacén y Mantenimiento, donde se especifican las
condiciones de entrega del bien solicitado, y acudir al lugar indicado.

» Recibir el bien solicitado, revisar el vale de salida, firmarlo, agradecer la entrega y retirarse del lugar.

El Auxiliar Administrativo del Departamento de Almacén y Mantenimiento, debera:

> Recibir el oficio turnado de bienes muebles y no consumibles, revisarlo, y verificar que se describan a
detalle los requerimientos solicitados.

» Devolver, en caso de que el oficio de solicitud no cumpla con los elementos necesarios, y explicar las
modificaciones que tendra que realizar para que el documento pueda ser recibido.

> Recibir el oficio y entregar el acuse del mismo, una vez que estampa sello, escribe su nombre, la hora, el
folio y firma; asi mismo, entregar documento al Jefe de Departamento de Almacén y Mantenimiento para
su revision e instruccion.

> Recibir instruccion, elaborar propuesta de oficio, y presentarlo al Jefe de Departamento de Almacén y
Mantenimiento para su revision.

> Recibir instruccion, subsanar las observaciones indicadas por el Jefe de Departamento de Almacén y
Mantenimiento, elaborar y entregar nuevamente el oficio para revision del Jefe de Departamento de
Almacén y Mantenimiento.

» Recibir al personal autorizado por la Unidad Administrativa, entregar un vale de salida y resguardo para la
comprobacion de los mismos y entregar el bien.

El Jefe de Departamento de Almacén y Mantenimiento, debera:

» Recibir el oficio, revisarlo, y verificar la existencia del o los materiales solicitados para su dotacion e
instruir al auxiliar administrativo del Departamento de Almacén y Mantenimiento, informe a la Unidad
Administrativa mediante oficio el estatus de su solicitud.

» Recibir propuesta de oficio, dar lectura, y de ser el caso, firmar el documento.

e Devolver el documento, en caso de que este no cumpla con los lineamientos establecidos para su
elaboracion, e indicar las modificaciones que se requieren.

» Firmar el documento e instruye al auxiliar administrativo del Departamento de Almacén y Mantenimiento,
su preparacion y entrega a la Unidad Administrativa solicitante.

V. Definiciones

» AA: Auxiliar administrativo del Departamento de Almacén y Mantenimiento de la Subdireccion de
Administracion Policial.

> CGSP: Comisaria General de Seguridad Publica del Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

» JDAM: Jefe de Departamento de Almacén y Mantenimiento de la Subdireccion de Administracion Policial.

v

SAP: Subdireccion de Administracion Policial de la Comisaria General de Seguridad Publica.
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» UA: Unidades Administrativas adscritas a la Comisaria General de Seguridad Publica.
VI. Insumos

» Oficio de solicitud emitido por los Titulares de las Unidades Administrativas, dirigido al Subdirector de
Administracién Policial o al Jefe de Departamento de Almacén y Mantenimiento.

VIl. Resultados
» Bienes muebles y no consumibles entregados a las Unidades Administrativa que lo solicitaron.

[ VIIl. Politicas

» El horario de recepcién de oficios de solicitud dirigidos al Subdirector de Administracién Policial o al Jefe
de Departamento de Aimacén y Mantenimiento sera en dias habiles de lunes a viernes de 9:00 a 18:00

(-\ horas, y el dia sabado de 9:00 a 13:00 horas.
; > Los oficios y/o documentos que reciba la Subdireccién de Administracién Policial y el Departamento de
‘.\’k Almacén y Mantenimiento deberan ser registrados en la base de datos que corresponda, a fin de que le

sea asignado un nimero de control interno para dar seguimiento desde su ingreso hasta la conclusion del
tramite respectivo.

» Todos los oficios y/o documentos recibidos por la Subdireccion de Administracion Policial y el
Departamento de Almacén y Mantenimiento, deberan ser gestionados considerando los tiempos
establecidos en el Programa Basado en Resultados Municipal o los Programas de Prioridad Municipal.

> El personal autorizado por la Subdireccién de Administracion Policial y el Departamento de Aimacen y
Mantenimiento seran los responsables de la administracion y guarda de la documentacion que se
encuentra bajo su custodia. Los servidores publicos que tengan acceso a la misma deberan preservar su
estricta confidencialidad y reserva; la violacion de ello sera causa de responsabilidad administrativa o
penal, segun corresponda.

» El oficio de solicitud del bien o servicio emitido por el Titular de la Unidad Administrativa segun
corresponda, debera especificar las caracteristicas requeridas e ir firmado y sellado.

e Las Unidades Administrativas deberan verificar que los bienes entregados cumplan con las
caracteristicas solicitadas al momento de la recepcion o distribucion de los mismos.

» La solicitud de adquisiciones o servicios sera tramitada por el Titular del Departamento de Almacén y
Mantenimiento, cada que alguna area de la Comisaria General de Seguridad Publica lo requiera para el
cumplimiento de sus programas o metas.

> El Titular de'la Comisaria General de Seguridad Publica, asi como el de la Oficialia Mayor deberan de
autorizar el bien o servicio solicitado.

> Se consideran instalaciones estratégicas, a los espacios, inmuebles, construcciones, muebles, equipo y
demas bienes, destinados al funcionamiento, mantenimiento y operacién de las actividades consideradas
como estratégicas por la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi como de aquellas
que tiendan a mantener la integridad, estabilidad y permanencia del Estado Mexicano, en términos de la
Ley de Seguridad Nacional.

SO El Titular del Departamento de Almacén y Mantenimiento debera proponer, difundir e implementar las
\ politicas para el aprovechamiento inmobiliario de la Comisaria General de Seguridad Publica y/o del
' Municipio.
\j > Los Titulares de las Unidades Administrativas, deberan administrar, controlar y utilizar adecuadamente
los bienes muebles e inmuebles que tengan asignados.
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Puesto / Unidad Administrativa

.. ..
Tlalnepantia
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Actividad

Hace la solicitud de manera escrita mediante oficio y entrega

1 Mnkiages Adminiehativas al Jefe de Departamento de Almacén y Mantenimiento.
Recibe el oficio turnado de bienes muebles y no consumibles,
lo revisa, y verifica que se describan a detalle los
requerimientos solicitados.
.:/'
¢El oficio cumple con los Lineamientos establecidos por el
Auxiliar Administrativo del | Departamento?

Departamento  de
Mantenimiento

Almacén vy

¢

No: Devuelve y explica las modificaciones que tendra que
realizar para que el documento pueda ser recibido.

Si: Recibe oficio y entrega el acuse del mismo, una vez que
estampa sello, escribe su nombre, la hora, el folio y firma; asi
mismo, entrega documento al Titular del Departamento de
Almacén y Mantenimiento para su revisién e instruccion.

Auxiliar Administrativo del
3 Departamento  de  Almacén vy
Mantenimiento

Devuelve y explica las modificaciones que tendra que realizar
para que el documento pueda ser recibido.

4 Unidades Administrativas

Recibe oficio, toma conocimiento de las modificaciones
solicitadas, las subsana, elabora y entrega nuevamente el
oficio para su revision.

(Actividad 2)

Auxiliar Administrativo del
5 Departamente de  Almacén vy
Mantenimiento

Recibe oficio y entrega el acuse del mismo, una vez que
estampa sello, escribe su nombre, la hora, el folio y firma; asi
mismo, entrega documento al Jefe de Departamento de
Almacen y Mantenimiento para su revision e instruccion.

Jefe de Departamento de Almacén y
Mantenimiento

Recibe el oficio, lo revisa, y verificar la existencia del o los
materiales solicitados para su dotacién e instruye al auxiliar
administrativo del Departamento de Almacén y Mantenimipnto.
informe a la Unidad Administrativa mediante oficio.

Auxiliar Administrativo del
7 Departamento de  Almacén vy
Mantenimiento

Recibe instruccion, elabora propuesta de oficio, y lo presenta
al Jefe de Departamento de Almacén y Mantenimiento para su
revision.

Jefe de Departamento de Almacén y
Mantenimiento

Recibe propuesta de oficio, da lectura y de ser el caso firma el
documento.

¢El oficio cuenta con los Lineamientos establecidos para su
elaboracion?

No: Devuelve el documento, e indica las modificaciones que

221

Manualde Procedimientos




H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE
TLALNEPANTLA DE BAZ
2016 - 2021
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20102021

Actividad

se requieren.
Si: Firma el documento e instruye su preparacion y entrega a
la Unidad Administrativa solicitante.

Jefe de Departamento de Almacén y
Mantenimiento

Devuelve el documento, indica las modificaciones que se
requieren.

10

Auxiliar Administrativo del
Departamento de  Almacén vy
Mantenimiento

Recibe instruccion, subsana las observaciones indicadas,
elabora y entrega nuevamente el oficio para revision del Jefe
de Departamento de Almacén y Mantenimiento.

(Actividad 8)

11

Jefe de Departamento de Almacen y
Mantenimiento

Firma el documento e instruye al auxiliar administrativo del
Departamento de Almacén y Mantenimiento, su preparacion y
entrega a la Unidad Administrativa solicitante.

12

Unidades Administrativas

Recibe oficio donde se especifican las condiciones de entrega
del bien solicitado, y acude al lugar indicado.

13

Auxiliar Administrativo del
Departamento de  Almacén Yy
Mantenimiento

Recibe al personal autorizado por la Unidad Administrativa,
entrega un vale de salida y resguardo para la comprobacion
de los mismos y entrega el bien.

14

Unidades Administrativas

Recibe el bien solicitado, revisa el vale de salida, lo firma,
agradece la entrega y se retira del lugar.

e - e e s e R B
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X. Diagrama de Flujo

Auxillar Administrativo del
. 1 U -
Unidades Administrativas Departamento de Almacén y ki D".F;:"::;':::‘"i:r::n iy
Mantenimiento
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Auxiliss Adsinistrative tel Jefe de Departamento de Almacény

Unidades Administrativas Departamento de Almacén y
4 Mantenimiento
Mantenimiento

FIN
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Nombre del Indicador

Mide

Atencién a solicitudes de
bienes muebles y no
consumibles existentes

Descripcion

consumibles
realizados por las UA
que integran la CGSP.

el nivel de

Férmula

A,

Ao e

Ty
Tlalnepantia
nueshra cludade
20192021

Periodicidad

cumplimiento en la Solicitudes
atencion a solicitudes de atgnqldas
bienes muebles y no Solicitudes

recibidas

existentes

X100 Mensual

Xll. Formatos e Instructivos
No aplica.
Xlll. Validacion del Procedimiento

Mtra. Teresa-Gabriela _
Ramirez Marquez
Jefa de Departamento de

Carrera Policial

G

C. Guillermo Filiberto Garcia
Galan
Jefe de Departamento de
Almacén y Mantenimiento

Lic. Hé Estéban Morales
Paloghares
Sulfdiréctor dé Administracién

‘ Policial
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Recepcion y Despacho de Emergencias Suscitadas en Territorio Municipal

I Objetivo

Disminuir el tiempo de respuesta, mediante la recepcién y despacho oportuno de las llamadas de emergencia
captadas a través de la aplicacion movil “Nuestra Ciudad Segura”, y aquellas realizadas por la activacion de
alarmas vecinales, botones de panico y monitoreo de camaras de video vigilancia, con el fin de mantener la
paz, el orden y la integridad de los ciudadanos de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

1. Alcance

o Aplica a la Subdireccién de Estado Mayor, al Departamento de Centro de Mando C4 y C2, a la Subdireccion de

' Seguridad Publica, la Subdireccion de Transito y Vialidad, la Subdireccion de Prevencion del Delito y

~~ Participacién Ciudadana, la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y a la Poblacion en general que habita y
transita en territorio municipal, y que requiera de los servicios de emergencias.

lll. Referencias
Federal

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo Primero, articulo 21
inciso b); y Titulo Quinto, articulo 115, fraccion Il inciso h). Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.
> Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. Titulo Tercero, Capitulo |, articulos 41 fraccién |
/ y Il y 43; Titulo Séptimo, Capitulo Il, articulo 112; y Capitulo lll, articulo 119. Diario Oficial de la
. Federacion, 02 de enero de 2009, y sus reformas y adiciones.

Estatal

[ > Ley de Seguridad del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo Primero, articulo 1 fracciones I, IV, V, 2,
3, 8 fracciones Il, VIII, IX; y Titulo Tercero, Capitulo Sexto, Seccion Primera, articulo 63 fracciones | inciso
a) y f), y lll. Periodico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 19 de octubre de 2011, y sus
reformas y adiciones.

> Ley que Regula el Uso de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién para la Seguridad Publica del
Estado de México. Capitulo IV, articulo 27 fracciones | y II; y Capitulo VII, articulo 28. Periédico Oficial
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 14 de mayo del 2014, y sus reformas y adiciones.

» Reglamento de la Ley que Regula el Uso de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion para la
Seguridad Publica del Estado de México. Capitulo I, articulos 26, 28, 29, 30, 32, 33, 34, 35, 36, 38, 39,
40, 42, 43, 44, 45 y 46; Capitulo |V, articulos 86, 87, 88, 89, 90, 91, 92, 93, 94, 95 y 96; y Capitulo IX,
articulos 120, 121, 122, 123, 124 y 125. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30
de junio de 2015, y sus reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo I,
Capitulo XVI, Seccion |, articulo 373 fraccion |; y Subseccion |, articulo 374 fraccion IV. Gaceta Municipal,
18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.
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IV. Responsabilidades

El Departamento de Centro de Mando C4 y C2, es el drea administrativa responsable de recibir y despachar las
llamadas de emergencia de la ciudadania que habita y transita en el municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado
de México, a los diversos servicios especializados que ofrece la Comisaria General de Seguridad Publica, las
24 horas los 365 dias del afo.

El Telefonista/Monitorista, debera:

» Recibir la solicitud de la emergencia de la Ciudadania registrando en el SICDE el tipo de emergencia,
ubicacién del evento, nombre del solicitante y teléfono de quien la reporta.
"> Tomar nota de lo acontecido y cerrar el servicio en el sistema de captura de emergencias SICDE.
> Analizar la llamada, y turnar al Radio Operador a través del SICDE, para su despacho y seguimiento
hasta la conclusion del servicio.

El Radio Operador, debera:

¥ Tomar conocimiento de la emergencia, a través del SICDE, y con base a la informacién registrada en el
sistema, canaliza el servicio que se requiere y que este mas proximo al lugar de los hechos.

> Recibir informacion, actualizar el SICDE sobre el estatus del evento atendido por los servicios, y de ser el
caso reclasificar el tipo de incidente atendido.

» Solicitar a los servicios recopilen la informacién faltante para su registro y cierre del servicio en el SICDE.

» Registrar la informacion proporciona por los servicios que atendieron la emergencia y cerrar el servicio en
el sistema de captura de emergencias SICDE, finalizando el proceso.

Los Servicios: Policia, Oficiales de Transito y Vialidad, Bomberos y Paramédicos, deberan:

|~ » Avanzar al lugar de la emergencia, hacer contacto con la victima o persona que solicita el servicio,
. solicitando sus datos, asi como mayor descripcion de los hechos ocurridos, reportando via radio
/ frecuencia al radio operador la hora de su arribo e informar la situacion y los servicios prestados.
» Buscar, preparar e integrar correctamente la informacion faltante e informar nuevamente al Radio
/ Operador, via radiofrecuencia.

El Ciudadano que habita o transita por el municipio, debera:

» Solicitar la atencion de la emergencia a través de los teléfonos de emergencias, aplicacién mévil, alarmas
vecinales, botones de panico y monitoreo de camaras de video vigilancia.

V. Definiciones

> C4: Centro de Comando, Control, Comunicacion y Computo.

» C2: Centro de Comando y Control.

» Emergencia: Cualquier situaciéon que ponga en riesgo la estabilidad de una situacion, escena, o persona
que requiera de ayuda experta para su resolucion.

» Radio Operador: Persona encargada de ser el moderador de las comunicaciones por via radio entre el

personal policial, bombero y/o paramédico.
» Sistema de Captura y Despacho de Emergencias: Registro por medio del sistema de manera
cronoldgica de servicios y novedades ocurridas en tiempo real, mismo que se actualiza constantemente.
» Sistema de Radio Frecuencia: Comunicacion por medio de Radios de alta potencia los servicios
policiales, transito, bomberos 0 ambulancias.
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SICDE: Sistema de Captura y Despacho de Emergencias.

Victima: Persona que fue agredida fisica o emocionalmente, o de cualquier delito fisico o verbal que
deba ser tratada por los servidores publicos con la debida atencion y respeto, debiendo estos de
abstenerse de cualquier acto u omisién que cause la suspension o deficiencia del servicio que presten,
abuso o ejercicio indebido de la autoridad.

Insumos

Solicitud de emergencia emitida por la ciudadania, y recibida a través de los teléfonos de emergencia, la
aplicacion moévil “Nuestra Ciudad Segura”, y aquellas realizadas por la activaciéon de alarmas vecinales y
botones de panico en puntos de video vigilancia.

Resultados

Atenciéon de emergencias y/o auxilios de manera eficiente, oportuna y honesta, dando cobertura a la
ciudadania que vive o transita del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, en un tiempo de
respuesta no mayor de 5 minutos.

Politicas

El Personal del Centro de Mando C4 y C2 debera dar un trato digno y respetuoso a la persona que
reporta una emergencia.

El Radio Operador debera analizar cada llamada o solicitud de emergencia recibida de manera minuciosa
para establecer las prioridades de atencion.

El servicio a la ciudadania es de forma gratuita, las 24 horas los 365 dias del afo.

El Telefonista del Centro de Mando C4 y C2, deberd canalizar de manera eficaz en menos de dos
minutos la emergencia recibida.

El Telefonista del Centro de Mando C4 y C2, al recibir una llamada falsa o de broma tendra que
documentarla y registrarla en el sistema de recepcién de emergencias para generar estadisticas.

En la comunicacion el Radio Operador del Centro de Mando C4 y C2, debera en todo momento hacer
uso de las claves al momento de canalizar las emergencias emitidas por los telefonistas y las diferentes
Subdirecciones y Coordinaciones que intervienen, para dar cumplimiento a las solicitudes de los
ciudadanos.

Los Radio Operadores del Centro de Mando C4 y C2 debera apegarse estrictamente a los protocolos de
recepcion, las instrucciones, los lineamientos y estrategias de atencién telefonica.

Los Radio Operadores deberan reportar cualquier informacién relacionada con el despacho, los servicios
y la red de los servicios de apoyo.

El personal del Centro de Mando C4 y C2, debera mantener informado al supervisor en turno de los
casos registrados, de las eventualidades del servicio y de las necesidades de informacion.

El personal del Centro de Mando C4 y C2, debera reportar al supervisor cualquier anomalia técnica de
manera oportuna.
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Descripcion de Actividades

Puesto / Unidad Administrativa

Ciudadano que habita o transita por
el municipio

Tlalnepantia

riweshra cludad's
2019-2021

Actividad

Solicita la atencion de la emergencia a través de los teléfonos
de emergencias, aplicacion movil, alarmas vecinales, botones
de panico y monitoreo de camaras de video vigilancia.

Telefonista/Monitorista

Recibe la solicitud de la emergencia de la Ciudadania
registrando en el SICDE el tipo de emergencia, ubicacion del
evento, nombre del solicitante y teléfono de quien la reporta.

¢La emergencia es verdadera?

No: Toma nota de lo acontecido y cierra el servicio en el
sistema de captura de emergencias SICDE finalizando el
proceso.

Si: Analiza la llamada, y la turna al radio operador para su
despacho y seguimiento hasta la conclusién del servicio.

Telefonista/Monitorista

Toma nota de lo acontecido y cierra el servicio en el sistema
de captura de emergencias SICDE finalizando el proceso.

Telefonista/Monitorista

Analiza la llamada, y la turna al radio operador a través del
SICDE para su despacho y seguimiento hasta la conclusion
del servicio.

Radio Operador

Toma conocimiento de la emergencia a través del SICDE vy
con base a la informacion registrada en el sistema, canaliza el
servicio que se requiere y que este mas préximo al lugar de
los hechos.

Servicios: Policia, Oficiales de
Transito y Vialidad, Bomberos vy
Paramédicos

Avanza al lugar de la emergencia, hace contacto con la
victima o persona que solicita el servicio, solicitando sus
datos, asi como mayor descripcién de los hechos ocurridos,
reportando via radio frecuencia al radio operador la hora de su
arribo e informa la situacion y los servicios prestados.

Radio Operador

Recibe informacion, actualiza el SICDE sobre el estatus del
evento atendido por los servicios, y de ser el caso reclasifica el
tipo de incidente atendido.

¢ La informacion proporcionada por los servicios que
atienden la emergencia es completa?

No: Solicita a los servicios recopilen la informacion faltante
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Puesto / Unidad Administrativa Actividad

para su registro y cierre del servicio en el SICDE.

Si: Registra la informacién proporcionada por los servicios que
atendieron la emergencia y cierra el servicio en el sistema de
captura de emergencias SICDE, finalizando el proceso.

. Solicita a los servicios recopilen la informacién faltante para su
8 Radio Operador P P

P registro y cierre del servicio en el SICDE.
- . : Buscan, preparan e int la informacion
SEivitios;  Pallcls, ngiaies 08 faltante ep ir:\forman njg;z;:r?trerecat?mrzgtii ?Jlerador via
9 | Transito y Vialidad, Bomberos y P

radiofrecuencia.

Paramédicos (Actividad 7)

Registra la informacion proporciona por los servicios que
/ 10 Radio Operador atendieron la emergencia y cierra el servicio en el sistema de
captura de emergencias SICDE, finalizando el proceso.
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emergencia es
compieta?

No

h J

®

Sobitita a los servicios recopilen a
informacion faltante para su
registro y clemme del servicio en el
SICDE

N
(19

Registra la informacion proporciona
N por los servicios que atendiercn la
emergencia y cietma el servicioen

el sistema de captura de
emergencias SICDE finalzando e
proceso

Bomberos y Paramédicos

O

Buscan, preparan & integran
correctamente la nformacion
| fahante e informan nuevamenta al
| radic operadar via radictrecuencia

®

Manualde Procedimientos

232




7 25| H. AYUNTAMIENTO AR
g z | CONSTITUCIONAL DE o exid
?| | TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantia
4
é ¢ | 2019 - 2021 noesfra cludads
2018 - 2021
Xl.  Medicion
Nombre del Indicador Descripcion Formula Periodicidad
\
( Numero de
) ) llamadas de
Mide el instrumento la emergencia
Llamadas de variacion porcentual de atendidas
Emergencia recibidas las llamadas de Numero de X100 Mensual
emergencia atendidas llamadas de
emergencia
recibidas
\_  (Positivas) )

Xll. Formatos e Instructivos
No aplica.
Xlll. Validacién del Procedimiento

Ing. _lhjirin;"t °
Subdirectora de Estado Mayor

Castro |
" Jefe de Departamento de
Centro de Mando C4 y C2

Jefa de Departamento de
Carrera Policial
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Atencién y Respuesta a Denuncias Anonimas por Medio de la Plataforma 089

I Objetivo

Disminuir la cifra negra, mediante la recepcidn, canalizacion y atencién de las denuncias recibidas a través del
Sistema de Denuncia Anénima 089, con el propdsito de generar inteligencia para la prevencion de la
delincuencia y combate al delito.

1. Alcance

Aplica a la Subdireccion de Estado Mayor, al Departamento de Centro de Mando C4 y C2; a las Dependencias
de la Administracion Publica, y a la poblacion en general que habita y transita en territorio municipal, y que
requiera denunciar de manera anénima la comisién de un delito.

Ill. Referencias

Federal

> Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo Primero, articulo 21
inciso b); y Titulo Quinto, articulo 115, fraccion lil inciso h). Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

» Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. Titulo Primero articulos 2, 4 y 6. Diario Oficial de
la Federacion, 02 de enero de 2009, y sus reformas y adiciones.

/ Estatal

» Ley de Seguridad del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo Primero, articulos 1 fracciones I, IV y V,
_‘ 7 2, 3, 8 fracciones Il, VIll y IX, y Capitulo Sexto, Seccién Primera, articulo 63 fracciones |, inciso a) y f), y
\é/ Il Periodico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 19 de octubre de 2011, y sus reformas y
/ adiciones.
“ » Ley que Regula el Uso de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién para la Seguridad Publica del
Estado de México. Capitulo V, articulos 22, 24 y 25. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 14 de mayo del 2014, y sus reformas y adiciones.
| ¥ Reglamento de la Ley que Regula el Uso de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion para la
Seguridad Publica del Estado de México. Capitulo Ill, articulos 28 fraccién Ill, 30 fraccion Il, 33 fraccion
VI, 43 fracciones Il y lll; y Capitulo VII, articulos 97, 98, 99, 100, 101, 102, 103, 104, 105, 106 y 107.
Periodico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de junio de 2015, y sus reformas y
adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo |,
Capitulo XVI, Seccion |, articulos 373 fraccion | y 374 fracciones Il y IV. Gaceta Municipal, 18 de enero
de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades

El Departamento de Centro de Mando C4 y C2, es el area administrativa responsable de visualizar, atender y
dar seguimiento a las denuncias que sean recibidas a través del Sistema de Denuncia Anénima 089,
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canalizadas por el Centro de Control, Comando, Cémputo y Comunicaciones del Estado de México y que
correspondan a su ambito territorial, hasta su total conclusion.

El Titular de la Subdireccién de Estado Mayor, debera:

» Recibir oficio(s), revisarlo(s), y de ser el caso, autorizar su tramite con rubrica.

» Devolver a la Oficialia de Partes de la Subdireccion de Estado Mayor para que él o los oficios sean
canalizados correctamente.

¥ Rubricar oficio(s), y entregar a la Oficialia de Partes de la Subdireccién de Estado Mayor para que sea(n)
remitidos al (la) encargado (a) del Sistema de Denuncia Andénima 089, a fin de que sea pasado a firma
del Comisario General de Seguridad Publica.

El Titular del Departamento de Centro de Mando C4 y C2, debera:

» Revisar, y de ser el caso autorizar con rubrica las propuestas de oficio presentadas por el (la) encargado
(a) del Sistema de Denuncia Anénima 089.

> Devolver para modificacion él o los oficios, e instruir se canalicen correctamente.

Rubricar oficio, y turnarlo al (la) encargado (a) del Sistema de Denuncia Andénima 089, a fin de que sea

canalizado a la Oficialia de Partes de la Subdireccion de Estado Mayor para rubrica de su Titular.

‘9’

El (la) Encargado(a) del area del Sistema de Denuncia Anénima 089, debera:

» Recibir de forma oficial y confidencial el folio de la denuncia anénima recibida por el Operador del Centro
de Control, Comando, Cémputo y Comunicaciones del Estado de México, a través del Sistema de
Denuncia Andnima 089; analizar, y realizar la propuesta de los oficios que seran turnados a las areas, a
fin de que sean validadas por el Titular del Departamento de Centro de Mando C4 y C2.

» Recibir y corregir la propuesta de oficio u oficios, y presentarla de nueva cuenta al Titular del
Departamento de Centro de Mando C4 y C2 para su revision.

> Recibir oficio(s), lo(s) entrega a la Oficialia de Partes de la Subdireccién de Estado Mayor para revisién y
de ser el caso visto bueno.

> Recibir oficio(s) rubricado(s), y lo(s) entrega al Titular de Ayudantia Especializada, a fin de que sea(n)
pasado(s) a firma del Comisario General de Seguridad Publica.

» Recibir oficio(s) firmado(s), sacar las copias necesarias, entregar a las areas correspondientes para su
atencion y quedar en espera de la respuesta que emitan las Areas Internas de la Comisaria General de
Seguridad Publica o Dependencias del Ayuntamiento.

> Recibir oficio(s), asignar folio, colocar hora, estampar sello, firmar en el acuse del oficio entregado,
devolver, e ingresar la respuesta del area o dependencia al Sistema de Denuncia Anonima 089,
finalizando el proceso.

La Ayudantia Especializada, debera:

» Recibir oficio(s), dar lectura, pasarlo(s) a firma del Comisario General de Seguridad Publica, y
devolverlo(s) para que sea(n) turnado(s) a las areas o dependencias segun corresponda.

La Oficialia de Partes de la Subdireccion de Estado Mayor, debera:

> Recibir oficio(s), entregarlo(s) al Titular de la Subdireccion de Estado Mayor para su revision, y de ser el
caso, visto bueno.
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» Recibir oficio(s), y entrégalo(s) al (la) encargado (a) del Sistema de Denuncia Andnima 089 para que dé
cumplimiento a las instrucciones del Titular de la Subdireccién de Estado Mayor.

La Oficialia de Partes de las Areas Internas de la Comisaria General de Seguridad Publica o
Dependencias del Ayuntamiento, debera:

> Recibir oficio(s), asignar folio, colocar hora, estampar sello, firmar en el acuse del (los) oficio(s)
entregado(s), devolver al (la) encargado(a) del area del Sistema de Denuncia Anénima 089, y entregar al
Titular para su revision.
¥ Recibir instruccion, integrar la(s) respuesta(s), genera el (los) oficio(s), y pasarlo(s) a firma del Titular,
' para su revision y visto bueno.
> Recibir oficio(s) debidamente firmado(s), sacar las copias necesarias, y entregar la respuesta al (la)
encargado (a) del Sistema de Denuncia Anénima 089.

El Titular de las Areas Internas de la Comisaria General de Seguridad Publica o Dependencias del
Ayuntamiento, debera:

» Recibir oficio(s), dar lectura, analizar la(s) denuncia(s), e instruir a su personal dar atencion a la(s)
misma(s) en el marco de sus atribuciones.

» Recibir Tarjeta(s) Informativa(s) u oficio(s), dar lectura, analizar la(s) respuesta(s), y de ser el caso,
instruir a la Oficialia de Partes elaborar oficio(s) de atencién a las denuncias turnadas.
» Recibir propuesta de oficio(s), dar lectura, y de ser el caso lo(s) firma; asi mismo instruir a la Oficialia de

Partes iniciar con el tramite para su entrega.

El Personal asignado por el Titular de las Areas Internas de la Comisaria General de Seguridad Publica o
Dependencias del Ayuntamiento, debera:

» Recibir instruccion, atender la denuncia, e informar al Titular las atenciones brindada mediante Tarjeta
Informativa u Oficio, mismo que es entregado a través de su Oficialia de Partes.

V. Definiciones

» CGSP: Comisario General de Seguridad Publica.

» C5: Centro de Control, Comando, Computo y Comunicaciones del Estado de México.

» Denuncia Anénima 089: Servicio de atencién telefénica, disefiado para recibir denuncias anénimas, de
ciudadanos que conocen de hechos que pudieran ser constitutivos de un delito o faltas administrativas,
de acuerdo a la normatividad vigente.

» OPSEM: Oficialia de Partes de la Subdireccion de Estado Mayor.

» Sistema de Denuncia Andénima 089: Es el sistema que asigna cada denuncia recibida a nivel Estado
de México, un folio que permite darle seguimiento una vez que es canalizada a la autoridad
competente.

» SDA: Sistema de Denuncia Anénima 089.

» TAE: Titular de Ayudantia Especializada.

» TDCM: Titular del Departamento de Centro de Mando C4 y C2.

» TSEM: Titular de la Subdireccion de Estado Mayor.

VI. Insumos
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» Recepcion del folio de la denuncia andnima canalizada al municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, a través del Sistema de Denuncia Anénima 089.

Vil. Resultados

» Atencion y respuesta a las denuncias anonimas realizadas por ciudadanos que habitan y transitan en
territorio municipal.

Politicas

El Titular del Departamento del Centro de Mando C4 y C2 debera realizar las gestiones necesarias para
que su personal pueda tener acceso al Sistema de Denuncia Anénima 089, a través de la asignacion de
usuario y contrasefia, que para tal efecto proporcione el Centro de Control, Comando, Cémputo y
Comunicaciones del Estado de México, previa firma de la Carta de Confidencialidad, ademas de cumplir
con la documentacién establecida en las leyes en materia.

» El encargado del area del Sistema de Denuncia Anénima 089 sera el responsable de:

I. Vigilar permanentemente dicho aplicativo.

Il. Turnar las denuncias anénimas a las areas correspondientes.

lll. Dar seguimiento a las denuncias anénimas e informar al Centro de Control, Comando, Cémputo y
Comunicaciones del Estado de México, sobre las acciones implementadas.

El Centro de Control, Comando, Cémputo y Comunicaciones del Estado de México, captara y
sistematizara las denuncias anénimas y las canalizara a las instituciones o dependencias competentes, a
través del aplicativo del Sistema de Denuncia Anénima 089, para su atencion y seguimiento.

» Los requisitos minimos de los equipos de cdmputo para la operacion y funcionamiento del Sistema de
Denuncia Anonima 089, deberan ser de las caracteristicas que determine el Centro de Control,
Comando, Coémputo y Comunicaciones del Estado de México y tener conexion a internet.

> El personal asignado a dar atencion y seguimiento a las denuncias canalizadas a través del Sistema de
Denuncia Anénima 089, debera canalizar los reportes a las autoridades correspondientes de manera
inmediata tomando en consideracidn el tipo de denuncia.

‘ > El personal asignado a dar atencién y seguimiento a las denuncias canalizadas a través del Sistema de

| Denuncia Anénima 089, no tiene la posibilidad de identificar el nimero desde donde se realizé la

[ denuncia, por lo que el ciudadano puede estar completamente seguro de su confidencialidad.

El Denunciante podra dar seguimiento a su denuncia mediante el niumero de folio que le fue asignado, o

en caso de que sea necesario agregar mas datos a la denuncia.

> Todas las denuncias turnadas al municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, deberan ser

turnadas a las areas de la Comisaria General de Seguridad Publica, y/o en su caso a las Dependencias

del Ayuntamiento, seglin corresponda, a fin de que den atencidn o seguimiento a la denuncia.

Las areas de la Comisaria General de Seguridad Publica, y/o en su caso a las Dependencias del

Ayuntamiento, segln corresponda, deberan informar, dentro del término de diez dias habiles siguientes a

la canalizacion de la denuncia anénima, el avance o resultado de su intervencion.

» El personal asignado a dar atencion y seguimiento a las denuncias canalizadas a través del Sistema de

Denuncia Anénima 089, debera informar periédicamente al Centro de Control, Comando, Computo y

Comunicaciones del Estado de México, a través del aplicativo del Sistema de Denuncia Anénima 089, las

acciones implementadas de las denuncias anénimas turnadas, hasta que cambie la situacién juridica.
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El personal asignado a dar atencion y seguimiento a las denuncias canalizadas a través del Sistema de
Denuncia Anénima 089, tendra la obligacién de realizar acciones inmediatas al momento de tener
conocimiento de la denuncia anénima que fue canalizada por el Sistema de Denuncia Andnima 089.

Para el caso de que el aplicativo del Sistema de Denuncia Andnima 089 presente alguna falla en la
conectividad, se aplicara el protocolo de emergencias que emitira el Centro de Control, Comando,
Cémputo y Comunicaciones del Estado de México.

Descripcion de Actividades

Puesto / Unidad Administrativa

Encargado(a) del area del Sistema de
Denuncia Andnima 089

Actividad

Recibe de forma oficial y confidencial el folio de la denuncia
anonima recibida por el Operador del Centro de Control,
Comando, Computo y Comunicaciones del Estado de México,
a través del Sistema de Denuncia Andnima 089; la analiza, y
realiza la propuesta de los oficios que seran turnados a las
areas, a fin de que sean validadas por el Titular del
Departamento de Centro de Mando C4 y C2.

Titular del Departamento de Centro
de Mando C4 y C2

Revisa, y de ser el caso autoriza con rubrica las propuestas de
oficio presentadas por el (la) encargado (a) del Sistema de
Denuncia Anénima 089.

¢Los oficios se encuentran canalizados de manera correcta a
la autoridad o area competente?

No: Devuelve para modificacion el o los oficios, e instruye se
canalicen correctamente.

Si: Rubrica oficio, y lo turna al (la) encargado (a) del Sistema
de Denuncia Andnima 089, a fin de que sea canalizado a la
Oficialia de Partes de la Subdireccion de Estado Mayor para
rubrica de su Titular.

Titular del Departamento de Centro
de Mando C4 y C2

Devuelve para modificacion el o los oficios, e instruye se
canalicen correctamente.

Denuncia Anénima 089

Encargado(a) del area del Sistema de

Recibe y corrige la propuesta de oficio u oficios, y la presenta
de nueva cuenta al Titular del Departamento de Centro de
Mando C4 y C2 para su revision,

(Actividad 2)

Titular del Departamento de Centro
de Mando C4 y C2

Rubrica oficio, y lo turna al (la) encargado (a) del Sistema de
Denuncia Andénima 089, a fin de que sea canalizado a la
Oficialia de Partes de la Subdireccién de Estado Mayor para
rubrica de su Titular.

Encargado(a) del area del Sistema de
Denuncia Anénima 089

Recibe oficio(s), lo(s) entrega a la Oficialia de Partes de la
Subdireccion de Estado Mayor para revision y de ser el caso
visto bueno.
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Puesto / Unidad Administrativa Actividad
7 Oficialia de Partes de la Subdireccién | Recibe oficio(s), lo(s) entrega al Titular de la Subdireccion de
de Estado Mayor Estado Mayor para su revision, y de ser el caso, visto bueno.
Recibe oficio(s), lo(s) revisa, y de ser el caso autoriza su
tramite con rubrica.
¢Los oficios se encuentran canalizados a la autoridad o area
?
8 Titular de la Subdirecciéon de Estado Sl
Mayor No: Devuelve para modificacién él o los oficios, e instruye se
canalicen correctamente.
Si: Rubrica oficio(s), y lo(s) turna al (la) encargado (a) del
Sistema de Denuncia Andnima 089, a fin de que sea pasado a
firma del Comisario General de Seguridad Publica.
Titular de la Subdireccién de Estado Devuelve a la Oflmalla'de Partes de I.a.Subdlrecmon de [?Zstado
9 Mavor Mayor para que él o los oficios sean canalizados
y correctamente.
Recibe oficio(s), y lo(s) entrega al (la) encargado (a) del
Oficialia de Partes de la Subdireccion Slstema de D?nunCIa Ano'nlma 089 para qge de.z'cumphmlento
10 a las instrucciones del Titular de la Subdireccion de Estado
de Estado Mayor
Mayor.
(Actividad 4)
Rubrica oficio(s), y lo(s) entrega a la Oficialia de Partes de la
Titiilar de s ‘Stibdireccisn de. Estads Subdireccion de Estlado Mayor para q_ue se'a fantregado gl (la)
11 Msiior encargado (a) del Sistema de Denuncia Anénima 089, a fin de
y que sea pasado a firma del Comisario General de Seguridad
Publica.
Recibe oficio(s), y lo(s) entrega al (la) encargado (a) del
12 Oficialia de Partes de la Subdireccién | Sistema de Denuncia Andnima 089 para que dé cumplimiento
de Estado Mayor a las instrucciones del Titular de la Subdireccion de Estado
Mayor.
Encargadofa) del rea del Sistema de Recibe -oﬂc:o(s).rL.ancados.. y lo(s) entrega al Tltular. de
13 Denuncia Anénima 089 Ayudantia Especializada, a fin de que sea(n) pasado(s) a firma
del Comisario General de Seguridad Publica.
Recibe oficio(s), da lectura, lo(s) pasa a firma del Comisario
14 Ayudantia Especializada General de Seguridad Pub!llca, y lo(s) devuelve. para Ql:le
sea(n) turnado(s) a las areas o dependencias segun
corresponda.
Encargadola) del dren del Sistemade Recibe of:cno(s)‘ firmado(s), sac.ja las copias neces.a‘rlas,
15 . - entrega a las areas correspondientes para su atencion vy
Denuncia Andnima 089 . p
queda en espera de la respuesta que emitan las Areas
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Actividad

Internas de la Comisaria General de Seguridad Publica o
Dependencias del Ayuntamiento.

16

Oficialia de Partes de las Areas
Internas de la Comisaria General de
Seguridad Publica o Dependencias
del Ayuntamiento.

Recibe oficio(s), asigna folio, coloca hora, estampa sello, firma
en el acuse del oficio entregado, devuelve al (la) encargado(a)
del area del Sistema de Denuncia Andnima 089, y entrega al
Titular para su revisién.

17

Titular de las Areas Internas de la
Comisaria General de Seguridad
Publica o Dependencias del
Ayuntamiento.

Recibe oficio(s), da lectura, analiza la(s) denuncia(s), e
instruye a su personal dar atencion a la(s) misma(s) en el
marco de sus atribuciones.

18

Personal asignado por el Titular de
las Areas Internas de la Comisaria
General de Seguridad Publica o
Dependencias del Ayuntamiento.

Recibe instruccion, atiende la denuncia, e informa al Titular las
atenciones(es) brindada(s) mediante Tarjeta Informativa u
Oficio, mismo que es entregado a través de su Oficialia de
Partes.

/; 19

Oficialia de Partes de las Areas
Internas de la Comisaria General de
Seguridad Publica o Dependencias
del Ayuntamiento.

Recibe oficio(s), asigna folio, coloca hora, estampa sello, firma
en el acuse del oficio entregado, devuelve al personal, y
entrega al Titular para su revision.

20

Titular de las Areas Internas de la
Comisaria General de Seguridad
Publica o Dependencias  del
Ayuntamiento.

Recibe Tarjeta(s) Informativa(s) u oficio(s), da lectura, analiza
la(s) respuesta(s), y de ser el caso, instruye a la Oficialia de
Partes elaborar oficio(s) de atencion a las denuncias turnadas.

21

Oficialia de Partes de las Areas
Internas de la Comisaria General de
Seguridad Publica o Dependencias
del Ayuntamiento.

Recibe instruccion, integra la(s) respuesta(s), genera el (los)
oficio(s), y los pasa a firma del Titular para su revision y visto
bueno.

22

Titular de las Areas Internas de la
Comisaria General de Seguridad
Publica 0 Dependencias  del
Ayuntamiento.

Recibe propuesta de oficio(s), da lectura, y de ser el caso lo(s)
firma; asi mismo instruye a la Oficialia de Partes iniciar con el
tramite para su entrega.

23

Oficialia de Partes de las Areas
Internas de la Comisaria General de
Seguridad Publica o Dependencias
del Ayuntamiento.

Recibe oficio(s) debidamente firmado(s), saca las copias
necesarias, y entrega la respuesta al (la) encargado (a) del
Sistema de Denuncia Anonima 089.

24

Encargado(a) del area del Sistema de
Denuncia Anénima 089

Recibe oficio(s), asigna folio, coloca hora, estampa sello, firma
en el acuse del oficio entregado, devuelve, e ingresa la
respuesta del area o dependencia a la plataforma, finalizando
el proceso.
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Xl. Medicion
Nombre del Indicador Descripcion Formula Periodicidad
NuUmero de
Denuncias anonimas Mide el instrumento la denuncia
recibidas por medio de la variacion porcentual de atendidas X100 Mensual
plataforma 086 las denuncias atendidas Numero de
denuncias
recibidas
Xll. Formatos e Instructivos
No aplica.
Xlll. Validacion del Procedimiento
Apoyo Reviso Aprobo

: C. Man o Contreras
Ramirez Marquez Castro Subdlrectera_de_Estado Maybr
Jefa de Departamento de Jefe de Departamento de P
Carrera Policial | Centro de Mando C4 y C2
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Atencion a Solicitudes de Grabaciones Captada por el Sistema de Video Vigilancia

. Objetivo

Mejorar la atencion a las solicitudes de informacion realizadas por autoridades administrativas y judiciales,
mediante un adecuado analisis y resguardo de la informacién captada a través del Sistema de Video Vigilancia
Urbana, con el fin de coadyuvar con las Instituciones de Procuracion de Justicia.

1. Alcance

Aplica a la Subdireccion de Estado Mayor, titulares y servidores publicos del Departamento de Centro de Mando
C4 y C2; asi como, a las Dependencias del Ayuntamiento Municipal, Autoridades Judiciales y Administrativas en
el &mbito de sus respectivas competencias.

lll. Referencias
Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo Primero, articulo 21
inciso b); y Titulo Quinto, articulo 115, fraccion lll inciso h). Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

» Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. Titulo Primero, articulos 2, 4 y 6. Diario Oficial
de la Federacion, 02 de enero de 2009, y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Ley de Seguridad del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo Primero, articulos 1 fracciones I, IV y V,
2, 3, y 8 fracciones Il, VIIl y IX; y Capitulo Sexto, Seccion Primera, articulo 63 fracciones |, inciso a) y f), y
lll. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 19 de octubre de 2011, y sus reformas y
adiciones.

Ley que Regula el uso de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion para la Seguridad Publica del
Estado de Mexico. Capitulo VI, articulos 26 y 27 fraccion Il. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 20 de diciembre del 2016, y sus reformas y adiciones.

Y

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracion Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo |,
Capitulo XVI, Seccion |, articulos 373 fraccién |; Subseccidn |, articulo 374 fracciones Il y IV. Gaceta
Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades

El Departamento de Centro de Mando C 4 y C2, es el area administrativa responsable de atender las solicitudes
de videograbaciones que documenten la probable comision de un delito, faltas o infracciones administrativas, y
que sean solicitadas por cualquier autoridad administrativa, ministerial y judicial

El Titular del Departamento de Centro de Mando C4 y C2, debera:

» Supervisar, coordinar, y revisar las respuestas a los oficios y/o peticiones que sean dirigidas al
Departamento de Centro de Mando C4 y C2.
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El Personal Administrativo que da respuesta a oficios y/o peticiones, debera:

> Dar respuesta a los oficios y/o peticiones que sean recibidos por el Departamento de Centro de Mando
C4 y C2, en el ambito de sus respectivas competencias.

La Dependencia Solicitante, debera:
» Realizar su solicitud por escrito a la Comisaria General de Seguridad Publica debidamente fundada y

motivada, indicando lo siguiente: la ubicacion de la camara, precisando la calle, cruce con calle, colonia y
municipio; fecha del video requerido y horario.

V. Definiciones
> C2: Centro de Comando y Confrol.
> C4: Centro de Comando, Control, Comunicacion y Computo.
» Oficio: Documento oficial que suele enviar alguna autoridad o ciudadano para solicitar algun bien o
servicio determinado.
/ » Dependencia solicitante: Son aquellas autoridades judiciales, ministeriales y administrativas facultada

para solicitar videos.
» Video grabacién: Es |la materia de video que se descarga como evidencia para alguna peticion de
alguna autoridad.

VI. Insumos

¥ Oficio de solicitud emitido por autoridades administrativas y judiciales en el ambito de sus respectivas
competencias.

/ VIl. Resultados

v

Solicitudes de respuesta de videograbaciones atendidas en tiempo y forma.

VIIl. Politicas

> Todo uso de videocamaras debera ser autorizada por el Centro de Control, Comando, Cémputo y
Comunicaciones del Estado de México, previo cumplimiento de los requisitos establecidos, con el
propdsito de que exista control y registro adecuado para el seguimiento, procesamiento y destino de las
imagenes y sonidos que se obtengan, en caso contrario se ordenara el retiro de estas.

> El Departamento de Centro de Mando C4 y C2 debera dar el siguiente tratamiento a las grabaciones:

* Si se capta o se graba la probable comisién de un delito, infraccion o falta administrativa, dara aviso
inmediato a la autoridad administrativa o ministerial y proporcionara copia, o si es requerido por la
autoridad, el original del material en un periodo no mayor a cuarenta y ocho horas e incluir el reporte
del hecho o hechos al Centro de Control, Comando, Computo y Comunicaciones del Estado de
México.
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e Las grabaciones deberan de ser almacenadas en lugar éptimo, seguro y determinado, quedando a
cargo del responsable nombrado y capacitado para proporcionar el tratamiento adecuado a las
mismas.

« Queda prohibida la exhibicion, entrega o trasferencia total o parcial de grabaciones a persona o
autoridad alguna, sin la orden debidamente fundada y motivada que justifiqgue su entrega.

e Queda prohibida toda manipulacion que se produzca en la grabacién, alteracion, dafio u otro que
genere duda de su autenticidad.

* Es responsabilidad directa y exclusiva de la Comisaria General de Seguridad Publica que lleven a
cabo acciones de video vigilancia.

< e Si durante los treinta dias naturales contados a partir de la fecha de grabacién, no se requiere
informacion de videos se procedera a realizar su depuracion, en virtud a la capacidad de memoria de
/ almacenamiento.

» El Departamento de Centro de Mando C4 y C2 debera tener siempre a disposicion de las autoridades
judiciales, ministeriales y administrativas las grabaciones que capten imagenes con o sin sonido.

> La autoridad competente que requiera copia de una grabacién de video captada a través del sistema de
video vigilancia, debera realizar su solicitud por escrito a la Comisaria General de Seguridad Publica
debidamente fundada y motivada, indicando lo siguiente:

« La posicion de la camara, precisando la calle, cruce con calle, colonia y municipio.
* Fecha del video requerido.
¢ Intervalo de tiempo del video requerido.

» El Departamento de Centro de Mando C4 y C2, tiene estrictamente prohibido proporcionar a los
particulares, copia de una grabacion de video captada a traves del sistema de video vigilancia, toda vez
que las imagenes de voz y video que se capten, son exclusivamente para autoridades judiciales y
administrativas en el ambito de sus respectivas competencias.

> La solicitud de informacion requerida por las autoridades administrativas y judiciales debera estar
debidamente fundada y motivada, precisando la forma en que habra de ser remitida, considerandose
para ello un plazo no menor a tres dias habiles.

> En caso de que el Departamento de Centro de Mando C4 y C2 obtenga grabaciones que documenten la
probable comision de un delito, faltas o infracciones administrativas, debera dar aviso y ponerlas a
disposicién de manera inmediata a la autoridad competente.

» El Departamento de Centro de Mando C4 y C2, debera dejar constancia de la transferencia o traslado de
la informacién a través de la cadena de custodia y de la solicitud fundada y motivada de la autoridad
competente, observando las medidas de seguridad que establece la Ley Que Regula el Uso de
Tecnologias de la Informacion y Comunicacion para la Seguridad Publica del Estado de México, la Ley de
Seguridad del Estado de México, la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México y la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

» La informacion generada por el Departamento de Centro de Mando C4 y C2, seré resguardada en una
base de datos que para el efecto se genere, por un periodo de seis anos, contados a partir de su
recepcion para su procesamiento.

> El Departamento de Centro de Mando C4 y C2, conservara una copia de las grabaciones que sean
solicitadas por autoridad administrativa, ministerial y judicial, por un periodo méaximo de trescientos
sesenta y seis dias naturales, concluido este plazo se procedera a su destruccion definitiva, dejando
debida constancia en la bitacora de la videoteca.
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IX. Descripcion de Actividades

Puesto / Unidad Administrativa Actividad
; 5 Realiza solicitud de videos de las camaras de video vigilancia
1 Dependencia Solicitante . - » .
mediante oficio de acuerdo a las politicas establecidas
. . Recepcion de documentos, con sello de recibido, se da de
Personal Administrativo que da . -
2 respuesta a oficios v/o peticiones alta en base de datos interno y se le da de conocimiento al
P ylop Titular del Departamento de Centro de Mando C4 y C2.
3 Tiklarel DaparmmentsdeCenio Supervisa, revisa utoriza la contestacion del oficio
de Mando C4 y C2 P ' » y autor ’
Se elabora el oficio con la respuesta correspondiente a cada
s g : peticion o area, asi como si existe evidencia de
Personal Administrativo que da . . ;
4 - . videograbacion del lugar requerido se descargan, se graban
respuesta a oficios y/o peticiones : :
en un DVD, se realiza la cadena de custodia y se pasa al
titular del departamento para su revision.
5 Tielarce! SeparEmenete Canto Revisa y firma dicha peticion para el proceso de entrega
de Mando C4 y C2 y P para el p ga.
- | :
Personal Administrativo que da Be entregalx' original a. IE)epartamento de ; archl\{o . y
6 i - documentacion de la comisaria general de seguridad publica
respuesta a oficios y/o peticiones L .
y/u oficialia de partes para su respectiva entrega.
7 Dependencia Solicitante Recibe original y sella acuse de recibido.
8 Personal Administrativo que da | Recibe el acuse por parte de quien recibio y se ingresa en el
respuesta a oficios y/o peticiones archivo interno del departamento.
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Personal Administrativo que Titular del Departamento de

Dependencia Solicitante da respuesta a oficios yo Centro de Mando C4y C2

peticiones

Realiza solicitud de videos de las
camaras de video wigilancia mediante
oficio de acuerdo a las poliicas
establecidas

I ) ®

Recepcion del documentos, con sello
de recibido, seda de alta en base de
datos intemo y se le da de
conocimiento al jefe de departamento

©)

3 ©)]

Supervisa, revisa, y autonzala
contestacion del oficio

@ i

Elabora el oficio conla respuesta
correspondiente a cada peticion o
area asi como si existe evidencia de
videograbacion del lugar requendo se
descargan, se graban en un DVD

realiza la cadena de custodia

I i G)

Rewisay firma dicha peticidn para el
proceso de entrega

Entrega onginal a el departamento de
archivo y documentacion de la
comisaria general de segundad

f publica y/u oficialia de partes para

su respectiva entrega
@ g

Recibe onginal y sella acuse de
recibido

:

Recibe el acuse por parte de quien
reciio y se ingresa en el archivo
interno del departamento

FIN
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Xl. Medicién

Nombre del Indicador Férmula Periodicidad

Descripcion

No. De oficios
Atendidos

Mide el instrumento la

variacion porcentual de X100

Recepcion de oficios - . Mensual
oficios o  peticiones -
tendid No. De oficios

aiiclioes Recibidos

Xll. Formatos e Instructivos

No aplica.

XIll. Validacién del Procedimiento

Apoyo Revisé Aprobé

m Lopez’Pérez
Subdirectoya de Estado Mayor

Jefa de Departamento de
Carrera Policial

Jefe de Departamento de
Centro de Mando C4 y C2 /
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Elaboracion del Parte General de Novedades

. Objetivo

Mantener informado al Presidente Municipal, mediante la integracion y elaboracién del Parte General de
Novedades, que contiene informacion de los hechos o eventos atendidos en 24 horas, por la Policia Municipal
en materia de Seguridad Publica, Prevencion del Delito y Transito Municipal.

. Alcance

Aplica a la Subdireccion de Estado Mayor, titulares y servidores publicos del Departamento de Centro de Mando

/ C4 y C2; asi como a la Subdireccion de Administracion Policial, la Subdireccién de Seguridad Publica, la
Subdirecciéon de Prevencién del Delito y Participacién Ciudadana, la Subdireccién de Transito y Vialidad, la
Coordinacion de Asuntos Internos, la Coordinacion Juridica y la Ayudantia Especializada; asi como aquéllos
que forman parte de la misma.

( / lll. Referencias
Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo Primero, articulo 21
inciso b); y Titulo Quinto, articulo 115, fraccion lll inciso h). Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

» Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. Titulo Primero, articulos 2, 4 y 6. Diario Oficial
de la Federacion, 2 de enero de 2009, y sus reformas y adiciones.

Estatal

> Ley de Seguridad del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo Primero, articulos 1 fracciones |, IV y V,
2, 3, y 8 fracciones II, VIl y IX; y Capitulo Sexto, Seccion Primera, articulo 63 fracciones | incisos a) y f) y
IIl. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 19 de octubre de 2011, y sus reformas y
adiciones.

Municipal

¥ Reglamento Interno de la Administraciéon Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo |,
Capitulo XVI, Seccion |, articulo 373 fraccion | y Subseccion |, articulo 374 fracciones Il y IV. Gaceta
Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades

El Departamento de Centro de Mando C4 y C2, es el area administrativa responsable de elaborar el Parte
General de Novedades de todos los servicios que presta la Comisaria General de Seguridad Publica, a traves
de la integracion de los hechos involucrados en un accidente, en una detencién o cualquier otra intervencion del
Policia Municipal en el ejercicio de sus funciones.

El Titular del Departamento de Centro de Mando C4 y C2, debera:

» Supervisar, coordinar, y revisar la informacion recolectada por el personal responsable de integrar y
elaborar el parte general de novedades.
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El Personal Administrativo que realiza el parte de novedades, debera:

>

Recolectar a través del correo electrénico, o WhatsApp, la informacién de los hechos acontecidos durante
las 24 horas, para realizar un parte general de novedades diario de los diferentes servicios como:
Seguridad Publica, Prevencién del Delito y Transito Municipal.

El Titular de la Ayudantia Especializada, debera:

>

VIL.

N

VIIL.

>

>

IX.

Recibir y revisar el parte general de novedades diario de la Comisaria General de Seguridad Publica.

Definiciones

C2: Centro de Comando y Control.

C4: Centro de Comando, Control, Comunicacién y Computo.

Parte General de Novedades: Documento oficial que contiene la informacion mas relevante acontecida
las 24 horas del dia anterior del servicio prestado (Seguridad Publica, Transito y Vialidad y Prevencion
del Delito).

PC: Proteccion Civil.

TM: Transito Municipal.

SP: Seguridad Publica.

Insumos

Parte de Novedades de cada uno de los servicios operativos de la Comisaria General de Seguridad
Publica.

Resultados
Parte General de Novedades debidamente integrado.

Politicas

El personal encargado de realizar el parte general de novedades debera de recolectar diariamente la
informacion.
La informacion debe de ser veraz y completa en sus contenidos.

Descripcion de Actividades

Actividad

Recopila la informacion a las diferentes areas (seguridad
publica, transito municipal proteccion civil) por medio de
tarjetas informativas, correo electrénico o WhatsApp.

Personal Administrativo encargado
de realizar el parte de novedades

Integra en formato de Word la informacién ordenada

2 Personal Administrativo encargado cronolégicamente para generar el parte general de

de realizar el parte de novedades novedades, y entrega al titular del departamento para su
revision.
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Puesto / Unidad Administrativa

Titular del Departamento de Centro

Nt e

gad

Tlalnepantia

Actividad

Recibe, revisa y rubrica para el proceso de entrega.

¢(El parte de novedades tiene modificaciones?

3 N . ;
de Mando C4 y C2 Si: Devuelve para modificacién e instruye que se realicen de
manera inmediata.
No: Rubrica e instruye que se prepare el parte de novedades
para su entrega
Titular del Departamento de Centro Pevueive el parte 'de novedad‘e's pgra su mOdlfI(?,aCIOFI e
4 instruye que se realicen las modificaciones o correcciones de
de Mando C4 y C2 . .
manera inmediata.
5 Personal Administrativo encargado Recibe y realiza las modificaciones indicadas, posteriormente
de realizar el parte de novedades entrega al titular del departamento para su revision.
6 Titular del Departamento de Centro Devuelve el parte general de novedades rubricado para su
de Mando C4 y C2 preparacion final de entrega
o : i i a
Personal Administrativo encargado Rembe‘ el parte general de novedades rupncado y prepara dc’ns
7 : Impresiones para su entrega al Titular de Ayudantia
de realizar el parte de novedades e
Especializada
Recibe y revisa el parte general de novedades.
¢ El parte de novedades tiene modificaciones?
8 Titular d dantia Especiali ; G ; .
uiarde la Ayudantia Especializada Si: Devuelve para maodificacion e instruye que se realice de
manera inmediata.
No: Recibe el parte general de novedades para entregar al
Comisario General de Seguridad Publica.
Devuelve al Personal Administrativo encargado el parte
9 Titular de la Ayudantia Especializada general de novedades, para modificaciéon e instruye que se
realicen de manera inmediata.
o : Recibe y realiza las modificaciones indicadas, posteriormente
Personal Administrativo encargado . ; S
10 ; entrega al Titular de la Ayudantia Especializada para su
de realizar el parte de novedades L
revision.
11 Titular de la Ayudantia Especializada Recibe el parte general de novedades para entregar al

Comisario General de Seguridad Publica.
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X. Diagrama de Flujo

Personal Administrativo encargado de Titular del Departamento de Centro de Titular de Ayudantia Especializada

realizar el parte de novedades Mando C4y C2

' ™

Recopilala informacién a las diferentes

| areas (seguridad publica, transito municipal

| proteccidn civil) por medic de tarjetas

informativas, correc electrénico o
WhatsApp

: ®

Integra en formato de Word la informacion
ordenada cronolégicamente para generar
€l parte general de novedades, y entrega al
titular del departamento para su revision @

! ®
Recibe. revisa y rubrica para el procesods
entrega

¢Elparte
general de
novedades
tiene
medificacione
s?

Si

'..; . ] @

Devuelve el parte de novedades para su
medificacidn e instruye que se realicen las
modificaciones o correcciones de manera

inmediata
| ® |
Recibe y realiza las modificaciones
indicadas, posteriormente entrega al titular
del departamento para su revision @
h J

Devueive el parte de novedades rubricado
para su preparacion final de entrega

@ '

Recibe el parte de novedades rubricado y
prepara dos impresiones para su entrega al
Titular de la Ayudantia Especializada
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Personal Administrativo encargado de Titular del Departamento de Centro de

realizar el parte de novedades Mando C4y C2 SRUSeD08 Ayudantia Especializac

Recibe y revisa el parte general de
novedades

LElparte
general de
novedades
tiene
modificacione
57

_No

[ Si
. ®

Devuelve al Personal Administrativo
encargado el parte general de novedades.
para modificacion e instruye que se
realicen de manera inmediata

:

Recibe y realiza las modificaciones
indicadas, posteriormente entrega al Titular
de la Ayudantia Especializada para su
revision

©

Recibe el parte general de novedades para

el Comisanc General de Seguridad
Publica

oD
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Xl. Medicion
Nombre del Indicador Descripcion Formula Periodicidad
No. de
Mide el instrumento la informacion
Recepcion de oficios variacién porcentual de capturada X 100 Diario
informacién recibidas _ No.de
informacion
L recibida )
Xll. Formatos e Instructivos
No aplica.
XIll. Validacién del Procedimiento
Apoy6 Revisé Aprob6

Mtra. Ter: riela C
Ramirez Marquez Castro
Jefa de Departamento de Jefe de Departamento de

Carrera Policial Centro de Mando C4 y C2
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Recepcion y Captura del Informe Policial Homologado en Plataforma México

. Objetivo

Ampliar la informacion relacionada con las puestas a disposicion e infracciones administrativas realizadas por la
Policia Municipal, a través del Informe Policial Homologado, a fin de garantizar el debido proceso y fomentar su
uso en acciones de inteligencia de la Comisaria General de Seguridad Publica.

1. Alcance

Aplica a la Subdireccién de Estado Mayor, al Departamento de Analisis de la Informacién, a titulares y
servidores publicos de la Subdireccion de Seguridad Publica, y a los Policias que realicen remisiones, puestas a
disposicion o aportacién de indicios ante una autoridad competente.

Ill. Referencias
Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo Primero, articulo 21
inciso b); y Titulo Quinto, articulo 115, fraccion Ill inciso h). Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

» Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. Titulo Tercero, Capitulo |, articulos 41
fracciones | y I, y 43; Titulo Séptimo, Capitulo Il, articulo 112; y Capitulo llI, articulo 119. Diario Oficial de
la Federacion, 2 de enero de 2009, y sus reformas y adiciones.

> Cadigo Nacional de Procedimientos Penales. Titulo V, Capitulo VI, articulo 132 fraccion XIV. Diario Oficial
de la Federacion, 5 de marzo 2014, y sus reformas y adiciones.

> Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos para el llenado, entrega, recepcién, registro, resguardo y
consulta del Informe Policial Homologado. Diario Oficial de la Federacion, 21 de febrero de 2020, y sus
reformas y adiciones.

Estatal

» Ley de Seguridad del Estado de México. Titulo Tercero, Capitulo Sexto, Seccion Primera, articulos 72 y
75; y Titulo Quinto, Capitulo Primero, articulo 100 apartado B fraccion IV, inciso d. Periddico Oficial
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 19 de octubre de 2011, y sus reformas y adiciones.

> Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Mexico y
Municipios. Titulo Séptimo, Capitulo Unico, articulos 76, 77, 78 y 79. Periédico Oficial Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

» Lineamientos para la Operacién y Funcionamiento de Plataforma Mexiquense. Periodico Oficial Gaceta
del Gobierno del Estado de México, 13 de diciembre de 2012, y sus reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo |,
Capitulo XVI, Seccion |, Subseccion lll, articulo 376, fracciones II, lll, IV, V y XI. Gaceta Municipal, 18 de
enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades
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El Departamento de Andlisis de la Informacion, es el drea administrativa responsable de recibir y capturar el
Informe Policial Homologado, con los datos de las actividades e investigaciones que realiza el personal
operativo que integra la Comisaria General de Seguridad Publica.

El Titular del Departamento de Analisis de la Informacién, debera:

» Hacer contacto via telefénica a Mesa de Servicios del C5, y reportar las fallas que presente la plataforma.
> Recibir informacion sobre la falla, quedar pendiente durante el tiempo estimado para su solucion.
> En caso de que la falla no sea solucionada, llamar nuevamente a Mesa de Servicios del C5, refiriendo el
nuimero de reporte asignado en la llamada inicial, para su seguimiento.
» Indicar al capturista del Departamento de Andlisis de la Informacion que puede continuar con el registro
* del Informe Policial Homologado (Delitos/Justicia Civica).

El Policia, debera:

» Entregar de manera fisica copia del Informe Policial Homologado (Delitos/Justicia Civica) al capturista del

Departamento de Analisis de la Informacion para su revisién y recepcion.

Recibir Informe Policial Homologado (Delitos/Justicia Civica), requisitar informacion faltante y entregar

nuevamente al Capturista para su revision.

> Recibir acuse de recibido del Informe Policial Homologado (Delitos/Justicia Civica) con nimero de control
interno.

Y

El Capturista del Informe Policial Homologado, debera:

» Recibir al Policia copia del Informe Policial Homologado (Delitos/Justicia Civica) y revisar que la

{ ; informacion contenida en él esté completa.

-4 » Regresar Informe Policial Homologado (Delitos/Justicia Civica) al Policia manifestandole el motivo para

Z su complementacion.

£ > Recibir, asignar nimero de control interno, sellar, firmar, y entregar acuse de recibido al Policia.

¥ Iniciar con la captura del Informe Policial Homologado (Delitos/Justicia Civica) en la base de datos
correspondiente, a través de Plataforma Méexico.

» Terminar la captura del Informe Policial Homologado (Delitos/Justicia Civica) para que el Supervisor del

Departamento de Andlisis de la Informacion verifique que la informacion capturada sea completa, integra

y precisa para su envio final a la base de datos.

Recibir instruccion, corregir informacién y completar los campos faltantes, consultando tarjetas

informativas, partes de novedades y/o bitacoras de servicio, y notificar al supervisor del Departamento de

Andlisis de la Informacion para su revision nuevamente.

Archivar copia simple del Informe Policial Homologado después de su captura.

» Solicitar apoyo al Titular del Departamento de Andlisis de la Informacion, para que haga contacto via
telefonica a Mesa de Servicios del C5.

‘:I

\d

El Supervisor del Departamento de Analisis de la Informacién, debera:

» Verificar que la informacién capturada este completa, integra y precisa para el envio final a la base de
datos.

> Instruir al Capturista corregir o completar la informacién faltante en la Plataforma.

» Dar visto bueno, aprobar el envio final del registro en la Plataforma Mexico, e instruir al Capturista
archivar la copia simple del IPH en el archivo del Departamento de Analisis de la Informacion.
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La Mesa de Servicios C5, debera:

> Recibir llamada, levantar reporte, asignar nimero de reporte, conectarse via remota para verificar la
causa de la falla, e informar al Titular del Departamento de Analisis de la Informacién si la falla se registra
a nivel nacional o a nivel interno; asi como el tiempo estimado para su solucion.

Recibir llamada, consultar nimero de reporte, verificar nuevamente la falla, e informar al Titular del
Departamento de Andlisis de la Informacién que la falla ya quedo solucionada.

y

V. Definiciones

» Base de datos: El Subconjunto sistematizado de la informacion capturada en el Informe Policial
7 Homologado.

» Capturista: Perfil orientado a servidores publicos del Departamento de Andlisis de la Informacion que
realizan funciones de captura y registro de la informacién en la base de datos, la cual puede ser obtenida
del formato impreso o del llenado en medios electrénicos del IPH.

\ CGSP: Comisaria General de Seguridad Publica de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

CNI: Centro Nacional de Informacién del Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad

Publica.

CNSP: Consejo Nacional de Seguridad Publica.

DAI: Departamento de Analisis de la Informacion.

Guia de llenado: El Documento que incluye los procedimientos para el llenado del IPH, respecto de

hechos probablemente delictivos y/o infracciones administrativas.

IPH: Informe Policial Homologado.

Informe Policial Homologado: Es el documento en el cual los policias de las instancias de seguridad

publica y procuracién de justicia de los tres érdenes de gobierno registran las acciones realizadas en el

lugar de la intervencion y, en su caso, a través de él realizan la puesta a disposicion.

e Lineamientos: Lineamientos para el llenado, entrega, recepcion, registro, resguardo y consulta del
Informe Policial Homologado.

» Ley General: Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

> Plataforma México: Conjunto de aplicaciones tecnologicas habilitadas en una red de

telecomunicaciones, que permite la interconectividad entre diversos puntos del territorio mexicano y

proporciona informacion sistematizada para la gestién policial, lo cual deriva en mayor apoyo logistico en

el desempefio de las acciones en contra de la delincuencia y el crimen organizado, cuenta con

mecanismos de seguridad, y resguardo de la informacién, para conservar la integridad de los datos.

Policia: Personal operativo que realiza funciones de seguridad que interviene en los eventos

constitutivos de delitos y/o faltas administrativas.

> Secretaria: Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana.

> SESNSP: Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

» SNI: Sistema Nacional de Informacién en Seguridad Publica.

» Supervisor: Perfil orientado a servidores publicos del Departamento de Analisis de la Informacion que
realiza funciones de supervision sobre la informacién que se captura del Informe Policial Homologado.

A%

Y

\ %

v

v/

v

VI. Insumos

> Informe Policial Homologado, formato fisico debidamente requisitado por el Policia.
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VIl. Resultados

» Registro y Captura de un hecho probablemente delictivo o una infraccién administrativa, para consuilta,
aportacion y generacion de inteligencia.

VIIl. Politicas

» La CGSP, estara obligada a utilizar unicamente el IPH que publique el SESNSP, y debera disponer de
5 suficientes IPH en formato impreso para suministrarlos conforme les sean requeridos por los Policias
facultados para su llenado. Asimismo, proveeran de las herramientas tecnoldgicas necesarias para el
llenado del IPH a través de medios electronicos.

» La informacion suministrada a la base de datos del IPH debera ser proporcionada y actualizada por la
CGSP. Dicha informacion estara sujeta al analisis y evaluacion por parte del CNI quien podréa utilizarla
con fines de inteligencia en coordinacién con otras instituciones publicas.

> El DAl debera asegurar el estricto cumplimiento de los Lineamientos, mismos que se refieren a las
] actividades de caracter técnico y administrativo necesarios para el funcionamiento y operacion del IPH.
/

‘7’

La CGSP debera realizar las acciones correspondientes para asegurar la disponibilidad y suministro del
IPH, sea éste en formato fisico o electronico, asi como la capacitacién para su llenado, entrega y
recepcion.

» El DAI debera utilizar Gnicamente como instrumento de identificacion del IPH el Nimero de Referencia o

i el Numero de folio asignado por el sistema de la Secretaria.

‘ » El Policia debera llenar los campos conforme a los requisitos indicados por el formato del IPH, de
acuerdo con la intervencion que se trate, ya sea por un hecho probablemente delictivo o una infraccion
administrativa; asi como garantizar que la informacién recabada sea completa, integra y precisa.

» El DAI debera utilizar la plataforma tecnoldgica establecida por la Secretaria para el suministro, registro y
consulta de la informacién en la base de datos del IPH.

> El DAl debera realizar la supervision de la informacién recabada en el IPH.

» El Policia debera entregar el IPH a la autoridad competente, junto con las personas detenidas y/o

arrestadas y/o los objetos asegurados relacionados con los hechos; asi mismo, debera recabar de la

autoridad competente el comprobante de la recepcion del IPH, a fin de ser entregado al DAl para su
archivo y resguardo.

La autoridad competente estara obligada a recibir el IPH junto con las personas detenidas y/o arrestadas

y/o los objetos asegurados, en un término maximo de dos horas contadas a partir del arribo de los

Policias a las oficinas de la CGSP. La autoridad competente debera proporcionar el comprobante de la

recepcion con sello y firma como lo indique el propio formato.

» El comprobante de la recepcién debera ser archivado y resguardado en los lugares que para tal efecto se
destinen en las oficinas del DAL

» Los Palicias que llenen el IPH de manera impresa, proporcionaran al DAl una copia del documento
recibido para su digitalizacion y registro en la base de datos. Los Policias que llenen el IPH a través de
dispositivos maéviles, digitalizaran el documento completo del acuse recibido por la autoridad competente,
y los entregaran al DAI para que sea registrado como archivo adjunto en la base de datos.

> El DAI debera digitalizar el IPH previamente recibido por la autoridad competente, y registrarlo en la base
de datos.

> La CGSP debera solicitar al CNI la autorizacion y gestion de las cuentas de usuarios, conforme a los
perfiles y niveles de acceso que se requieran, para la operacion de la base de datos del IPH.

> El DAl deberd mantener actualizado el padron de las cuentas de usuarios asignados a su personal, asi

como, supervisar su buen uso ya que la informacién que se maneja debe ser estrictamente confidencial.
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El Analista de DAl debera capturar la informacién recibida a través del IPH de manera inmediata en el
aplicativo Plataforma México para su oportuna consulta.

> El Policia tendra la obligacion de entregar el IPH en un plazo no mayor a 24 horas después de la hora del
evento ya sea por algtn hecho constitutivo de delito y/o falta administrativa.

v

» En el llenado del IPH, el Policia anotara por completo la informacion del evento. En caso de no contar con
algun dato, no se realice la actividad y/o no aplique su llenado, debera dejar constancia de ello, testar o
cancelar el espacio respectivo a fin de que no se haga un mal uso de él. No se le exigira la totalidad del
llenado y entrega de los Anexos cuando el caso no lo amerite.

» La informacién capturada para la base de datos del IPH debera ser supervisada por los servidores
publicos que el DAl determine. La supervision tiene como objetivo que la base de datos esté integrada

}ﬂ :
|
\ con informacion de calidad.
La Secretaria sera la responsable de resguardar la base de datos del IPH, la cual formara parte del SNI.

Dicha dependencia tendra la obligacién de contar con un protocolo especifico para establecer y mantener
actualizadas las medidas de seguridad necesarias para el resguardo de la base de datos.
» La Secretaria y el SESNSP de manera conjunta o por separada con base en sus facultades, estableceran
el acceso y uso de la base de datos del IPH a fin de cuidarla y evitar la mala utilizacion de la informacion.
» La Secretaria, el SESNSP, y la CGSPC, con base en sus niveles y perfiles de acceso, podran consultar la
base de datos. La consulta de la informacion generada a partir del IPH, relativa a los datos personales de
las personas fisicas identificadas o identificables debera garantizarse por parte de la Secretaria y estara
sujeta a lo dispuesto por la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
| Obligados, los Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales para el Sector Publico, asi
como, a los supuestos de reserva y confidencialidad establecidos en la Ley General de Transparencia y
\ Acceso a la Informacion Publica, la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, y las demas
relativas y aplicables en la materia, con la finalidad de proteger dichos datos.

IX. Descripcion de Actividades

Puesto / Unidad Administrativa Actividad

Entrega de manera fisica copia del IPH (Delitos/Justicia

Polici . . -

! oiia Civica) al capturista del DAI para su revision y recepcion.
Recibe al Policia copia del IPH (Delitos/Justicia Civica) y
revisa que la informacion contenida en él esté completa.

, Capuristz del Informe  Policial ¢ Esta completo el IPH (Delitos/Justicia Civica)?

Homologado No: Regresa IPH (Delitos/Justicia Civica) al Policia
manifestandole el motivo para su complementacion.

Si: Recibe y registra el IPH (Delitos/Justicia Civica) en la base
de datos correspondiente a través de Plataforma México.

Capturista del Informe Policial | Regresa IPH (Delitos/Justicia Civica) al Policia manifestandole
Homologado el motivo para su complementacion.
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Actividad

Recibe IPH (Delitos/Justicia Civica), requisita informacién
4 Policia faltante y entrega nuevamente al Capturista para su revision.
(Actividad 2)
Recibe, asigna nimero de control interno, sella, firma, entrega
5 Capturista del Informe Policial | acuse de recibido al Policia e inicia la captura del IPH
Homologado (Delitos/Justicia Civica).
(Actividad 7)
Recibe acuse de recibido del IPH (Delitos/Justicia Civica) con
6 Policia numero de control interno y se retira del DAl para que los
capturista inicien el registro del IPH en Plataforma México.
4 Inicia con la captura en la base de datos correspondiente, a
través de Plataforma México.
) ¢ Tiene problemas para capturar o guardar el registro en
/) Plataforma México?
/ B Capturista del Informe Policial
J.f Y Homologado No: Termina la captura del IPH (Delitos/Justicia Civica) para
/ que el Supervisor verifique que la informacion capturada sea
completa, integra y precisa para su envio final a la base de
7/ | datos.
Si: Solicita apoyo al Titular del DAI, para que haga contacto
via telefénica a Mesa de Servicios del C5.
Termina la captura del IPH (Delitos/Justicia Civica) para que el
8 Capturista del Informe Policial | Supervisor verifique que la informacion capturada sea
Homologado completa, integra y precisa para su envio final a la base de
datos.
Verifica que la informacién capturada este completa, integra y
precisa para su envio final a la base de datos.
. o . : leta?
. Supervisor el Depadamients de ¢La informacién capturada estd completa
Analisis de la Informacion No: Instruye al Capturista corregir o completar la informacién
faltante en la Plataforma.
Si: Da visto bueno, y aprueba el envio final del registro en la
Plataforma México.
10 Supervisor del Departamento de | Instruye al Capturista corregir o completar la informacion
Analisis de la Informacién faltante en la Plataforma.

262

Manualde Procedimientos



H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL DE
TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantla
2019 - 2021 nusshe ¢cludade
2019 - 2021
No. Puesto / Unidad Administrativa Actividad

Recibe instruccion, corrige informacion y completa los campos

. - ltando tarjetas informativas, partes de novedades y/o
Capturista del Informe  Policial consuftando tarjetas infor P Y

11 bitacoras de servicio y notifica al supervisor para su revision
Homologado
nuevamente.
(Actividad 9)
. | o fi .
/ Supervisor del Departamento dé Da visto buel‘w‘, aprUfeba el envio mfil del regstro en !a
12 Asdiisis de (3 informasdh Plataforma México, e instruye al Capturista archivar la copia
/ simple del IPH en el archivo del DAL
13 Capturista del Informe Policial Krchive ooplavslinpleds] [FH,
Homologado
’ 14 Capturista del Informe Policial | Solicita apoyo al Titular del DAI, para que haga contacto via
\ Homologado telefénica a Mesa de Servicios del C5.
15 Departamento de Analisis de la | Hace contacto via telefénica a Mesa de Servicios del C5, y
/ Informacion reporta la falla.

Recibe llamada, levanta reporte, asigna numero de reporte, se
conecta via remota para verificar la causa de la falla, e informa
al Titular del DAI si la falla se registra a nivel nacional o a nivel
interno; asi como el tiempo estimado para su solucion.

16 Mesa de Servicios C5

5 Recibe informacion, queda pendiente en el tiempo estimado
para la solucion de la falla, y consulta nuevamente la
plataforma.

17 Departamento de Analisis de la | ;La Plataforma se encuentra nuevamente en operacion?

Informacion
No: Llama nuevamente a Mesa de Servicios del C5, refiriendo
el numero de reporte asignado en la llamada inicial.
Si: Indica al capturista que puede continuar con el registro del
IPH (Delitos/Justicia Civica).
18 Departamento de Analisis de la | Llama nuevamente a Mesa de Servicios del C5, refiriendo el

Informacion numero de reporte asignado én la llamada inicial.

Recibe llamada, consulta numero de reporte, verifica
nuevamente la falla, e informa al Titular del DAI que la falla ya
quedo solucionada.

(Actividad 17)

19 Mesa de Servicios C5

Indica al capturista que puede continuar con el registro del IPH
(Delitos/Justicia Civica).
(Actividad 7)

Departamento de Analisis de la

20 .
Informacion
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X. Diagrama de Flujo

Supervisor del Departamento de
Departamento de Analisis Andlisis de la Mesa de Servicios C5
de la Informaciéon Informacion

Policia Capturista del Informe

Policial Homologado

- L §

Entrega de manera
fisica copia del IPH
(Delitos/Justicia Civica)
al capturista del DAI
para su revision y
recepcion

l @

Recibe al Policia copia
del IPH (Deiitos/Justicia
| Civica) y revisa que la
J informacion contenida en

€l esté completa

LEsta
completo el

PH 3
(Detitos. Justi /
¢ aCr.cy

Mo

Si

Regresa IPH
[ ,/] (Delitos/Justicia Civica) al
| ) Policia manifestandole el

motivo para su
complementacion

Recibe IPH
(Defitos/Justicia Civica)
requistta informacion
faltante y entrega
nuevamente al caplursta
para su revision

® .

Recibe asigna numero de
control intemno. sella
firma, entrega acuse de
recibido al Policia e inicia
la captura del IPH
(Deltos/Justicia Civica)

@ X

Recibe acuse de recibido
del IPH (Deltos/Justicia
Civica) con humero de
control inteno y se retira

del DAl para que los
capturista inicien el
registro del IPH en
Piataforma México.

©,
A 4 @

Inicia con la captura en la
base de datos
correspondiente, a traves
de Plataforma México

&

Manualde Procedimientos




H. AYUNTAMIENTO

Z[ | coNsTITUCIONAL DE
* | TLALNEPANTLA DE BAZ

2019 - 2021

Policia

Capturista del Informe
Policial Homologado

¢ Tiene
problemas para
capturar o
guardar el
registroen
Piataforma
México?

No

' ®)

Termina la captura del
IPH (Delitos/Justicia
Civica) para que el

Supervisor venfique gue
la informacion capturada
este completa, integra y

precisa para su envio
final a la base de datos

Archiva copia simple del
IPH

Solicita apoya al Titular

del DAl para que haga

contacto via telefonica a
Mesa de Servicios del C5

Recibe instruccién
corrige informacion y
completa los campos
consultando tanetas
informativas, partes de
novedades y/o bitdcoras
de servicio

®

Supervisor del

de la Informacioén

Verifica que la
informacion capturada

este completa, integra y
precisa para su envio
final a la base de datos

cla
informacion
caplurada

o esta

W

No

Instruye al Captunsta
corregir o completar la
informacién faltante en la
Plataforma

Da visto bueno, aprueba
el envio final del registro
en la Plataforma México

e instruye al Capturista

archivar la copia simpie

del IPH en el archivo del
DAl

Departamento de Andlisis

Tlalnepantla

nueshra cludads
20192021

Departamento de
Analisis de la
Informacion

Mesa de Servicios C5
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Capturista del Informe
Policial Homologado

Supervisor del
Departamento de Analisis
de la Informacioén

Tlalnepantia

nuesha cludads
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Departamento de
Analisis de la
Informacion

Mesa de Servicios C5

} ®

Hace contacto via
teletonica a Mesa de
Servicios del C5. y
reporta la falla

L]
Recibe lamada, levanta
reporte, asigna numero
de reporte, se conecla via
remota para verificar la
causade la falla, e
informa al Titular del DAI
sila falla seregistra a
nivel nacional o a nivel
interno, asicomo el
tempo estimado para su
SOCION.

@

17

v
Recibe informacién
queda pendiente en el
tiempo estimado para la
solucion de la falla. y
consulta nuevamente la
_plataforma

No

. La Plataforma
se encuentra

nuevamente en
operacion? /

@

L ]

Liama nuevamente a
Mesa de Servicios del C5
refinendo el nimero de
reporte asignado en la
llamada nicial

.

Recibe lamada. consulta
numero de reporte.
verifica nuevamente la
fala, e informa al Titular
del DAl que Ia falla ya
guedo solucionada

v

Indica al captunsta que @

puede continuar con el
registro del IPH

(Deitos/Justicia Civica)
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Xl. Medicién
Nombre del Indicador Descripcion Formula Periodicidad
Mide el total de los
Informes Policiales Total dec:PH
Recepcion y captura del [ Homologados que fueron caphurados X 100 I
IPH capturados en tiempo
o Lot 2 || Total de IPH
orma en e' Iap icativo recibidos
Plataforma México

Xll. Formatos e Instructivos

No aplica.

Xlll. Validacion del Procedimiento

Mtra. Teresa Gabriela Lic. Emilia Maribel Corona
Ramirez Marquez Hernandez
Jefa de Departamento de Jefa de Departamento de

Carrera Policial Analisis de la Informacion
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Generacion de Folio y Referencia para el Registro de Puestas a Disposicion y Faltas
Administrativas en Plataforma México

. Objetivo

Mantener actualizada la informacién relacionada con las puestas a disposicion de personas y/o de objetos
derivados de un hecho probablemente delictivo o una infraccion administrativa, a través del registro en
Plataforma México, para su consulta, analisis y creacién de inteligencia criminal.

g | Alcance

Aplica a la Subdireccion de Estado Mayor, al Departamento de Analisis de la Informacion, a titulares y
servidores publicos de la Subdireccién de Seguridad Publica, y a los Policias que realicen remisiones, puestas a
disposicion o aportacion de indicios ante una autoridad competente.

[
|
\

lll. Referencias
Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo Primero, articulo 21
inciso b); y Titulo Quinto, articulo 115, fraccién Il inciso h). Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

» Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. Titulo Tercero, Capitulo |, articulos 41 fraccion |
y I, y 43; Titulo Séptimo, Capitulo IlI, articulo 112; y Capitulo Ill, articulo 119. Diario Oficial de la
Federacion, 2 de enero de 2009, y sus reformas y adiciones.

> Cadigo Nacional de Procedimientos Penales. Titulo V, Capitulo VI, articulo 132 fraccion XIV. Diario Oficial
de la Federacion, 5 de marzo 2014, y sus reformas y adiciones.

» Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos para el llenado, entrega, recepcion, registro, resguardo y
consulta del Informe Policial Homologado. Diario Oficial de la Federacién, 21 de febrero de 2020, y sus
reformas y adiciones.

Estatal

> Ley de Seguridad del Estado de México. Titulo Tercero, Capitulo Sexto, Seccion Primera, articulos 72 y
75; y Titulo Quinto, Capitulo Primero, articulo 100 apartado B fraccion IV, inciso d. Periédico Oficial
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 19 de octubre de 2011, y sus reformas y adiciones.

» Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios. Titulo Séptimo, Capitulo Unico, articulos 76, 77, 78 y 79. Periédico Oficial Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

e Lineamientos para la Operacion y Funcionamiento de Plataforma Mexiquense. Periodico Oficial Gaceta
del Gobierno del Estado de México, 13 de diciembre de 2012, y sus reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno de la Administracién Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo |,
Capitulo XVI, Seccion |, Subseccion lll, articulo 376, fracciones I, Ill, IV, V y XI. Gaceta Municipal, 18 de
enero de 2019, y sus reformas y adiciones.
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IV. Responsabilidades

El Departamento de Analisis de la Informacion, es el area administrativa responsable de generar el folio y
referencia para posteriormente poder capturar el Informe Policial Homologado, con los datos de las actividades
e investigaciones que realiza el personal operativo que integra la Comisaria General de Seguridad Publica.

El Titular del Departamento de Andlisis de la Informacién, debera:

A » Recibir reporte y hacer contacto via telefénica a Mesa de Servicios del C5 para naotificar la falla.

l/ » Recibir informacion, entregar nimero de reporte al Policia para que lo presente ante la autoridad
competente, y quedar pendiente en el tiempo estimado para la solucién de la falla.

» Recibir Tarjeta Informativa y solicitar al Capturista del Departamento de Analisis de la Informacién
responsable de iniciar la captura del folio y numero de referencia, coloque en la Plataforma México el
motivo de la improcedencia del mismo.

El Capturista del Departamento de Analisis de la Informacién, debera:
» Solicitar al Policia los datos necesarios establecidos por Plataforma México para la generacion del folio y

numero de referencia; y notificar al elemento que tiene 24 hrs a partir de la generacion del folio y nimero
[} de referencia para completar la informacion del Informe Policial Homologado (Delitos/Justicia Civica).

» Registrar los datos proporcionados por el Policia en Plataforma México, para generar folio y nimero de
referencia; teniendo 24 horas para que el Policia complete la informacion faltante y pueda concluir con el
envio del registro.

> Reportar la falla al Titular del Departamento de Analisis de la Informacion, para qué sea notificada a Mesa

de Servicios C5.

> Entregar al Policia el folio y numero de referencia para su registro en el Informe Policial Homologado
(Delitos/Justicia Civica), y registrar en la bitadcora fisica y base de datos interna del Departamento de
Analisis de la Informacién para fines de evaluacion y control.

» Recibir y capturar el Informe Policial Homologado (Delitos/Justicia Civica) para cerrar el folio y nUmero de
referencia en Plataforma México.

» Recibir instruccion, ingresar el motivo de improcedencia del folio y nimero de referencia del Informe
Policial Homologado (Delitos/Justicia Civica) en Plataforma México.

La Mesa de Servicios C5, debera:

» Recibir llamada, levantar reporte, asignar nimero de reporte, conectarse via remota para verificar la
causa de la falla, e informa al Titular del Departamento de Analisis de la Informacion si la falla se registra
a nivel nacional o a nivel interno; asi como el tiempo estimado para su solucion.

‘ El Policia, debera: .

v\ » Solicita al Departamento de Andlisis de la Informacion la generacion de un folio y nimero de referencia
para iniciar con el llenado del Informe Policial Homologado (Delitos/Justicia Civica) derivado de la
atencion de un hecho probablemente delictivo o una infraccion administrativa.

» Proporciona los datos minimos solicitados por el Capturista del Departamento de Analisis de la
Informacién, tomando en cuenta que tiene 24 horas para completar la informacion del Informe Policial
Homologado (Delitos/Justicia Civica) y concluir su registro en Plataforma México.

» Recibe nimero de reporte, y lo presenta ante la autoridad competente, quedando en espera del folio y
namero de referencia en cuanto la falla quede solucionada.
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> Recibe folio y nimero de referencia, lo coloca en Informe Policial Homologado (Delitos/Justicia Civica), lo
entrega a la autoridad competente y remite copia simple del acuse del mismo al Departamento de
Analisis de la Informacion para su recepcion y captura.

» Recibe acuse del Informe Policial Homologado (Delitos/Justicia Civica) y entrega al Capturista del
Departamento de Andlisis de la Informacion para que concluya con la captura y envio del registro.

» Informa mediante Tarjeta Informativa al Titular del Departamento de Analisis de la Informacién el motivo
por el cual no hizo uso del folio y registro solicitado.

V. Definiciones

» Autoridad competente: La facultada para recibir el Informe Policial Homologado, junto con las personas

detenidas y/o arrestadas y/o los objetos asegurados relacionados con los hechos probablemente

delictivos.

Base de datos: El Subconjunto sistematizado de la informacién capturada en el Informe Policial

Homologado.

Capturista: Perfil orientado a servidores publicos del Departamento de Analisis de la Informacion que

realizan funciones de captura y registro de la informacién en la base de datos, la cual puede ser obtenida

del formato impreso o del llenado en medios electrénicos del Informe Policial Homologado.

» CGSP: Comisaria General de Seguridad Publica de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

» CNI: Centro Nacional de Informacion del Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad
Publica.

» CUIP: Clave Unica de Identificacion Permanente.

» Clave Unica de Identificacion Permanente: Clave asignada por el Registro Nacional de Personal de
Seguridad Publica a toda persona que preste sus servicios para las Instituciones de Seguridad Publica o
Empresas de Seguridad Privada y que permite su plena identificacion y trayectoria.

Y

Y

Y

C5: Centro de Comando, Control, Cémputo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano del Estado de
México.
> DAI: Departamento de Analisis de la Informacién.
J > IPH: Informe Policial Homologado.
| » Informe Policial Homologado: Es el documento en el cual los policias de las instancias de seguridad
publica y procuracion de justicia de los tres érdenes de gobierno registran las acciones realizadas en el
lugar de la intervencion y, en su caso, a través de él realizan la puesta a disposicion.
> Lineamientos: Lineamientos para el llenado, entrega, recepcion, registro, resguardo y consulta del

Informe Policial Homologado.

Ley General: Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Plataforma México: Conjunto de aplicaciones tecnolégicas habilitadas en una red de

telecomunicaciones, que permite la interconectividad entre diversos puntos del territorio mexicano y

proporciona informacion sistematizada para la gestion policial, lo cual deriva en mayor apoyo logistico en

el desempeiio de las acciones en contra de la delincuencia y el crimen organizado, cuenta con

mecanismos de seguridad, y resguardo de la informacion, para conservar la integridad de los datos.

» Policia: Personal operativo que realiza funciones de seguridad que intervenga en los eventos
constitutivos de delitos y/o faltas administrativas.

» Secretaria: Secretaria de Seguridad y Proteccién Ciudadana.

Usuario: Persona autorizada a acceder a los datos que proporcionan los Sistemas de Informacion del

Sistema Nacional de Seguridad Publica.

"f

v

v

270 /1 /
Manualde Procedimientos ?//




-
; I
»

22| H. AYUNTAMIENTO
2 | CONSTITUCIONAL DE
3| | TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantla
3 | 2019 - 2021 nuashra cludad s
- 2018 -2021
VI. Insumos

> Llamada telefénica, mensaje de texto y/o solicitud presencial por parte del Policia.

VIl. Resultados
> Emision del nimero de folio y referencia por la Plataforma México.
VIIl. Politicas

> El capturista del DAI debe solicitar de manera inmediata el folio y nimero de referencia a Plataforma
México, previa solicitud del Policia.

» Para generar el folio y nimero de referencia el Policia debera proporcionar los datos solicitados por el

capturista del DAI, ya que éste debera garantizar que la informacién recabada sea completa, integra y

precisa. Si el capturista del DAI no recibe la informacion completa deberé dejar constancia de ello, testar

o cancelar el espacio respectivo a fin de que no se haga un mal uso de él.

Los datos necesarios para la generacion del folio y nimero de referencia son:

v

« Institucion o Unidad que informa (Se refiere a las diferentes dependencias de seguridad, autorizadas
para tal efecto);

+ La fecha y hora de conocimiento del hecho;

« El nombre de la autoridad policial que tom6 conocimiento del hecho;

« La Entidad Federativa en dénde sucede el hecho; y

« La Delegacion o Municipio correspondiente a la Entidad Federativa.

> Posterior a la generacién del folio y nimero de referencia, el capturista del DAI debera requisitar
inmediatamente la informacion en un Sistema de Registro de Bitacora Interno, a fin de llevar un control y
seguimiento de los folios generados en cada turno de trabajo.

» Los datos que deberan ser requisitados en el Sistema de Registro de Bitacora Interno, son los siguientes:

* Fecha de la solicitud

« Numero de folio

« Nuamero de referencia

« Fecha del evento registrado

« Sector

e Turno

« Unidad

§ + Delito

« Ubicacion del evento o hecho reportado
* Nombre(s) del (los) detenido(s)

e Edad (es)

« Armas relacionadas

e Vehiculos involucrados

« Nombre del policia que recibe el folio y nimero de referencia

» El capturista del DAI utilizar4 Unicamente como instrumento de identificacion del IPH el Numero de
Referencia o el Nimero de folio asignado por el sistema de la Secretaria.
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> En caso de que el folio y niumero de referencia no sea ocupado por el Policia debido a que la Autoridad
competente no determind como procedente el IPH, el Capturista del DAI debera solicitar al Policia un
Tarjeta Informativa donde consten lo hechos, a fin de registrar dicha informacion en Plataforma México.

> La informaciéon suministrada a la base de datos del IPH estara sujeta al anélisis y evaluacién por parte del
CNI quien podra utilizarla con fines de inteligencia en coordinacion con otras instituciones publicas.

» El Titular del DAl debera designar al personal que tendra acceso al suministro y consulta de la

informacion a Plataforma México, los cuales deberan contar con CUIP y evaluaciones de control de
confianza.
» Todo Usuario debera informar a su superior de cada problema que se presente en el uso de Plataforma
‘f México y que pueda representar una amenaza a la seguridad de la red.
[ > La Secretaria sera la encargada de asegurar la disponibilidad de la plataforma tecnolégica, herramientas
( / y aplicativos necesarios para la implementacion del IPH en el Municipio.

» El C5 brindara apoyo y asesoria a la CGSP, a fin de lograr una optima y continua conectividad a

| Plataforma México.
" > El Titular del DAl debera medir el nivel de cumplimiento en el acopio, suministro, oportunidad y calidad de

la informacion capturada en Plataforma México.

> La CGSP debera informar periédicamente los avances de la implementacion de la Plataforma México, en
lo concerniente a la produccién, integracién, conservaciéon y difusion de informacion relacionada con
Seguridad Publica.

IX. Descripcion de Actividades

Puesto | Unidad Administrativa Actividad

Solicita al DAl la generacion de un folio y numero de
’ Policia referencia para iniciar con el llenado del IPH (Delitos/Justicia
/ 7 Civica) derivado de la atenciéon de un hecho probablemente
\ / delictivo o una infraccion administrativa.

/ Solicita al Policia los datos necesarios establecidos por
Plataforma México para la generacion del folio y numero de
referencia. Se le notifica al elemento que tiene 24 horas a
partir de la generacién del folio y niumero de referencia para
completar la informacion del IPH (Delitos/Justicia Civica).

Capturista del Departamento de
Anélisis de la Informacion

Proporciona los datos minimos solicitados por el Capturista del
DAI, tomando en cuenta que tiene 24 hrs para completar la
informacion del IPH (Delitos/Justicia Civica) y concluir su
registro en Plataforma México.

3 Policia

Registra los datos proporcionados por el Policia en Plataforma
México, para generar folio y nimero de referencia. Teniendo
24 horas para que el Policia complete la informacion faltante y

pueda concluir con el envio del registro.
Capturista del Departamento de

Anélisis de la Informacion ¢ La Plaforma México presenta fallas al momento de solicitar el
folio y niUmero de registro?

No: Entrega al Policia folio y nimero de referencia para el
registro del IPH (Delitos/Justicia Civica)
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Actividad

Si: Reporta la falla al Titular del DAI, para qué sea notificada a
Mesa de Servicios C5.

Capturista del Departamento de
Analisis de la Informacion

Entrega al Policia el folio y nimero de referencia para su
registro en el IPH (Delitos/Justicia Civica), y los registra en la
bitacora fisica y base de datos interna del DAI para fines de
evaluacion y control.

(Actividad 10)

Capturista del Departamento de
Analisis de la Informacion

Reporta la falla al Titular del DAI, para qué sea notificada a
Mesa de Servicios C5.

Departamento de Andlisis de la
Informacion

Recibe reporte y hace contacto via telefénica a Mesa de
Servicios del C5 para notificar la falla.

Mesa de Servicios C5

Recibe llamada, levanta reporte, asigna nimero de reporte, se
conecta via remota para verificar la causa de la falla, e informa
al Titular del DAI si la falla se registra a nivel nacional o a nivel
interno; asi como el tiempo estimado para su solucion.

Departamento de Analisis de la
Informacion

Recibe informacion, entrega nimero de reporte al Policia para
que lo presente ante la autoridad competente, y queda
pendiente en el tiempo estimado para la solucién de la falla.

10

Policia

Recibe nuimero de reporte, y lo presenta ante la autoridad
competente, quedando en espera del folio y nimero de
referencia en cuanto la falla quede solucionada.

¢La autoridad competente recibe IPH (Delitos/Justicia Civica)
entregado por el Policia?

Si: Recibe acuse del IPH (Delitos/Justicia Civica) y entrega al
Capturista del DAl para que concluya con la captura y envio
del registro.

No: Informa mediante Tarjeta Informativa al DAl el motivo por
el cual no hizo uso del folio y registro solicitado. 4

11

Policia

Recibe acuse del IPH (Delitos/Justicia Civica) y entrega al
Capturista del DAl para que concluya con la captura y envio
del registro.

12

Capturista del Departamento de
Andlisis de la Informacion

Recibe y captura el IPH (Delitos/Justicia Civica) para cerrar el
folio y nimero de referencia en Plataforma México.
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Puesto / Unidad Administrativa Actividad

Informa mediante Tarjeta Informativa al Titular del DAI el
motivo por el cual no hizo uso del folio y registro solicitado.

13 Policia

Recibe Tarjeta Informativa y solicita al Capturista del DAI
Departamento de Analisis de la | responsable de iniciar la captura del folio y nimero de

14 Informacion referencia, coloque en la Plataforma México el motivo de la
improcedencia del mismo.
. Recibe instruccién, ingresando el motivo de improcedencia del
Capturista del Departamento d g ; . : o i s
15 apani=ia 9s ibsbuiial folio y nimero de referencia del IPH (Delitos/Justicia Civica)

Analisis de la Informacion L
en Plataforma México.
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X. Diagrama de Flujo

Capturista del Informe Policial Departamento de Analisis de

M de Servicios C5
Homologado laInformacion gl il

Policia

’
INICIO

y @

; Solicaa al Capturista del DAl la
/" generacidn de un folio y nomerode
s referencia para nicar con el lenada
det IPH

| : @
y ;

Sobhcita al Pohcia los datos
necesanos para la generacién del
1o de referencia para el
elitos/Justicia Chaca)

3 v

na los datos minimos
or el Captunsta del DAl

Propg
sobctados

A 4 O

Registra los datos proporcionados

por el Policia en P! 4
para generar fol
referencia

7La Plaforma Mexicd
afallas al
tode solicar e

Si

encia para el IPH (Delitos/ Ju
a) y los registra bitac:

base de datos inlema del
fines de evaluaciin v control

Repona la faliz
qué sea notific

3 @

para notificar ia falla

Recibe lamada, levanta repofte asigna
niimero de repore, e conect
remota para verficar la causa de la falla
& informa al Titular del DAl s:la falla se
registra a nivel nacional o a nivel interno.
asi como el iempo estimado para su
solucion

—
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Capturista del Informe Policial

Homologado

Departamento de Analisis
de la Informacion

l ®

Recibe informacion entrega numero de

reporte al Pohcia para que lo presente

ante la autondad competente y queda

pendiente en el tiempo estimado para ia
solucion de la falla

®

Recibe nomero de repofe y lo presenta
ante la autondad competente quedando
en espera del foho y numero de
referencia en cuanto la falla quede
solucionada

¢La autondad
competente recibe IPH
(Deltos/Justcia
Civica) entregado por
el Policia?

Recibe acuse del IPH (Deltos/Justicia
Givica) y entrega al Captunsta del DAI
para gue contluyacon la captura y envio

del registro

v @

Informa mediante Taneta informatva al
> Tular del DAl el motivo por & cual no
hizo uso del foho y registro sahctado

ibe y captura el IPH (Deltos/Justicia
a) para cemar ¢ foha y numero de
eferencia en Platatorma México

(o)—

©) {

Recibe mstruccion, ngresando el molvo

de improcedencia del foho y numero de
referencia del IPH oS/ Justicia
Ciaca) en Plataforma México

®

.

Recibe Taneta informativa y solicita al

1a captura dei fol
referencia coloque en
México el matvo de la improcedencia del
misma

-
Tialnepantla
nuesha cludads
2018-2021
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XIl. Medicién

Nombre del Indicador

Folios y numeros de

Descripcion

Mide el total de los folios
y numeros de referencia

AR,
i
T e

... -
Tlalnepantia

nuesha cludads
2019-2021

Férmula Periodicidad

Folios y nimeros
de referencia

enerados
referencia generados que fueron solicitados y gene X100 Mensual
generados Folios y nimeros

solicitados
Xll. Formatos e Instructivos
No aplica.
Xlll. Validacion del Procedimiento

Apoyéd Reviso6 Aprobé

Ramirez’Marquez
Jefa de Departamento de
Carrera Policial

Lic. EmiliaMaribel Corona
Hernandez
Jefa de Departamento de
Analisis de la Informacion
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Elaboracion de Mapas Georreferénciales

I Objetivo

Fortalecer la estrategia operativa de los cuerpos preventivos, de reaccion e investigacion policial, mediante la
generacion de productos de inteligencia, a fin de disuadir y combatir el delito.

Il Alcance

Aplica a la Subdireccion de Estado Mayor, titulares y servidores publicos del Departamento de Mapas
Georreferenciales y Analisis Estadistico, y el Departamento de Andlisis de la Informacion; asi como, a la
Subdireccion de Seguridad Publica, la Subdireccién de Prevencién del Delito y Participacion Ciudadana, la
Subdireccion de Transito y Vialidad, la Coordinacién de Asuntos Internos, y la Ayudantia Especializada.

lll. Referencias

Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo Primero, articulo 21
inciso b); y Titulo Quinto, articulo 115, fraccion Il inciso h). Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

» Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. Titulo Tercero, Capitulo |, articulos 41 fraccion |
y I, y 43; Titulo Séptimo, Capitulo I, articulo 112; y Capitulo Ill, articulo 119. Diario Oficial de la
Federacion, 2 de enero de 2009, y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Ley de Seguridad del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo Primero, articulos 1 fracciones |, IV, V,
2, 3, 8 fracciones Il, VIl y IX; y Titulo Tercero, Capitulo Sexto, Seccién Primera, articulo 63 fracciones |
incisos a) y f) y lll. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 19 de octubre de 2011, y
sus reformas y adiciones.

> Ley que Regula el Uso de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion para la Seguridad Publica del
Estado de México. Capitulo IV, articulo 27 fraccion Il; y Capitulo VII, articulo 28 fraccion IX. Periodico
Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 20 de diciembre del 2016, y sus reformas y adiciones.
Municipal

» Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo |,
Capitulo XVI, Seccién |, articulo 372 fraccion XVI; y Subseccion |, articulo 374 fraccion lll. Gaceta
Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades

El Departamento de Mapas Georreferenciales y Andlisis Estadistico, es el area administrativa responsable de
elaborar mapas tematicos basados en la incidencia delictiva municipal, solicitados por las diferentes areas de la
Comisaria General de Seguridad Publica para el cumplimiento de sus funciones.

El Titular del Departamento de Mapas Georreferenciales y Analisis Estadistico, debera:
» Dar seguimiento a la solicitud de elaboracion de mapas tematicos o georreferenciales.
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El Equipo del Departamento de Mapas Georreferenciales y Analisis Estadistico, debera:

> Crear mapas teméticos de la infraestructura municipal y policial de Tlalnepantla de Baz, por lo contrario,
mapas de georreferencia de puntos, los cuales contengan informacion delictiva en todo el Municipio de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México, de igual manera elaborar y disefiar composiciones de mapas,
para otorgar ayuda visual para poder analizar y tomar decisiones preventivas.

El Titular del area solicitante, debera:

> Realizar el formato de oficio de peticion de Mapas Georreferenciales para su departamento, cumpliendo
con los lineamientos o politicas adscritas en este proceso.

V. Definiciones

Georreferenciacion: Es la técnica de posicionamiento espacial de una entidad en una localizacion

geografica Unica y bien definida en un sistema de coordenadas.

» Infraestructura: Es el conjunto de elementos o servicios que estan considerados como necesarios para
que una organizacion pueda funcionar o bien para que una actividad se desarrolle efectivamente.

> Mapa: Es la representacion métrica y grafica de una porcion del territorio sobre una superficie
bidimensional.

» Mapa Georreferenciado: Es el uso de coordenadas de mapa para asignar una ubicacién espacial a
entidades cartograficas.

» Mapa Tematico: Mapas topograficos que representan cualquier fendmeno geografico de la superficie

terrestre.

%

VI. Insumos

» Oficio de solicitud del departamento, el cual requiera la elaboracion de un mapa georreferencial y/o
tematico los cuales contengan informacion delictiva en todo el Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado
de México.

VIl. Resultados

> Mapas georreferenciados y/o tematicos que muestran informacion espacial para indicar la ubicacién y la
distribucion de fendmenos especificos o delictivos. Estos mapas pueden mostrar sélo una capa tematica
de datos o bien agrupar varias capas para resaltar patrones y las relaciones entre ellos.

VIIl. Politicas

v

El Titular del area solicitante tendra que expedir un oficio de solicitud o directamente al departamento
dependiendo la prioridad y uso, para la realizacién de un mapa tematico y/o georreferenciado, si es por
medio de un oficio tendra que cubrir lo siguiente:

« Fecha de solicitud.

* Tipo de mapa a solicitar.

¢ Eluso que se le dara al mapa.

* Informacién que quieran visualizar.
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» El Titular del Departamento de Mapas Georreferénciales y Analisis Estadistico tendra que canalizar la
peticion y darle seguimiento, posteriormente se realizara y disefiara el mapa georreferencial y/o tematico,
el cual sera entregado de forma digital o impreso dependiendo en los lineamientos que se plasmaron en
el oficio.

IX. Descripcion de Actividades

Puesto / Unidad Administrativa Actividad

Realiza el oficio de solicitud de un Mapa, cumpliendo con los
lineamientos o politicas adscritas en este proceso.

1 Titular del area solicitante

Titular del Departamento de Mapas
2 Georreferénciales y Analisis
Estadistico

Da seguimiento al oficio de solicitud, tomando en cuenta los
requerimientos sugeridos en el oficio.

Equipo del Departamento de Mapas
3 Georreferenciales y Analisis
Estadistico

Incorpora la informacién solicitada dentro de la cartografia
municipal.

Equipo del Departamento de Mapas
4 Georreferenciales % Analisis
Estadistico

Realiza el del mapa tematico o georreferenciado de acuerdo a
los requerimientos solicitados.

Equi
quipo ‘del Departamento. de: Mapas Informa al Titular del area solicitante si es correcta la

5 Georreferenciales y Analisis | . - . .
- informacion del mapa o necesitara modificaciones.
Estadistico
; Revisa la informacién antes de ser creado de forma digital o
impresa el mapa solicitado.
¢ El mapa cumple con los requerimientos solicitados?
] ] - Si: Informa al Equipo del Departamento de Mapas
6 Titular del area solicitante

Georreferenciales y Analisis Estadistico que el mapa cumple
con los requerimientos solicitados.

No: Informa al Equipo del Departamento de Mapas
Georreferenciales y Analisis Estadistico que el mapa no
cumple con los requerimientos solicitados.

(Actividad 3)

Infforma al Equipo del Departamento de Mapas
7 Titular del area solicitante Georreferenciales y Analisis Estadistico que el mapa cumple
con los requerimientos solicitados

Informa al Equipo del Departamento de Mapas
Georreferenciales y Analisis Estadistico que el mapa no
cumple con los requerimientos solicitados y especifica las
modificaciones a realizar.

8 Titular del area solicitante
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Actividad

Equipo del Departamento de Mapas | Recibe notificacion que el mapa cumple con los
9 Georreferenciales y Analisis | requerimientos solicitados y genera el mapa en digital y/o
Estadistico impresa.

Equi D t M . i ;
quipo del Departamento de Mapas Entrega el mapa con las especificaciones solicitadas al titular

10 Georreferenciales % Analisis . :
s i del area solicitante.
Estadistico
11 Titular del area solicitante Recibe el mapa con las especificaciones solicitadas.
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X. Diagrama de Flujo

Equipo del Departamento de Mapas
Georreferenciales y Analisis

Titular del area solicitante Georreferénciales y Analisis
Estadistico Estadistico

IO

Realza el oficio de sohcitud de un
Mapa cumphendo con los
inearmentos o politicas adscritas en
este proceso

: @
Da segumento al ofico de sokcdud,
tomanda en cuenta los ime:

incorpora la mformacian sobictada
dentro canograha mumcipal

l

Reahza el del mapa temy
gearmeferenciado

Revisala in wacion antes de ser

/ creado de forma digtal o impresa
/ mapa solctado
k 7

S

¥

| Infarma que &l mapa cumple ¢
requenmientas sobe gado

——

R O)

Rec ibe notficacon que ef mapa
cumple con los requenmientos
s0lic1ados y geners

digtal y'o impres:

Y
Informa que &l mapa na cumgie con los l
FEQUENMIENOS Sohcr
1as modficaciones
Ertrega & mapa con las

espechicaciones solictadas al tular
del area solctants

©®

Racibe el mapa con las especficaciones
solictadas
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Xl. Medicion

Nombre del Indicador Descripcion Formula Periodicidad

e N
No. De mapas
realizados X 100

Mide la realizacién de
mapas con el proposito

licitud d
Solicitud de mapas de apoyar la estrategia

eorreferenciados y/o ; Mensual
9 tamifions y operativa de los cuerpos No. P?t”;apas
preventivos, de reaccion SAlaros
e investigacion policial _ J

Xll. Formatos e Instructivos
No aplica.

XIl. Validacién del Procedimiento

Ing. Danjel Ortiz Gonzéalez

Ramirez Marquez Jefe de"Departamento de

Jefa de Departamento de Mapas Georeferenciales y
Carrera Policial Analisis Estadistico
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Supervision de Actividades Sectoriales
I Objetivo

Mejorar el tiempo de respuesta de la Policia Vecinal de Proximidad mediante la administracion y supervision de
los recursos humanos, materiales y tecnoldgicos asignados, para atender de manera inmediata las llamadas de
auxilio y/o emergencia de la poblacion.

. Alcance

Aplica a la Subdireccion de Seguridad Publica, titulares y servidores publicos de los Departamentos Operativos
de Region; asi como, a la Policia Vecinal de Proximidad, Jefes de Servicio y elementos operativos.

lll. Referencias
Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articulo 21; Titulo
Cuarto, articulo 109; Titulo Quinto, articulo 115; y Titulo Sexto, articulo 123 apartado B. Diario Oficial de
la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos. Titulo Segundo, Capitulo IlI, articulos 25 fraccién Il y 29
fraccién | apartado B inciso C. Diario Oficial de la Federacién, 11 de enero de 1972, y sus reformas y
adiciones.

> Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. Titulo Primero, articulos 1, 3, 4, y 6; Titulo
Tercero, Capitulo |, articulos 41, fracciones | y I, 42 y 43; y Titulo Séptimo, Capitulo I, articulo 112. Diario
Oficial de la Federacion, 2 de enero de 2009, y sus reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo |,
Capitulo XVI, Seccion |l, articulo 383 fracciones |, II, lll, IV, V, y VI, y Subseccion |, articulo 384. Gaceta
Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades

El Departamento Operativo Regional, es el area administrativa responsable de supervisar que los Jefes de
Sector y el personal a su cargo, cumplan sus funciones operativas en las zonas asignadas de vigilancia; asi
como las 6rdenes que les hayan sido encomendadas por el superior jerarquico o autoridad competente.

El Jefe de Region, debera:

> Coordinar con los Comandantes de Sector, las érdenes emitidas por el superior jerarquico o autoridad
competente.

> Supervisar que los Comandantes de Sector materialicen las drdenes que les hayan sido encomendadas.

» Supervisar que los Comandantes de Sector y el personal a su cargo, cumplan sus funciones en la
territorialidad o zonas asignadas de vigilancia y que los mismos realicen los patrullajes en los horarios y
formas previamente establecidos.

> Supervisar que los Comandantes de Sector mantengan en los integrantes a su cargo, el orden y
disciplina durante y fuera del servicio, y que los integrantes se desempefien siempre respetando los
derechos humanos y garantias individuales, debiendo salvaguardar el orden, la libertad y la paz social.
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Supervisar que los Comandantes de Sector lleven el debido control, resguardo, uso y conservacion del
equipo, uniformes, insignias, vehiculos y armamento que tengan asignados.

Supervisar que los Comandantes de Sector y los integrantes a su cargo, elaboren el Informe Policial
Homologado, partes policiales y demas documentos con los requisitos de fondo y forma que deba
formular el personal bajo su mando.

El Jefe de Servicios, debera:

>

Y

A4

‘?‘

v \4

v

A 74

v

Vil

Y

VIIL.

Y

Entregar de manera fisica copia del Informe Policial Homologado (Delitos/Justicia Civica) al capturista del
Departamento de Analisis de la Informacion para su revision y recepcion.

Dar cumplimiento a la operatividad o instrucciones dadas por el Jefe de Region.

Supervisar que el personal a su cargo, se presente de manera puntual y debidamente uniformados a su
servicio.

Supervisar que los integrantes a su cargo, elaboren el Informe Policial Homologado, partes policiales y
demas documentos con los requisitos de fondo y forma que deba formular el personal bajo su mando.
Supervisar que el personal a su cargo, ponga a disposicion inmediata de la autoridad competente a las
personas detenidas y lleven a cabo el registro correspondiente.

Informar al mando superior las medidas disciplinarias aplicadas al personal a su mando, de acuerdo con
las disposiciones normativas aplicables.

Realizar diariamente un parte de novedades en el cual se plasmen las actividades realizadas durante su
servicio de 12 horas.

Definiciones

Base de datos: El Subconjunto sistematizado de la informacion capturada en el Informe Policial
Homologado.

Informe Policial Homolegado: Es el documento en el cual los policias de las instancias de seguridad
publica y procuracién de justicia de los tres érdenes de gobierno registran las acciones realizadas en el
lugar de la intervencién y, en su caso, a través de él realizan la puesta a disposicion

Jefe de Region: Es el responsable de cierto nimero de sectores en los cuales se divide el territorio
Municipal.

Jefe de Servicios: Es el responsable de un sector especifico del territorio Municipal.

Parte de novedades: Documento interno de control que especifica las relevancias del servicio.

Puesta a disposicion: Documento expedido por la autoridad competente de acuerdo al hecho delictivo.

Insumos

Programa de Trabajo.

Resultados

Actividades sectoriales supervisadas por el Titular del Departamento Operativo de Region.
Politicas

Se debe mantener informado al mando superior sobre cada evento de relevancia que se suscite en las
diferentes Regiones.

285

Manualde Procedimientos



H. AYUNTAMIENTD

gm,' CONSTITUCIONAL DE Tai "

3| | TLALNEPANTLA DE BAZ alnepantla

: 3| | 2019 - 2021 nusshra cludads
2019 -2021

» El Titular del Departamento Operativo de Region, debera verificar que el personal:

¢ Conozca cual es el fundamento legal y normativo que motiva y regula su funcién como Policia
Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

« Conozca el territorio de responsabilidad, asi como el comportamiento delictivo de su zona de

,} patrullaje, asi como, problematicas sociales y de convivencia.

+ Mantenga contacto permanente con el mando policial, a través del Departamento de Centro de Mando
C4 y C2, y compafieros policias de los diversos servicios operativos que presta la Comisaria General
De Seguridad Publica, que se encuentren cerca de un lugar involucrado con un hecho criminal o
delictivo.

« Se presente puntualmente en el horario establecido, aseado y debidamente uniformado.

« Acate cabalmente las 6rdenes licitas o instrucciones que le dé su mando superior.

e Actle con estricto apego a la Ley y Derechos Humanos.

« Siga al pie de la letra los principios que rigen su actuacion al momento de llegar al lugar del hecho
donde se configuro un delito, como parte importante del proceso del Sistema de Justicia Penal.

« Se haga responsable del equipo asignado; teléfono, chaleco, arma, candados de mano, casco,
dispositivo de radiocomunicacion, vehiculo etc.

« Utilice la patrulla y equipo asignado para su servicio, Unica y exclusivamente para el desarrollo de las
funciones propias del mismo; y conservarlo en buenas condiciones.

« Registre e informe durante su jornada laboral lo que ocurre en su territorio de responsabilidad.

Asi mismo, debera supervisar que el personal operativo realice su patrullaje:

« En todo momento Unica y exclusivamente dentro de su cuadrante asignado, en caso de ausentarse
del mismo debera contar con la autorizacién correspondiente; salvo algun evento fortuito que se
presente, mismo que debera estar debidamente fundado y motivado.

e Planificado y desarrollado tomando en cuenta la incidencia delictiva, las vias de comunicacion,
viviendas, bancos, centros comerciales, zonas industriales, restaurantes, edificios publicos, patrones
sociales y culturales, puntos criticos, entre otros.

¢ Preventivo y disuasivo, y el medio sera de acuerdo a las caracteristicas del territorio.

IX. Descripcion de Actividades

Puesto [ Unidad Administrativa Actividad

Coordinar con los Comandantes de Sector, las ordenes

! Jefe de Region emitidas por el superior jerarquico o autoridad competente.

Dar cumplimiento a la operatividad o instrucciones dadas por
2 Jefe de Servicios el Jefe de Region y bajar las instrucciones al personal a su
cargo.

Supervisar que los Comandantes de Sector y el personal a su
cargo, cumplan sus funciones en la territorialidad o zonas
asignadas de vigilancia y que los mismos realicen los
patrullajes en los horarios y formas previamente establecidos.

3 Jefe de Region
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Actividad

Supervisar que los elementos se encuentren patrullando
dentro de su cuadrante o area de responsabilidad.

Supervisar que el personal a su cargo, ponga a disposicién
inmediata de la autoridad competente a las personas
detenidas y lleven a cabo el registro correspondiente.

Realizar diariamente un parte de novedades en el cual se

plasmen las actividades realizadas durante su servicio de 12
horas.

4 Jefe de Servicios
/ 5 Jefe de Servicios
2|
~¥
%
= 6 Jefe de Servicios
A\
NN 7 Jefe de Region
=X

Informar al mando superior las relevancias de sus sectores de
responsabilidad durante cada turno.
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Jefe de Servicios

INICIO

! ®

Coordinar con los Comandantes de Sector, las drdenes
emitidas por el supenor jerarquico o autondad
competente

® ——

Supervisar que los Comandantes de Seclor y el
personal a su cargo, cumplan sus funciones en la
termtonahdad o zonas asignadas de wviglancia y que los
mismas realicen los patrullajes en los horanos y formas
previamente establecidos

[ —

® !

Informar al mando supenor las relevancias de sus
seclores de responsabilidad durante cada tumo

1 @

Dar cumphmeento a la operatmvdad o nstrucciones
dadas por el Jefe de Region y bajar las instrucciones
al personal a su cargo

e @

Supervisar que los elementos se encuentren
patrullando dentra de su cuadrante o area de
responsabilidad

! ®

Supenasar que el personal a sucargo, ponga a
dispasicion nmediata de la autondad competente a
las personas detenidas y lleven a cabo el registro
comespondiente

! O]

Realizar dianamente un parte de novedades en el
cual se plasmen las actadades realizadas durante
su servicio de 12 horas
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Xl. Medicion
Nombre del Indicador Descripcion Foérmula Periodicidad
No. De
Supervisién de instrucciones
Supervision Sectorial N ; cumplimentadas | y 40q Mensual
actividades sectoriales No.
Instrucciones
encomendadas

Xll. Formatos e Instructivos
No aplica.

XIll. Validaciéon del Procedimiento

Revisé

ge Alberto Gomez :
Estrella Rodriguez

ubdirector de Seguridad Comisario General de

Publica Seguridad Publica

Ramirez Marquez
Jefa de Departamento de
Carrera Policial r
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Atencion a Medidas de Proteccion

\’ . Objetivo

Fortalecer el cuidado, seguridad e integridad de las victimas o los involucrados en un hecho que se denuncia, a
fin de salvaguardar su integridad fisica y juridica.

Il. Alcance

A Aplica a la Subdireccion de Seguridad Publica, titulares y servidores publicos de los Departamentos Operativos
de Region; a la Coordinacion Juridica, el Departamento de Documentacion y Archivo, la Policia Vecinal de

Proximidad, Jefes de Servicio y elementos operativos; asi como Agencias del Ministerio Publico y Fiscalias
Especializadas.

lll. Referencias

Federal

ol

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo Primero, articulos 18 y
21. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Cédigo Nacional de Procedimientos Penales. Titulo IV, Capitulo 1Il, articulo 67, fraccion V, Titulo V,
Capitulo 11, articulo 109, fracciones XVI, XIX y XXVI, Capitulo VI, articulo 132, fracciones XII, inciso a) y
XIl, y Titulo VI, Capitulo 1, articulo 137, fracciones VI, VIl y VIIl. Diario Oficial de la Federacién, 5 de
marzo de 2014, y sus reformas y adiciones.

77

A oice o

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracién Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo |,
Seccion I, articulo 382, fraccion XV. Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019 y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades

El Departamento Operativo Regional, es el area administrativa responsable de supervisar que los Jefes de
Sector y el personal a su cargo, cumplan con las medidas de proteccion asignadas a las victimas u ofendidos
del delito que habitan en el municipio, y que son ordenadas por el Ministerio Publico.

El Titular de la Coordinacién Juridica, debera:

» Entregar en tiempo y forma las Medidas de Proteccion correspondientes con el nimero asignado por la
Oficialia de Partes del Municipio y sellos correspondientes.

La Subdireccién de Seguridad Publica, debera:
e Supervisar la correcta recepcion y registro de las medidas de proteccion, a fin de girar la orden a la

Region correspondiente, para continuar con el proceso y esperara el informe de los resultados de la visita
de este, para emanar una respuesta al Juzgado que haya dictado la medida.

El Departamento Operativo de Region, debera:

» Recibir las medidas de proteccion mediante oficio signadas por la Subdireccion de Seguridad Publica, asi
como las instrucciones correspondientes.
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> Canalizar las medidas de proteccion al Jefe de Sector para su atencion en tiempo y forma.

El Jefe de Sector, debera:

» Recibir el documento y acudir a la direccion mencionada en este, para ponerse de acuerdo con el usuario
proporcionando numeros telefénicos y realizando en su caso la implementacién de una bitacora
emitiendo posteriormente una contestacion a la Subdireccién donde informe lo establecido, asi como si
no fuera posible encontrar al ciudadano.

V. Definiciones

Juez de control: EI Organo jurisdiccional del fuero federal o del fuero comun que interviene desde el
principio del procedimiento y hasta el dictado del auto de apertura a juicio, ya sea local o federal.

Medida de proteccién: Es un documento emitido por un Juzgado, a fin de brindar proteccion a
Ciudadanos y sus bienes, en caso de ser requerido, derivado de un proceso legal.

Ministerio Publico: El Ministerio Publico de la Federacion o al Ministerio Publico de las Entidades
Federativas. .

OP: Numero asignado por la Oficialia de partes a manera de control y seguimiento de los asuntos que
recibe y canaliza a las Dependencias conforme a sus facultades y/o atribuciones.

> Policia: Los cuerpos de Policia especializados en la investigacién de delitos del fuero federal o del fuero
comun, asi como los cuerpos de seguridad publica de los fueros federal o comun, que en el ambito de
sus respectivas competencias actuan todos bajo el mando y la conduccién del Ministerio Publico para
efectos de la investigacion, en términos de las disposiciones legales aplicables.

VI. Insumos

I

» Oficio de solicitud emitido por las Agencias del Ministerio Publico o Fiscalias Especializadas.
VIl. Resultados

> Medidas de proteccion atendidas por la Policia Municipal de acuerdo con las atribuciones y facultades de
la Comisaria General de Seguridad Publica.

VIIl. Politicas

» El Ministerio Publico, bajo su mas estricta responsabilidad, ordenara fundada y motivadamente la
aplicacion de las medidas de proteccién idéneas cuando estime que el imputado representa un riesgo
inminente en contra de la seguridad de la victima u ofendido. Son medidas de proteccion las
siguientes:

=

+ Prohibicion de acercarse o comunicarse con la victima u ofendido:

+ Limitacion para asistir o acercarse al domicilio de la victima u ofendido o al lugar donde se encuentre;

* Separacion inmediata del domicilio;

*+ La entrega inmediata de objetos de uso personal y documentos de identidad de la victima que tuviera
en su posesion el probable responsable;

* La prohibicién de realizar conductas de intimidacién o molestia a la victima u ofendido o a personas
relacionados con ellos;
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* Vigilancia en el domicilio de la victima u ofendido;

¢ Proteccion policial de la victima u ofendido;

« Auxilio inmediato por integrantes de instituciones policiales, al domicilio en donde se localice o se
encuentre la victima u ofendido en el momento de solicitarlo;

» Traslado de la victima u ofendido a refugios o albergues temporales, asi como de sus descendientes,
y

« Elreingreso de la victima u ofendido a su domicilio, una vez que se salvaguarde su seguridad.

Dentro de los cinco dias siguientes a la imposicion de las medidas de proteccion previstas en las
fracciones |, Il y Il debera celebrarse audiencia en la que el juez podra cancelarlas, o bien, ratificarlas o
modificarlas mediante la imposicion de las medidas cautelares correspondientes.

En caso de incumplimiento de las medidas de proteccién, el Ministerio Publico podra imponer alguna de
las medidas de apremio previstas en el Cédigo Nacional de Procedimientos Penales. En la aplicacion de
estas medidas tratdndose de delitos por razén de género, se aplicaran de manera supletoria la Ley
General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

La duracién de las medidas de proteccion y providencias precautorias tendra una duracion maxima de
sesenta dias naturales, prorrogables hasta por treinta dias. Cuando hubiere desaparecido la causa que
dio origen a la medida decretada, el imputado, su Defensor o en su caso el Ministerio Publico, podran
solicitar al Juez de control que la deje sin efectos.

El Policia Municipal debera impedir que se consumen los delitos o que los hechos produzcan
consecuencias ulteriores, especialmente estara obligado a realizar todos los actos necesarios para evitar

una agresion real, actual o inminente y sin derecho en proteccion de bienes juridicos de los gobernados a
quienes tiene la obligacion de proteger.

Descripcion de Actividades

Puesto / Unidad Administrativa Actividad

Entrega de oficios en tiempo y forma.

Titular de la Coordinacion Juridica .
(Con sellos correspondientes)

Recepcion de Oficios del area de Coordinacion Juridica y

2 Subdireccion de Seguridad Publica Archivo; registro en base de datos de la Subdireccion de
Seguridad Publica.
Elabora de Oficio para la distribucion a la Region
3 Subdireccion de Seguridad Publica correspondiente el cual debe estar validado con la firma del
titular del area.
Distribuye del Documento al Sector Correspondiente para que
4 Departamento Operativo de Regién este en la medida de sus atribuciones y facultades le dé
cumplimiento.
Llevar a cabo ubicacién y entrevistas con los ciudadanos,
brindandoles numeros telefénicos de emergencia e
5

Jefe de Sector instaurando en su caso una bitdcora para posteriormente
informar a la superioridad de los resultados de su labor

mediante tarjeta informativa.
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\\\ No. Puesto / Unidad Administrativa Actividad

Recepcion de informe de los Sectores y elaboracion de Oficio,
dirigido y remitido al Juzgado correspondiente, sobre los
. . ) . ili i I li ibri

6 Subdireccion de Seguridad Pablica resu!tados de’ia dlllge?nma el cua”es va |d§do con la rabrica
del titular del area, asi como también el registro en la base de

datos de la Subdireccién de Seguridad Publica, archivando
acuses de entrega.

X. Diagrama de Flujo
Titular de la Coordinacion Subdireccion de Seguridad Departamento Operativo de
Ca Saine 51 Jefe de Sector
| Juridica Publica Regién
2

B INICIO

Entrega de oficos en bempo y
farma

s

©)

Elabora de Ofic para la distr

ala Regn correspondsente el cu

debe estar validado con fa firma de
ttutar del area

mstaurand para
postenormes uperiondad
de los

e A Ve T

anespondiente sobre |
resultadas de la digencia el cuales
vahdado con ia ribnca del tular del
area asi como también el registro
en la base de datos de la
Subdreccion de Segundad Publca
archevando acuses de entrega

FIN
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XI. Medicion

Nombre del Indicador Descripcion Formula Periodicidad
No. De medidas
Documento emitido por de proteccion
Medidas de proteccion el area juridica de realizadas X 100 Mensual
atencion inmediata No. De medidas
de proteccion
recibidas

XIll. Formatos e Instructivos

No aplica.

XIll. Validacion del Procedimiento

+

rge Alberto Gémez . Cp{ar Dorantes
: 2 Estrella Rodriguez
Jefa de Departamento de Subdirector de Seguridad Comisario General de
Carrera Policial A Publica Seguridad Publica
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k{{ Implementacion de Operativos Presencia en Coordinacién con los Tres Ordenes de Gobierno
\
\
I Objetivo

Disminuir la incidencia delictiva a través de la implementacion del Operativo Presencia en coordinacion con los
tres ordenes de gobierno, a fin de salvaguardar la vida, las libertades, la integridad y el patrimonio de las
personas que habitan y transitan en el municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Il. Alcance

= Aplica a la Subdireccion de Seguridad Publica, titulares y servidores publicos del Departamento de Grupo

(_/ Especial; asi como mandos y elementos operativos de la Guardia Nacional, la Fiscalia General del Estado de
] Meéxico, la Policia Estatal, y la Comisaria General de Seguridad Publica.

[

U lll. Referencias

Federal
=~

= » Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articulo 21; Capitulo 1V;
s Titulo Cuarto, articulo 109; Titulo Quinto, articulo 115; Titulo Sexto, articulo 123 apartado B fraccion XIIl.
) Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

ha) » Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. Titulo Primero, articulos 1, 3, 4 y 6; Titulo
- Segundo, Capitulo VII, articulo 33; Titulo Tercero, Capitulo |, articulos 40 y 43; y Titulo Cuarto, Capitulo
f 11, articulo 56. Diario Oficial de la Federacion, 2 de enero de 2009, y sus reformas y adiciones.

Estatal

%

> Ley que Regula el Uso de la Fuerza Publica en el Estado de México. Capitulo VIII, articulo 30. Periddico
Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 18 de marzo de 2016, y sus reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo |,
Capitulo XVI, y Subseccion I, articulos 388 fracciones I, I, Ill, IV, V, VI, VIl y VIIl y 389. Gaceta
Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades

El Departamento de Grupo Especial, es el area administrativa responsable de disefar y participar en operativos
y mecanismos de coordinacion, en conjunto con otras corporaciones policiales y con las unidades de la Fiscalia
para la investigacion de delitos, con el fin de identificar y combatir la comision de ilicitos y faltas administrativas
en el municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

El Titular de la Subdireccién de Seguridad Piblica, debera:

» Verificar que los Operativos cumplan con los lineamientos y sea del ambito de su competencia.
» Analizar y gestionar la asignacion del drea responsable para la atencion y planeacion de los dispositivos
a llevar a cabo.

» Elaborar informe sobre las acciones implementadas y los logros alcanzados de las mismas verificando
resultados y restructurando las acciones para su mejor funcionamiento.
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El Jefe del Departamento de Grupo Especial, debera:

> Coordinar, colaborar y/o atender problemas especificos en materia de seguridad o situaciones que
requieran de intervencion policial especializada, otorgando cobertura de reaccion inmediata.

> Supervisar el 6ptimo funcionamiento de las diferentes células que conforman al Grupo Especial, a fin de
que den cabal cumplimiento a las instrucciones encomendadas conforme a derecho.

El Jefe de Servicio de cada Grupo Especial, debera:

> Dar cumplimiento a la operatividad ordenada por el Jefe de Departamento de Grupo Especial conforme a
las atribuciones del Departamento de Grupo Especial.

V. Definiciones

)
v

> Detenido: A la persona probable responsable de delito, y/o falta administrativa, asegurada por el Policia
Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

» GET: Grupo Especial Tlalnepantla, dividido en dos grupos, el primero es encargado de la zona centro y
poniente del municipio; y el segundo de la zona oriente del municipio.

» IPH: Informe Policial Homologado.

> Objeto: Al instrumento, objeto o producto del delito, asegurado por el Policia Municipal de Tlalnepantla
de Baz, Estado de México.

> Parte de Novedades: Documento interno de control que especifica las relevancias del servicio.

» Puesta a Disposicién: Documento que realiza el Policia Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, de forma pormenorizada e inmediata respecto a la presentacion fisica de personas u objetos
ante el Ministerio Publico.

> Radio Frecuencia: Radio portatil de dos vias enlazado al Departamento de Centro de Mando C4 y C2.

/_._‘,.L,_ ’f.-?(,r.w“c K

VI. Insumos

Y

Orden de Operaciones.

VIl. Resultados

> Operativos presencia implementados en territorio municipal en coordinacion con los tres ordenes de

gobierno.

VIIl. Politicas

» Cada elemento sera el Gnico responsable del equipo asignado durante el operativo: chaleco, arma,
candados de mano, casco, radiofrecuencia, vehiculo, etcétera.

> En cada inspeccion los elementos deben actuar respetando los derechos humanos.

» Todo el personal adscrito a los grupos especiales, debe acatar cabalmente las ordenes licitas o
instrucciones que le dé su mando superior.

> El Operativo Presencia consistira en realizar tareas de revisién de personas y vehiculos en zonas de

mayor incidencia delictiva.
» En caso de que se intercepte a un vehiculo sospechoso, los integrantes del Grupo Especial deberan
atender lo siguiente:
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1. Buscar siempre un lugar conveniente para ordenar que se detenga el vehiculo sospechoso,

procurando que esté fuera del curso del transito para evitar congestiones y accidentes.
\ Tomar en consideracion las zonas iluminadas y posibles vias de escape del sospechoso.

Anotar la placa del vehiculo que detiene antes de dar inicio a la intervencion.
Dar la orden de detenerse de manera clara y decidida, utilizando el altavoz.
Llamar la atencion del chofer del vehiculo a intervenir, mediante breves toques de claxon, megafono
o linterna.
Dada la orden con la voz, indicar con sefias de la mano (o por medio del megafono cuando se
presuma peligroso acercarse al vehiculo) donde quiere que se detenga.
7. Colocar la patrulla siempre detras del carro sospechoso, entre 2 a 5 metros del vehiculo
sospechoso.
Vigilar todo movimiento rapido o disimulado del sospechoso.

9. Preparar su arma si la circunstancia lo requiere, poniendo atencidn al transito para evitar ser
atropellados.

10. Interrogar detras de la ventanilla delantera, y vigilara cualquier movimiento sospechoso de manos
destinado a destruir o arrojar una prueba, empufar un arma, etc.

11. Cuando se presuma de forma suficientemente objetiva que los ocupantes del vehiculo por detener,
son delincuentes, debe empufiar su arma y apuntar a los sospechosos antes que llegue a alcanzar a

s dicho vehiculo.

12. En estos casos, ordenara a los pasajeros del asiento delantero que pongan las manos en el tablero
o parabrisas y los de atras, con las manos sobre el borde superior del asiento delantero, sin dejar de
apuntar a los sospechosos hasta lograr reducirlos.

13. Cuando se ordene que salgan del vehiculo, no debe permitirse nunca que lo hagan por el lado
izquierdo ni tampoco todos a la vez, deben salir uno por uno.

14. Al salir, cada sospechoso permanecera con las manos en alto apoyadas sobre el vehiculo, con las
piernas separadas y nunca juntas unos a otros, para hacer el registro respectivo o colocarse los
grilletes.

15. Es conveniente retirar las llaves de contacto tan pronto hayan bajado todos los ocupantes.

16. En caso de persecucion de vehiculos sospechosos, se debe inmediatamente informar a la central de
radio, la ubicacion y direccién de la fuga para fines de apoyo en la intervencion.

17. Las persecuciones deben realizarse a una distancia prudencial del vehiculo sospechoso sin perderlo
de vista.

18. Al solicitar documentos, exija la presentacion directa de éstos (no recibirlos en billeteras, porta
documentos o junto a cualquier otro tipo de documentos)

9 oh o

o

@

Y

El Departamento de Grupo Especial y personal comisionado por las autoridades competentes tendran la
obligacion de realizar las siguientes acciones una vez realizada la detencién de una persona:

I. Informar a la persona sobre los derechos que en su favor establece la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos;
Il. Informar a su superior jerarquico por cualquier medio disponible de lo acontecido;

Il. Solicitar el nimero obtenido del Registro Nacional de Detenciones.

IV. Trasladar con los medios disponibles al o los detenidos a una Institucién del Sector Salud, para
obtener la certificacion del estado de salud de éstos. El certificado debe contener el nombre
completo, numero de cédula profesional y firma del médico que lo realiza, asi como la fecha y hora
de la revision practicada;

V. En caso de la peligrosidad del detenido, tomara las medidas para resguardar su propia integridad y
la del detenido;
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VI. Una vez obtenido el certificado médico, trasladar inmediatamente al detenido para ponerlo a
disposicion del ministerio ptblico, tomando las medidas de seguridad pertinentes;

VII. Elaborar la puesta a disposicion, adjuntando un informe pormenorizado de los hechos, precisando si
se realizd la fuerza necesaria para el aseguramiento de la persona y si con motivo de ello se
presento alguna lesion;

VIII. Describir los objetos asegurados en el formato de cadena de custodia;

IX. Elaborar el IPH, que servira como avance para informar a su superior jerarquico;

7 X. Entregar al detenido y objetos asegurados al Ministerio Publico, asi como la documentacion

integrada con motivo de la detencion;

Xl. Recabar el acuse de puesta a disposicion con el sello del Ministerio Publico;

/ XIl. Ratificar la puesta a disposicién ante la autoridad ministerial y solicitar copia certificada de su
ratificacion;

Qg XIll. Entregar a su superior jerarquico copia de la puesta a disposicién con sellos de acuse de recibido,
N copia del certificado mé@ico, copia del formato de cadena de custodia y del IPH, para que sea
"% ingresada en el Sistema Unico de Informacién Criminal y al Registro Nacional de Detenciones; y
] XIV. En caso de que el detenido presente lesiones que pongan en riesgo su vida, el integrante debera

W realizar lo siguiente:
3

X

» Solicitar apoyo médico de emergencia a efecto de que sea valorado y en su caso sea internado en la
institucion de salud que corresponda;

= Informar a su superior jerarquico por los medios disponibles y de manera inmediata al Ministerio
Publico sobre las circunstancias de la detencién, adjuntando en el parte informativo la constancia de
internamiento del indiciado, emitida por la Institucion de Salud, y

e Mantener custodia permanente sobre el indiciado que se encuentre internado en la institucion de
salud, hasta que la autoridad ministerial ordene el retiro de la custodia.

IX. Descripcion de Actividades

Puesto / Unidad Administrativa Actividad
1 Jefe del Departamento de Grupo Asiste diariamente a la reunién de mesa de la Coordinacién
Especial para la 4® Transformacion.

Jefe del Departamento de Grupo
2 Especial / Jefe de Servicio de cada
Grupo Especial

Se coordina una reunion para designar el operativo a
implementar, durante la jornada de trabajo.

3 Jefe de Servicio de cada Grupo Da cumplimiento a orden girada por el Jefe de Departamento
Especial para la implementacién de los operativos designados.
4 Jefe del Departamento de Grupo Supervisa que se lleven a cabo los operativos designados y se
Especial cumpla con el objetivo del mismo.
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Puesto / Unidad Administrativa Actividad

Se da término a los operativos implementados, informando

Jefe de Servicio de cada Grupo

5 . mediante tarjeta informativa sobre los resultados del mismo,

Especial :
agregandolo en su parte de novedades.
= fe del 0 .

feie g Deparaments .d.e Grup Se relnen para evaluar resultados obtenidos en los operativos

6 Especial / Jefe de Servicio de cada . ;

. implementados, plasmandolos en un parte de novedades.

Grupo Especial

- Jefe del Departamento de Grupo Informa al mando superior sobre los resultados obtenidos en
Especial los operativos.

. . 5hd
8 Tltular. deia ?ulljdlrecc:on o Recibe informe de los resultados obtenidos en los operativos.
Seguridad Publica
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X. Diagrama de Flujo

Jefe del Departamentode Grupo ¢, 44 servicio de cada Titular de la Subdireccién de
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Transformacion
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FIN
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Xl.  Medicién
Nombre del Indicador Descripcion Formula Periodicidad
Implementacion de No. de operativos
Operativos Presencia en Operativos realizados
Coordinacion con los implementados dentro X100 Mensual
Tres Ordenes de del territorio Municipal No. de operativos
Gobierno planeados J
~

Xll. Formatos e Instructivos

No aplica.

Xlll. Validacién del Procedimiento

e

: l/i ice ’,! TN ¢ \:!L‘( A
!

Cmte. Daniel Eduardo Pavén ic. Jorge Alberto Gomez

Ramirez Marquez Huerta i Estrella
Jefa de Departamento de Jefe de Departamento de |  Subdirector de Seguridad
Carrera Policial Grupos Especiales Publica J
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Atencion, canalizacion y traslado de Victimas del Delito

. Objetivo

Fortalecer la cultura de denuncia, a través de la atencién y canalizacién de forma segura de las personas
victimas de la comisién de un hecho delictivo dentro de la jurisdiccion territorial del Municipio de Tlalnepantla de
Baz, Estado de México, a las Instituciones correspondientes.

Il. Alcance

Aplica a la Subdireccion de Prevencion del Delito y Participacion Ciudadana, el Departamento de Atencion a
Victimas del Delito, a la Subdireccién de Seguridad Publica, a la Fiscalia Regional de Tlalnepantla de Baz, a la
Fiscalia Especializada en el combate al Robo de Vehiculo Toluca- Tlalnepantla, a la Fiscalia de Homicidios del
Valle de Toluca- Tlalnepantla, a la Fiscalia Especializada en Delitos de Trasporte Publico, y a las instancias de
los Sistemas DIF Estatales y Municipales, y personas victimas del delito.

lll. Referencias
Federal

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo I, articulos 8 y 16. Diario
Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. Titulo Primero, articulos 2, 7 fracciones I, 1y
XIIl. Diario Oficial de la Federacion, 02 de enero de 2009, y sus reformas y adiciones.

> Ley General para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia. Capitulo Primero, articulo 2;
Capitulo Segundo, articulos 6 fraccion Il, 7 y 8; Capitulo Quinto, Seccién Segunda, articulos 24 y 25.
Diario Oficial de la Federacién, 24 de enero de 2012, y sus reformas y adiciones.

> Ley General de Victimas. Titulo Primero, Capitulo I, articulo 4: Titulo Segundo, Capitulo Il, articulos 8 y
9; Titulo Tercero, Capitulo 1, articulo 28; Titulo Sexto, Capitulo Ill, articulo 88 fracciones XXVI, XXVII y
XXVIII, Capitulo IV, articulo 96, Capitulo V, articulos 106 y 107; Titulo Séptimo, Capitulo V, articulo 20,
Capitulo VI, articulo 119, Capitulo V, articulo 120, Capitulo X, articulo 128, Capitulo XII, articulo 129,
Capitulo XVII, articulo 136, Capitulo XVIII y articulo 137. Diario Oficial de la Federacion, 9 de enero de
2013, y sus reformas y adiciones.

Estatal

> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Cuarto, Capitulo Tercero, Seccion
Tercera, articulo 86 Bis. Periodico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 17 de noviembre de
1997, y sus reformas y adiciones.
» Ley de Seguridad del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo Primero, articulos 2, 7, y 8 fracciones |,
XI'y XIV. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 19 de octubre de 2011, y sus
reformas y adiciones.
Ley para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia con Participaciéon Ciudadana. Titulo
Primero, Capitulo Primero, articulos 2 y 3; Titulo Segundo, Capitulo Primero, Seccion Primera, articulo 8
fracciones I, lll, IV y V, Seccién Segunda, articulos 9 y 10, Seccién Tercera, articulo 11; Titulo Tercero,
Capitulo Sexto, articulo 25; Titulo Sexto, Capitulo Primero, articulos 34 y 35; y Titulo Séptimo, articulos
39 y 40. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 17 de julio de 2013, y sus reformas
y adiciones.

Y
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¥ Ley de Victimas del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo Primero, articulo 4; Titulo Segundo,
Capitulo Unico, articulos 31 y 32. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 17 de
agosto de 2015, y sus reformas y adiciones.

Municipal
’\ » Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo |,
Capitulo XVI, articulo 370 fracciones V, XIl y XVI; Seccién lll, articulo 390 fracciones (1R O 1 I AV VA R VA I
X1, XIll, XIV y XV; Subseccion Il, articulo 392 fracciones |, I, 11, IV, V, VI, VI. Gaceta Municipal, 18 de

enero de 2019 y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades

El Departamento de Atencién a Victimas del Delito, es el area administrativa responsable de dar atencion y
seguimiento a las victimas y ofendidos del delito en el ambito de su competencia; asi como, proteger a las
victimas y apoyar al Ministerio Publico en la persecucién del imputado.

Los Policias del Departamento de Victimas del Delito, deberan:

Recibir los llamados del Departamento de Centro de Mando C4 zona Poniente y C2 Zona Oriente, para

dar atencion a Victimas del Delito

> Brindar orientacion a la Victimas del Delito con el fin de que se realice la denuncia ante las instancias
competentes.

> Brindar acompaiiamiento a la victima del delito, en la instancia correspondiente hasta que concluya el
proceso de interponer su denuncia y si no cuenta con medios de trasporte para regresar a su domicilio se
realizara el traslado.

> Al término del turno los Policias de Victimas del Delito, entregaran parte de novedades impreso, Formato

de Atencion a Victimas llenado y firmado por la victima y el cumplimiento del llenado de la Base de Datos

para su actualizacion diaria.

v

La Victima del Delito, debera:

» Describir la informacion sobre los hechos referentes a la situacion de la comision de un hecho delictivo.
» Dara seguimiento a su denuncia y cumplimiento.

El Departamento de Atenci6n a Victimas del Delito, debera:

» Recibir Tarjetas de Novedades, Formatos de Cedulas de Atencion a Victimas del Delito y entregar
informe a la Prevencion del Delito y Participacion Ciudadana.

La Subdireccion de Prevencion del Delito y Participacion Ciudadana, debera:

-

» Tener el conocimiento del cumplimiento de las atenciones, a través de la recepcion de informes.

Los Servicios de Urgencia Médica, deberan:

p

» Constituirse en el lugar, brindar primeros auxilios a la victima, y una vez que se encuentra estable,
retirarse del lugar, para que ésta contintie con el proceso.
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El Ministerio Publico de la Fiscalia Regional o Especializada, debera:

» Recibir a la victima, escuchar su denuncia, generar carpeta de investigacion, determinar las acciones y
medidas de proteccion necesarias; y darlas a conocer a la victima y Policias de Atencién a Victimas del
Delito, para su seguimiento.

V. Definiciones

» Atencién Inmediata: Brindar orientacién a la victima de manera pronta, sin mediar tiempo entre ellas.
¥ Canalizar: Dar acompafamiento a las victimas, a las Autoridades Competentes para su atencion ylo

denuncia conforme al delito que se atienda.

> Denuncia: Forma de inicializacion del proceso penal, consistente en la manifestacion, de palabra o por
escrito, por la que se comunica al Juez, al Fiscal o a la Policia judicial, la Supuesta comision de un acto
delictivo.

> DAVD: Departamento de Atencién a Victimas del Delito.

» Delito: Es una infraccién o una conducta que va en contra al ordenamiento juridico de la sociedad y sera
castigada con la correspondiente pena o sancion.

» Institucién Publica: Fiscalia General de Justicia del Estado de México y/o sus fiscalias especializadas.

» Orientacion: Aquella que se encarga de ofrecer informacién en todos aquellos temas relacionados con la
aplicacion de normativas, leyes y reglamentos en materia de Derecho.

> Victima: Es la persona afectada por el delito, en sentido estricto, se considera victima del delito al sujeto
pasivo que resiente directamente sobre su persona la afectacion producida por la conducta delictiva.

VI. Insumos

Y

Solicitud de Atencién a Victimas, a través del Centro de Mando C4 y/lo C2, via teléfono celular
Institucional asignado al Departamento de Atencién a Victimas o Radio de Frecuencia, indicando
direccion, datos de con quién se hara contacto, y nombre de la victima.

> Formato de Cédula de Atencion a Victimas.

VIl. Resultados

» Atencion, y ser el caso, trasladar de forma segura a las victimas de un hecho delictivo dentro de la
jurisdiccion territorial de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, a la autoridad competente, en caso de
querer realizar su denuncia.

VIll. Politicas

» La atencién a la victima se brindaré los 365 dias del afio y las 24 horas del dia.

> Los policias de Atencion a Victimas del Delito, atenderan a los llamados por el teléfono institucional y de
la frecuencia del Departamento de Centro de Mando C4 y C2.

> Brindara orientacion a la Victimas del Delito con el fin de que se realice la denuncia ante las instancias
competentes.

» Acompafiaran a la victima del delito, en la instancia correspondiente hasta que concluya el proceso de
interponer su denuncia y si no cuenta con medios de trasporte para regresar a su domicilio, se realizara
el traslado.
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» Al término del turno los Policias de Victimas del Delito, entregaran parte de novedades impreso, Formato
de Atencién a Victimas, llenado y firmado por la victima y el cumplimiento de del llenado diario de la Base
de Datos.

IX. Descripcion de Actividades

Puesto / Unidad Administrativa

Policias de Atencion a Victimas del

Actividad

Recibe peticion de Atencion a Victima por Centro de Mando
C4 o C2, via teléfono celular Institucional del Departamento de

1 Delito Atencion a Victimas o Radio de Frecuencia, indica direccion,
’ datos con quien se hara contacto, lo que prevalece y nombre
de la victima.
Recibe la atencion de los policias de atencion a victimas si se
encuentra bien fisicamente y de salud.
2 Victima del Dslito ¢ Se encuentra bien fisicamente y de salud?
Si: Se continua con el procedimiento y Describe los hechos
que ocurrieron.
No: Se canaliza a las instituciones de Salud
3 Victima del Dalito Se ca.pahza' a las instituciones de Salud para su valoracion y
atencion médica.
Atiende a la victima para su estabilizacion fisica, cuando la
4 Servicios de Urgencia Médica victima esta bien de salud, los policias de atencién a victimas
la contacta para continuar con la atencion.
5 Policias de Atencién a Victimas del | Inicia el llenado de la Cedula de Atencién a Victimas y brinda
Delito orientacion a la victima del delito.
Brindan orientacion para que la victima tome la decision de
iniciar la denuncia y se traslade a la institucion.
¢La victima del delito desea denunciar?
6 gglllifgas de Atencién a Victimas del Si: Se Canaliza a la institucién publica correspondiente para
realizar la denuncia.
No: Se le dan medidas de prevencion y los numeros
telefénicos institucionales, y valida los datos de la cedula de
atencion a victimas con su firma.
(FIN)
Se le proporcionan teléfonos institucionales, se le pide baje la
7 Policias de Atencién a Victimas del | aplicacion de Nuestra Ciudad Segura a su teléfono movil y se

Delito

le pide valide los datos de la cedula de atencion a victimas y
firme.
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Actividad

Victima del Delito

Recibe las medidas de prevencion e indicaciones, asi como
los nimeros telefénicos institucionales, y valida los datos de la
cedula de atencidn a victimas con su firma.

Policias de Atencion a Victimas del
Delito

Se canaliza a la victima a la institucién correspondiente.

10

Ministerio Publico de la Fiscalia

Regional o Especializada

Inicia Procedimiento de Denuncia con el levantamiento de la
carpeta de investigacion del delito para su investigacion y
procuracion de justicia.

11

Policias de Atencion a Victimas del
Delito

Brindan acompafamiento hasta que concluya el proceso de la
denuncia. Brinda medidas preventivas a la Victima del Delito y
termina el llenado de la Cedula de Atencion a Victimas.

12

Victima del Delito

Valida los datos de la cedula de atencion a victimas con su
firma y recibe asesoramiento de medidas preventivas.

13

Policias de Atencion a Victimas del
Delito

Elaboran Tarjeta Informativa, y actualizan Base de Datos.

14

Departamento de  Atenciébn a

Victimas del Delito

Recibe Tarjeta Informativa y conocimiento de base de datos
actualizada, entrega informe a la Subdireccion de Prevencion
del Delito y Participacion Ciudadana.

15

Subdireccion de Prevencion del
Delito y Participacion Ciudadana

Recibe Informe, acusa de recibido y lo entrega al DAVD.

16

Departamento de  Atencién a

Victimas del Delito

Recibe acuse de recibido y archiva, Cedulas de Atencién a
Victimas, Tarjetas Informativas y Acuse de Informe.
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X. Diagrama de Flujo
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Subdireccién de
Prevencion del Delito y
Participacién Ciudadana

Departamento de Atencion Servicios de Urgencia
a Victimas del Delito Médica

Recibe Taneta Informatva y
conocimients de base de
datos actusizada entrega
nforme Subd:
Prevencién del Delto
Pervcipacion Ciudadana

Recibe Informe ae
recibdo y lo entrega &
DAVD.

Recbe siuse de reciday
Arxchiva
Informatvas y Azuse de
infoeme
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Xl. Medicion

Nombre del Indicador Descripcion Férmula Periodicidad

Mide el numero de Numero de
llamadas ibidas ieMadas
Atencion a Victimas del . S red por atendidas X100
Delito denuncia de hechos Numero de Mensual
delictivos a las personas llamadas
/ victimas del delito. canalizadas
"
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Xll. Formatos e Instructivos
S COMISARIA GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA
P el 2
Tlalnepantla SUBDIRECCION DE PREVENCION DEL DELITO Y PARTICIPACION CIUDADANA
] L
r.’ufr'.-;‘fr-; Ciudad DEPARTAMENTO DE ATENCION A VICTIMAS DEL DELITO C.G.S.C.
2016-202) TLALNEPANTLA
CEDULA DE ATENCION A VICTIMAS DEL DELITO
Fecha M Hora (2) Folio (3)
Sector (4) Cuadrante (5) Turno (8)
Atencion a: (7) :

Robo a casa | i .
habitacié)n D Robo a comercio Violacion
Robo de vehiculo D Extorsion U Abuso Sexual
Otro:
D Robo a transetinte D Secuestro
D Robo a transporte D Privacion Ilegal
publico
Robo a - %
cuentahabiente Encubrimiento
Datos de la victima
Nombre: (8)
Edad: (9)
Domicilio: (10)
Teléfona: (11) Celular: (12) Correo electronico:  (13)
Lugar de los Hechos
Calle: (14) I NUmero:
Entre calles:  (15)
Colonia: (18)
&3 > TRy ‘-:" R e FR R
(17)
310 /
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Observaciones
(18)

Carpeta de investigacion: (19) Hora de termino:  (20)

Nombre y Firma personal atencién a

Nombre y Firma del Ciudadano s

(21) (22)

\_ Seguimiento
N (23)

AVISO DE PRIVACIDAD

La Comisaria General de Seguridad Publica del Municipio de Tialnepantla, con domicilio en Avenida Ayuntamiento 166, Colonia Tlalnepantia Centro,
Tlalnepantla de Baz, Estado de México, es responsable de recabar sus datos personales, del uso que se le dé a los mismos y de su proteccion. Los datos gue le
solicitamos seran utilizados para llevar un registro, control, seguimiento sistematico. asi como transferir sus datos a las autoridades locales, estatales y federales
que asi le soliciten mediante su autorizacion. Si reguiere mayor informacion puede acudir la Comisaria General de Seguridad Publica, lo anterior en
cumplimiento 2 lo dispuesto en los articulos 19, 23, 32, 33y 62 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados del Estado de
Meéxico ¥ Municipios.

Consiento y autorizo gue mis datos personales sean tratados conforme a lo previsto en el presente aviso de privacidad
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Instructivo
Formato de Cédula de Atencién a Victimas del Delito
Informacion Requerida Instruccion
(1) Fecha. Se pondra la fecha en que se esta brindando el apoyo a la victima
2) Hora. Se pondra la hora en que se esta brindando la atencion a la victima.
Folio. El Departamento asignara el folio correspondiente de la cédula de
(3) . : :
atencion a victimas de delito.
(4) Sector. Se pondra el sector donde ocurrié el hecho delictivo.
a (5) Cuadrante. Se pondra el nimero del cuadrante donde ocurrié el hecho.
(6) Atencidn a. Se marcara con una X en el recuadro de delitos, de acuerdo al delito
que haya sufrido la victima.
(7) Nombre: Se anotara el nombre completo de la victima.
(8) Edad: Se anotara la edad de la victima.
(9) Domicilio: Se anotara el domicilio de la victima.
(10) Teléfono: Se anotara teléfono particular de la victima.
(11) Celular: Se anotara el nimero de celular particular de la victima.
(12) Correo electrénico: Se anotara el correo electrénico de la victima.
(13) Calle. Anotar la calle del lugar de los hechos.
(14) Nimero. Anotar el numero del domicilio del lugar de los hechos.
(15) Entre calles. Anotar las entre calles del lugar de los hechos.
(16) Colonia. Anotar la colonia del lugar de los hechos.
(17) Narracién de los hechos. Se hara una narracién de como ocurrieron los hechos
( como fue cometido el delito)
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Informacién Requerida Instruccion
(18) Observaciones. Anotar las observaciones que se generen durante la atencion.
(19) Carpeta de Investigacion. Anotar la carpeta de investigacion generada por la

fiscalia segtin corresponda.

(20) Hora de termino. Anotar la hora de término de la atencion.

Nombre y firma del ciudadano. Tendra que firmar la cédula de atencion la

12T} victima.

22) Nombre y firma personal atencién a victimas. Tendra que firmar el policia del
Departamento que este brindando la atencién.

(23) Seguimiento

XIll. Validacion del Procedimiento

: c Lic. Nazareth Carla Garcia
Ramirez Marquez Osorio ‘ gCtor'de Prevencion del
Jefa de Departamento de Jefa del Departamento de [Delifo y Participacion
Carrera Policial Atencion a Victimas Ciudadana
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Imparticion de Platicas, Talleres, Conferencias y Jornadas en Instituciones Educativas

l. Objetivo

Reducir los factores de riesgo que favorezcan la generacion de violencia y delincuencia en el Municipio, a
través de actividades educativas que fomenten y promuevan la autoproteccién y el autocuidado en la
comunidad estudiantil.

Il. Alcance

Aplica a la Subdireccion de Prevencién del Delito y Participacion Ciudadana, titulares y servidores publicos del
Departamento de Atencién y Vinculacion Ciudadana; asi como Directivos, Docentes, Personal Administrativo,
Alumnos, Alumnas, Padres de Familia; y en su caso integrantes de los Consejos de Participacion Ciudadana
(COPACI).

Ill. Referencias
Federal

> Constitucion  Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo Primero, articulo 21
incisos c) y d). Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

v -

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. Titulo Primero, articulos 2 y 7 fracciones I, Il y
\ XIll. Diario Oficial de la Federacion, 2 de enero de 2009, y sus reformas y adiciones.
\I » Ley General para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia. Capitulo Primero, articulo 2;
3 Capitulo Segundo, articulos 6 fraccion I, 7 y 8; y Capitulo Quinto, Seccion Segunda, articulos 24 y 25.
Diario Oficial de la Federacion, 24 de enero de 2012, y sus reformas y adiciones.
Estatal

> Constitucion  Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Cuarto, Capitulo Tercero, Seccion
Tercera, articulo 86 Bis. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 17 de noviembre de
1997, y sus reformas y adiciones.

» Ley de Seguridad del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo Primero, articulos 2, 7, y 8 fracciones Il
X1 y XIV. Periodico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 19 de octubre de 2011, y sus
reformas y adiciones.

» Ley de los Derechos de los Nifios, Nifias y Adolescentes del Estado de México. Titulo Segundo, Capitulo
Sexto, articulos 23 y 24; Capitulo Séptimo, articulo 25; Capitulo Octavo, articulos 27 y 28; y Capitulo
Noveno, articulo 31 fraccion XVII. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 7 de mayo
de 2015, y sus reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo I,
Capitulo XVI, articulo 370 fracciones V, Xl y XVI; Seccion lll, articulo 390 fracciones I, II, lll, IV, VI, VII,
X1, XIll, XIV y XV; y Subseccion Il, articulo 394 fracciones |, Il, lll, IV, V y X. Gaceta Municipal, 18 de
enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades
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El Departamento de Atencién y Vinculacién Ciudadana, es el area administrativa responsable de impartir
platicas, talleres, conferencia y jornadas comunitarias en materia de prevencion del delito, previa solicitud de las
instituciones, organizaciones o ciudadania en general.

La Subdireccién de Prevencién del Delito y Participacién Ciudadana, debera:

¥ Recibir y canalizar escrito de peticion (fisico o electronico) al Departamento de Atencién y Vinculacién
) Ciudadana.
"4 » Recibir copia de la minuta de actividad junto con evidencia fotografica, sellar de recibido y entregar acuse
al Departamento de Atencion y Vinculacién Ciudadana.

m

| Departamento de Atencién y Vinculacién Ciudadana, debera:

v

Recibir escrito de peticion (fisico o electrénico), hace contacto via telefénica con la Institucion Educativa y

agenda actividad.

» Comunicar a la Institucion Educativa los dias y horarios disponibles para llevar a cabo la actividad.

» Registrar la fecha, la hora, el lugar, el tema a impartir y los recursos materiales y/o tecnologicos
necesarios para el desarrollo de la actividad; e informar a la Institucién Educativa que cualquier cambio o
cancelacion de la actividad debera realizarse como minimo 24 horas antes de su programacion.

> Presentarse con el responsable de la Institucién Educativa en el dia y la hora programada, y lleva a cabo
en tiempo y forma la actividad, asi como solicitar a la Institucion Educativa la autorizacion
correspondiente para la toma de evidencia fotografica del desarrollo de la misma, previa lectura del aviso
de privacidad correspondiente, y elaborar la minuta de actividad.

» Comunicar a la Institucion Educativa que al final de la minuta de actividad se colocara la negativa de la
toma de evidencia fotografica, segun el caso.

> Elaborar minuta de actividad, haciendo referencia al oficio o registro del escrito de peticion, y solicitar la
firma y sello de la Institucion Educativa beneficiada.

» Retirarse de la Institucién Educativa, y turnar una copia de la minuta de actividad a la Subdireccion de
Prevencion del Delito y Participaciéon Ciudadana.

» Recibir acuse y archiva la minuta de actividad junto con el escrito de peticion en el Archivo de Tramite.

La Institucion Educativa, debera:

» Elegir la fecha y horario que mas le convine, para que su solicitud sea agendada.

> Recibir informacion, quedando en espera del desarrollo o imparticién de la actividad programada. Llegado
el dia y el horario establecido, recibir al Departamento de Atencién y Vinculacién Ciudadana.

Tomar conocimiento de lo indicado por el personal del Departamento de Atencién y Vinculacién
Ciudadana, responsable de la actividad.

Firmar y sellar minuta de actividad con el objetivo de transparentar el cumplimiento de la actividad y
agradecer al responsable del Departamento de Atencién y Vinculacion Ciudadana su asistencia.

Yf

v

V. Definiciones

» Acciones de Prevencion: A aquellas que deben realizarse por las entidades publicas, privadas, sociales
y la sociedad en general, a fin de evitar que se vulneren los derechos y las condiciones de vida de las
nifias, nifios y adolescentes, asi como las situaciones que pongan en riesgo su supervivencia y
desarrollo.

Autocuidado: Actitud para realizar de forma voluntaria y sistematica actividades dirigidas a conservar la
salud fisica y mental, y prevenir enfermedades; y cuando se padece una de ellas, adoptar el estilo de vida

Y
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mas adecuado para frenar la evolucion. Constituye el primer escalén en el mantenimiento de la calidad
de vida de cada persona. Cada vez es mayor la evidencia de que un adecuado autocuidado reduce la
incidencia de patologias graves que suponen un elevado coste en recursos al sistema sanitario, por lo
que la promocioén de medidas que lo favorezcan constituye un objetivo de los gobiernos.

» Autoproteccién: Tiene como objetivo desarrollar conocimientos y destrezas que permitan la
supervivencia del ciudadano o la comunidad, en caso de emergencias y desastres, mientras recibe la
ayuda de los organismos de atencion y respuesta primaria y secundaria.

» Conferencia: Reunién de personas en las que se trata un tema especifico, bien sea de interés social,
religioso, politico, corporativo, académico o de otro tipo. Generalmente esta dirigida por una o varias
personas con un alto grado de experticia o conocimiento en el tema a debatir.

» Jornada: Evento de corta duracion (menos de un dia, pero mas de seis horas) sobre la difusion y/o
promocion de algun tema especifico.

» Platica: Charla o dialogo que se desarrolla cuando una persona habla con otra u otras.

\ » Participacién ciudadana y comunitaria: La participacion de los diferentes sectores y grupos de la
sociedad civil, organizada y no organizada, asi como de la comunidad académica.
| » Prevencion del delito: Vertiente de la seguridad publica que atiende y combate el fenémeno social de la
delincuencia, mediante la creacién de medidas y estrategias en aras de salvaguardar la integridad y
\ derechos de las personas, asi como preservar el orden y la paz social.
“ > Taller: Metodologia de ensefianza que combina la teoria y la practica. Los talleres permiten el desarrollo
1\ de investigaciones y el trabajo en equipo. Algunos son permanentes dentro de un cierto nivel educativo
“ mientras que otros pueden durar uno o varios dias y no estar vinculados a un sistema especifico.

J VI. Insumos

» Escrito de peticion del ciudadano o Institucion Educativa que solicita la platica, el taller, la conferencia y/o
la jornada.

Vil. Resultados

» Imparticion y/o desarrollo de Platicas, Talleres, Conferencias y Jornadas en Instituciones Educativas.

VIIl. Politicas

> Cuando una Institucion Educativa requiera la imparticién de platicas informativas, talleres, conferencias y
jornadas en materia de prevencion social de la violencia y la delincuencia, debera elaborar y entregar un
escrito de peticién de manera fisica (Escrito de peticidn) o digital (App Movil Nuestra Ciudad Segura)
donde se especifique la fecha, hora, lugar, tematica, poblacién objetivo, nombre de la institucion, nombre
y numero telefénico del o la solicitante.

> El Departamento de Atencién y Vinculacion Ciudadana establecera contacto previo con él o la solicitante
antes del evento via telefonica, a fin de confirmar el registro de su solicitud. En caso de que el dia y hora
solicitada ya se encuentre ocupada, el Departamento de Atencién y Vinculacion Ciudadana le notificara a
él o la solicitante acerca de los dias y horas disponibles para programar su peticion.

» Se brindaran las platicas, talleres, conferencias o jornadas en un horario de 09:00 a 18:00 horas dentro
de las Instituciones Educativas, de acuerdo con la disponibilidad de la agenda del Departamento de
Atencion y Vinculaciéon Ciudadana.

> Si las platicas, talleres, conferencias ylo jornadas solicitadas se encuentran orientadas o dirigidas a
padres o madres de familia, las autoridades de la Institucion Educativa seran las responsables de realizar
la convocatoria respectiva.
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Si el tema a desarrollar es especializado, el Departamento de Atencion y Vinculacién Ciudadana
generara vinculacion con otras Instituciones o Areas de la Administracion Municipal o de otros niveles de
gobierno para su imparticion.

Las Instituciones Educativas proporcionaran los materiales necesarios para llevar a cabo las platicas,
talleres, conferencias y/o jornadas.

Al finalizar con la actividad programada las autoridades de la Institucién Educativa firmaran y sellaran los
formatos generados y entregados por el Departamento de Atencién y Vinculacion Ciudadana como
evidencia de la actividad realizada.

La Institucion Educativa podréa proponer tematicas que no existan en el catalogo de platicas del
Departamento de Atencion y Vinculacién Ciudadana siempre y cuando estén relacionados con la
prevencion social de la violencia y la delincuencia.

La imparticién de platicas informativas, talleres, conferencias y/o jornadas son gratuitos.

El espacio fisico, donde se brindaran las platicas informativas, talleres, conferencias ylo jornadas,
deberan contar con las condiciones minimas necesarias en cuanto a la iluminacion, espacio, ventilacién y
seguridad.

El Plazo maximo de respuesta del Departamento de Atencion y Vinculacion Ciudadana sera de 3 dias.

Descripcion de Actividades

Puesto / Unidad Administrativa Actividad

Subdireccion de Prevencion del | Recibe y canaliza escrito de peticién al Departamento de
Delito y Participacion Ciudadana Atencion y Vinculacién Ciudadana.

T
Recibe escrito de peticion, hace contacto via telefénica con la
Institucién Educativa y agenda actividad.

¢ Se encuentra disponible el dia y la hora solicitada por la
Instituciéon Educativa para el desarrollo de la actividad?
Departamento de  Atencién vy

2 Vinculacién Ciudadana No: Comunica a la Institucién Educativa los dias y horarios
disponibles para llevar a cabo la actividad, a fin de que elija la
fecha y horario que mas le convenga.

Si: Registra la fecha, la hora, el lugar, el tema a impartir y los
recursos materiales yl/o tecnolégicos necesarios para el
desarrollo de la actividad.

3 Departamento  de  Atencién y [ Comunica a la Institucién Educativa los dias y horarios

Vinculacion Ciudadana disponibles para llevar a cabo la actividad.
Elige la fecha y horario que mas le convine, para que su

4 Institucion Educativa solicitud sea agendada.

(Actividad 5)
Registra la fecha, la hora, el lugar, el tema a impartir y los
B recursos materiales y/o tecnoldgicos necesarios para el
5 Departamento  de  Atencién y desarrollo de la actividad; e informa a la Institucion Educativa

Vinculacién Ciudadana . . o s i
que cualquier cambio o cancelacién de la actividad debera

realizarse como minimo 24 horas antes de su programacion.
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Actividad

Recibe informacién, quedando en espera del desarrollo o

T ; imparticion de la actividad programada. Llegado el dia y el

G Institucion Educativa horario establecido, recibe al Departamento de Atencién y
Vinculacién Ciudadana.

"‘ Se presenta con el responsable de la Institucion Educativa en
el dia y la hora programada, y lleva a cabo en tiempo y forma
la actividad, solicitando a la Institucion Educativa la
autorizacion correspondiente para la toma de evidencia
fotogréafica del desarrollo de la misma, previa lectura del aviso
de privacidad correspondiente, y elabora la minuta de

; actividad.
\ o Departamento de  Atencién y ;Autoriza la toma de evidencia fotogréfica en el desarrollo de
Vinculacion Ciudadana la actividad solicitada?
No: Comunica a la Institucién Educativa que al final de la
minuta de actividad se colocara la negativa de la toma de
evidencia fotogréfica de la actividad.
Si: Elabora minuta de actividad, haciendo referencia al oficio o
registro del escrito de peticién recibido, y solicita la firma y
. sello de la Institucion Educativa beneficiada con el objetivo de
transparentar el cumplimiento de la actividad.
—— ) i e Comunica a la Institucion Educativa que al final de la minuta
epartamento e encion y et ; ; . .
8 Vinculacién Cludadana de act’iv‘ldad se colocara la negativa de la toma de evidencia
\ fotografica.
Toma conocimiento de lo indicado por el personal del
. art t Atencid i i6 i
9 Institucién Educativa Departamento  de ; 'enmon y Vinculacion Ciudadana,
responsable de la actividad.
(Actividad 11)
Blsoart . 4 —— Elabora minuta de actividad, haciendo referencia al oficio o
epartamento e encion y . ; o s . )
10 Vinculacion Ciudadana regigtrq 'del escnts; de petncu.jm, y solicita la firma y sello de la
Institucion Educativa beneficiada.
Firma y sella minuta de actividad con el objetivo de
- fivi
11 Inatiicion Ediisitiva transparentar el cumplimiento de la ac |V|c'fe‘1d y ag.radecel ‘aI
responsable del Departamento de Atencion y Vinculacion
Ciudadana su asistencia.
Beal . p — Se retira de la Institucion Educativa, y turna una copia de la
epartamento e encion y : e . . ” .
12 Vinculacién Ciudadana mlnutg fie asﬂwdgd a la Subdireccion de Prevencion del Delito
y Participacién Ciudadana.
13 Subdireccion de Prevencion del | Recibe copia de la minuta de actividad junto con evidencia
Delito y Participacion Ciudadana fotografica, sella de recibido y entrega acuse.
14 Departamento de  Atencion y Recibe acuse y archiva la minuta de actividad junto con el
Vinculacion Ciudadana escrito de peticion en el Archivo de Tramite.

| ERERRESE T R e R TR,
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X. Diagrama de Flujo

Subdireccion de s
Departamento de Atenciény Institucion Educativa

Prevencion del Delitoy : Sy
Participacion Ciudadana Vinculacion Ciudadana

INICIO

Recibe y canaliza escrito de peticion

al Departamento de Atencion y
Vinculacion Ciudadana

v = 3 @

Recibe escrito de peticién. hace contacta
via telefonica con la Institucion Educativa
y agenda activdad

!

£Se encuentsa disponibh
el dia y la hora solicitada
por la Institucion Educatna
para el desarrollo da la

w

I ®

actradad?
Ehge la fechay horario que mas le

|
N
\

No
. ©,

Comunica a la Institucion Educativa los

dias y horarios disponibles para llevar a

cabo la actvidad
canvine. para que su solicitud sea

\ agendada
R

Registrala fecha. la hora_ el lugar, el tema a
Impartir y los recursos matenales y/o
tecnologicos necesanos para el desarrollo de
la actividad e informa a la Institucion
Educativa que cualquer cambio a cancelacion
de la actividad debera realizarse coma minimo
24 horas antes de su programacion

/3 ®

Recibe informacién. quedando en espera
del desarrollo o imparticion de la
actidad programada Llegado el dia y el
horario establecido. recibe al
Departamento de Atencion y Vinculacion
Cdadana
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Institucion Educativa

® |

Se presenta con €l responsable de la Institucidn
Educativa en el dia y la hora programada, y
lleva a cabo en tempo y forma la actmdad

solictando la autorizacidn correspondiente para

la toma de ewidencia fotografica, previa lectura
del avnso de privacidad correspondiente, y
elabora la minuta de actvidad

(Autonza la toma de
evdencia fotografica en el
desarroilo de Ia actvdad
sobctada?

No

+ 8

Comunica a 1a Instrucion Educativa que
al final de la minuta de actradad se
colocara la negativa de la toma de

evidencia fotografica

|

' (9
Elabora minuta de actmdad haciendo
referencia al oficio o registro del escrto

de peticion y sohcita la firma y sello de la
Institucidn Educativa beneficiada

® !

Toma conccimiento de lo ndicado por el
personal del Departamento de Atencion y
Vinculacion Ciudadana, responsable de
1a actvdad

®

} @

Firmay sefla minuta de actdad con el
objetvo de transparentar el cumphmiento
de la actmdad y agradece al responsabie
del Departamento de Alencion y

Vinculacion Ciudadana su asistencia

@ :

Se retira de la Institucion Educatva, y
turna una copia de la minuta de actvdad
ala Subdireccidn de Prevencion del
Delito y Participacion Ciudadana
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Recibe copia de la minuta de actividad
Junto con evidencia fotografica, sella de
recibido y entrega acuse

[

!

Recibe acuse y archiva la minuta de
actividad junto con el escrito de peticidn
en el Archivo de Tramite

FIN

.
Tlalnepantia

nuesfra cludads
2019 -2021

Institucion Educativa

B R e e e

Manualde Procedimientos

321



Py
e 22 | W AYUNTAMIENTO

'GIEI:| | CONSTITUCIONAL DE = <<
s | TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantia
5| | 28 - 2021 nusshha sludads
. 20162021
Xl. Medicion
Nombre del Indicador Descripcién Formula Periodicidad
Mide el total de Platicas, | A
Talleres Conferencias y Numero de
Platicas. Talleres Jornadas impartidas, que activlidades
o fueron solicitadas de realizadas X 100
Conferencias y Jornadas . . Numero de Mensual
: ; manera fisica (Escrito de i
impartidas tici lectréni actividades
peticion) 9 . electronica solicitadas
(App  Movil  Nuestra || )
Ciudad Segura)

Xll. Formatos e Instructivos
No aplica.

Xlll. Validacion del Procedimiento

Reviso
—_— ._:_7__7,-"" /%ﬂ-g
47 . i ,
Mtra. Teresa/Zabriela Lic. Cristina Garcia Lic,c’/Ru Gonzalez Molina
Ramirez Mdrquez Hernandez Subdjrector de Prevencion del
Jefa de Departamento de Jefa de Departamento de Delito y Participacion
Carrera Policial Atencién y Vinculacion Ciudadana
Ciudadana
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Implementacién del Operativo Mochila Segura en Instituciones Educativas del Municipio

L. Objetivo

Reducir los factores de riesgo asociados con el ingreso de armas y sustancias toxicas o psicoactivas al interior
de los Planteles Escolares, a través de la inspeccion de mochilas de sus estudiantes e instalaciones, con el fin
de asegurar un ambiente saludable, seguro y sin violencia entre la poblacién estudiantil y la comunidad
educativa.

Il. Alcance

Aplica a la Subdireccion de Prevencion del Delito y Participacion Ciudadana, titulares y servidores publicos del
Departamento de Atencidon y Vinculaciéon Ciudadana; al Comité de Seguridad Escolar Alumnos, Alumnas,
Padres y Madres de Familia; asi como a la Defensoria Municipal de Derechos Humanos del Municipio de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

lll. Referencias
Federal

> Constitucion  Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articulo 21 incisos c)y
d). Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. Titulo Primero, Capitulo Primero, articulos 2 y7
fracciones Il, lll y XlII. Diario Oficial de la Federacién, 2 de enero de 2009, y sus reformas y adiciones.

» Ley General para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia. Capitulo Primero, articulo 2:
Capitulo Segundo, articulos 6 fraccién Il, 7 y 8; y Capitulo Quinto, Seccién Segunda, articulos 24 y 25.
Diario Oficial de la Federacion, 24 de enero de 2012, y sus reformas y adiciones.

Estatal

> Constitucion  Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Cuarto, Capitulo Tercero, Seccion

Tercera, articulo 86 Bis. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 17 de noviembre de

1997, y sus reformas y adiciones.

Ley de Seguridad del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo Primero, articulos 2, 7, y 8 fracciones I,

Xl y XIV. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 19 de octubre de 2011, y sus

reformas y adiciones.

» Ley de los Derechos de los Nifios, Nifias y Adolescentes del Estado de México. Titulo Segundo, Capitulo
Sexto, articulos 23 y 24; Capitulo Séptimo, articulo 25; Capitulo Octavo, articulos 27 y 28; Capitulo
Noveno, articulo 31 fraccion XVII; Capitulo Décimo Octavo, articulos 58, 59, 60: Titulo Tercero, Capitulo
Unico, articulo 72; y Titulo Quinto, Capitulo Primero, Seccién Primera, articulos 82, 83, 84 y 86. Periddico
Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 7 de mayo de 2015, y sus reformas y adiciones.

A%

Municipal

» Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo |,
Capitulo XVI, articulo 370 fracciones V, XIl y XVI; Seccién IIl, articulo 390 fracciones I, II, Ill, IV, VI, VII,
XI, XIlI, XIV y XV; y Subseccion II, articulo 394 fracciones |, Il lll, IV, V, IX y X. Gaceta Municipal, 18 de
enero de 2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades
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El Departamento de Atencion y Vinculacidon Ciudadana, es el area administrativa responsable de coordinar los
operativos “Mochila Segura” en Instituciones Educativas localizadas en territorio municipal, previa solicitud, con
el fin de atender las situaciones de riesgo o violencia que pongan en peligro la integridad y la seguridad de la
comunidad escolar.

La Subdireccién de Prevencién del Delito y Participacion Ciudadana, debera:

» Recibir y canalizar escrito de peticion al Departamento de Atencién y Vinculacion Ciudadana para dar
cumplimiento a la solicitud.

> Recibir copia de la minuta de actividad junto con evidencia fotografica, sellar de recibido y entregar
acuse.

El Departamento de Atencion y Vinculacion Ciudadana, debera:

Y

Recibir escrito de peticion, hacer contacto via telefonica con la Institucion Educativa y agendar actividad.

Comunicar a la Institucion Educativa los dias y horarios disponibles para llevar a cabo la actividad, a fin

de que elija la fecha y horario que mas le convenga.

Registrar la fecha, la hora y el lugar, donde sera llevado a cabo el Operativo Mochila Segura; informar a

la Institucion Educativa que cualquier cambio o cancelaciéon de la actividad debera realizarse como

minimo 24 horas antes de su programacidn; y remitir oficio de coordinacién a la Defensoria Municipal de

Derechos Humanos para agendar y coordinar la realizacion del operativo en mencién de forma conjunta.

> Confirmar el desarrollo de la actividad via telefonica con la Institucion Educativa, y presentarse en tiempo
y forma para el desarrollo de la misma.

» Solicitar la colaboracién de la Policia Vecinal de Proximidad del sector y cuadrante correspondiente para
su intervencion de acuerdo a sus funciones y facultades.

> Orientar al Comité sobre las actividades que podran llevarse a cabo en atencién a su problematica;
elaborar minuta de actividad, haciendo referencia al oficio o registro del escrito de peticion, y solicitar la
firma y sello de la Institucién Educativa beneficiada.

> Retirarse de la Institucién Educativa, y turnar una copia de la minuta de actividad a la Subdireccion de
Prevencion del Delito y Participacion Ciudadana.

> Recibir acuse y archivar la minuta de actividad junto con el escrito de peticion en el Archivo de Tramite.

. s
Y

Y

La Institucién Educativa, debera:

> Elegir la fecha y horario que mas le convine, para que su solicitud sea agendada.

> Recibir a personal asignado por el Departamento de Atencion y Vinculacion Ciudadana y de la
Defensoria Municipal de Derechos Humanos, y presentar a los integrantes del Comité, responsables de
iniciar con la implementacion del Operativo Mochila Segura.

» Firmar y sellar minuta de actividad con el objetivo de transparentar el cumplimiento de la actividad y
agradecer al responsable del Departamento de Atencion y Vinculacién Ciudadana y de la Defensoria
Municipal de Derechos Humanos su asistencia.

La Policia Vecinal de Proximidad, debera:

> Presentarse en las Instalaciones de la Instituciéon Educativa, como respuesta a su llamado, interviene
conforme a la situacion planteada, e informe al Comité en que consiste su intervencion y se retira del

lugar.
j/
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» Guardar sus pertenencias e incorporarse a sus actividades escolares con normalidad cuando el Comité
de Seguridad Escolar, asi lo determine.

La Defensoria Municipal de Derechos Humanos, debera:

] » Recibir oficio de coordinacion, agendar actividad, notificar al Departamento de Atencién y Vinculaciéon
; Ciudadana su disponibilidad, y se presenta en el dia y la hora sefialada en el oficio de solicitud.

El Comité de Seguridad Escolar, debera:

» Presentar a las areas o Dependencias participantes, e iniciar con la implementacién del Operativo
Mochila Segura, siguiendo el Protocolo establecido para ello.
> Pedir a los estudiantes guarden sus pertenencias y se incorporen a sus actividades escolares con
normalidad.
\ » Asegurar la mochila donde se encuentra el objeto para su resguardo; y solicitar al Departamento de
Atencion y Vinculacién Ciudadana la colaboracién de la Policia Vecinal de Proximidad del sector y
\ cuadrante correspondiente para su intervencion de acuerdo a sus funciones y facultades.
» Recibir informacion y agradecer la atencion al llamado, y conforme a los hallazgos identificados como
\ resultado de la inspeccion, solicitar al Departamento de Atencién y Vinculacion Ciudadana su
| intervencion en la problematica que presenta la Institucién Educativa.

V. Definiciones

> Acciones de Prevencion: A aquellas que deben realizarse por las entidades publicas, privadas, sociales
y la sociedad en general, a fin de evitar que se vulneren los derechos y las condiciones de vida de las
ninas, nifos y adolescentes, asi como las situaciones que pongan en riesgo su supervivencia y
desarrollo.

> Comité: Comité de Seguridad Escolar.

> Comunidad educativa: La conformada por las y los estudiantes, asi como por el personal docente,
directivos escolares, personal administrativo de las escuelas, padres de familia y, en su caso, tutores.

» Cultura de la paz: El conjunto de valores, actitudes, comportamientos, modos de vida y acciones que

v reflejan el respeto de la vida de la persona humana, de su dignidad y sus derechos, el rechazo del acoso

en todas sus formas de terrorismo y la adhesion a los principios de libertad, justicia, solidaridad,

tolerancia y entendimiento tanto entre los pueblos como entre los grupos y las personas.

Estudiante: Toda persona que curse sus estudios en algin Plantel Educativo de educacién basica,

publico o privado del Estado de México.

> Interés superior de la nifiez: Conjunto de acciones y procesos tendientes a garantizar un desarrollo
integral y una vida digna, asi como las condiciones materiales y afectivas que les permitan vivir
plenamente y alcanzar el maximo de bienestar posible.

> Prevencién del delito: Vertiente de la seguridad publica que atiende y combate el fenémeno social de la
delincuencia, mediante la creacién de medidas y estrategias en aras de salvaguardar la integridad y
derechos de las personas, asi como preservar el orden y la paz social.

» Protocolo: Se refiere al Protocolo para la Ejecucion del Operativo “Mochila Segura” en el Estado de
México.

> Mochila: Bolsa de lona u otro material que, provista de correas para ser cargada a la espalda, le sirve al
o a la estudiante para resguardar y trasladar sus articulos escolares.

» Seguridad escolar: Conjunto de condiciones, medidas y acciones enfocadas al desarrollo del auto
cuidado y a la prevencion de riesgos, requeridos para que los miembros de la comunidad educativa
puedan realizar el ejercicio pleno de los derechos, libertades y obligaciones.

Y
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> Sustancias Toxicas: Productos quimicos cuya fabricacion, procesado, distribucion, uso y eliminacion
representan un riesgo inasumible para la salud humana y el medio ambiente.

VL. Insumos

» Solicitud a través del escrito de peticion del representante de la Institucion Educativa que requiere la
implementacion de operativo Mochila Segura.

VIl. Resultados

» Implementacién del operativo Mochila Segura dentro de los Planteles Educativo de Educacion Basica,
Media Superior y Superior.

VIIl. Politicas

\ » Las autoridades educativas previo a la actividad deberan reunirse con las madres o tutoras, los padres de

familia o tutores y el Consejo Escolar de Participacion Social, para darles a conocer la implementacién del

Protocolo en los planteles educativos, concienciarlos respecto a la importancia que tiene en materia de

prevencion de situaciones de riesgo o violencia, y finalmente solicitar la autorizacion por escrito de quien

. ejerza la patria potestad de las alumnas y los alumnos para llevar a cabo la revision durante el ciclo

| escolar.

> La actividad (Operativo Mochila Segura) sera calendarizada siempre y cuando se cuente con el oficio de

I peticion del Plantel Escolar de educacién Basica, Media Superior y Superior;

! » Una vez recibido el oficio de peticion el Departamento de Atencién y Vinculacién Ciudadana, hara
contacto con las autoridades de la Institucion para confirmar la fecha de cumplimiento. En caso de no

X contar con disponibilidad en la agenda, se le debera comunicar a la institucion Educativa los dias y
\ horarios disponibles para su eleccion. Finalmente hara contacto con la Defensoria Municipal de Derechos
\ Humanos para solicitar su presencia en el dia y horario acordado con la Institucion Educativa.

» El Operativo Mochila Segura debera llevarse a cabo dentro de un horario de 8:00 a 18:00 horas.

> El Operativo Mochila Segura sera puesto en marcha siempre que se encuentre presente el Comité, el
cual debera estar conformado por un directivo escolar, un docente y, al menos, tres madres o tutoras y
tres padres o tutores para su operacion. La actividad podré desarrollarse las veces que sean solicitadas
por la Institucion Educativa, y bastara con la presencia de una autoridad escolar, un docente, una madre
o tutora y un padre o tutor para poder operar el Protocolo, vigilando en su integracién la perspectiva de
género. ;

> El Comité debera ser constituido en cada grupo de la institucion educativa, con la finalidad de escuchar la
opinion de las nifias, los nifios y los adolescentes involucrados; y resolvera cualquier duda que se genere
y recabar las inquietudes del alumnado para tomar en cuenta sus comentarios. Al final de la reunion,
registrara la actividad, recabando la firma del jefe o de la jefa de grupo o un o una representante de cada
SExo0.

> El Comité sera el responsable de realizar la inspeccion, y como participantes coadyuvantes estaran el
Departamento de Atencion y Vinculacion Ciudadana, y la Defensoria Municipal de Derechos Humanos,
mismos que podran intervenir o fungir como observadores en el desarrollo del Protocolo cuando se
considere oportuno, dependiendo de la situacién de riesgo o violencia que se presente.

» El Departamento de Atencién y Vinculacion Ciudadana sélo participara cuando la autoridad escolar
solicite su presencia, a fin de orientar al Comité sobre las medidas y/o acciones que deberan tomar para
evitar estigmatizar o prejuzgar la criminalizacién de conductas e impactos psicolégicos o emocionales en
los alumnos; asi como en desarrollar programas e impartir talleres y platicas, dirigidos a las madres, los
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padres de familia o tutores, que les permitan dar una mejor atencién a sus hijos o hijas, fortalecer los
valores, prevenir la violencia escolar desde el hogar, asi como promover el respeto a sus maestros y
maestras.
» En caso de que se encuentren armas de fuego, sustancias psicoactivas o toxicas, explosivos, objetos
punzocortantes o cualquier otro que ponga en riesgo la integridad y la seguridad de la comunidad
/ estudiantil, el Comité debera atender los siguientes criterios:

L « Evitar sefialamientos, palabras agresivas o regafios hacia la o el estudiante.

» Atendiendo las circunstancias y, sin poner en riesgo la integridad fisica de la comunidad estudiantil,
debera asegurar la mochila donde se encuentra el objeto. Si éste se encuentra fuera de la mochila, las
y los integrantes del Comité incautaran el mismo, atendiendo los criterios legales establecidos en cada
caso para el aseguramiento y resguardo de los objetos ilegales. (Por lo que se estima conveniente
que el Comité de Seguridad Escolar reciba capacitacion en materia de cadena de custodia).

* Llevar a la alumna o al alumno a la direccién escolar o algin sitio de mayor discrecion, con el
propésito de disminuir el riesgo, procurar la seguridad escolar y no evidenciar al o a la estudiante.

« Si se trata de un objeto ilegal, el Comité solicitara la colaboracién del Departamento de Atencion vy
Vinculacion Ciudadana mismo que hara contacto con el Policia Vecinal de Proximidad del Sector y
Cuadrante correspondiente para realizar lo conducente de acuerdo con sus funciones, en
cumplimiento con el articulo 136 de la Ley de Seguridad del Estado de México y el articulo 132 del
Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

El director o la directora de cada plantel educativo sera el responsable del resguardo v la confidencialidad
de la informacion y los datos que se generen con motivo de la aplicacién del Protocolo. En el tratamiento
de los datos personales de las nifias, los nifios y los adolescentes, se privilegiara el interés superior de
éstos, en términos de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados y la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios.

> La autoridad escolar podra hacer uso de medios electrénicos y de vigilancia oficiales que se encuentren
instalados en el plantel educativo para grabar el desarrollo del Protocolo, cuyo contenido debera ser
resguardado de conformidad con la normatividad correspondiente. Se procurara que durante la revision
no se utilicen medios electronicos personales, a fin de proteger la intimidad de las nifias, los nifios y los
adolescentes.

Y
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IX. Descripcion de Actividades

No. Puesto / Unidad Administrativa Actividad

: - - Recib i i
Subdiecdibn  ds  Prevencibn del ecibe y canaliza escrito de peticién al Departamento de

1 Delite y Parlicipacion Cilidadania :(t)tlai;ril:odn y Vinculaciéon Ciudadana para dar cumplimiento a la

|~ Recibe escrito de peticién, hace contacto via telefénica con la
Institucion Educativa y agenda actividad.

. Se encuentra disponible el dia y la hora solicitada por la

2 Departamento de  Atencion vy [ Institucion Educativa para el desarrollo de la actividad?
Vinculacion Ciudadana

No: Comunica a la Institucion Educativa los dias y horarios

N disponibles para llevar a cabo |a actividad.
Si: Registra la fecha, la hora y el lugar, donde sera llevado a
\ I cabo el Operativo Mochila Segura.

\ Comunica a la Institucion Educativa los dias y horarios

\! Departamento de  Atencion vy : . P . B
3 Vineulacidn Cludadana disponibles para llevar a cabo la actividad, a fin de que elija la

{ fecha y horario que mas le convenga.

Elige la fecha y horario que mas le convine, para que su
4 Institucién Educativa solicitud sea agendada.
(Actividad 5)

Registra la fecha, la hora y el lugar, donde sera llevado a cabo
el Operativo Mochila Segura; informa a la Instituciéon Educativa
que cualquier cambio o cancelacion de la actividad debera
realizarse como minimo 24 horas antes de su programacion; y
remite oficio de coordinacion a la Defensoria Municipal de
Derechos Humanos para agendar y coordinar la realizaciéon
del operativo en mencion de forma conjunta.

5 Departamento de  Atencion vy
Vinculacion Ciudadana

Recibe oficio de coordinacion, agenda actividad, notifica al
Defensoria Municipal de Derechos | Departamento de Atencion y Vinculacion Ciudadana su
Humanos disponibilidad, y se presenta el dia y la hora senalada en el
oficio de solicitud.

Confirma el desarrollo de la actividad via telefénica con la
Institucion Educativa, y se presenta en tiempo y forma para el
desarrollo de la misma.

7 Departamento de  Atencion y
Vinculacion Ciudadana

Recibe a personal asignado por el Departamento de Atencion
y Vinculacion Ciudadana y de la Defensoria Municipal de
8 Institucion Educativa Derechos Humanos, y presenta a los integrantes del Comite,
responsables de iniciar con la implementacion del Operativo
Mochila Segura.
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Puesto / Unidad Administrativa Actividad

{

Presenta a las areas o Dependencias participantes, e inicia
con la implementacion del Operativo Mochila Segura,
siguiendo el Protocolo establecido para ello.

¢Durante la inspeccion se encontraron objetos explosivos,
punzocortantes, armas de fuego o sustancias psicoactivas o
toxicas?

9 Comité de Seguridad Escolar
No: Pide a los estudiantes guarden sus pertenencias y se
incorporen a sus actividades escolares con normalidad.

Si: Asegura la mochila donde se encuentra el objeto para su
resguardo; y solicita al Departamento de Atencién vy
Vinculacion Ciudadana solicite la colaboracion de la Policia
Vecinal de Proximidad del sector y cuadrante correspondiente
para su intervencién de acuerdo a sus funciones.

s . Pide a los estudiantes guarden sus pertenencias se
10 Comité de Seguridad Escolar . . 9 P . y
\ incorporen a sus actividades escolares con normalidad.

/ . Guardan sus pertenencias y se incorporan a sus actividades
11 Estudiantes .
escolares con normalidad.

Asegura la mochila donde se encuentra el objeto para su
resguardo; y solicita al Departamento de Atencidn vy

12 Comité de Seguridad Escolar Vinculacion Ciudadana la colaboracion de la Policia Vecinal de
“Sg Proximidad del sector y cuadrante correspondiente para su
\\ intervencion de acuerdo a sus funciones y facultades.

Solicita la colaboracion de la Policia Vecinal de Proximidad del
sector y cuadrante correspondiente para su intervencion de
acuerdo a sus funciones y facultades.

13 Departamento de  Atencion vy
Vinculacion Ciudadana

Se presenta en las Instalaciones de la Institucién Educativa,
como respuesta a su llamado, interviene conforme a la
situacion planteada, informa al Comité en que consiste su
intervencion y se retira

14 Policia Vecinal de Proximidad

Recibe informaciéon y agradece la atencién al llamado, vy
conforme a los hallazgos identificados como resultado de la
15 Comité de Seguridad Escolar inspeccion, solicita al Departamento de Atencion y Vinculacion
Ciudadana su intervencion en la problematica que presenta la
Institucion Educativa.
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Orienta al Comité sobre las actividades que podran llevarse a
cabo en atencion a su problematica; elabora minuta de
actividad, haciendo referencia al oficio o registro del escrito de
peticion, y solicita la firma y sello de la Institucion Educativa
beneficiada.

Departamento de  Atencién vy

18 Vinculacion Ciudadana

Firma y sella minuta de actividad con el objetivo de
transparentar el cumplimiento de la actividad y agradece al
17 Institucion Educativa responsable del Departamento de Atencién y Vinculacion
Ciudadana y de la Defensoria Municipal de Derechos
Humanos su asistencia.

Se retira de la Institucién Educativa, y turna una copia de la
minuta de actividad a la Subdirecciéon de Prevencion del Delito
y Participacion Ciudadana.

18 Departamento de  Atencion vy
Vinculacion Ciudadana

19 Subdireccion de Prevencion del Recibe copia de la minuta de actividad junto con evidencia
Delito y Participacion Ciudadana fotografica, sella de recibido y entrega acuse.
20 Departamento de Atencion vy Recibe acuse y archiva la minuta de actividad junto con el
Vinculacion Ciudadana escrito de peticion en el Archivo de Tramite.
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Xl. Medicion
Nombre del Indicador Descripcion Formula Periodicidad
. Numero de
Mide el total de operativos
Operativo Mochila Operativos Mochila realizados X 100 Mensual
Segura realizados Numero de
operativos
solicitados

Xll. Formatos e Instructivos

No aplica.

Xlll. Validacion del Procedimiento

Reviso

Mtra. Teresa G@Lfd Lic. Cristina Garcia Lic.

Ramirez uez Hernandez 3
Jefa de Departamento de Jefa de Departamento de 2fito y Participacion
Carrera Policial Atencion y Vinculacion Ciudadana
Ciudadana

y
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Atencion y Vinculacion con la Ciudadania en Materia de Prevencién del Delito

L. Objetivo

Incrementar la participacion ciudadana del sector privado y sociedad civil, a través de reuniones de atencién a

la problematica de violencia e inseguridad, asi como difusién de politicas publicas en materia de prevencion de

la violencia y el delito, para mejorar las condiciones de seguridad publica en el Municipio de Tlalnepantla de
.~ Baz, Estado de México.

Il. Alcance

Aplica a la Subdireccion de Prevencién del Delito y Participacion Ciudadana, titulares y servidores publicos del
Departamento de Atencion y Vinculaciéon Ciudadana; representantes de los Consejos de Participacion
Ciudadana, Organismos de la Sociedad Civil, Iglesias, Mercados y Empresas; asi como Ciudadania en general.

w\‘ lll. Referencias

Federal

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo I, articulo 21 incisos c)y
d). Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

» Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. Titulo Primero, articulos 2, 7 fracciones I, Il y
XIIl. Diario Oficial de la Federacion, 2 de enero de 2009, y sus reformas y adiciones.

> Ley General para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia. Capitulo Primero, articulo 2:
Capitulo Segundo, articulos 6 fraccion II, 7, 8, 11 fraccion IV; y Capitulo Quinto, Seccién Segunda,
articulos 24 y 25. Diario Oficial de la Federacioén, 24 de enero de 2012, y sus reformas y adiciones.

!

Estatal

» Constitucion  Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Cuarto, Capitulo Tercero, Seccion
Tercera, articulo 86 Bis. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 17 de noviembre de
1997, y sus reformas y adiciones.

> Ley de Seguridad del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo Primero, articulos 2, 7, y 8 fracciones I,

XI'y XIV. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 19 de octubre de 2011, y sus

reformas y adiciones.

Ley para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia, con Participacién Ciudadana del Estado

de México. Titulo Primero, Capitulo Primero, articulos 2 y 3; Titulo Segundo, Capitulo Primero, Seccién

Primera, articulo 8 fracciones II, Ill, IV y V; Seccién Segunda, articulos 9 y 10; Seccién Tercera, articulo

11; Titulo Tercero, Capitulo Sexto, articulo 25; Titulo Sexto, Capitulo Primero, articulos 34 y 35; y Titulo

Séptimo, articulos 39 y 40. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 17 de julio de

2013, y sus reformas y adiciones.

Y

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo I,
Capitulo XVI, articulo 370 fracciones V, XIl y XVI; Seccién Ill, articulo 390 fracciones |, II, Ill, IV, VI, VII,
X1, X, XIV y XV; y Subseccion Il, articulo 394 fracciones |, II, 1ll, IV, V, VI, VII, IX, X y XIl. Gaceta
Municipal, 27 de enero de 2020, y sus reformas y adiciones.
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> Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Titulo Tercero, articulos 19, 20 y 23;
Capitulo Tercero, articulos 39 y 41; y Titulo Cuarto, articulos 42 fraccién XX, y 43. Gaceta Municipal, 5 de
febrero de 2021.

IV. Responsabilidades

El Departamento de Atencién y Vinculacion Ciudadana, es el area administrativa responsable de promover la
participacién ciudadana en los programas y servicios de seguridad publica y prevencién del delito de la
_ Comisaria General de Seguridad Publica, a través de reuniones vecinales, previa solicitud de la ciudadania en
general.
J

)
\

La Subdireccién de Prevencion del Delito y Participacion Ciudadana, debera:

» Recibir y canalizar escrito u oficio de peticion al Departamento de Atencién y Vinculacién Ciudadana para
dar cumplimiento a la solicitud.

> Recibir informe de cumplimiento, y tomar conocimiento de las acciones que hasta el momento se han
implementado, asi como los acuerdos pendientes por atender y las dreas que asistiran a la reunion de
seguimiento.

El Departamento de Atencién y Vinculacién Ciudadana, debera:

» Recibir escrito u oficio de peticion, hacer contacto via telefonica con la persona fisica, moral o institucion
publica y agendar actividad.

» Comunicar a la persona fisica, moral o institucion publica los dias y horarios disponibles para llevar a

cabo la actividad, a fin de que elija la fecha y horario que mas le beneficie.

Registrar la fecha, la hora y el lugar donde sera llevada a cabo la reunion; informar al representante o

enlace de la persona fisica, moral o institucion pulblica que cualquier cambio o cancelacion de la actividad

debera realizarse como minimo 24 horas antes de su programacion; y remitir oficio de reunion al

Departamento Operativo Regional para agendar y/o coordinar su participacion.

> Confirmar el desarrollo de la actividad via telefonica con el representante o enlace de la persona fisica,
moral o institucion publica, y presentarse en tiempo y forma para el desarrollo de la misma.

> Escuchar de forma objetiva y asertiva las necesidades y problematicas de seguridad, tomar nota de las
mismas; intervenir para aclarar, orientar y establecer acuerdos y ceder la palabra al Departamento
Operativo Regional.

> Finalizar la reunién con una breve retroalimentacion, y programar reunién de seguimiento; capturar

evidencia fotografica, turnar lista de asistencia para firma de los vecinos y/o interesados, asi como minuta

de reunion.

Recibir lista de asistencia firmada, asi como minuta de reunidn; y generar y entregar ficha informativa

dirigida a la Subdireccion de Prevencion del Delito y Participacion Ciudadana para acuerdo.

» Realizar las gestiones necesarias para el cumplimiento de los acuerdos establecidos, informar a la
Subdireccion de Prevencion del Delito y Participacion Ciudadana, y archivar el expediente para su
resguardo, quedando en espera de la préxima reunion.

» Remitir oficio a las a areas de la Comisaria General de Seguridad Publica y/o demas Dependencias del
Municipio, para atender las necesidades y/o problematicas planteadas por la ciudadania, y convocar para
que asistan a la reunion de seguimiento.

» Recibir oficio de atencién, generar informe de cumplimiento de acuerdos para ser comunicado a la
Subdireccion de Prevencion del Delito y Participacion Ciudadana, y archivar el expediente para su
resguardo, hasta la proxima reunion.

Y

Y
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La persona fisica, moral o institucion publica, debera:

¥ Elegir la fecha y horario que le beneficia, para que su solicitud sea agendada.

» Recibir a personal asignado por el Departamento de Atencién y Vinculacién Ciudadano y el
Departamento Operativo Regional (Jefe de Servicios, Jefe de Turno y Responsables del Cuadrante),
realizar la presentacién con los vecinos y/o interesados, e iniciar con la reunion, planteando la o las
problematicas a tratar.

» Tomar conocimiento sobre la fecha y hora de la préxima reunién, firmar lista de asistencia y minuta de
reunion, misma que devuelve al Departamento de Atencién y Vinculacion Ciudadana.

El Departamento Operativo Regional, debera:

\

‘\ » Recibir oficio o llamada de coordinacién, agendar actividad, confirma asistencia al Departamento de
Atencion y Vinculacion Ciudadano, notificar al Jefe de Servicios para que instruya la presencia del Jefe

.\ de Turno y él o los responsables del cuadrante; y presentarse el dia y la hora sefalada en el oficio de

| solicitud.

Aclarar, orientar y establecer acuerdos y consignas operativas para atender la problematica de seguridad

que presenta la comunidad; y presentar al Jefe de Turno y al Responsable o Responsables del

Cuadrante.

El Jefe de Turno y el Responsable del Cuadrante, deberan:

> Proporcionar su nombre, y numeros telefénicos de atencién a emergencias; de ser necesario aclarar,
orientar y establecer acuerdos con la ciudadania; y ceder el uso de la palabra al Departamento de
Atencion y Vinculacion Ciudadano.

A%

Las Areas de la CGSP y/o Dependencias del H. Ayuntamiento, deberan:

> Recibir oficio para atencién y seguimiento; realizar las gestiones correspondientes para resolver las
necesidades y/o problematicas que resulten de su competencia, e informar al Departamento de Atencidn
y Vinculacién Ciudadana antes de la reunion de seguimiento, y de ser el caso asistir a la proxima reunion
programada.

——

V. Definiciones

> Acuerdo: Es un convenio entre dos o mas partes o una resolucién premeditada de una o mas personas.

» Asertividad: Habilidad social que permite a los seres humanos expresar sentimientos o ejercer los
derechos personales sin negar los derechos de los otros.

» CGSP: Comisaria General de Seguridad Publica.

> Consignas: Consideraciones técnicas ylo estratégicas (horarios, zonas de riesgo, espacios
abandonados o con alta concentracion de personas, comercios y/o empresas, modus operandi etc.) que
deberan tener en cuenta los Policias al momento de desempefiar su funcion.

» DAVC: Departamento de Atencion y Vinculacién Ciudadana.

> DOR: Departamento Operativo Regional (Del 1 al 6).

» Prevencion del delito: Vertiente de la seguridad publica que atiende y combate el fenémeno  social de
la delincuencia, mediante la creacion de medidas vy estrategias en aras de salvaguardar Ia
integridad y derechos de las personas, asi como preservar el orden y la paz social.

» SPDPC: Subdireccion de Prevencion del Delito y Participacion Ciudadana.
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Seguridad: Conjunto de elementos técnicos, administrativos y humanos destinados a prevenir, disuadir
ylo reaccionar ante actos y condiciones que puedan generar dafios o pérdidas en.las personas,
instalaciones, bienes y equipos.

Insumos

Escrito, oficio de peticion y/o llamada telefénica de la persona fisica, moral o institucién publica que
requiere la atencion.

Resultados

Reunion de atencion y vinculacion ciudadana con las personas fisicas, morales y/o instituciones publicas
que lo solicitaron.

Politicas

Las reuniones de atencién y vinculacion ciudadana, deberan realizarse de 09:00 a 18:00 horas, previo
oficio de solicitud por la persona fisica, moral y/o institucion plblica que lo requiera.

El escrito u oficio de peticion emitido por la persona fisica, moral o institucién publica, deberéa ser atendido
en un plazo no mayor a 3 dias habiles. El primer contacto sera via telefénica, donde personal del DAVC
de la SPDPC, contactara al solicitante para confirmar el dia y la fecha solicitada de reunién, en caso de
no contar con disponibilidad de fecha y/u horario, se reprogramara via telefonica, previo acuerdo del
solicitante, considerando un plazo de cumplimiento no mayor a 10 dias habiles.

Se programara la reunién con la ciudadania sélo cuando haya un representante de la comunidad que
defina fecha, hora y lugar, y se comprometa a realizar la convocatoria correspondiente para asistencia de
vecinos y/o interesados.

En caso de que el representante o enlace de la persona fisica, moral o institucion publica, decida cambiar
o cancelar la actividad, debera hacerlo como minimo 24 horas antes de su programacién.

Las reuniones de atencion y vinculacion ciudadana se realizaran en coordinacion con los Jefes de
Region, de Sector y Unidad asignada al cuadrante, segln corresponda, a fin de que tomen nota de la
problematica de violencia e inseguridad que vive la comunidad involucrada.

Los responsables de llevar a cabo la convocatoria deberan estar presentes el dia de la reunién, ya que
seran los responsables de firmar la minuta informativa sobre el desarrollo de la actividad, misma que
contiene informacién sobre los asuntos tratados y acuerdos establecidos.

La CGSP a través del DAVC de la SPDPC, solo podra acordar o tratar asuntos relacionados con la
Seguridad Publica y Transito. :

Si durante la reunién, se realizan peticiones y/o se externan problematicas que involucran la participacion
de alguna otra area de la CGSP y/o Dependencia del H. Ayuntamiento, seran canalizadas por escrito, via
oficio, a fin de que sean atendidas directamente por los responsables. El oficio sera remitido por el DAVC
de la SPDPC a través de la CGSP, en un plazo no mayor a 3 dias habiles.

Los resultados de los procesos de atencion y seguimiento deberan ser integrados en expedientes,
mismos que seran confidenciales, salvo en aquellos casos en que deban presentarse en procedimientos
administrativos o judiciales y se mantendran en reserva en los términos de las disposiciones aplicables.
Las reuniones de atencion y vinculacion ciudadana seran programadas las veces que se consideren
necesarias, tanto por las personas fisicas, morales y/o instituciones publicas que lo solicitan, como por las
autoridades involucradas en dar atencion a la problematica de violencia e inseguridad que vive el
Municipio.
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Actividad

Subdireccion de Prevencién del
Delito y Participacion Ciudadana

Recibe y canaliza escrito u oficio de peticion al DAVC para dar
cumplimiento a la solicitud.

Departamento  de
Vinculacién Ciudadana

Atencion y

Recibe escrito u oficio de peticion, hace contacto via telefonica
con la persona fisica, moral o institucion publica y agenda
actividad.

. Se encuentra disponible el dia y la hora solicitada para el
desarrollo de la actividad?

No: Comunica al solicitante los dias y horarios disponibles
para llevar a cabo la actividad.
Si: Registra la fecha, la hora y el lugar, donde sera llevada a

cabo la reunion.

//

Departamento  de
Vinculacion Ciudadana

Atencion vy

Comunica a la persona fisica, moral o institucién publica los
dias y horarios disponibles para llevar a cabo la actividad, a fin
de que elija la fecha y horario que mas le beneficie.

Persona fisica, moral o institucion
publica

Elige la fecha y horario que le beneficia, para que su solicitud
sea agendada.
(Actividad 5)

o

Departamento  de
Vinculacion Ciudadana

Atencion  y

Registra la fecha, la hora y el lugar donde sera llevada a cabo
la reunién; informa al representante o enlace de la persona
fisica, moral o institucion publica que cualquier cambio o
cancelacion de la actividad debera realizarse como minimo 24
horas antes de su programacion; y remite oficio de reunién al
DOR para agendar y/o coordinar su participacion.

Departamento Operativo Regional
(Del 1 al B)

Recibe oficio o llamada de coordinacion, agenda actividad,
confirma asistencia al DAVC, notifica al Jefe de Servicios para
que instruya la presencia del Jefe de Turno y él o los
responsables del cuadrante; y se presenta el dia y la hora
sefalada en el oficio de solicitud.

Departamento  de
Vinculacion Ciudadana

Atencién vy

Confirma el desarrollo de la actividad via telefénica con el
representante o enlace de la persona fisica, moral o institucion
publica, y se presenta en tiempo y forma para el desarrollo de
la misma.

Persona fisica, moral o institucion
publica

Recibe a personal asignado por el DAVC y el DOR (Jefe de
Servicios, Jefe de Turno y Responsables del Cuadrante),
realiza la presentacion con los vecinos y/o interesados, e inicia
con la reunién, planteando la o las problematicas a tratar.
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Departamento  de
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Actividad

Escucha de forma objetiva y asertiva las necesidades y
problematicas de seguridad, toma nota de las mismas;
interviene para aclarar, orientar y establecer acuerdos y cede
la palabra al DOR.

10

Departamento Operativo
(Del 1 al 6)

Regional

Aclara, orienta y establece acuerdos y consignas operativas
para atender la problematica de seguridad que presenta la
comunidad; y presenta al Jefe de Turno y al Responsable o
Responsables del Cuadrante.

11

Jefe- de Turno y Responsable del
Cuadrante

Proporcionan su nombre, y los numeros telefénicos de
atencion a emergencias; de ser necesario aclaran, orientan y
establecen acuerdos con la ciudadania; y ceden el uso de la
palabra al DAVC.

12

Departamento  de
Vinculacion Ciudadana

Atencion vy

Finaliza la reuniéon con una breve retroalimentacion, y
programa reunion de seguimiento; captura evidencia
fotogréfica, turna lista de asistencia para firma de los vecinos
y/o interesados, asi como minuta de reunion.

13

Persona fisica, moral o institucion
publica

Toma conocimiento sobre la fecha y hora de la proxima
reunion, firma lista de asistencia y minuta de reunién, misma
que devuelve al DAVC.

14

Departamento  de
Vinculacion Ciudadana

Atenciéon vy

Recibe lista de asistencia firmada, asi como minuta de
reunion; genera y entrega ficha informativa dirigida a la
SPDPC para acuerdo.

¢,En la reunion de seguimiento se requiere la presencia de
areas de la CGSP ylo demas Dependencias del H.
Ayuntamiento?

No: Realiza las gestiones necesarias para el cumplimiento de
los acuerdos establecidos, informa a la SPDPC, archiva en
expediente para su reguardo quedando en espera de la
préxima reunién.

Si: Remite oficio a las a areas de la CGSP y/o demas
Dependencias del H. Ayuntamiento para atender las
necesidades y/o problematicas planteadas por la ciudadania, y
las convoca a asistir a la reunion de seguimiento.

15

Departamento  de
Vinculacion Ciudadana

Atencion  y

Realiza las gestiones necesarias para el cumplimiento de los
acuerdos establecidos, informa a la SPDPC, y archiva en
expediente para su reguardo, quedando en espera de la
proxima reunion.

(Actividad 19)

340

Manualde Procedimientos




H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE
TLALNEPANTLA DE BAZ
2018 - 2021

Puesto / Unidad Administrativa

= -

Tlalnepantia

nueshra cludads
2019 -2021

Actividad

16

Departamento  de
Vinculacion Ciudadana

Atencion vy

Remite oficio a las a areas de la CGSP y/o demas
Dependencias del H. Ayuntamiento para atender las
necesidades y/o problematicas planteadas por la ciudadania, y
las convoca a asistir a la reunién de seguimiento.

17

¢

Areas de la CGSP vylo demas
Dependencias del H. Ayuntamiento.

Reciben oficio para atencién y seguimiento; realizan las
gestiones correspondientes para resolver las necesidades y/o
problematicas que resulten de su competencia, e informan al
DAVC antes de la reunidon de seguimiento, y de ser el caso
asisten a la proxima reunion programada.

N 18

Departamento  de
Vinculacién Ciudadana

Atencion vy

Recibe oficio de atencién, genera informe de cumplimiento de
acuerdos para ser comunicado a la SPDPC, y archiva en
expediente para su reguardo, hasta la proxima reunion.

19

Subdireccion de Prevencion del
Delito y Participacion Ciudadana

Recibe informe de cumplimiento, y toma conocimiento de las
acciones que hasta el momento se han implementado, asi
como los acuerdos pendientes por atender y las areas que
asistiran a la reunién de seguimiento.
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X. Diagrama de Flujo

Subdireccién de
Prevencion del Delito
y Participacion
Ciudadana

Departamento de Departamento Jefe de Turnoy Areas de la CGSP ylo
Atenclén y Vinculacién : " Operativo Regional Responsable del demas Dependencias
Ciudadana institucion publica (Del 1 al 6) Cuadrante del H. Ayuntamiento.

Persona fisica, moral o

! ®

Recibe y canaliza escnto
u oficio de peticional
DAVC

Recibe escrito u oficio
de peticion, hace
contacto via telefonica
con la persona fisica,

moral o institucion
publica
agenda actividad

N

i
B3
\ LSe encuemra\
disponibie el
H si / daylahoa N\
solictada para

N, eldesacho
\ dela /

‘: ar.lw:dany
|

No

—
i Comunica a la persona
fisica, moral o
institucion publicalos
dias y horarios
disponiblespara llevar a
cabo la actvidad

~—

L 2 @

Elige la fecha y horario
que mas le beneficia

@ para que su solicitud
sea agendada
) ®
Registra fecha, hora y lugar (’)
donde sera llevada a cabo 2

la reunion, informa al
representante o enlace de
la persona fisica, moral o

institucion publica que
cualquier cambio o |
cancelacion de la actividad

debera realizarse como
minimo 24 horas antes de
Su prograrnacion. y remite

oficio de reunion al DOR
para agendar y/o coordinar

SU participacion

b ®

Recibe oficio o llamada
de coordinacion,
agenda actindad,

confirma asistencia al

DAVC, notifica al Jefe

de Servicios para que
instruya la presencia del

Jefe de Turno y €l o los
responsables del

cuadrante; y se
presenta el dia y la hora
sefialada en el oficio de
solicitud
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Subdireccion de

£a Departamento de : Departamento Jefe de Turno y Areas de la CGSP ylo
Prevencion del Delito : A Persona fisica, moral o § 4
. . del demas Dependencias
y Participacion Atencion y Vinculacion institucién publica Operativo Regional Responsable Pt

Ciudadana Ciudadana (Del 1 al 6) Cuadrante del H. Ayuntamiento.

! @

Confirma el desarrollo
de la actvidad, y se
presenta en tiempoy

forma para el desarrollo
de la misma
® .
Recibe a personal
realiza la presentacion
con los vecinos y/o
interesados, e iniciacon
|a reunion, planteandc la
o las problematicas a
f tratar

® :

l Escucha de forma
N

objetiva y asertiva las
necesidades y

\ problematicas de

segundad, toma nota de

las mismas; interviene

para aclarar. orientar y

establecer acuerdos y

\ cede la palabra al DOR
——3__ 0

Aclara, onenta y
\ establece acuerdos y
| consignas operativas
¥ para atender la
problematicade
seguridad que presenta
la comumidad. y
presenta al Jefe de
Turna y al Responsabie
o Responsables del
Cuadrante.

@.

Finaliza la reunion con
una breve
retroalimentacion, y
programa reunion de
seguimienlo. captura
evidencia fotografica
turna lista de asistencia
para firma de los vecinos
y/o interesados, asi como
minuta de reunion

. (D)
Proporcionan su
nombre. y los numeros
telefonicos de atencion
a emergencias, de ser

necesario aclaran |
ornentan y eslablecen
acuerdos con la
ciudadania; y ceden el
uso de la palabra al
DAVC

; @

Toma conocimiento sobre
lafecha y hora de la
proxima reunion, firma
lista de asistenciay
minuta de reunion
mismaque devuelve al
DAVC
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Departamento Jefe de Turno y Areas de la CGSP ylo
Operativo Regional Responsable del demas Dependencias del
{Del 1 al 6) Cuadrante H. Ayuntamiento.

Subdireccion de Departamento de
Prevencion del Delito y Atencion y Vinculacién
Participacion Ciudadana Ciudadana

. @

Recibe lista de asislancia
firmada, asi como minuta
de reunion; generay
entrega ficha informatva
dingida ala SPOPC para
acuerdo

Persona fisica, moral o
institucion pablica

Enla recnion d

seguinvento se
requiers la presencia
de areas de la CGSP

Reaiiza las gestiones
necesarias para el
cumpliniento de los
acuerdos establecidos
informa a la SFDPC.

archiva en expediente
para su reguardo

quedando en esperade la
proxima reunion
®
@ :

Remite oficioa las a
areas de la CGSP y/o
demas Dependencias del
H. Ayuntamienlo para
atender las necesidades
y'o problematicas
planteadas por la
ciudadania, y las convoca
a asistir a la reunion de
seguimiento

_—

|

L 3 @

| Reciben oficio para atencion y
sequimiento. realizan las
gesticnes correspondientes

para resolver las necesidades
y/c problematicas que resuften
de su competencia, e informan

al DAVC antes de ia reunion de
seguimiento. y de ser el caso

| asisten a la préxima reunion

| programada

Recibe oficio de atencion
genera informe de
cumplimiento de acuerdos
para ser comunicado a la
SPOPC y archiva en
expediente para su
reguardo, hasta ia
proxima reunion

@ .

Recibe informe de
cumplimiento. toma
conocimiento de las accionas
que hasta el momento se han
implementado. asi como los
acuerdos pendientes por
atender y las areas que
asistiran a la reunion de
saguimiento

@ -
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Xl. Medicion
Nombre del Indicador | Descripcioén Férmula Periodicidad
Mndg el total . de Niinisro do
reuniones vecinales reuniones
Reuniones Vecinales realizadas para la realizadas Mensual
atencién y vinculacién Numero de X 100
ciudadana reuniones
solicitadas

XIll. Formatos e Instructivos

No aplica.

Xlll. Validacion del Procedimiento.

Lic. Cristina Garcia Lic. Rubén Gonzalez Molina

Hernandez Subdi ptor/de Prevencion del
Jefa del Departamento de Jefa de Departamento de #“Pelito y Participacion
Carrera Policial Atencion y Vinculacion . Ciudadana
Ciudadana
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Creacion de Redes Vecinales por Cuadra

. Objetivo

Fortalecer la cohesion y la participacion ciudadana por medio de la creacién de Redes Vecinales por Cuadra
en coordinacién con la Policia Vecinal de Proximidad, a través de una comunicacion directa en chats y redes
sociales institucionales, generando estrategias focalizadas de prevencion y seguridad en la cuadra.

II. Alcance

Aplica a titulares y servidores publicos de la Subdireccion de Prevencion del Delito y Participacion Ciudadana,
Subdireccion de Estado Mayor, Subdireccion de Seguridad Publica, servidores publicos facultados de las
Dependencias del Ayuntamiento, Organismos Descentralizados y Desconcentrados y ciudadania en general.

lll. Referencias
Federal

4 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articulo 21 incisos c) y
d). Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. Titulo Primero, articulos 2, 7 fracciones Il, Ill y
XIIl. Diario Oficial de la Federacion, 02 de enero de 2009, y sus reformas y adiciones.

> Ley General para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia. Capitulo Primero, articulo 2;
Capitulo Segundo, articulos 6 fraccion Il, 7 y 8; Capitulo Quinto, Secciéon Segunda, articulos 24 y 25.
Diario Oficial de la Federacion, 24 de enero de 2012, y sus reformas y adiciones.

Estatal

> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Cuarto, Capitulo Tercero, Seccion
Tercera, articulo 86 Bis. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 17 de noviembre de
1997, y sus reformas y adiciones.

» Ley de Seguridad del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo Primero, articulos 2, 7, y 8 fracciones I,
Xl y XIV. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 19 de octubre de 2011, y sus
reformas y adiciones.

Municipal

¥ Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo I,
Capitulo XVI, articulo 370 fracciones V, Xl y XVI; Seccion I, articulo 390 fracciones I, II, lIl, IV, VI, VII,
X1, XIll, XIV y XV; y Subseccion lll, articulo 396 fracciones |, 11, lll y IV. Gaceta Municipal, 18 de enero de
2019, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades

El Departamento de Redes Vecinales por Cuadra, es el area administrativa responsable de establecer espacios
de participacion social corresponsable y armonica en cada cuadra del municipio; asi como, propiciar la solucién
pacifica de los conflictos interpersonales y sociales en conjunto con la Policia Vecinal de Proximidad para lograr
un ambiente seguro y libre de violencia.
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La Subdireccion de Prevencion del Delito y Participacion Ciudadana, debera:
> Instruir al Departamento de Redes Vecinales por Cuadra, la formacion de una Red Vecinal

¥ Recibir y canalizar escrito de peticion al Departamento de Redes Vecinales por Cuadra.

El Departamento de Redes Vecinales por Cuadra, debera:

L, I » Recibir escrito de peticion, hacer contacto via telefénica con el peticionario y agendar actividad.
» Comunicar al peticionario los dias y horarios disponibles para llevar a cabo la actividad, a fin de que elija
la fecha y horario que mas le convenga.

» Registrar la fecha, la hora y el lugar, donde sera llevada a cabo la reunién vecinal.

» Confirmar el desarrollo de la actividad via telefénica con el peticionario, y presentarse en tiempo y forma
para el desarrollo de la misma.

> Solicitar la colaboracion de la Policia Vecinal de Proximidad del sector y cuadrante correspondiente para
su intervencién de acuerdo a sus funciones y facultades.

> Explicar a los ciudadanos la funcién de la red vecinal a fin de generar cohesion social y cultura de paz.

» Registrar las problematicas expuestas por los ciudadanos en el formato (nico de redes vecinales y
realizar un diagnéstico de la cuadra.
» Solicitar a los ciudadanos sus nuimeros celulares y registrarlos en la lista de asistencia para la creacién

del grupo de red vecinal por medio de un chat.
> Realizar chat con los ciudadanos y la Policia Vecinal de Proximidad.
Ve Capturar en el Sistema de Redes Vecinales, el diagnostico de la cuadra.

Los Ciudadanos, deberan:

v

Elegir la fecha y horario que mas le convine, para que su solicitud sea agendada.

Recibir a personal asignado por el Departamento de Redes Vecinales por Cuadra, responsables de
iniciar con la reunidn vecinal.

Describir las problematicas en su cuadra en materia de Seguridad.

Registrar su nombre, domicilio y nimero celular para ser integrado al grupo de red vecinal.

Utilizar el grupo de red vecinal Unicamente para reportar emergencias y situaciones en favor de la
prevencion de delitos.

v

4
_’,é
v VYV

Los Servidores publicos facultados para realizar una red vecinal, deberan:

» Presentarse con los ciudadanos en la reunién vecinal y presentar a la policia vecinal de proximidad del
cuadrante.

» Realizar la marcha exploratoria en la cuadra para realizar el diagndstico del recorrido, registrando las
problematicas que detecta.

» Registrar en el formato Gnico las problematicas en la cuadra que exponen los ciudadanos.

» Proporcionar a los ciudadanos asistentes de la reunién vecinal la lista de asistencia con la finalidad que
se registren y formen parte de la red vecinal.

La Policia Vecinal de Proximidad, debera:

» Presentarse con los ciudadanos en la reunioén vecinal y participar explicando el objetivo de la red vecinal
y las acciones de prevencion.

> Proporcionar a los ciudadanos su numero telefonico institucional, asi como el niumero telefénico del
Departamento de Centro de Mando C4 y C2.
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V. Definiciones

» Acciones de Prevencion: A aquellas que deben realizarse por las entidades publicas, privadas, sociales
y la sociedad en general, a fin de evitar la comision de delitos.

> Cohesi6n social: Es el consenso de los miembros de un grupo social o la percepcion de pertenencia a
un proyecto o situacion en comun.

» Cultura de la paz: El conjunto de valores, actitudes, comportamientos, modos de vida y acciones que

reflejan el respeto de la vida de la persona humana, de su dignidad y sus derechos, el rechazo del acoso

en todas sus formas de terrorismo y la adhesion a los principios de libertad, justicia, solidaridad,

tolerancia y entendimiento tanto entre los pueblos como entre los grupos y las personas.

C4: Departamento de Centro de Mando Zona Poniente.

C2: Departamento de Centro de Mando Zona Oriente.

DRV: Departamento de Redes Vecinales por Cuadra.

Prevencion del delito: Vertiente de la seguridad publica que atiende y combate el fenémeno social de

la delincuencia, mediante la creacion de medidas y estrategias en aras de salvaguardar la integridad y

derechos de las personas, asi como preservar el orden y la paz social.

» Red Vecinal por Cuadra: Es un grupo de personas que viven en una misma calle, cuya caracteristica es

realizar acciones que favorezcan su seguridad y la sana convivencia.

Y ¥V V V¥V

Insumos

Escrito u oficio de solicitud dirigido a la Subdireccion de Prevencién del Delito y Participacion Ciudadana.
» Llamada telefénica a la Comisaria General de Seguridad Publica de Tlalnepantla de Baz, Estado de

México o al celular institucional 5581352699, asignado al Departamento de Redes Vecinales por Cuadra.
» Aplicacion Moévil “Nuestra Ciudad Segura”.

VIl. Resultados

> La creacién de una Red Vecinal mediante el Formato Unico de Recorrido, Diagnostico de Cuadra, y Chat
de Grupo de la Red Vecinal creada.

VIIl. Politicas

» La creacion de una Red Vecinal. se realizara de acuerdo a la calendarizacion de actividades del

Departamento de Redes Vecinales por Cuadra.

El tiempo de respuesta y atencién a un oficio de peticién, serda de acuerdo a la calendarizacion de

actividades del Departamento de Redes Vecinales por Cuadra.

» La Red Vecinal se integrara Unicamente con los numeros telefénicos de celular de los vecinos de una

misma cuadra y los teléfonos institucionales del Jefe de Region, Jefe de Sector, Jefe de Turno, Unidad de

Policia de Proximidad del Cuadrante, Central de Emergencias (C4), Subdireccion de Prevencién del

Delito y Participacion Ciudadana y Departamento de Redes Vecinales por Cuadra.

Los servidores publicos facultados para realizar una red vecinal, deberan ser capacitados previamente

por la Subdireccién de Prevencion del Delito y Participacion Ciudadana.

» Los ciudadanos deberan comprometerse a hacer uso de la red vecinal Unicamente para reportar
emergencias y situaciones en favor de la prevencion de delitos.

> El Departamento de Redes Vecinales por Cuadra sera el responsable de proteger los datos personales.

> Este servicio sera gratuito y en favor de la ciudadania.

Y

Y/
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IX. Descripcion de Actividades
No. Puesto / Unidad Administrativa Actividad
1 Subdireccién de Prevencion del | Recibe oficio de peticién y lo canaliza al DRVC para dar
Delito y Participacion Ciudadana cumplimiento a la solicitud.
Recibe instruccion de la Subdireccion de Prevencion del Delito
y Participacion Ciudadana, DRVC hace contacto via telefénica
con el ciudadano y agenda actividad.
¢ El DRVC cuenta con disponibilidad en el dia y hora solicitada
2 Departamento de Redes Vecinales | por el ciudadano?
por Cuadra.
No: Comunica al ciudadano los dias y horarios disponibles de
acuerdo a la calendarizacion del DRVC, a fin de que elija la
fecha y horario que mas le convenga.
Si: Agenda reunion registrando la fecha, la hora y el lugar,
donde se hara la creacion de la Red Vecinal.
) Comunica via telefénica al ciudadano los dias y horarios
3 Egrpgﬁgglgnto de Redes Vecinales disponibles de acuerdo a la calendarizacién del DRVC, a fin
' de que elija la fecha y horario que mas le convenga.
Atiende la llamada del DRVC, y elige la fecha y horario que
. mas le convine de acuerdo a la calendarizacién propuesta, a
4 Ciudadanos ; i i
fin de que se lleve a cabo la reunion de creacion de la Red
Vecinal solicitada.
Agendan reunién registrando la fecha, la hora y el lugar para
5 Departamento de Redes Vecinales el desarrollo de la actividad; e informa al Ciudadano que
por Cuadra. cualquier cambio o cancelacion de la reunion debera
realizarse como minimo 24 horas antes de su programacion.
Reciben informacion, quedando en espera de la reunion
6 Ciudadanos programada. Llegado el dia y el horario establecido, recibe al
personal asignado por el DRVC
) Se comunica al teléfono institucional del Jefe de Sector para
7 Egrpéﬁ:gnr:nto de Redes Vecinales coordinar su intervencion y de la Unidad del cuadrante
' correspondiente para la creacion de la red.
8 Policia Vecinal de Proximidad Atienden la llamada y confirman su asistencia.
Se presenta con vecinos de la cuadra y explica a los
9 Servidores publicos facultados para | ciudadanos la funcion de la red vecinal y el uso de la Nueva

realizar una red vecinal.

Aplicacion de Nuestra Ciudad Segura, a fin de generar
cohesion social y cultura de paz.
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No. Puesto / Unidad Administrativa Actividad

Realizan diagnéstico, registran las problematicas expuestas
por los ciudadanos de la cuadra en el formato Gnico de redes
vecinales.

10 Servidores publicos facultados para
realizar una red vecinal.

Se presenta con los ciudadanos en la reunién vecinal y
participa explicando el objetivo de la red vecinal y las acciones
de prevencion, Proporciona teléfonos institucionales del
Centro de Mando.

1 Policia Vecinal de Proximidad

12 Servidores publicos facultados para | Realizan el registro en el formato Unico de redes vecinales y
realizar una red vecinal. lista de asistencia de los vecinos de la cuadra.

Entrega el formato (nico de redes vecinales y la lista de
asistencia debidamente requisitado al Departamento de Redes
Vecinales por Cuadra.

13 Servidores publicos facultados para
realizar una red vecinal.

14 Departamento de Redes Vecinales | Realiza chat con los ciudadanos y la Policia Vecinal de
por Cuadra. Proximidad.

15 Departamento de Redes Vecinales | Envia saludo de presentacion en el grupo de red vecinal
por Cuadra. explicando el objetivo y las politicas de la red vecinal.

Captura en el Sistema de Redes Vecinales, los datos
registrados en el formato Unico de redes vecinales y la lista de
asistencia.

16 Departamento de Redes Vecinales
por Cuadra.

17 Departamento de Redes Vecinales | Archiva el formato Unico de Redes Vecinales junto con la lista
por Cuadra. de asistencia.
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del Delito y Participacion =
Ciudadana Vecinales por Cuadra
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Xl. Medicién

Nombre del Indicador Descripcion Férmula Periodicidad

Namero de
reuniones
realizadas

Mide las redes vecinales
creadas

Trimestral

Red Vecinal por Cuadra X 100

Numero de
reuniones

L solicitadas )
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Xll. Formatos e Instructivos

2 §$ Seguridad Publica 3 ¥
- Tlalnepantla
Redes vecinales por cuadra
Paso 1: Recorrido y diagnostico de la cuadra
Lugar de recorrido -
Fodm de cuando se realizé el recorrido: (1)
Calle: (2) ] Entre calles: (3) ]
Numero de cuadra:  (4) Colonia: (5)
Diagnéstico del recorrido
Sefalizacion de calle (6) Vehiculos abandonados (10)
Pavimentacién @) Numer: ::t::ginanas (1 1)
Topes (8) Inmuebles abandonados (1 2)
Poda de arboles (9) °°iﬂ2’§f,-'§.’.‘£° . (13)

Otros:
Mapeo del lugar del recorrido (dibuje la cuadra y sefiale las probleméticas identificadas en las mismas)

(14)

(15)

" Tomar fotografia de la cuadra al realizar ol recorrido  (16)

Paso 2: Convocatoria de reunion (unién de vecinos de la cuadra)

Fecha de reunién (17) Hora de reunién  (18)

Numero de vecinos que asistieron a la reunion (19)
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/ Paso 3. Conformacion de la red vecinal de seguridad de la cuadra
/ (Directorio telefonico de los vecinos)

Numero de vecinos que se registraron en el directorio de la cuadra: (21)

Tomar fotografia del directorio telefénico de la cuadra

d

(22) | —

\ .,, _ Acverdos ]
v‘\l . (23) _

Paso 5. Directorio policial del sector y cuadrante, teléfonos de emergencia

Fecha y hora de reunion (24)

Observaciones finales
(25)

Numero de promotores comunitanos:

Responsable de Célula | Jefe de Region y/o Sector | Jefe de Cuadrante
(26) | 27) (28)
| ~ Nombreyfima | “Nombrey fima | Nombre y frma
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Instructivo
Formato Unico de Recorrido y Diagnéstico de la Cuadra

Informacién Requerida Instruccion

(1) Fecha de cuando se realizé el recorrido. Se coloca la fecha en que se realiza
recorrido en la cuadra.
(2) Calle. Se coloca el nombre de la calle principal.
3) Entre calles. Se coloca el nombre de las calles entre las que se encuentra la
calle principal.
4) Ndamero de cuadra. Es el nimero de cuadra registrado en el Sistema de Redes
- Vecinales.
/'/ e & & .
// )_/ (5) Colonia. Se coloca el nombre de la colonia donde se trabaja.
(.~ i
= | (6) Sefializacion de la calle. Verificar si o no existe la nomenclatura de la calle.
(7) Pavimentacion. Verificar el estado del pavimento.
v (8) Topes. Observar si la calle cuenta con reductores de velocidad.
) Poda de arboles. Los vecinos mencionan si requieren de alguna poda de
arboles.
(10) Vehiculos abandonados. Al realizar el recorrido se verifica si hay algun vehiculo
abandonado.
(11) Numero de luminarias y estado. Se hace el conteo de las luminarias y su estado
actual.
(12) Inmuebles abandonados. Los vecinos comentan si alguna casa se encuentra
abandonada.
(13) Obstruccion a la via publica. Por medio del recorrido se observa si hay alguna
obstruccion.
(14) Otros.
(15) Mapeo del lugar del recorrido. Realizamos un croquis de la cuadra.
(16) Identificacion de riesgos. Por medio de un croquis se colocan la identificacion de
riesgos.
(17) Tomar fotografia de la cuadra antes del recorrido. Solo se palomea para
verificar si se cumplio con este requisito. i
(18) Fecha de reunién. Se coloca la fecha en la que se realiza la reunién vecinal.
(19) Hora de reunion. Se coloca la hora en la que comienza la reunién vecinal.
(20) Numeros de vecinos que asistieron a la reunién. Se anotara el total de vecinos
que estan presentes en la reunion vecinal.
21) Numero de vecinos que se registraron en la reunion. Se coloca el nimero de
vecinos que asistieron a la reunién vecinal.
(22) Problematicas. Se anotaran cada una de las problematicas que los vecinos nos
mencionen.

)
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Informacion Requerida Instruccion

(23) Acuerdos. Son los acuerdos en los que se llega con los vecinos, esto depende
de las problematicas mencionadas.
Fecha y Hora de reunion. Se agenda la reunion siguiente anotando la fecha y
(4) hora.
(25) Observaciones finales. Aqui se coloca alguna observacion extra que comenten
los vecinos.
(26) Nombre y Firma del Responsable de Célula. En este espacio nos firma el
servidor publico facultado para realizar la red vecinal.
(27) Nombre y Firma del Jefe de Region y/o Sector. En este espacio nos firma el
Jefe de Region o el Jefe de Sector, si se presento a la reunion.
y (28) Nombre y Firma del Jefe de Cuadrante. En este espacio nos firma el Jefe del
/ Cuadrante.
L !
!
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( Lista de asistencia
Calle (1) Entre calles (2)
Colonia 3) Region 4) Sector: )

4 Cuadrante:; Fecha:
(10)
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Instructivo
Formato de Lista de Asistencia de Redes Vecinales por Cuadra

Informacion Requerida Instruccion

(1) Calle. Se coloca el nombre de la calle principal.

Entre calles. Se coloca el nombre de las calles entre las que se encuentra la
calle principal.

(3) Colonia. Se coloca el nombre de la colonia donde se trabaja.

(4) Fecha. Se anota la fecha en la que se realiza la reunién vecinal.

5) Region. Es una clave para identificar el territorio del Municipio con base al mapa
de division territorial de la Comisaria General de Seguridad Publica.

(6) Sector. Es una clave para identificar el territorio del Municipio con base al mapa
de division territorial de la Comisaria General de Seguridad Publica.

Cuadrante. Es una clave para identificar el territorio del Municipio con base al
mapa de division territorial de la Comisaria General de Seguridad Publica.

(8) Nombre. Anotar el nombre de los ciudadanos participantes en la reunién.

(9) Domicilio. Anotar el domicilio de los ciudadanos participantes en la reunién.

Teléfono. Anotar el teléfono celular de los ciudadanos participantes en la

(10) reunion

Xlll. Validacién del Procedimiento

Reviso

-

e

Lic. Ana Kéfeh Martinez

Flores dree
Jefa de Departamento de Jefa del Departamento de Delito y Participacion
Carrera Policial Carrera Policial Ciudadana
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Atencién a Medidas de Proteccion en Materia de Violencia Familiar y/o de Género

. Objetivo

Fortalecer el puntual cumplimiento de las medidas de proteccién emitidas en favor de la seguridad de las
Muijeres y sus familias que se encuentren en situacion de Violencia de Género a través un de mecanismo de
seguimiento, que implementa la Policia de Género para asegurar su cumplimiento.

Il Alcance

Aplica a la Subdireccién de Prevencion del Delito y Participacion Ciudadana, titulares y servidores publicos del
Departamento de Atencion a la Violencia Familiar y de Género, Policia de Género, Agencias del Ministerio
Publico del fuero Comun, Agencias del Ministerio Publico Especializadas; elementos de la Policia Vecinal de
Proximidad, asi como mujeres en situacion de violencia sus hijas-e hijos.

Ill. Referencias
Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo 1, articulos 1 parrafo
primero y 21 incisos ¢) y d); y Titulo Quinto, articulo 115 fraccion Il inciso h). Diario Oficial de la
Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. Titulo Primero, articulos 2, 3, 4, 6, 7 fracciones |,
I, 1, IV, V, IX, X, y XVI; Titulo Segundo, Capitulo IX, articulo 39 inciso B fracciones |, Il, V, Xl y XV; Titulo
Tercero, Capitulo 1, articulos 40 fracciones I, X, XI, XII, Xlll, XVIl'y XXIl, 41 fracciones II, lll, VIl y XI;
Titulo Quinto, Capitulo |, articulo 77 fracciones I, I, IV, V, VII, VIII, IX, X, XI, XIl y XIV; Titulo Séptimo,
Capitulo 1, articulos 109 y 110; y Capitulo lll, articulos 117 y 118. Diario Oficial de la Federacion, 2 de
enero de 2009, y sus reformas y adiciones.

» Protocolo Homologado para la Busqueda de Personas Desaparecidas y No Localizadas; Diario Oficial de
la Federacion, 6 de octubre de 2020, y sus reformas y adiciones.

Estatal

> Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Cuarto, Capitulo Tercero, Seccion

Tercera, articulo 86 Bis. Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 17 de noviembre de

1997, y sus reformas y adiciones.

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México. Titulo Cuarto,

Capitulo | Bis, articulo 34 y 36 fracciones IV y V; y Titulo Quinto, Capitulo I, articulo 54 fracciones |, I,

XIl y XVII. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 20 de noviembre de 2008, y sus

reformas y adiciones.

» Ley de Seguridad del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo Primero, articulos 2, 7, y 8 fracciones I,
Xl y XIV. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 19 de octubre de 2011, y sus
reformas y adiciones.

> Ley de Victimas del Estado de México. Titulo I, Capitulo lll, articulo 12 fracciones VI, XXXIX'y Xl; Titulo
Segundo, Capitulo Unico, articulos 14, 15 fraccién IV, 16 fraccion VIII, 31 fracciones | y VI y 32; Titulo
Tercero, Capitulo V, articulos 61, 62, 63, 64 fracciones V, y VIII; y Capitulo VI, articulos 72, 73 fraccion |1l
y 74 fraccion Ill. Periédico Oficial Gaceta Municipal del Estado de México, 17 de agosto de 2015, y sus
reformas y adiciones.

v
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» Protocolo de Actuacion Policial con Perspectiva de Género para casos de Violencia contra las Mujeres.
Periddico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de abril de 2016, y sus reformas y
adiciones.

Municipal

Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo |,
Capitulo XVI, articulo 370 fracciones V, XIl y XVI; Seccién I, articulo 390 fracciones I [ AV VAR VA | B
X1, X, XIV'y XV; y Subseccion |, articulo 398 fracciones |, IV, V y VI. Gaceta Municipal, 18 de enero de
2019, y sus reformas y adiciones.

Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Titulo Tercero, articulos 19, 20 y 23,
Capitulo Tercero, articulos 39 y 41; y Titulo Cuarto, articulos 42 fraccién XX, y 43. Gaceta Municipal, 5 de
febrero de 2021.

\X%D
-
v | Y

IV. Responsabilidades

El Departamento de Atencion a la Violencia Familiar y de Género, es el area administrativa responsable de dar
cumplimiento a las medidas de proteccion asignadas a las victimas de violencia familiar y de género que
habitan en el municipio y que son ordenadas por el Ministerio Publico o Fiscalias Especializadas, para evitar
cualquier tipo de victimizacion secundaria.

El Subdirector de Prevencion del Delito y Participacién Ciudadana, debera;

|
r
q > Recibir y turnar oficio de cumplimento de Medida de Proteccion, asi como la verificacién del cumplimiento
' de las mismas.
El Departamento de Atencion a la Violencia Familiar y de Género, debera:
> Implementar acciones para el correcto seguimiento del cumplimiento de las medidas de proteccion
* emitidas a favor de mujeres nifias y nifios en situacion de violencia dentro del territorio Municipal.

La Policia de Género, debera:

> Verificar el cumplimiento de la medida de proteccion, asi como la orientacién de lo que contempla la
medida.

La Policia Vecinal de Proximidad, debera:

> Llevar acabo el Cumplimiento de las Medidas de Proteccion emitidas Por cualquier autoridad debido a la
cercania de la usuaria que cuenta con dicha medida.

La Victima y/o familiares deberan:

» Comunicar a los policias los hechos que ponen en riesgo su tranquilidad o bienestar para un mejor
desempeno.

V. Definiciones

» Policia de Género: Grupo de policias capacitados y sensibilizados para la atencién de Mujeres Nifas y
Nifios que se encuentren en situacion de violencia.
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Usuaria o usuario: A efecto de evitar el re victimizacion de las mujeres, nifas o nifos se le da esta
denominacion al referirnos que se encuentran en situacion de violencia.
Medidas de Proteccién: Documento que contiene disposiciones emergentes, emitido a favor de la
proteccion de las mujeres en situacion de violencia, asi como de su hijas e hijos estas pueden ser
ordenadas por un agente de del Ministerio Publico, juez familiar o penal

Insumos

Oficio emitido por alguna autoridad competente (Ministerio Publico o Juez familiar o Juez Penal)

Resultados

Cumplimiento de las medidas de proteccién emitidas en favor de la seguridad de las Mujeres y sus
familias que se encuentren en situacion de violencia dentro del Territorio Municipal.

Politicas

Para su atencion el Departamento de Atencién a la Violencia Familiar y de Género deber4 contar con el
oficio de medida de proteccion para llevar acabo el seguimiento de la misma.

La medida de proteccién deberéd ser emitida de manera fundada y motivada por las autoridades
competentes (ministerio publico o juez familiar o juez penal), de cualquier entidad de los Estados Unidos
Mexicanos.

Las autoridades competentes deberan asignar las medidas de proteccion que consideren necesarias
conforme a lo siguiente:

I Prohibicién de acercarse o comunicarse con la victima u ofendido:

Il.  Limitacion para asistir o acercarse al domicilio de la victima u ofendido o al lugar donde se
encuentre;

Ill.  Separacion inmediata del domicilio;

IV. La entrega inmediata de objetos de uso personal y documentos de identidad de la victima que
tuviera en su posesion el probable responsable;

V. La prohibicion de realizar conductas de intimidacion o molestia a la victima u ofendido o a personas
relacionados con ellos;

VI. Vigilancia en el domicilio de la victima u ofendido;

VII. Proteccion policial de la victima u ofendido;

VIII. Auxilio inmediato por integrantes de instituciones policiales, al domicilio en donde se localice o se
encuentre la victima u ofendido en el momento de solicitarlo;

IX. Traslado de la victima u ofendido a refugios o albergues temporales, asi como de sus
descendientes, y

X. Elreingreso de la victima u ofendido a su domicilio, una vez que se salvaguarde su seguridad.

Dentro de los cinco dias siguientes a la imposicion de las medidas de proteccion previstas en las
fracciones i, i y iii, la autoridad competente debera celebrar audiencia en la que el juez podra cancelarlas,
o bien, ratificarlas o modificarlas mediante la imposicion de las medidas cautelares correspondientes,
informando a la comisaria general de seguridad pUblica dicha determinacion.
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Las medidas de proteccion tendran una duracién maxima de sesenta dias naturales, prorrogables hasta
por treinta dias. Cuando hubiere desaparecido la causa que dio origen a la medida decretada, el
imputado, su defensor o en su caso el ministerio publico, podran solicitar al juez de control que la deje sin

efectos.

la policia vecinal de proximidad y la policia de género deberan asegurar el debido cumplimiento de las
medidas de proteccién asignadas a mujeres, nifias, y nifios que se encuentran en situacion de violencia.
La policia de Género mantendra coordinacion de actuacion con la Policia Vecinal de Proximidad, para
garantizar la seguridad de las Victimas de Genero.

La policia Vecinal de Proximidad mantendra comunicacién continua con la victima para identificar el

horario mas viable de vigilancia.

Descripcion de Actividades

Puesto / Unidad Administrativa

Subdirector de Prevencion del Delito y
Participacion Ciudadana

Actividad

Recibe y turna el oficio correspondiente para el seguimiento de
la medida de proteccion, emitidas a favor de mujeres, ninas,
nifios en situacion de violencia.

Departamento de Atencion a la
Violencia Familiar y de Género

Recibe e instruye su atencién inmediata a la policia de Género.

Policia de Género

Recibe instruccion y se constituye en el domicilio para verificar
el cumplimiento efectivo de la misma, entrevistandose con la
victima, para orientarla sobre la medida de proteccion y
proporcionando teléfonos de emergencia.

¢ Es localizada la victima?
Sl: Se inicia el protocolo de atencion

No: Se informa al DAVFG que no fue localizada la victima en el
domicilio.

Policia de Género

Informa al Departamento de Atencion a Violencia Familiar y de
Género que no fue localizada la victima en el domicilio.

Departamento de Atencion a Violencia
Familiar y de Geénero

Recibe informe de la policia de Género e informa a la
Subdirecciéon de Prevencion del Delito y Participacion
Ciudadana via oficio de la no localizacion de la beneficiaria de
la Medida de Proteccion.

Subdirector de Prevencion del Delito y
Participacion Ciudadana

Recibe informe y acusa de recibido del Departamento de
Atencion a Violencia Familiar y de Género.

Victima

Recibe informacion de cémo actuar, en caso de que se
presente su agresor, asi como los teléfonos de emergencia
para realizar reportes o pedir ayuda.
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Puesto / Unidad Administrativa Actividad

Brinda la atencién para el cumplimiento de la Medida de
8 Policia Vecinal de Proximidad Proteccion evitando cualquier riesgo para la seguridad de la
victima, coordinando acciones con la Policia de Genero.

Elabora y entrega la tarjeta informativa al DAVFG vy registra en

9 Policia de Género li:hatads ditas,

(

10 Departamento de Atencién a la | Elaboracién de informe correspondiente a la Subdireccion de
Violencia Familiar y de Género Prevencion del Delito y Participacion Ciudadana.

—

11 Subdirector de Prevencion del Delito y

Participacion Ciudadana Recibe informe y acusa de recibido.

12 Departamento de Atencion a la

Violencia Familiar y de Género Recibe Acuse de Recibido y Archiva con Tarjetas Informativas.
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X. Diagrama de Flujo

Subdirector de Prevencién del Departamento de Atencion a

Delito y Participacion la Violencia Familiar y de Policia de Género Victima Policia Vecinal de Proximidad
Ciudadana Género

3 ©)

Recibe y Tuma el cficio
correspondiente para el
seguimiento de la medida de
proteccion, emitidas a favor de
muyjeres, niftas. nifios en
situacién de violencia

¥
Recibe ¢ instruye su atencidn
inmediata a la policia de
Génern

L 4 Q

Recibe instruccion y se
constituye en el domiciio para
verificar el cumpimiento
efectivode la misma
entrevistandose con la victima
para onentaria sobre la medida
de proteccion y proporcionando
teidfonos de emergencia

™
= N S
& B ,:;n-:aua) |
\_-a v ..Jrr‘"/
\\/

No

¥
Informa al Departamento de
Atencidn a Violencia Famiiar y
de Generoque no fue localizada
ia victima #n el domicilio

A 4
Recibe informe de la poiicia de
Género e infoma ala

Subgireccion de Prevencion del
Delite y Participacion Ciudadana
via oficio de la no localizacion
de |a beneficiaria de la Medida
de Proteccion

1
Recibe informacion de como
actuar en casode que se
presente su agresor. asi como
X teléfoncs de emergencia para
a) realizar reportes o pedit ayuda

¥

Brinda la atencién para el
cumphimiento de la Medida de
Proteccion evitando cuakquier
resgo para la segundad da la
| viclima, coordinando acciones con

: la Policia de Genero

Elabora y entrega la tarjeta |
informativa al DAVFG y registra
en la base de datos |

(@)

.
Elaboracion de informe
comespondiente ala
Subdireccion de Prevencion dal
Delitc y Participacion
Cidadana

. ©)
Recibe Acuse de Recibida y

Archiva con Tanetas
Iinformativas

O

O
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Nombre del Indicador Descripcion Formula Periodicidad
c?zgwguento a la;r Nhids el ntimero de Numg'r(;) de
et e.?rotecc-l?n ° | medidas de proteccion a aT:nc;ida:s Trimestral
MUiErEs; iltas Y rlnno';? victimas de violencia de Nomero de X100
en situacion de violencia género atendidas it
solicitadas

Xll. Formatos e Instructivos
No aplica.

XIll. Validacion del Procedimiento

Reviso

Lic. Avelyn Veronica
Fonseca Pérez
Jefa de Departamento de

Atencion a la Violencia Familiar

y de Geénero

Pelito y Participacion
Ciudadana

Jefa de Departamento de
Carrera Policial
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Atencion de la Célula de Busqueda y Localizacion de Mujeres, Nifias, Nifios y Adolescentes
Desaparecidos y/o Ausentes

L. Objetivo

Mantener de manera coordinada los mecanismos de blsqueda y localizacion para atender los reportes de
mujeres, nifias, nifios ausentes o desaparecidos para su pronta localizacién o canalizacion a las autoridades
competentes, cuando los hechos de desaparicion, estén vinculados con la comision de algun delito.

Il. Alcance

Aplica a la Subdireccion de Prevencién del Delito y Participacién Ciudadana, titulares y servidores publicos del
Departamento de Atencién a la violencia Familiar y de Género, Célula de Blsqueda y Localizacién, Agencias
del Ministerio Publico del fuero Comun, agencias del Ministerio Publico Especializadas, Comisién Estatal de
Busqueda, madulos QOdisea: elementos de la Policia vecinal de Proximidad, asi como Familiares de personas
reportadas como desaparecidas y/o ausentes.

lll. Referencias
Federal

> Constitucion  Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articulos 1 parrafo
primero y 21 incisos c) y d); y Titulo Quinto, articulo 115 fraccién Il inciso h). Diario Oficial de la

\ Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.
\ » Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. Titulo Primero, articulos 2, 3, 4, 6, 7 fracciones I,
I 1LV, VX, X, y XVI; Titulo Segundo, Capitulo IX, articulo 39 inciso B fracciones |, I, V, Xl 'y XV; Titulo
Tercero, Capitulo |, articulos 40 fracciones IIl, X, XI, XII, XIlI, XVII y XXII, 41 fracciones II, Ill, VIl y XI;
Titulo Quinto, Capitulo I, articulo 77 fracciones |, Il, IV, V, VII, VIII, IX, X, Xl, X'y XIV; Titulo Séptimo,
Capitulo |, articulos 109 y 110; y Capitulo Ill, articulos 117 y 118. Diario Oficial de la Federacién, 2 de
enero de 2009, y sus reformas y adiciones.
Protocolo Homologado para la Bisqueda de Personas Desaparecidas y No Localizadas; Diario Oficial de
la Federacion, 6 de octubre de 2020, y sus reformas y adiciones.

=

Estatal

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Cuarto, Capitulo Tercero, Seccion
Tercera, articulo 86 Bis. Periodico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 17 de noviembre de
1997, y sus reformas y adiciones.

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México. Titulo Cuarto,

Capitulo | BIS, articulo 34; Titulo Tercero, Capitulo |, articulo 36 fracciones IV y V; y Titulo Quinto,

Capitulo Ill, articulo 54 fracciones |, II, XIl y XVII. Peridédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de

México, 20 de noviembre de 2008, y sus reformas y adiciones.

» Ley de Seguridad del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo Primero, articulos 2, 7, y 8 fracciones |,
X'y XIV. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 19 de octubre de 2011, y sus
reformas y adiciones.

» Ley de Victimas del Estado de México. Titulo I, Capitulo Ill, articulo 12 fracciones VI, XXXIX y XI; Titulo
Segundo, Capitulo Unico, articulos 14, 15 fraccion IV, 16 fraccion VI, 31 fracciones | y VI y 32; Titulo
Tercero, Capitulo V, articulos 61, 62, 63, 64 fracciones V, y VIII, Capitulo VI, articulos 72, 73 fraccion 1l y
74 fraccion lll. Periodico Oficial Gaceta Municipal del Estado de México, 16 de agosto de 2015, y sus
reformas y adiciones.

Y
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Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México. Titulo Segundo,
Capitulo VI, articulos 34; Titulo Tercero, Capitulo |, articulo 36 fracciones IV y V: y Titulo Tercero,
Capitulo V, articulo 54 fracciones |, Il, XIl y XVIl. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 20 de noviembre de 2008, y sus reformas y adiciones.

Protocolo Alba del Estado de México. Periddico Oficial Gaceta del Estado de México, 23 de marzo de
2017, y sus reformas y adiciones.

Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Titulo Tercero, articulos 19, 20 y 23,
Capitulo Tercero, articulos 39 y 41; Titulo Cuarto, articulos 42 fraccién XX, y 43. Gaceta Municipal, 5 de
febrero de 2021, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo |,
Capitulo XVI, articulo 370 fracciones V, Xl y XVI; Seccion lll, articulo 390 fracciones I, II, I, 1V, VI, VII,
XI, XN, XIV 'y XV; Subseccion I, articulo 398 fracciones |, IV, V y VI. Gaceta Municipal, 18 de enero de
2019, y sus reformas y adiciones.

Responsabilidades

El Departamento de Atencion a la Violencia Familiar y de Género, es el area administrativa responsable de
coordinar entre las autoridades de los tres niveles de gobierno, la bisqueda inmediata para la localizaciéon de
mujeres y nifas desaparecidas y/o ausentes en el territorio municipal, con el fin de proteger su vida, libertad
personal e integridad.

Municipal
i >
>

La Victima Indirecta, debera:

>
¥

m

>

v

Reportar la desaparicién de la victima.

Recibir informacién y agradecer al responsable a cargo de la Célula de Blsqueda y Localizacion de
Mujeres, Nifias, Nifios y Adolescentes Desaparecidos, Extraviados y/o Ausentes.

Confirmar o no la posibilidad de dar cumplimiento a las sugerencias o recomendaciones realizadas por la
Célula de Busqueda y Localizacion de Mujeres, Nifias, Nifios y Adolescentes Desaparecidos, Extraviados
y/o Ausentes.

Presentarse ante el agente del Ministerio Publico de la Fiscalia Especializada o de la Fiscalia Regional
del municipio, solicita la baja del Reporte Inicial de Busqueda, presentando a la victima, a fin de que esta,
explique los motivos de su desaparicion o ausencia.

| Departamento de Atencién a la Violencia Familiar y de Género, debera:

Tomar conocimiento del hecho reportado, e instruir su atencién de manera inmediata a la Célula de
Busqueda y Localizacion de Mujeres, Ninas, Nifios y Adolescentes Desaparecidos, Extraviados ylo
Ausentes.

Tomar conocimiento de lo realizado por la Célula de Busqueda y Localizacién de Mujeres, Nifas, Nifios y
Adolescentes Desaparecidos, Extraviados y/o Ausentes y el estatus de la atencién brindada.

La Célula de Busqueda y Localizacién de Mujeres, Nifias, Nifios y Adolescentes Desaparecidos,
Extraviados y/o Ausentes, debera:

»

Recibir instruccion, presentarse con la victima indirecta, entrevistarla, y con la informacién recopilada,
apoyar a la victima indirecta a generar las Cédulas correspondientes, realizar el reporte de desaparicién y
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explicar a la victima la naturaleza del procedimiento, las fases y como se utilizara toda la informacion que
se proporciono, asi como los derechos que tiene durante el mismo.

Recibir agradecimiento y sugerir que se mantenga activa la linea telefénica de la persona desaparecida
para obtener mayores datos y el resguardo de evidencias sobre los que se teme su destruccion, y
recomendar, si le es posible, preservar el ultimo lugar donde fue vista la persona desaparecida para que,
de ser necesario, se conserven los elementos que en el lugar se encuentran.

Tomar conocimiento del cumplimiento de las sugerencias o recomendaciones realizadas por la victima
indirecta, y solicitar a las areas competentes del Ayuntamiento la difusion de las Cédulas en los medios
electronicos oficiales; analizar la informacion recopilada a través de la entrevista, e informar las acciones
que se implementaran conforme a la informacién recopilada al momento.

Proceder inmediatamente a implementar las acciones de coordinacién para la blsqueda de la victima, y
notificar también de forma inmediata al Ministerio Publico, quien con la denuncia del posible hecho
delictivo iniciara la carpeta de investigacion correspondiente; asi mismo, informar a la victima indirecta
sobre su derecho de ser asistido por la CEAVEM,; para finalmente, informar directamente los hechos a la
Fiscalia Especializada para que realice las acciones de coordinacién, busqueda e investigacion, con base
en la informacion de contexto con la que cuente.

Solicitar el apoyo de la Policia Vecinal de Proximidad, a fin de que inspeccione el tltimo lugar en el que
se ubico a la victima antes de dejar su domicilio, trabajo o comunidad, para que se recabe toda la
evidencia posible.

Tomar conocimiento, y continua con las entrevistas a posibles testigos del hecho como familiares,
compafieras/os de trabajo, amigas/os frecuentes y otras personas clave, y procura obtener la mayor
informacion posible para continuar la busqueda de la persona desaparecida o extraviada.

Continuar bajo lineas logicas la blisqueda de la persona desaparecida; y, de ser el caso, trasladar a la
victima indirecta a las instancias correspondientes y vincularla con la CEAVEM.

Solicitar a la Policia Vecinal de Proximidad realizar patrullajes en carreteras, tiendas de conveniencia,
gasolineras, hoteles, moteles ubicados en las carreteras y otros; asi mismo, en el caso de que la persona
que se encuentra desaparecida conducia o se encontraba en un automovil, debera realizar diligencias
necesarias a fin de ingresar los datos del vehiculo al registro de Plataforma México.

Recibir informe detallado y lo complementa con las acciones realizadas por ella; para posteriormente
presentarlo de forma inmediata al Ministerio Publico de la Fiscalia Especializada o de la Fiscalia Regional
del municipio.

Recibir informacion, trasladar a la victima y victima indirecta al Ministerio Publico para realizar la baja del
Reporte de Blusqueda, después de que la victima haya recibido atencién médica en caso de requerirlo.
Tomar conocimiento y generar informe a través del Parte de Novedades, mismo que entregara al Titular
del Departamento de Atencion a la Violencia Familiar y de Género para su conocimiento.

La Policia Vecinal de Proximidad, debera:

\%

v

Recibir solicitud, acudir al altimo lugar en el que se ubico a la victima antes de dejar su domicilio, trabajo
o comunidad, o donde se privo de la libertad y recabar toda la evidencia posible; finalmente, informar al
responsable de la Célula de Busqueda y Localizacion de Mujeres, Ninas, Nifios y Adolescentes
Desaparecidos, Extraviados y/o Ausentes, el resultado.

Recibir solicitud y realizar los patrullajes solicitados.

Transcurridas las primeras 24 horas de busqueda, realizar un informe detallado sobre las acciones de
busqueda implementadas y la informacién o resultados obtenidos, y lo debera presentar de forma
inmediata a la Célula de Busqueda y Localizacion de Mujeres, Ninas, Nifios y Adolescentes
Desaparecidos, Extraviados y/o Ausentes.
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» Notificar a la Celula de Busqueda y Localizaciéon de Mujeres, Nifias, Nifios y Adolescentes
Desaparecidos, Extraviados y/o Ausentes para que realice las acciones conducentes.

/ El Ministerio Publico de la Fiscalia Regional, debera:

» Tomar conocimiento, e iniciar la carpeta de investigacion y si resulta necesario ampliar las entrevistas
para la aportacion de nuevos datos de prueba, e informa a la Fiscalia Especializada, misma que continua
y coordina la investigacion.

La Fiscalia Especializada para la Investigacion de Personas Desaparecidas, No Localizadas, Ausentes o
Extraviadas, debera:

» Tomar conocimiento de los nuevos datos de prueba y realizar las acciones conducentes con base en la
informacién de contexto con la que se cuenta al momento.

» Disefiar acciones de busqueda y localizacion y continuar con su ejecucion.

Dar de baja el Reporte de Desaparicion y notificar a la Célula de Busqueda y Localizacién de Mujeres,

Nifnas, Nifios y Adolescentes Desaparecidos, Extraviados y/o Ausentes para los tramites a los que haya

lugar.

v

La Comisién Ejecutiva de Atencidén a Victimas del Estado de México, debera:

-

> Orientar a la victima indirecta, y de ser necesario, canalizarla con un equipo multidisciplinario que le
apoye durante todo el proceso.

V. Definiciones

» CEAVEM: A la Comision Ejecutiva de Atencion a Victimas del Estado de México.

> Cédulas: A las Cédulas ODISEA y Alerta Amber.

g Cedula de Busqueda: Célula de Busqueda y Localizacion de Mujeres, Nifias, Nifios y Adolescentes
Desaparecidos, Extraviados y/o Ausentes.

» Célula de Busqueda: A las policias municipales seleccionadas y capacitadas para realizar las acciones
de busqueda inmediata e investigacion, en coordinacion con el Ministerio Publico de las Fiscalias
Regionales, los Grupos de Apoyo, la Fiscalia Especializada, y otros cuerpos policiales.

> FE: Fiscalia Especializada.

> Fiscalia Especializada: A la Fiscalia Especializada para la Investigacion de Personas Desaparecidas,
No Localizadas, Ausentes o Extraviadas.

» Fiscalia General: A la Fiscalia General de Justicia del Estado de México.

> FR: Fiscalia Regional.

» Informe de cierre: Al Informe de cierre que deberan emitir las autoridades intervinientes, el cual
contendra la informacién detallada sobre las acciones realizadas, asi como las recomendaciones y
acciones pendientes.

> MP: Ministerio Publico.

» Ministerio Publico: A la o el agente del Ministerio Publico responsable de la investigacion y la busqueda

de personas desaparecidas, adscrito a cualquier Fiscalia o Centro de Justicia, de la Fiscalia
Especializada para la Investigacion de Personas Desaparecidas, No Localizadas, Ausentes o Extraviadas
o integrante de los Grupos de apoyo para la investigacién de personas desaparecidas conformados en
las Fiscalias Regionales de la Fiscalia General, de conformidad con el Acuerdo 06/2016, por el que se
crean grupos de apoyo para la investigacién de personas desaparecidas, no localizadas, ausentes o
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extraviadas en las Fiscalias Regionales de la Procuraduria General de Justicia en el Estado de México,
publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 4 de mayo de 2016.

NNA: A los Nifios, Ninas y Adolescentes.

Persona desaparecida: A la mujer, nifia, nifio o adolescente de quien se desconoce su paradero,
cualquiera que sea el tiempo.

Persona ausente: A la persona que se encuentra fuera de su domicilio o lugar de residencia.

Policia Vecinal de Proximidad: Al agente de la Policia Municipal o Estatal que reciba el reporte de la
desaparicion de una persona, y cumple con funciones de seguridad y prevencion.

Protocolo: Al Protocolo para la blisqueda de personas desaparecidas (Protocolo ALBA).

Reporte de desaparicién: Formato Unico para la Busqueda y Localizacion de Personas Extraviadas o
Ausente.

Reporte Inicial: Se integra de informacion basica de la persona desaparecida como su media filiacién,
sefias particulares, vestimenta, actividades que realiza, equipos de comunicacion para localizacién y
analisis de informacion, asi como fotografias de la victima.

TDAVFG: Titular del Departamento de Atencién a la Violencia Familiar y de Género.

Victima: A cualquier mujer, NNA de quien se desconoce su paradero.

Victima indirecta: A los familiares o aquellas personas fisicas a cargo de la victima directa que tengan
una relacion inmediata con ella.

Insumos

Reporte de desaparicion realizado por la o las victimas indirectas a través de los medios destinados para
tal fin.

Resultados
Localizacion de mujeres, nifias, nifios y adolescentes desaparecidos, extraviados o ausentes.
Politicas

Los medios habilitados para recibir informacion sobre la persona desaparecida y elaborar el reporte de

desaparicion, son:

I. Policia de Proximidad Social: Cualquier agente de la Policia Municipal o Estatal a quien le sea
reportada la desaparicion de una persona debera, ademas de elaborar el reporte de desaparicion,
iniciar la busqueda inmediata en los lugares que le sean referidos por la persona que reporta la
desaparicion. También solicitara a cualquier policia integrante de la Célula de Bulsqueda en su
municipio, que se trasladen, brinden acompafnamiento a la persona que reporta la desaparicion y
fortalezcan la busqueda. Asimismo, informara al Ministerio Publico de la Fiscalia Especializada o de la
Fiscalia Regional del municipio que corresponda para que elabore el reporte y se inicien las acciones
de coordinacion a través del Médulo ODISEA.

Il. Células de busqueda: Son los policias municipales quienes realizaran las acciones de buisqueda
inmediata e investigacion, en coordinacién con el Ministerio Publico de la Fiscalia Especializada o de
la Fiscalia Regional del municipio que corresponda, el Modulo ODISEA vy otros cuerpos policiales.

En aquellos municipios en los que no se cuente con Célula de busqueda, seran las policias
municipales quienes deberan realizar las acciones de blsqueda urgente y de coordinacion
establecidas en el Protocolo.

lll. Cualquier Servidor Publico: Es aquel servidor plblico que informard de los hechos de la
desaparicion de una mujer, NNA a la Policia de Proximidad de forma directa o a través del 911, a la
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Célula de Busqueda o al Ministerio Publico de la Fiscalia Especializada o de la Fiscalia Regional del
municipio que corresponda, a fin de que inicie la blsqueda y las acciones de coordinacion, incluyendo
la notificacion al Médulo ODISEA.

IV. Del Servicio de Atencion de Llamadas de Emergencia 911: Es aquella persona que realizara la
comunicacion del hecho a la Célula de Busqueda del municipio correspondiente, asi como al Médulo
ODISEA vy orientara a quien reporta la desaparicién, para que acuda a la agencia del Ministerio
Pulblico del municipio que corresponda a presentar la denuncia de la desaparicion.

V. Fiscalia General de Justicia del Estado de México a través de:

a) Los Médulos ODISEA: Es el area responsable de elaborar la Cédula ODISEA vy el reporte de
desaparicion cuando no haya sido realizado por la institucion de primer contacto. Difundira la Cédula
ODISEA de manera inmediata a las dependencias municipales, estatales y federales colaboradoras
en la implementacion de las acciones de busqueda y dara seguimiento hasta la ubicacion de la
persona desaparecida. Para NNA, se emitira |la Alerta Amber, cuando asi se considere necesario y no
sea un riesgo para el menor de edad. El reporte de desaparicion debera ser remitido de forma
inmediata al agente del Ministerio Publico de la Fiscalia Especializada o de la Fiscalia Regional del
municipio gue corresponda, ya sea en fisico o via electronica, con la finalidad de que inicie la noticia
de hechos y las acciones de busqueda. Se contard con un enlace del médulo ODISEA que estara
disponible las 24 horas del dia, los 365 dias del afo, con la finalidad de que las Cédulas ODISEA sean
elaboradas en cualquier municipio y en el horario que sea requerido;

b) Centro de Atencion Telefonica (CAT) y Sistema de Denuncias Via Internet (SIDEVIT): Son las
unidades administrativas que elaboraran el reporte de desaparicion (Anexo 1), el cual debera ser
remitido de forma inmediata al Ministerio Publico de la Fiscalia Especializada o de la Fiscalia Regional
del municipio que corresponda, ya sea en fisico o via electrénica, con la finalidad de que se inicie la
noticia de hechos. Asimismo, daran aviso al Modulo ODISEA para que en ese mismo momento sea
elaborada la Cédula y difundida en las dependencias municipales, estatales y federales colaboradoras

\ en la implementacion de las acciones de blsqueda;

c) Médulos de Recepcion de Denuncia Exprés: Los modulos elaboraran el reporte de desaparicion e
iniciaran la noticia de hechos, que de manera inmediata se remitira, ya sea en fisico o via electrénica,
al agente del Ministerio Publico de la Fiscalia Especializada o de la Fiscalia Regional del municipio
que corresponda. Asimismo, daran aviso al Médulo ODISEA para que en ese momento elabore la
Cédula y difunda la misma a las dependencias municipales, estatales y federales colaboradoras en la
implementacion de las acciones de blisqueda; o

d) Fiscalia Especializada, Centros de Justicia, Fiscalias Regionales y sus Unidades
Especializadas: Es la responsable de elaborar el reporte de desaparicién e iniciara la noticia de
hechos, quien debera proporcionar a los Modulos ODISEA los datos necesarios para que generen y
difundan las Cédulas; activara el Protocolo Alba.

» Todas las autoridades intervinientes en el proceso informaran a la victima desde el primer momento y de
manera comprensible, empleando lenguaje sencillo, la naturaleza del procedimiento, las fases y como se
utilizara toda la informacién que sea proporcionada por ésta, asi como los derechos que tiene durante el
mismo.

» La autoridad que toma el reporte de desaparicion podra sugerir que se mantenga activa la linea telefénica
de la persona desaparecida para obtener mayores datos y el resguardo de evidencias sobre las que se
tema su destruccion.

» La autoridad que recibe la informacion y realiza el reporte de desaparicion debera registrar todos los
datos particulares de la persona desaparecida que pudiesen llevar a su localizacién o identificacion, asi
como los datos de testigos que puedan proporcionar informacion; asi mismo, el acta de entrevista sin
omitir detalle alguno sobre circunstancias relevantes previas, concomitantes y posteriores del hecho y
debera recomendar a quien reporta la desaparicion, si le es posible, preservar el Gltimo lugar donde fue
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vista la persona desaparecida para que, de ser necesario, se conserven los elementos que en el lugar se

encuentran.

Si al momento de la entrevista, la Policia Vecinal de Proximidad advierte elementos que permiten

suponer que se trata de una privacion de la libertad o cualquier otro delito, procedera inmediatamente a

implementar las acciones de coordinacion para la busqueda de la victima, y debera notificar también de

forma inmediata al Ministerio Publico, quien con la denuncia del posible hecho delictivo iniciara la carpeta
de investigacion correspondiente.

La investigaciéon de una desaparicién debera ser inmediata, pronta, diligente, sin prejuicios, estrategica,

proactiva, contextual, empatica, protegida, exhaustiva, participativa, coordinada, gratuita y sin

obstrucciones.

Las primeras acciones de blsqueda e investigacion deberan garantizar la coordinacion de las instancias

competentes, especialmente de las Células de busqueda municipales, la Comision Estatal de Seguridad

Ciudadana, la Fiscalia General de Justicia del Estado de México y de aquellas que tengan conocimiento

del hecho, incluyendo las dependencias de los distintos érdenes de gobierno, es decir, federal, estatal y

municipal, principalmente entre Procuraduria General de la Republica, Policia Federal, Fiscalias o

Procuradurias estatales, Policias Estatales y Municipales, ademas de las redes sociales y medios de

comunicacion.

Las autoridades intervinientes deberan revisar con detenimiento el reporte de desaparicion con la

finalidad de estar enterado del asunto que le ocupa y asi no re victimizar a la persona que reporta la

desaparicion. Si durante la investigacion resulta necesario una ampliacién de entrevista para la
aportacién de nuevos datos de prueba, se explicara al denunciante y se realizard de conformidad con lo
dispuesto por el Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.

Las autoridades deberan de garantizar la preservacion de toda la informacion y evidencia que ayude a

documentar el caso.

» Cualquier autoridad interviniente, ante la identificacion de cualquier tipo de riesgo, podra solicitar al
agente del Ministerio Publico las 6rdenes de proteccion para las victimas y testigos.

> El agente del Ministerio Publico, oficiosamente, podra emitir las érdenes de proteccién necesarias para
salvaguardar la vida e integridad de las victimas y testigos.

» Las medidas de proteccion seran responsabilidad del agente del Ministerio Plblico, asi como el detectar
si es necesario gestionar otro tipo de medidas a las autoridades competentes para garantizar y
salvaguardar los derechos de las victimas y familiares. Al encontrar a la mujer, NNA desaparecido, se
brindara atencion médica, psicoldgica y legal, protegiendo en todo momento su integridad y se aplicaran
las metodologias correspondientes para la identificacion de riesgo.

» Se garantizara que las victimas, en todas las fases de intervencion, sean asesoradas y atendidas por
personal de la CEAVEM.

> Para el reporte inicial se solicitara informacion basica de la persona desaparecida como su media

filiacion, sefas particulares, vestimenta, actividades que realiza, equipos de comunicacion para

localizacion y analisis de informacion, asi como fotografias de la victima.

La Policia Vecinal de Proximidad que haya tenido conocimiento del hecho debera iniciar la busqueda de

inmediato, por lo que debera inspeccionar el Gltimo lugar en el que se ubico a la victima antes de dejar su

domicilio, trabajo o comunidad, o donde se privo de la libertad a la persona desaparecida para recabar
toda la evidencia posible, procurando:
i. Ubicar las cadmaras de videograbacion en el area de los hechos.
ii. ldentificar a los testigos.
iii. Tomar fotografias y/o videos en el lugar de los hechos.
iv. En caso, de que exista peligro de pérdida de evidencia, recolectar cualquier tipo de evidencia en el
lugar de los hechos, con su respectiva cadena de custodia, aun cuando no se haya iniciado la noticia

Y

Y
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de hechos. De lo contrario, esperar que el Ministerio’ Publico tome conocimiento e instruya la
procedente.

v. ldentificar los vehiculos participantes y, en el caso de que haya indicios de delito, llevar a cabo su
resguardo y cadena de custodia, para que personal de servicios periciales recabe evidencias como
huellas, fibras, cabellos, muestras biologicas, etc.

vi. ldentificar posibles huellas de rodamiento.

vii. Generar el reporte con los datos del vehiculo para subirlo a Plataforma México.

La Célula de Busqueda o la Policia Vecinal de Proximidad debera realiza la busqueda entrevistara a
posibles testigos del hecho como familiares, compaferas/os de trabajo, amigas/os frecuentes y otras
personas clave, y procurara obtener la mayor informaciéon posible para continuar la busqueda de la
/ persona desaparecida o extraviada y, de forma enunciativa mas no limitativa, deberé:

/// i. Obtener la descripcién de vehiculos participantes.
/' ii. Obtener la descripcion de sospechosos.
y wes . . r
J / iii. Obtener la descripcion de armas.
/ iv. Indagar si la victima fue lesionada y la forma.
: / v. Sies necesario, dar apoyo y proteccion al testigo.

vi. Si la victima se hubiera llevado con ella alglin equipo electrénico, se pedira a los familiares datos
como el nimero de celular de la victima y numero de identificacion (ID) del equipo.

> En caso de que la informacion con la que se cuente permita presumir que se trata de una privacion de la
libertad o de cualquier otro delito, la Célula de Busqueda o la Policia Vecinal de Proximidad debera
informar a la persona que reporte el hecho que debera acudir ante el Ministerio Publico de la Fiscalia
Regional del municipio, asi como, sobre su derecho de ser asistido por la CEAVEM,; por otro lado debera
informar directamente los hechos a la Fiscalia Especializada para que realice las acciones de
coordinacién, blisqueda e investigacion, con base en la informacién de contexto con la que cuente.

» La Ceélula de Busqueda o Policia Vecinal de Proximidad que realiza la blsqueda, debera recolectar la
evidencia necesaria sin omitir el llenado de la cadena de custodia correspondiente conforme a lo
dispuesto en los articulos 227 y 228 del Cédigo Nacional de Procedimientos Penales, cuando se trate de
hechos que pudieran ser constitutivos de delito o pueda desaparecer o contaminarse la evidencia.

. Todos los cuerpos policiales que tengan conocimiento del hecho de desaparicion, deberan realizar
patrullajes en carreteras, tiendas de conveniencia, gasolineras, hoteles, moteles ubicados en las
carreteras y oftros; es decir, realizar bajo lineas légicas la busqueda exhaustiva de la persona
desaparecida. En el caso de que la persona que se encuentra desaparecida conducia o se encontraba en
un automovil, debe realizar diligencias necesarias a fin de ingresar los datos del vehiculo al registro de
Plataforma Mexico.

¥ Transcurridas las primeras 24 horas de busqueda, la Policia Vecinal de Proximidad interviniente debera
realizar un informe detallado sobre las acciones de busqueda implementadas y la informacion o
resultados obtenidos y lo debera presentar de forma inmediata al Ministerio Plblico de la Fiscalia
Especializada o de la Fiscalia Regional del municipio.

> La Coordinacion de Difusion y Medios de la Presidencia Municipal debera difundir de manera constante
los boletines de busqueda en las paginas oficiales de la Comisaria General de Seguridad Publica y del
Ayuntamiento Tlalnepantla de Baz, hasta tener localizada a la persona.
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1 Victima Indirecta
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Actividad

Reporta la desaparicién de la victima.

Departamento de Atencién a la Violencia

Familiar y de Género

Toma conocimiento del hecho reportado, e instruye
su atencién de manera inmediata a la Célula de
Busqueda.

Célula de Busqueda y Localizacion de
3 Mujeres, Nifas, Nifios y Adolescentes
Desaparecidos, Extraviados y/o Ausentes

Recibe instruccion, se presenta con la victima
indirecta, la entrevista, y con la informacion
recopilada, apoya a la victima indirecta a generar
las Cédulas correspondientes, realiza el reporte de
desaparicion y explica a la victima la naturaleza del
procedimiento, las fases y como se utilizara toda la
informacién que se proporciond, asi como los
derechos que tiene durante el mismo.

4 Victima Indirecta

Recibe informacién y agradece al responsable a
cargo de la Célula de Blsqueda.

Célula de Busqueda y Localizacion de
5 Mujeres, Nifas, Nifios vy Adolescentes
Desaparecidos, Extraviados y/o Ausentes

Recibe agradecimiento y sugiere que se mantenga
activa la linea telefénica de la persona
desaparecida para obtener mayores datos y el
resguardo de evidencias sobre los que se teme su
destruccion, y recomienda, si le es posible,
preservar el ultimo lugar donde fue vista la persona
desaparecida para que, de ser necesario, se
conserven los elementos que en el lugar se
encuentran.

6 Victima Indirecta

Confirma o no la posibilidad de dar cumplimiento a
las sugerencias o recomendaciones realizadas por
la Cédula de Busqueda.

Célula de Bulsqueda y Localizacion de
T Mujeres, Nifias, Nifos y Adolescentes
Desaparecidos, Extraviados y/o Ausentes

Toma conocimiento del cumplimiento de las
sugerencias o recomendaciones realizadas, y
solicita a las areas competentes del Ayuntamiento
la difusion de las Ceédulas en los medios
electronicos  oficiales; analiza la informacion
recopilada a través de la entrevista, e informa las
acciones que se implementaran conforme a la
informacién recopilada al momento.

¢ Se advierten elementos que permiten suponer que
se trata de una privacion de la libertad o cualquier
otro delito?

375

Manualde Procedimientos




[4
u ¥
GIVEVEAL

H. AYUNTAMIENTD
CONSTITUCIONAL DE
TLALNEPANTLA DE BAZ
2016 - 2021

3

Puesto / Unidad Administrativa

Tlalnepantia

russhra cludads
20182021

Actividad

Si: Procederd inmediatamente a implementar las
acciones de coordinacion para la blusqueda de la
victima, y notificar también de forma inmediata al
Ministerio Pudblico, quien con la denuncia del
posible hecho delictivo iniciara la carpeta de
investigacion correspondiente.

No: Solicitado el apoyo de la Policia Vecinal de
Proximidad, a fin de que inspeccione el ultimo
lugar en el que se ubicé a la victima antes de dejar
su domicilio, trabajo o comunidad, para que se
recabe toda la evidencia posible.

Célula de Buasqueda y Localizacion de
Mujeres, Nifas, Nifos y Adolescentes
Desaparecidos, Extraviados y/o Ausentes

Procede inmediatamente a implementar las
acciones de coordinaciéon para la busqueda de la
victima, y notificar también de forma inmediata al
Ministerio Pulblico, quien con la denuncia del
posible hecho delictivo iniciara la carpeta de
investigacion correspondiente; asi mismo debera
informar a la victima indirecta sobre su derecho de
ser asistido por la CEAVEM; para finalmente,
informar directamente los hechos a la Fiscalia
Especializada para que realice las acciones de
coordinacion, busqueda e investigacion, con base
en la informacion de contexto con la que cuente.

Ministerio Publico de la Fiscalia Regional

Toma conocimiento, inicia Ila carpeta de
investigacion y si resulta necesario amplia las
entrevistas para la aportacién de nuevos datos de
prueba que informa a la Fiscalia Especializada,
misma que continua y coordina la investigacion.

10

Fiscalia Especializada para la Investigacion de
Personas Desaparecidas, No Localizadas,
Ausentes o Extraviadas

Toma conocimiento de los nuevos datos de prueba
y realiza las acciones conducentes con base en la
informacion de contexto con la que se cuenta al
momento.

(Actividad 20)

11

Célula de Busqueda y Localizacion de
Mujeres, Nifias, Nifos y Adolescentes
Desaparecidos, Extraviados y/o Ausentes

Solicitado el apoyoc de la Policia Vecinal de
Proximidad, a fin de que inspeccione el altimo
lugar en el que se ubico a la victima antes de dejar
su domicilio, trabajo o comunidad, para que se
recabe toda la evidencia posible.

12

Policia Vecinal de Proximidad

Recibe solicitud, acude al dltimo lugar en el que se
ubicé a la victima antes de dejar su domicilio,
trabajo o comunidad, o donde se privé de la libertad
y recaba toda la evidencia posible; finalmente,
informa al responsable de la Cédula de Busqueda
el resultado.
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Célula de Busqueda y Localizacion de
Mujeres, Nifias, Nifios y Adolescentes
Desaparecidos, Extraviados y/o Ausentes

Tlalnepantla

nuesha gludads
2016-2021

Actividad

Toma conocimiento, y continua con las entrevistas
a posibles testigos del hecho como familiares,
compaferas/os de trabajo, amigas/os frecuentes y
otras personas clave, y procura obtener la mayor
informacién posible para continuar la busqueda de
la persona desaparecida o extraviada.

¢lLa persona que se encuentra desaparecida
conducia o se encontraba en un automovil?

No: Continua bajo lineas ldgicas la busqueda de la
persona desaparecida; asi mismo, de ser el caso,
traslada a los familiares a las instancias
correspondientes y se vincula a la CEAVEM.

Si: Solicita a la Policia Vecinal de Proximidad
realizar patrullajes en carreteras, tiendas de
conveniencia, gasolineras, hoteles, moteles
ubicados en las carreteras y otros; asi mismo, en el
caso de que la persona que se encuentra
desaparecida conducia o se encontraba en un
automovil, debera realizar diligencias necesarias a
fin de ingresar los datos del vehiculo al registro de
Plataforma México.

14

Célula de Busqueda y Localizacion de
Mujeres, Nifias, Nifios y Adolescentes
Desaparecidos, Extraviados y/o Ausentes

Continta bajo lineas logicas la blsqueda de la
persona desaparecida; y, de ser el caso, traslada a
la victima indirecta a las instancias
correspondientes y la vincula con la CEAVEM.

15

Comision Ejecutiva de Atencion a Victimas del
Estado de México

Orienta a la victima indirecta, y de ser necesario la
canaliza con un equipo multidisciplinario que le
apoye durante todo el proceso.

16

Célula de Busqueda y Localizacion de
Mujeres, Nifias, Nifios y Adolescentes
Desaparecidos, Extraviados y/o Ausentes

Solicita a la Policia Vecinal de Proximidad realizar
patrullajes en carreteras, tiendas de conveniencia,
gasolineras, hoteles, moteles ubicados en las
carreteras y otros; asi mismo, en el caso de que la
persona que se encuentra desaparecida conducia o
se encontraba en un automoévil, debera realizar
diligencias necesarias a fin de ingresar los datos
del vehiculo al registro de Plataforma México.

17

Policia Vecinal de Proximidad

Recibe solicitud y realiza los patrullajes solicitados,
asi como las diligencias correspondientes.

¢La victima ha sido localizada?
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Puesto [ Unidad Administrativa Actividad
No: Transcurridas las primeras 24 horas de
blsqueda, realiza un informe detallado sobre las
acciones de busqueda implementadas y la
informacién o resultados obtenidos y lo presenta de
forma inmediata a la Célula de Blsqueda.
Si: Notifica a la Célula de Blsqueda para que
realice las acciones conducentes.
Transcurridas las primeras 24 horas de busqueda,
4 realiza un informe detallado sobre las acciones de
L7 / 18 | Policia Vecinal de Proximidad busqueda implementadas y la informacion o
d resultados obtenidos y lo presenta de forma
inmediata a la Célula de Busqueda.
Recibe informe detallado y lo complementa con las
Célula de Busqueda y Localizacion de | acciones realizadas por ella; y lo presenta de forma
19 | Mujeres, Nifias, Nifios y Adolescentes | inmediata al Ministerio Publico de la Fiscalia
Desaparecidos, Extraviados y/o Ausentes Especializada o de la Fiscalia Regional del
| municipio.
; ; 5 it o Recibe informe, analiza las acciones
Fiscalia Especializada para la Investigacion de | . - .
20 | Personas Desaparecidas, No Localizadas, ln'}plemenladas, dulseng' nuevas lac'cmnes ge
Ausentes o Extraviadas blusqugfia y localizacion, y continda con su
ejecucion.
Notifica a la Célula de Busqueda que la victima ha
21 Policia Vecinal de Proximidad sido localizada, para que realice las acciones
conducentes.
Recibe informacion, traslada a la victima y victima
Célula de Busqueda y Localizacién de | indirecta al Ministerio Pulblico de la Fiscalia
22 | Mujeres, Nifias, Nifios y Adolescentes | Especializada para realizar la baja del Reporte de
Desaparecidos, Extraviados y/o Ausentes Blsqueda, una vez de haber recibido atencion
meédica.
Se presenta ante el agente del Ministerio Publico
de la Fiscalia Especializada, solicita la baja del
23 | Victima Indirecta Reporte Inicial de Busqueda, presentando a la
victima, a fin de que esta, explique los motivos de
su desaparicion.
Fiscalia Especializada para la Investigacion de | Da de baja el Reporte de Desaparicion y notifica a
24 | Personas Desaparecidas, No Localizadas, | la Célula de Busqueda para los tramites a los que
Ausentes o Extraviadas haya lugar.
Célula de Busqueda y Localizacion de Toma conocimiento y gfanera informe a travé§ del
; i . Parte de Novedades, mismo que entrega al Titular
25 | Mujeres, Ninas, Nifios y Adolescentes - : ;
. . del Departamento de Atencién a la Violencia
Desaparecidos, Extraviados y/o Ausentes - ; L
Familiar y de Género para su conocimiento.
% Departamento de Atenciéon a la Violencia | Toma conocimiento de lo realizado por la Cédula
Familiar y de Género de Busqueda y el estatus de la atencion brindada.
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Célula de Busqueda y
Localizacion de Mujeres,
Nifas, Nifos y
Adolescentes
Desaparecidos,
Extraviados y/o Ausentes

Departamento de Atencion
a la Viclencia Familiar y de
Género

Victima Indirecta

Ministerio Publico de la
Fiscalla Reglonal

Fiscalia Especializada para
la Investigacion de
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Célula de Busqueda y
Localizacion de Mujeres,
Nifas, Nifios y
Adolescentes
Desaparecidos,

Fiscalla Especializada para
la Investigacion de
Personas Desaparecidas,
No Localizadas, Ausentes
o Extraviadas

Policia Vecinal de
Proximidad
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Xl. Medicién
Nombre del Indicador Descripcion Férmula Periodicidad
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. ) localizadas X 100 Diario
desaparecidos, reportes atendidos. Numero de
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Atencién a Mujeres en Situacion de Violencia

I Objetivo

Mejorar la confianza de las mujeres victimas de violencia mediante la proteccion, asesoria y acompafiamiento
de la Policia de Género para asegurar el acceso a sus derechos, trdmites y servicios disponibles para su
atencion.
Il.  Alcance
Aplica a los titulares y servidores publicos del Departamento de Centro de Mando C4 y C2, a la Subdireccién de
/ Prevencion del Delito y Participacion Ciudadana, al Departamento de Atencion a la Violencia Familiar y de
Género, Agencias del Ministerio Publico del fuero Comun, Agencias del Ministerio Publico Especializadas;

elementos de la Policia Vecinal de Proximidad, la Policia de Género, las Redes de Apoyo, asi como mujeres en
situacion de violencia y sus hijas e hijos.

lll. Referencias
Federal

» Constitucion  Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo 1, articulos 1 parrafo
primero y 21 incisos c¢) y d); y Titulo Quinto, articulo 115 fraccion Ill inciso h). Diario Oficial de la
Federacién, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

» Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. Titulo Primero, articulos 2, 3, 4, 6 y 7 fracciones
LIV, VI, X, y XVI; Titulo Segundo, Capitulo IX, articulo 39 inciso B fracciones |, Il, V, XI y XV;
Titulo Tercero, Capitulo 1, articulos 40 fracciones lll, X, XI, XII, XIll, XVII y XXII, 41 fracciones Il, Ill, VIl y
XI; Titulo Quinto, Capitulo |, articulo 77 fracciones |, Il, IV, V, VII, VIII, IX, X, XI, XIl y XIV; Titulo Séptimo,
Capitulo |, articulos 109 y 110; y Capitulo Ill, articulos 117 y 118. Diario Oficial de la Federacion, 2 de
enero de 2009, y sus reformas y adiciones.

» Protocolo Homologado para la Busqueda de Personas Desaparecidas y No Localizadas. Diario Oficial de
la Federacion, 6 de octubre de 2020, y sus reformas y adiciones.

Estatal

> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Cuarto, Capitulo Tercero, Seccion
Tercera, articulo 86 Bis. Periodico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 17 de noviembre de
1997, y sus reformas y adiciones.

» Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México. Titulo Cuarto,

Capitulo | BIS, articulo 34 y 36; y Titulo Quinto, Capitulo I, articulo 54 fracciones I, II, Xl y XVII.
Periodico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 20 de noviembre de 2008, y sus reformas y
adiciones.

» Ley de Seguridad del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo Primero, articulos 2, 7, y 8 fracciones II,
Xl 'y XIV. Peridédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México, 19 de octubre de 2011, y sus
reformas y adiciones.

> Ley de Victimas del Estado de México. Titulo I, Capitulo lll, articulo 12 fracciones VI, XXXIX y XI; Titulo
Segundo, Capitulo Unico, articulos 14, 15 fraccién 1V, 16 fraccion VIII, 31 fracciones | y VI y 32; Titulo
Tercero, Capitulo V, articulos 61, 62, 63, 64 fracciones V, y VIII, Capitulo VI, articulos 72, 73 fraccion Ill y
74 fraccion lll. Periddico Oficial Gaceta Municipal del Estado de México, 16 de agosto de 2015, y sus
reformas y adiciones.
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» Protocolo de Actuacién Policial con Perspectiva de Género del Estado de México. Periédico Oficial
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de abril de 2016, y sus reformas y adiciones.
Municipal

V.

Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo |,
Capitulo XVI, articulo 370 fracciones V, XIl y XVI; Seccion lll, articulo 390 fracciones |, II, IIl, IV, VI, VI,
XI, XIll, XIV 'y XV; y Subseccion |, articulo 398 fracciones |, IV, V y VI. Gaceta Municipal, 18 de enero de
2019, y sus reformas y adiciones.

Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Titulo Tercero, articulos 19, 20 y 23;
Capitulo Tercero, articulos 39 y 41; y Titulo Cuarto, articulos 42 fraccién XX, y 43. Gaceta Municipal, 5 de
febrero de 2021.

Responsabilidades

El Departamento de Atencion a la Violencia Familiar y de Género, es el area administrativa responsable de
auxiliar a las mujeres victimas de la violencia; asi como, garantizar sus derechos fundamentales, con el fin de
evitar cualquier tipo de victimizacion secundaria.

El Departamento de Centro de Mando C4 y C2, debera:

>

Recibir el reporte de una mujer, nifia, nifio o adolescente en situacion de violencia, registrar datos
generales como: nombre, apellidos, domicilio y canalizar el apoyo al area competente.

El Departamento de Atencién a la Violencia Familiar y de Género, debera:

»

Tomar conocimiento del reporte realizado por la victima, e instruir su atencion inmediata a la Policia de
Género.

Recibir el Parte de Novedades, dar lectura al mismo y de ser el caso solicitar se archive en el expediente
que corresponda.

Las Mujeres, Nifias, Nifios, y Adolescentes en situacién de violencia, deberan:

>

»

Tomar conocimiento de la informacion, expresar sus dudas, y de ser el caso, proporcionar la informacion
solicitada por la Policia de Género.

Toma conocimiento de los nimeros de emergencia y los programas de atencién con los que cuentan las
Dependencias del Ayuntamiento y la Subdireccion de Prevencién del Delito y Participacién Ciudadana de
la Comisaria General de Seguridad Publica, expresa sus dudas y agradece a la Policia de Género su
acompanamiento.

La Policia de Género, debera:

>

v

Recibir instruccion, constituirse en el lugar de los hechos, y entrevistar a la victima, sin la presencia del
agresor, familiares o amistades, a fin de identificar si cuenta con la capacidad de tomar una decision en
ese momento para enfrentar las circunstancias, asi como, su estado fisico y emocional.

Solicitar de inmediato los servicios de urgencia médica y atencién psicolégica.

Informar a la victima sobre el procedimiento, sus derechos y en particular sobre las medidas de
proteccion que establece la Ley de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de
Meéxico, resuelve sus dudas; y continuar con la entrevista.
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Tomar nota de la informacion proporcionada por la victima, la analiza e identifica la situacion,
circunstancias, el tipo y la modalidad de violencia que esta padece; asi mismo, le comunica que la
informacion proporcionada sera estrictamente confidencial, y que de acuerdo a la evaluacion del nivel y
las condiciones de riesgo debe realizar su denuncia.

Proporcionar a la victima la informacion necesaria sobre los numeros telefénicos de emergencia,
denuncia anonima y linea sin violencia; asi como, programas de apoyo que ofrecen las Dependencias del
Municipio y la Subdireccion de Prevencion del Delito y Participacion Ciudadana de la Comisaria General
de Seguridad Publica; y retirarse del lugar, respetando en todo momento la decision tomada por la
victima.

Realizar el traslado y acomparnamiento a la victima a la agencia del Ministerio Publico de la Fiscalia
Especializada o del Fuero Comun, segun corresponda, y la orienta a fin de que ésta manifieste a la
autoridad todo lo vivido en el evento de violencia sin inhibiciones y omisiones, expresando sus
sentimientos, miedos, preocupaciones y necesidades; asi mismo, presenta IPH y datos de prueba con su
respectiva cadena de custodia.

Tomar conocimiento, realizar las gestiones necesarias para salvaguardar la seguridad de la victima con
previa autorizacion judicial, y asesorar a la victima sobre las medidas de proteccion otorgadas por la
autoridad.

Resolver dudas, recibir agradecimiento de la victima, y retirarse del lugar; asi mismo, elaborar y entregar
el Parte de Novedades sobre la atencién brindada a la victima.

Los Servicios de Urgencia Médica y Atencién Psicolégica, deberan:

Constituirse en el lugar, brindar primeros auxilios fisicos y psicolégicos a la victima, y una vez que se
encuentra estable, retirarse del lugar, para que ésta continte con el proceso.

El Ministerio Pablico de la Fiscalia Especializada o del Fuero Comtin, debera:

>

VvV V¥V
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Recibir a la victima, escuchar su denuncia, generar carpeta de investigacion, determinar las acciones y
medidas de proteccion necesarias; y darlas a conocer a la victima y a la Policia de Género, para su
seguimiento.

Definiciones

Agencia Especializada: A la agencia del Ministerio Publico Especializada en Violencia Familiar, Sexual y
de Género.

Agresor: Persona que inflige cualquier tipo de violencia contra las mujeres.

Centro de Justicia: Es la Agencia del Ministerio Publico con o sin especializacion alguna para atender
inicialmente cualquier denuncia y/o querella que con motivo de un hecho delictivo se origine, incluidos los
delitos de género atendiendo a la proximidad con el lugar de los hechos.

Centro de Justicia para Mujeres: Es el Centro de Justicia especializado en la atencion de delitos
vinculados a la violencia de género contra las mujeres.

FE: Fiscalia Especializada.

Fiscalia Especializada: A la Fiscalia Especializada para la Investigaciéon de Personas Desaparecidas,
No Localizadas, Ausentes o Extraviadas.

IPH: Informe Policial Homologado.

Medida de Proteccion: Actos de proteccién y de urgente aplicacion, en funcién del interés superior de la
victima u ofendido.
