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1. Presentacion.

El presente Manual de Procedimientos de la Comisaria General de Seguridad Publica del Municipio de
Tlalnepantla de Baz, tiene la finalidad de describir de manera logica, ordenada y secuencial cada una
de las actividades que llevan a cabo las Coordinaciones, Subdirecciones y Jefaturas de Departamento
que la integran, con el propésito de lograr la continuidad y seguimiento del gjercicio de futuras
administraciones, en la ejecucién de las funciones, tramites y prestacién de servicios en materia de
Seguridad Publica, Prevencién del Delito y Tréansito Municipal.

Bajo un marco de actualizacion administrativa, la Comisaria General de Seguridad Publica se
encuentra 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 ejecucion 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 permitird un mejor
aprovechamiento de los recursos humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos 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 basico que les
permita conocer a través de una guia, las actividades que deberén realizar; asi como las areas
involucradas tanto en la ejecucion, control y evaluacién 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,
6 en el cumplimiento de sus funciones y responsabilidades, para brindar un servicio digno a los que

habitan y transitan por el municipio de Tlalnepantla de Baz. "\

En conclusién 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 coordinacion 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 periédicamente, 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.

El presente Manual de Procedimientos, tiene como objetivo incrementar la productividad y desemperio
de las areas operativas y administrativas que integran la Comisaria General de Seguridad Publica de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México, a través de una descripcién clara, detallada, ordenada,
sistematica e integral que contiene todas las instrucciones, responsabilidades e informacién sobre
politicas, funciones, sistemas, y procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se
realizan para el cumplimiento de sus atribuciones.

Manual de Procedimientos
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3. Procedimientos de la Comisaria General de Seguridad Publica.

Calendarizacion y Atencién de Audiencias, Reuniones, Eventos y/o Actos Oficiales de
la CGSP. '

I. Objetivo.

Aumentar el nivel de cumplimiento de las audiencias, reuniones y actos oficiales de la CGSP 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 Administracién Policial, la Subdireccion

de Estado Mayor, la Subdireccién de Seguridad Publica, la Subdireccion de Prevencién del Delito y
Participacion Ciudadana, la Subdireccion de Transito y Vialidad, la Coordinacion de Asuntos Internos,

y la Coordinacién Juridica; areas de apoyo administrativo del H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz;
Organizaciones u Organismos tanto de orden publico como privado en los tres niveles de gobierno 3
(Federal, Estatal y Municipal); y ciudadanos. )

lll. Referencias.

Federal
> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articulos 6,
8, 9 y 21; Capitulo IV, articulo 35; Titulo Cuarto, articulo 109; Titulo Quinto, articulo 115
fraccion IIl; 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 Capitulo lIl, 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. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 19
de octubre de 2011, y sus reformas y adiciones.

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

Municipal

» Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México,
Seccion VIII, articulo 429 fraccion |. Gaceta Municipal No. 3, 27 de enero de 2020, y sus
reformas y adiciones.
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IV. Responsabilidades.
El Titular de la Comisaria General de Seguridad Publica, debera:

» Conocer las actividades y prioridades programadas en la agenda oficial de la CGSP.

> Re agendar audiencias, reuniones, eventos y/o actos oficiales programados por el TAE.

AR
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» Instruir al TAE solicitar el material o documentacién necesaria conforme al tema o los asuntos

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

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

Coordinaciones de area.

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

> Informar al TAE, los acuerdos que fueron establecidos durante la reunién, o lo suscitado

durante el evento o acto oficial e instruye su difusion y/o seguimiento.

El Titular de la Ayudantia Especializada, debera:

> Recibir oficio de solicitud o peticion verbal del solicitante para la presencia del Titular de la
CGSP en acto oficial por parte del drea externa, audiencia por parte de algdn integrante de la
CGSP, asi como organizaciones u organismos privados; asi como solicitar la modificacién del
oficio de solicitud, en caso de que el solicitante no comunique los datos completos para su

inscripcion en la agenda oficial.

> Revisar agenda oficial del Titular de la CGSP 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 determinacién tomada por el solicitante en el Formato Ejecutivo de Agenda
Oficial (Base de datos), e informar al Titular de la CGSP, junto con el itinerario programado

para ese dia, sefialando prioridades.

» Contactar al solicitante para re agendar cita, esto en caso de que en (ltimo momento el Titular

de la CGSP no pueda atender su solicitud en el dia y hora acordado.

> Solicitar a las &reas responsables el material o documentacién 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 CGSP en la audiencia,
reunién, evento y/o acto oficial programado. En caso de que la informacién no se encuentre
completa o presente inconsistencia deberd ser devuelta al &rea generadora para su

correccion.

Y

Recibir informacién del Titular de la CGSP después de haber atendido la solicitud, solicitando

al AS registre los puntos més relevantes en él Formato Ejecutivo de Agenda Oficial (Base de

datos).
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> Da seguimiento a los asuntos tratados o acordados.
El Area Secretarial de la Ayudantia Especializada, debera:

> Registrar las audiencias, reuniones, y actos oficiales confirmados en la agenda electrénica
para llevar el control de asistencia y seguimiento de los asuntos atendidos por el Titular de la
CGSP.

Subdirectores y Coordinadores de Area (Servidores Publicos), deberan:

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

» Preparar y entregar la informacion de su competencia solicitada por el TAE para ser ‘,‘
presentada por el Titular de la CGSP en la audiencia, reunién, evento y/o acto oficial que asi
lo requiera.

El Solicitante debera:

> Solicitar al TAE le agende una audiencia, reunién, evento u acto oficial de caracter publico ylo
civico con el Titular de la CGSP.

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

o > Esperar la fecha de audiencia, reunién y/o acto oficial, el dia, hora y lugar programado. En

10 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, por lo que debera decidir
reprogramar o cancelar su solicitud.

V. 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.

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

> Representacién: Ser [determinada cosa] el simbolo o la imagen de algo, o imitarlo
perfectamente.

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

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

» TAE: Titular de Ayudantia Especializada.
» UA: Unidades Administrativas.
> Designacidn: Sefalar o nombrar a una persona para desempefiar un cargo o una funcién.

VI. Insumos.

> Oficio de solicitud de atencion a actos o eventos oficiales donde debe presentarse el Titular de
la CGSP, por parte de areas externas del H. Ayuntamiento.

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

» Formato ejecutive de agenda de actividades. hY
VIl. 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 H. Ayuntamiento, deberdn 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.

> EI TAE, dara prioridad en la calendarizacion de actividades informadas por la Presidencia
Municipal, Secretaria del H. Ayuntamiento y/o algun 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 Pblica; asi como en la
ejecucion de ofras 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 reprogramacion de
la fecha requerida por el solicitante segtn 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 ?ﬂ‘\

ManualdeProcedimientos 10
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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
notificar 07 dias antes de su celebracion a la AE, a fin de asegurar la asistencia del Titular de
la CGSP. La notificacién debera especificar el motivo del acto, lugar, fecha y horario del
mismo, a fin de verificar su procedencia y realizar una adecuada planificacién en la agenda

oficial de la CGSP.

% La agenda oficial del Titular de la CGSP, estara organizada de manera inteligente por el TAE,
ya que podré 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, segtn el nivel de prioridad, finalidad o importancia de la reunién que

se trate.
IX. Descripcion de Actividades.

Unidad Administrativa | Puesto

1 Solicitante

Actividad

Solicita al TAE agende una audiencia, reunion,
evento u acto oficial de caracter publico y/o civico.

Titular de la Ayudantia Especializada

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 algtn integrante de la CGSP, asi como
organizaciones u organismos privados.

¢ El oficio cuenta con los datos correctos?

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

Sl: 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 inscripcion en la agenda oficial.

Manualde Procedimientos
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Actividad

Corrige oficio de solicitud, recopila e informa los datos
solicitados para hacer su inscripcién a la agenda
oficial.

(Actividad 1)

Titular de la Ayudantia Especializada

Revisa agenda oficial del Titular de la CGSP vy
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.

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.

Solicitante

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

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,
sefalando 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 algtin 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 atencién personalizada a la misma.

Manualde Procedimientos
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Unidad Administrativa / Puesto Actividad
’ o ruye al TAE re-agendar con el solicitante, o en su
Titular de la Comisaria General de Inst u){ 2 E re-ag ; vl .
11 . - caso, instruir al o los servidores publicos de la CGSP
Seguridad Publica . -
que acudiran en su representacion.
Recibe instruccién del Titular de la CGSP, y contacta
12 | Titular de la Ayudantia Especializada | al solicitante para re agendar cita.
(Actividad 6)
Se entera de los detalles de la actividad a realizar
: - a ncién alizada, e instruye al TAE
Titular de la Comisaria General de P r.aA 4er dtench Aperson = m” y L )
13 . L solicitar el material o documentacién necesaria
Seguridad Publica . \
conforme al tema o los asuntos a tratar en dicha \
audiencia, reunién, evento y/o acto oficial.
\
A
Solicita a las &reas responsables el material o N
. . .- ion necesari forme a los
14 | Titular de la Ayudantia Especializada dbcumentackn [t = A cop or' l tt-e'ma © \
asuntos a tratar en dicha audiencia, reunion, evento
y/o acto oficial.
Reciben instruccién del TAE, toman nota del tema o |
15 Subdirectores y/o Coordinadores de | asuntos que seran tratados durante la reunion, evento {
area o acto oficial; preparan y entregan informacion para
revision del TAE.
Recibe, revisa y analiza informacién que presentara
el Titular de la CGSP en la audiencia, reunién, evento
y/o acto oficial programado.
16 | Titular de la Ayudantia Especiaiizada iLa mformaflon cumple con lo solicitado o requerida
para la reunion?
No: Devuelve informacién para su modificacion.
Si: Valida informacion y presenta al Titular de la
CGSP.
17 | Titular de la Ayudantia Especializada | Devuelve informacién para su modificacion.
Subdirectores yio Goordinadores de Recibe informacion, realiza m.osillflcacmnes y envia
18 aas nuevamente al TAE para su revision.
(Actividad 16)
19 | Titular de la Ayudantia Especializada | Valida informacion y presenta al Titular de la CGSP.

Manualde Procedimientos
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No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad

Recibe, revisa, analiza y valida la informacion
presentada por las Subdirecciones ylo
: g Coordinaciones de area; asiste a la reunién, evento o
Titular de la Comisaria General de - .
20 ) L acto oficial programado, e informa al TAE, los
Seguridad Publica ; -
acuerdos que fueron establecidos durante la reunién,
o lo suscitado durante el evento o acto oficial e
instruye su difusién o seguimiento.

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

21 | Titular de la Ayudantia Especializada

Registra informacién en el Formato Ejecutivo de
Area secretarial de la Ayudantia | Agenda Oficial (Base de datos), para llevar el control
Especializada de asistencia y seguimiento de los asuntos atendidos
por el Titular de la CGSP.

22

\

15
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solicitados para hacer su
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aficial
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2019-2021

Subdirectores
ylo
Coordinadore
s de Area

Area
Secretarial de
la Ayudantia
Especializada

Titular de Ia
Comisaria General
de Seguridad
Publica

\

® 4

Revisa agenda oficial y
confimnia al solicitanie la
asistencia del Titular de la

CGSP,oensucasola
ferha de audien
autorizada.

©
©)

Se da por enteradn de la
fecha agendada para su
salicitud.
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\
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\
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uestas

claro
d

Espera Iz fecha de audiencia,
reurion oficial, y se
presenita en el dia, hora y
lugar programado.
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ugramadas para ese dia.

LDecide realizar algin
cambic?

Instruye al TAE re-agendar
- con &l solicitante, o en su No
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que acudiran en su
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Titular de la
Comisaria General
de Seguridad
Publica

Area Secretarial Subdirectoresylo
de la Ayudantia Coordinadores
Especializada de Area

Titular de la
Solicitante Ayudantia
Especializada

'

e al terna o fos
afratar en dicha
3, reunion, evento

y/o acto oficial.

|

I

Reciban instriie i
TAE, torman notz del lema
o zsuntos que seran

@ .

ihe, revisa y analiza

informiacifn que presentara
el Titular de la CGSPenla
audiencia, réunion, everts
yio acto aficial programado.

ilainformacion
cumple con lo

solicitado o raquenda
para la reunion?

3 \‘
Devuelve informac itn para
su madific aciin,
Si \
= infarmacion, realiza

ficaciones y envia \
nuevamente al TAE para su
revision.
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Solicitante

Titular de la
Ayudantia
Especializada

Valida infarmacién y
presenta al Titular de la
CGSP.

[

—— @

Titular de Ia
Comisaria General
de Seguridad
Pablica

Recibe, revisa, analiza y
valida la infarmacian
presentada por las
Subdirecciones y/o
Coordinaciones de ares;
siste 2 |a reunién, evento
o acto oficial programado, e

duranie el evente 0 acto
oficial e instruye su difusiin
0 seguirniento.

@

Recibe informacidn, pide al AS
registre 10s puntos mas
relevaries en &l Formato
Ejecutivo de Agenda Oficial
(Baszde datos}y da
seguimients 2 los asuntos
tratados.

Tlalnepantla ¥

St

nvestra cludad R
20192021

Subdirectores
ylo
Coordinadores
de Area

Area Secretarial
de la Ayudantia
Especializada

—

Registrainformacidn en el
Formato Ejecutive de Agenda
Oficial {Base de datos), para
llevar el condrol de asistencia
y seguirmierto de los asuntos
atendidas por el Titular de la

CGSP.

O e
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XI. Medicién.

Nombre del Indicador Descripcion Formula Periodicidad

Mide el nivel de Actos agendados

Cumplimiento de actos
oficiales agendados.

cumplimiento de actos Mensual
oficiales agendados. Actos atendidos

XIl. Formatos e Instructivos.

Nombre del formato: Objetivo del formato:

Contar con soporte documental del ejercicio de '
" . . las atribuciones conferidas al Titular de la CGSP E
Fonmaty Ej(‘ga‘;t:’ge"ga':‘g:)"da il en materia de Seguridad Publica, a fin de
demostrar resultados y eficacia directiva al

momento de desempeiiar sus funciones.

Copias requeridas: Destinatarios: d

e ; Documento de control para el AS de la AE de la
20 No aplica CGSP.

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

1
Nombre de Cargo o Numero
Fecha de i 3 Interna o i g Correo Fecha del
el quien realiza Area funcién que | telefonico de ;
solicitud aksliciud externa desempenia ot electronico evento
9
Unidad Publica Asistencia Servidor
Horal At F e Tl o Administrativa u o Orden de | Especificaci del Publico
g Organizacion ada Gobierno ones Comisario | comisionado
gue convoca P SI/NO para atender
18
Informacion : Fecha y hora Fecha de
Cargo | Area | que debera gﬁ,‘:‘tg 4‘52,; de Motivo nota Acuerdos | Seguimiento
preparar s reprogramacion informativa

Manualde Procedimientos 19
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Instructivo: Formato Ejecutivo de Agenda Oficial (Base de datos)

Informacion requerida

Instruccion

v 4

NS 2
e
L ST 4

Fecha de solicitud

Se coloca la fecha en formato dd/mm/aaaa (dia/mes/afio).

Nombre de quien realiza la solicitud

Se coloca nombre completo de la persona que realiza la
solicitud.

Area u organizacién

Se coloca el nombre del area u organizacién que realiza la
solicitud, tal como lo establece el Reglamento Interno de la
Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz,
México o su Estructura Orgénica Institucional.

Interna y/o externa

Colocar si el area es “INTERNA” o “EXTERNA’”

Cargo o funciéon que desempefia

Colocar el cargo o funcién que desempefia en el area que
representa.

Numero telefénico de contacto

Colocar preferentemente el numero telefénico particular
del solicitante o en su caso el numero telefénico
institucional.

Correo electrénico

Colocar preferentemente la direccion de correo electronico
institucional del area o persona solicitante.

Fecha del evento

Colocar la fecha completa del dia que se llevara a cabo el
evento.

Hora del evento o actividad. Especificar si existe tolerancia

Hora y a cuanto tiempo se refiere.

Tema o asuntos a tratar durante la audiencia, reunion,
Asunto o

evento y/o acto oficial.
Lugar Lugar donde se desarrollara el evento o actividad.

Unidad Administrativa u organizacién que
convoca

Persona u organizacion que solicita la realizacién del
evento o actividad

Publica y/o privada

Especificar si la Unidad Administrativa u organizacién es
de caracter “PUBLICO” o “PRIVADO”

Orden de Gobierno

De ser el caso, colocar el nivel de gobierno al que
pertenece la  Unidad Administrativa  involucrada
(FEDERAL, ESTATAL Y MUNICIPAL).

Especificaciones

Colocar si se requiere acudir con un cédigo de vestimenta
especifico de acuerdo a la actividad y lugar de la cita.

Asistencia del Comisario General
(SI/NO)

Colocar SI, en caso de que el Titular de la CGSP asista
personalmente a la audiencia, reunién, evento y/o acto
oficial.

Manualde Procedimientos
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Informacion requerida

Servidor Publico comisionado para
atender

' 1
2 T CONSTITUCIONAL NSIE
NP | DETLALNEPANTLA DEBAZ nuestra cludad e
Fmmsds | 2019-2021 2019-2021
Sy

Instruccion

En caso de que exista una Comisién por parte del Titular
de la CGSP, se debera colocar el nombre completo del o
los Servidores Publicos involucrados.

Cargo o funcién que desempefia

Colocar el cargo o funcidn que desempefia en el area que
representa.

Area

Se coloca el nombre completo del area comisionada, tal
como lo establece el Reglamento Interno de la
Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz,
México.

Informacién que debera preparar

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

Asiste (SI/NO)

Nombre de personas que asistiran al evento o actividad.

¢ Por qué?

En caso de que la respuesta al campo anterior sea “NO”,
se debera especificar los motivos por los cuales el
Servidor Publico comisionado no se presentd.

Fecha y hora de reprogramacion

En caso de que la solicitud sea reprogramada, colocar la
nueva fecha y hora.

Motivo

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

Fecha de nota informativa

Notas en relacién al desarrollo la audiencia, reunién,
evento y/o acto oficial.

Colocar los acuerdos que se derivaron de la audiencia,

Acuerdos v -

reunién, evento y/o acto oficial.

Los pasos a seguir para monitorear el cumplimiento de las
Seguimiento consignas o acuerdos que se derivaron de la audiencia,

reunion, evento y/o acto oficial.

XIll. Validacion del Procedimiento.

Apoyd

Reviso.

Ramirez Marquez
Jefa del Departamento de
Carrera Policial

Encargado de Despacho de
de Ayudantia Especializada

€sar Dorantes

Rodriguez

Comisario General de
Seguridad Publica

Firma y Puesto

Firma y Puesto Firma y Puesto

Manualde Procedimienfos

21

Uy %\_

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)



8 :\d L
H. AYUNTAMIENTO Tial nepanﬂa ;‘,\:.;,ef_:,

CONSTITUCIONAL Nl
DE TLALNEPANTLA DE BAZ nueslea cludad e
2019 -202! 2019-2021

Atencidn y Gestion a Solicitudes de Informacion.

I. Objetivo.

Proporcionar la informacién suficiente y necesaria en tiempo y forma, a la Coordinacién Juridica en
relacién a Juicios Contenciosos Administrativos en contra de Servidores Publicos adscritos a la
Comisaria General de Seguridad Pblica.

Il. Alcance.

H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, Comisaria General de Seguridad Publica, Coordinacién
Juridica, Juzgados Civiles y Familiares.

lll. Referencias.
Estatal

» Ley Organica Municipal del Estado de México, articulo 86.
Municipal

> Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México,
articulo 402, fraccion XI.

IV. Responsabilidades.

La Jefa de Departamento de Recurso Humanos, debera: 23

» Vigilar que, a las diferentes solicitudes de informacion hechas por la Coordinacién Juridica,
sean atendidas en tiempo y forma. .

El Responsable de lo Contencioso, debera:

> Realizar los tramites correspondientes de dicho proceso cuando se le sea solicitado en tiempo
y forma.

V. Definiciones.

> Juicio Contencioso Administrativo: Juicio en el que uno de los litigantes es la
Administracion Publica y el otro es un particular o una autoridad que reclama contra las
resoluciones definitivas de aquélla.

VL. Insumos.

> Oficio de solicitud de informacion por parte de la Coordinacién Juridica (Constancias,
Certificaciones, Bajas del Registro del Listado Nominal). \i

VII. Resultados.

> Oficio de remision de informacion requerida a la Coordinacién Juridica.

Manualde Procedimientos 2
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VIIl. Politicas.
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» Solo se realiza el tramite a través de oficio de solicitud correspondiente.

IX. Descripcion de Actividades.

-No. ' Unidad Administrativa / Puesto

1 Jefe de Departamento

Actividad

Entrega oficio de solicitud de informacion de la
Coordinacién Juridica al responsable de lo
Contencioso.

2 Responsable de lo Contencioso

Recibe oficio y en base a la informacion solicitada,
determina si cuenta con la misma en el
Departamento. ¢Cuenta con la informacién? Sl -
Genera oficio de respuesta al area solicitante
remitiendo la informacién requerida. Archiva acuse de
recibido del mismo en expediente correspondiente.
FIN. NO- Solicita la informacién requerida al érea
competente, mediante oficio.

3 Jefe de Departamento

Entrega oficio de informacién solicitada del area
competente, al responsable de lo Contencioso.

4 Responsable de lo Contencioso

Genera oficio de respuesta a la Coordinacion
Juridica.

5 Responsable de lo Contencioso

Archiva acuse de recibido del mismo en expediente
correspondiente.

Manualde Procedimientos
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X. Diagrama de Flujo.

Jefe de Departamento Responsable de lo Contencioso

INICIO

Entrega oficio de soiritud de informacitn de s
Coordinacién Juridica al resp de lo Cantenciosa

0)

) ©)

Recibe oficio y en base a la informacion solic tada, delerming
si cuentacon 12 misma en el Departamento

Soficita la informacion requerida al drea compatente, mediante
oficio.

|
\

‘ . @

7
Entrega aoficic de informaciin solicitada del drea
competenie, al responsable de lo Contencioso

L -
v ®
Greneia oficio de respuesta 2 la Cocrndinaritn Juridica, —|

Archiva scuse de recitids del misms en expediente
correspondiente.

'

Cm D
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XI. Medicion.

Périodicidad

Nombre del Indicador Descripcion Formula
" NUmero de solicitudes

Atencion y gestion de Mide el numero de atendicas Diario

solicitudes. solicitudes atendidas

Numero de solicitudes
recibidas

XIl. Formatos e Instructivos.

Nombre del formato: Objetivo del formato:
No aplica No aplica
Copias requeridas: Destinatarios:
26
No aplica No aplica

XIll. Validacién del Procedimiento.

Apoyd Aprobé
W
\ \\\&\ \
Mtra. Ter abriela A Lig/
Ra.mirez Mérdiez C. Marcela FueRtes/Zamora

Jefa del Departamento de Jef;s:u?sizaHnu \ ::LOS 98 Subdiregtor de

Carrera Policial Administragion Policial

Firma y Puesto Firma y Puesto Firma y Puesto
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Control del Archivo de Expedientes de Personal

|. Objetivo.

Mantener disponibles para su consulta, los expedientes del personal adscrito a la Comisaria General,
mediante un orden y clasificacion adecuada.

Il. Alcance.

Aplica a todo el personal OPERATIVO Y ADMINISTRATIVO adscrito a la Comisaria General de
Seguridad Publica, y a los titulares de sus areas sustantivas como son: la Subdireccion de
Administracion Policial, Subdireccion de Estado Mayor, Subdireccion de Seguridad Publica,
Subdireccién de Prevencién del Delito y Participacién Ciudadana, Subdireccién de Transito y Vialidad,
la Coordinacion de Asuntos Internos, y la Coordinacion Juridica; asi como aquéllos que formaron parte
de la misma.

lll. Referencias.
Municipal

» Reglamento Interno de la Administracion Plblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México,
articulo 402, fracciones | y Il. Gaceta Municipal, 5 de febrero de 2019, Y Sus Reformas Y
Adiciones.

IV. Responsabilidades.

e
i\

La Jefa de Departamento de Recurso Humanos, debera:

» Hacer el resguardo y estado fisico de los expedientes del personal adscrito a la Comisaria
General de Seguridad Publica y aquéllos que formaron parte de la misma.

El Responsable de Archivo, debera:
» Mantener en orden y clasificacion los expedientes
V. Definiciones.

> Expediente: Documento en el cual se encuentra reunida informacion general y laboral sobre
una persona.

VI. Insumos.

» Documento de personas que causan alta en la Comisaria General de Seguridad Publica, para
su archivo

VIl. Resultados.

» Archivo de expedientes debidamente ordenado y clasificado.

Manualde Procedimientos 5
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VIII. Politicas.

» ElResponsable de Archivo, sélo recibe documento de personas por parte del Jefe de
Departamento, para integracion de expediente y su posterior archivo.

IX. Descripcion de Actividades.

No. Unidad Administrativa / Puésto Acﬁvidad

Integra y entrega documentacién de personal de
nuevo ingreso al Responsable de Archivo. En caso de
baja, proporciona documento que ampara dicho
status.

Jefe de Departamento

Recibe documentacion, integra expediente de nuevo
Responsable de Archivo ingreso. En caso de baja, lo archiva en expediente
correspondiente.

En caso de nuevo ingreso, asigna clave al
expediente: Nombre de la Dependencia/Nombre del
area/Nombre del Departamento. Nombre y nimero de
empleado.

Responsable de Archivo

Archiva expediente por orden alfabético en el lugar de

& 4 Responsable de Archivo adscripcion. En caso de baja, archiva expediente por :
28 orden alfabético, en caja correspondiente.
\
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f PROGRISO
m »
>
civavna [

X. Diagrama de Flujo.

Jefe de Departamento. Responsable de Archivo.

| ©)

Integra y entrega documentacian de personal de nusvo
ingress al Responsable de Archivo. En caso de baia,
Propore ona documents que ampara dicho status.

expediente coraspondients.

\
@ \ o\

En caso de nueve ingreso, asigua
clave al expedients: Narmbre de fa

Se encarga de tumar el
sohcitud jur

Manualde Procedimientos 28

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Séptima Seccion)



30

Nombre del Indicador

H, AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

XI. Medicion.

Expediente actualizado
del personal
administrativo y
operativo de la CGSP

Descripcion

Mide el total de
expedientes
actualizados

Tlalnepantla

nuestra cludad
2019-2021

Wl

3
4

AU
\,‘nv.’;_.‘-

w"he. Z
-y T

Formula

Total de expedientes
del archivo de RH X 100
Total de expedientes

actualizados del
archivo de RH

Brodickad

Mensual

XIl. Formatos e Instructivos.

Nombre del formato:

Objetivo del formato:

No aplica

No aplica

Copias requeridas:

Destinatarios:

No aplica No aplica
XIIl. Validacién del Procedimiento. )
\
Apoyd, .Ravisé Aprobd

Mtra. Tere
Ramirez Nlarquez

Carrera Policial

Abriela

Jefa del Departamento de

C. Marcela Fuentes\Zamora
Jefa de Departamento de
Recursos Humanos

Administracion Policial

Firma y Puesto

Firma y Puesto

Firma y Puesto

Manualde Procedimientos
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Movimientos de Incidencias del Personal.

I. Objetivo.

Vigilar que el personal adscrito a la Comisaria General de Seguridad Publica, goce de las
prestaciones laborales a las que tiene derecho

Il. Alcance.

Subdireccion de Capital Humano de la Oficialia Mayor; A todo el personal adscrito a la Comisaria
General de Seguridad Publica.

lll. Referencias.
Federal

> Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, articulo 66, 67, 68 y 70.
Estatal

> Ley Organica Municipal del Estado de México, articulo 86.

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México,

articulo 402, fraccion IV y X. N / -
i 31
IV. Responsabilidades.
El Jefe de Departamento, debera:
> \Vigilar que las diferentes solicitudes de incidencias de personal hechas por las 4reas de la
Comisaria General, se les dé el tramite correspondiente en tiempo y forma.

El Responsable de Incidencias, debera:
» Realizar los tréamites correspondientes de dicho proceso cuando se le sea solicitado en tiempo
y forma.

V. Definiciones.

> Incidencias de personal: Vacaciones, Justificacién, Descuentos de dias laborados.

VI. Insumos.

> Oficios de incidencias generados por las diferentes areas de la Comisaria General (Solicitud
de vacaciones o solicitud de justificacion de faltas). v

VIl. Resultados. \l\
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> Oficio de Solicitud de incidencias de personal ante la Oficialia Mayor.
VIII. Politicas.

» Solo se realiza el tramite a través de oficio de solicitud correspondiente.

I1X. Descripcién de Actividades.

Unidad Administrativa / Puesto 7

7 Actividad

Entrega oficio de solicitud de incidencias de las
Jefe de Departamento diferentes areas de la Comisaria General al
responsable de incidencias.

Recibe oficio y determina si procede la incidencia.
¢ Es procedente? NO — Genera oficio de respuesta al
2 Responsable de Incidencias de | area solicitante informando el motivo del rechazo.
Vacaciones y Justificaciones Archiva acuse de recibido del mismo en expediente
correspondiente. FIN. Sl - Actualiza incidencia en la
Base de Datos respectiva.

3 Responsable de Incidencias de | Genera oficio de solicitud de incidencias a la Oficialia
& Vacaciones y Justificaciones Mayor.
32

En caso de Vacaciones, entrega acuse de oficio al
4 Responsable de Incidencias de | trabajador. Entrega acuse de recibido del Oficio de
Vacaciones y Justificaciones solicitud de incidencias al archivo, para su integracién
al expediente del trabajador.

Remite por e- mail Relacién de Incidencias al

5 Responsable de Incidencias de )
Responsable de Incapacidades y Faltas.

Vacaciones y Justificaciones

Manualde Procedimientos 31
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X. Diagrama de Flujo.

Jefe de Departamento.

Tlalnepantia

gruestra ciudad
2019-2021

y Justificaciones.

Responsable de Incidencias de Vacaciones

i

Entrega oficio de salicitud de incidencias de las
diferente: e la Cornisaria General al
res te de incidencias

L

1 @

Recibe oficic y determina si
proecede la incidencia.

|

Mo
h 4

Genera oficic de respussta al area
solicitants infarmando el mativa del
rechazo. Archiva acuse de ido del
mismc en expediente correspondiente.

P

Actualiza incidencia en la Base de
Datos respectiva.

Genera oficio de solicitud de
incidencias a la Oficialia Mayor.

-

En caso de Vacaciones, entrega
acuse de oficio al trah
Entrega acuse de recib

Oficio de salicitud de incidencias al
archivo, para suintegracian al
espedisne del trabajador.

Incidencias al Responsable de

Rermite par e- mail Relacion de
Incapacidades v Faltas.

Co

Si

\ N

\/\\

/

Manualde Procedimientos

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Séptima Seccion)

32

=

———

&

33



H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
20i9 - 2021

XI. Medicién.

Nombre del Indicador

Descripcion

Mide el total de
movimientos
registrados

Movimientos de
personal

R
Tlalnepantla 3%z,
nuestra cluded N3 Vm
2019-2021

Formula Periodicidad

Total de movimientos

registrados X 100
Mensual

Total de movimientos

XIl. Formatos e Instructivos.

Nombre del formato:

Objetivo del formato:

No aplica

No aplica

Copias requeridas:

Destinatarios:

No aplica

34

No aplica

XIIl. Validacién del Procedimiento.

Ramirez Marquez
Jefa del Departamento de
Carrera Policial

C. Marcela Fuer}ltzZamora
Jefa de Departamento de
Recursos Humanos

Subdirector d
Administracién Policial

Firma y Puesto Firma y Puesto Firma y Puesto
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Gestion para la Adquisiciéon de Bienes y Servicios.

I. Objetivo.

Gestionar los tramites para la adquisicion de bienes y servicios de la Comisaria General de Seguridad
Publica para dar cumplimiento a las actividades y metas programadas del presupuesto basado en
resultados.

Gestionar con las éareas correspondientes de la administracién para la adquisicion de bienes y
servicios que permitan el cumplimiento de actividades y metas programadas.

Il. Alcance.

Aplica a la Comisaria General de Seguridad Publica y a las siguientes areas; Subdireccion de
Administracién Policial; Departamento de Programacion y Presupuesto; De la Oficialia Mayor;
Subdireccion de Recursos Materiales y el Departamento de adquisiciones y servicios.

lll. Referencias.
Federal

» Constitucién Politica de los Estado Unidos Mexicanos, articulo 134, Diario Oficial de la
Federacién, de 09 de agosto de 2019, y todas sus reformas.

Estatal

» Constitucién Politica del Estado libre y soberano de México, Titulo sexto, articulo 19, Periédico
Oficial del Gobierno del Estado Libre y Soberano de México, de 17 de noviembre de 1917 y
todas sus reformas.

» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, Diario Oficial de la
Federacion, de 10 de noviembre de 2014, y todas sus reformas. \J
# Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios, Periddico Oficial del Gobierno

del Estado Libre y Soberano de México, de 03 de mayo de 2019, y todas sus reformas.

=

Soberano de México, de 06 de noviembre de 2019, y todas sus reformas.

v

Presupuesto de Egresos de la Federacion, Anexo 9, Diario Oficial de la Federacion, de 28 de
diciembre de 2018, y todas sus reformas.

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracién de Puablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, articulo
403 fraccion 1ll, Gaceta Municipal No. 22, 31 de mayo de 2019, y sus reformas y adiciones.

Manualde Procedimientos - \*A'\

» Manual para la Planeacion, Programacién y Presupuesto de Egresos Municipal para el
Ejercicio Fiscal 2019, Estructura de codificacién, Gaceta del Gobierno del Estado Libre y (
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IV. Responsabilidades.

Los Titulares de las areas de la Administracion adscritas a la Comisaria General de Seguridad
Publica, debera:

» Turnar mediante oficio, la solicitud correspondiente del bien o servicio que requiere el area, asi
como las especificaciones técnicas pertinentes para la adquisicion del mismo.

La Subdireccion de Administracién Policial, debera:

» Turnar la solicitud del bien o servicio por los titulares de las areas de la Administracion
adscritas a la Comisaria General de Seguridad Publica al Departamento de Programacion y
Presupuesto, para realizar los tramites necesarios.

El Departamento de Programacién y Presupuesto, debera:

> Realizar la elaboracién de la requisicion con la verificacion presupuestal, para ingresar a la
Subdireccion de Recursos Materiales de la Oficialia Mayor.

La Subdireccion de Recursos Materiales de la Oficialia Mayor, debera:

> Recepcion de la requisicién y verificacién presupuestal solicitada, para iniciar los tramites de
adquisicion.

St El Departamento de adquisiciones y servicios de La Subdireccién de Recursos Materiales,
36 deberan:

> Realizar los tramites correspondientes para la adquisicion de los bienes o servicios solicitados
por la Comisaria General de Seguridad Publica.

El Personal de Almacén General, deberan:

» Recibir los bienes que sean adquiridos por la CGSP, para su uso, asi como de enfregar esos
bienes al departamento de Almacén y Mantenimiento de la CGSP.

El personal de Almacén y Mantenimiento de la CGSP, deberan:

> Ser el responsable de la recepcién de los bienes entregados por el Almacén General de la
Oficialia Mayor, asi como de supervisar el cumplimiento de los servicios adquiridos por la
CGSP.

V. Definiciones.

» Requisicién: Documento donde se solicita especificamente el bien o servicio de la aérea
requirente.

> Verificacién 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

71{ Manual de Procedimientos 46
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» OM: Oficialia Mayor

VI. Insumos.
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» Solicitud de Cotizacién: debera contener las caracteristicas especificas del bien o servicio.

» Requisicion: debe contener el bien o servicio, responsable de la unidad administrativa.

» Verificacion Presupuestal: debe contener el recurso para la adquisicién del bien o servicio.

VIl. Resultados.

» Se obtiene el bien o servicio para las areas solicitantes pertenecientes a la Comisaria General

de Seguridad Publica.

VIII. Politicas.

> 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 adquisicién seréd entregada al area de recursos materiales de la
Oficialia Mayor con un horario de 9:00 a.m. a 18:00 p.m. dentro de los primeros quince dias

de cada mes ciudadania.

> El titular de la Comisaria General de Seguridad Publica, asi como el de Oficialia Mayor
deberan de autorizar ese bien o servicio.

» Especificar las caracteristicas del bien o servicio solicitado en el oficio de solicitud.

IX. Descripcion de Actividades.

No. Unidad Administrativa / Puesto

Areas adscritas a la Comisaria
General de Seguridad Publica

Actividad

Las areas adscritas a la Comisaria General de
Seguridad Publica envian especificaciones técnicas
del bien o servicio, mediante oficio al area de
administracién  policial, a su vez tuma al
departamento de programacién y presupuesto las
especificaciones técnicas para el tramite de
adquisicion.

El Departamento de Programacién y
2 | Presupuesto

Realiza la solicitud de cotizacion con todas las
especificaciones técnicas del bien o servicio |, la
solicitud de cotizacion es entregada a la subdireccién
de recursos materiales

Manual de Procedimientos
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Unidad Administrativa / Puesto

Actividad

Regresa la solicitud de cotizacién con un numero de
3 Subdireccion de Recursos Materiales | bien, una vez con el niumero de bien el departamento
de Programacién y Presupuesto genera una
requisicion y verificacion presupuestal

Departamento de Programacién y | Entrega a la Subdireccién de recursos Materiales la
4 Presupuesto requisicion junto con la suficiencia presupuestal, para
el tramite de Adquisicion o servicio

Una vez que el bien es adquirido es entregado al
5 Subdireccién de Recursos materiales | almacén general, en el caso de servicio el prestador
realiza su trabajo dentro de la Comisaria General de
Seguridad Publica

S

+

vl
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X. Diagrama de Flujo.

Areas adscritasa la
Comisaria General de
Seguridad Piiblica.

ElBapaxiainentoce Subdireccion de Recursos

Programacion -
g y Materiales
Presupuesto.

Las areas ad: la Comisaria
Gerneral de S d Pdbiic; i

¢“@

! ©)

Regresala solicitud de cotizacidncan
un nurmero de tien, una vez con el
tamento de

nGimere de bien el

@

Entiega 2!a Si
Maizridles la
suficiencia
trarmite de Adquis
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XI. Medicién.

Nombre del Indicador

Descripcion Formula

Periodicidad

Nivel de cumplimiento
de las solicitudes de
bienes y  servicios
realizadas por la
CGSP.

Total de Solicitudes de
Bienes y Servicios

Adquisiciones de la
CGSP.

X100  MENSUAL

Total de Adquisiciones
de Bienes y Servicios

L

XIll. Formatos e Instructivos.

Nombre del formato: Objetivo del formato:
No aplica No aplica
Copias requeridas: Destinatarios:
No aplica No aplica

XIllIl. Validaciéon del Procedimiento.

Apoyd, ) Reviso Aprobé

Lic. Claudia Angélica

Ramirez

arquez Gonzalez Contreras
Jefa del Departamento de Jefa de Departamento de
Carrera Policial Programacién y
Presupuesto
Firma y Puesto Firma y Puesto Firma y Puesto
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Movimientos Presupuestales.

I. Objetivo.

Coordinar con las areas correspondientes de la administracién para la ejecucién del recurso
programado dentro de la administracion, para dar cumplimiento a las actividades y metas
programadas del presupuesto basado en resultados.

Il. Alcance.

Aplica a la Comisaria General de Seguridad Publica y a las siguientes areas; adscritas a la Comisaria
general de seguridad Publica, Subdirecciéon de Administracién Policial; Departamento de
Programacion y Presupuesto; Tesoreria Municipal, Departamento de Registro y Control Presupuestal,
Departamento Instituto Municipal de Planeacion.

lll. Referencias.
Federal

» Constitucién Politica de los Estado Unidos Mexicanos, articulo 134, Diario Oficial de la
Federacion, de 09 de agosto de 2019, y todas sus reformas.

Estatal

> Constitucién Politica del Estado libre y Soberano de México, Titulo sexto, articulo 19,
Periadico Oficial del Gobierno del Estado Libre y Soberano de México, de 17 de noviembre de
1917 y todas sus reformas.

» Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, Articulo 38, del periddico oficial
“Gaceta del Gobierno del Estado” del 21 de diciembre de 2001.

» Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el
Ejercicio Fiscal 2019, Estructura de codificacién, Gaceta del Gobierno del Estado Libre y
Soberano de México, de 06 de noviembre de 2019, y todas sus reformas.

» Reglamento Interno de la Administracién de Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, articulo
403 fraccion Il, Gaceta Municipal No. 22, 31 de mayo de 2019.

IV. Responsabilidades.

Los Titulares de las Areas de la Administracién adscritas a la Comisaria General de Seguridad
Publica, debera:

> Turnar mediante oficio justificando la ejecucion de su recurso, para dar cumplimiento a las
metas programadas.

El titular de la Subdireccién de Administracién Policial, debera:

» Turnar el oficio de justificacién de la ejecucion de su recurso, para dar cumplimiento a las
metas programadas al Departamento de Programacién y Presupuesto, para realizar el
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movimiento.
El jefe del Departamento de Programacion y Presupuesto, debera:

> Elaborar oficio de solicitud a la Tesoreria Municipal acompafiado del comprobante de
afectacion presupuestaria e ingresarla a la Tesoreria Municipal.

El Titular de Tesoreria Municipal, deberan:

> Turnar el oficio de la solicitud junto con el comprobante de la afectacion presupuestal al
Departamento de Registro y Control presupuestal.

El personal de Departamento de Registro y Control Presupuestal, deberan:

> Revisar y autorizar para a su vez regresar a la Subdireccion de Administracion Policial que a
su vez hace llegar al Departamento de Programacion y Presupuesto.

El departamento de programacion y presupuesto, deberan:

» Generar oficio para el Departamento Instituto Municipal de Planeacion que dara la
autorizacién final.

V. Definiciones.

> Comprobante de Afectacion Presupuestaria: Documento en donde se genera el
movimiento del recurso de un mes a otro, en el caso de los traspasos de una partida a otra.

> Dictamen de Reconduccién y Actualizacién Programatica: documento que sustenta la
modificacion de los programas, como consecuencia de la publicacion, modificacion o
actualizacion del plan del desarrollo.
> CGSP: Comisaria General de Seguridad Publica
» IMPLAN: Instituto Municipal de Planeacion
> TM: Tesoreria Municipal
VI. Insumos.

> Oficio de solicitud.
» Comprobante de Afectacion Presupuestaria.
» Dictamen de Reconduccién y Actualizacién Programatica.

VIl. Resultados.
> Permite la ejecucion del recurso en el mes requerido para el cumplimiento de sus metas

establecidas en los proyectos de cada programa presupuestario.

Manualde Procedimientos a1
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> TM: la recepcion del oficio de solicitud junto con el comprobante de afectacién, es en un

horario de 9:00 a.m. a 15:00 p.m.

» IMPLAN: la recepcién del oficio de solicitud de movimiento presupuestal junto con el soporte
documental en un horario de 9:00 a.m. a 18:00 p.m., los primeros 15 dias de cada mes.

IX. Descripcién de Actividades.

No.

1 | Areas adscritas a la Comisaria
General de Seguridad Publica

Unidad Administrativa / Puesto

Actividad

Las areas adscritas a la Comisaria General de
Seguridad Publica: Son responsables turnar mediante
oficio justificando la ejecucion de su recurso, para
dar cumplimiento a las metas programadas.

WY
Tlalnepantla ¥,
RN

\l Wt ‘4

2 Subdireccién de Administracién
Policial

Es la encargada de hacer recepcién del oficio
generado por los responsables de cada area, a su
vez turnada al area de programacién y presupuesto.

El Departamento de Programacién y
Presupuesto

Elabora oficio a la tesoreria municipal, la cual se
encarga de autorizar el movimiento para la
adquisicion del bien o servicio.

43

4 Tesoreria Municipal

Se encarga de turnar el oficio de la solicitud junto con
el oficio de Ila afectacion presupuestal al
Departamento de Registro y Control presupuestal.

Departamento de Registro y Control
Presupuestal

Se encarga de habilitar el movimiento de las partidas
para poder adquirir el bien o servicio.

Instituto Municipal de
6 | Planeacion

Dara la autorizacién del Movimiento.

Manualde Procedimientos
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X. Diagrama de Flujo.

Areas adscritas
a la Comisaria Subdireccion de de
General de Administracion
Seguridad Policial.
Pdblica.

El Departamento Departamento Instituto

Tesoreria de Registroy Municipal de

Programacion y Municipal. Control Planeacion.
Presupuesto. Presupuestal.

— &
labora oficio ala
tesa muncipal, la
cual seencarga de
autorizar el movinento
pars la adquisician det
bien o senicia.
— . ®
i
N
?
]
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Se enc arga de habilitar
&l mowimisnto de las
R Q
%
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XI. Medicion.
Periodicidad

Descripcion

Nombre del Indicador

Movimientos

Movimientos realizados en el mes

Movimientos
presupuestales presupuestales
realizados en el mes

Mensual

Movimientos cumplidos
en el mes

XIl. Formatos e Instructivos.

Nombre del formato: Objetivo del formato:

No aplica No aplica

Copias requeridas: Destinatarios:

No aplica

No aplica

XIIl. Validacion del Procedimiento.

Revisé Aprobd

Lic. Claudia Angélica
Gonzéalez Contreras
Jefa de Departamento de
Programacion y Presupuesto
Firma y Puesto

Jefa del Departamento de
Carrera Policial
Firma y Puesto

Firma y Puesto
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Elaboracién y Difusién de Convocatoria para Reclutar a Policias de Nuevo Ingreso.

|. Objetivo.

Aumentar la captacién de interesados a concursar por el Puesto de Policia Municipal de Tlalnepantla
de Baz, 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 éticamente, sean competentes
para ser formados, evaluados y certificados como policias en el marco del modelo de acreditacion
vigente. :

1l. 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
Subdireccion de Administracién Policial; Unidades de Apoyo Administrativo del H. Ayuntamiento
Municipal como la Coordinacién de Difusién y Medios; asi como a las personas interesadas en
concursar por el Puesto de Policia Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de Meéxico.

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 IIl 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 lII, VII, VI, IX, XI, y XlI; 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. \J

Estatal

> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Capitulo Tercero, Seccion
Tercera, articulo 86 Bis. 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, 22 fracciones I, Il y VI, y 26; Titulo Tercero, Capitulo Cuarto, Seccidn 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, 147, 150, 151, y 152 apartado
A. Diario Oficial de la Federacion, 19 de octubre de 2011, y sus reformas y adiciones.

/

Municipal

> Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de la Comisarfa General de Seguridad
Publica de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Tercero, Capitulo I, articulos 25 y 27; Capitulo
I, articulos 30, 31 y 32; Seccién |, articulos 33, 34, 35 y 36. Gaceta Municipal No. 20, 20 de

junio de 2018, y sus reformas y adiciones. N\
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> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.,

Seccion IV, Subseccion I, articulo 405 fracciones |, II, IV y VII. Gaceta Municipal No. 3, 27 de
enero de 2020, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

La Comisién del Servicio Profesional de Carrera Policial, debera:

>

>

La Secretaria Técnica de 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 CGSP.

Informar a sus integrantes que la convocatoria de nuevo ingreso ha sido autorizada por la
CDYM para ser publicada.

Instruir 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 interno y externo de municipio de Tlalnepantla de Baz,
México.

Recibir, registrar y archivar informe de resultados para su consulta y/o seguimiento.

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.

Remitir via oficio DUMMY de la convocatoria interna a la CDYM para la validacion final.
Recibir la determinacion de la CDYM para informar a la CSPCP mediante sesién.

Solicitar al DCP la integracién 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 DCP para que conforme al Programa de Trabajo establecido
se cologuen en espacios y lugares estratégicos.

Recibir informe, convocar a sesién y comunicar a la CSPCP sobre el avance de la promocién
y/o difusion de la convocatoria interna.

El Departamento de Carrera Policial, debera: b

> Elaborar DUMMY de la convocatoria interna de acuerdo a los requerimientos establecidos.

Manualde Procedimientos -
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» Remitir DUMMY de la convocatoria interna a la STCSPCP para su revision y/o validacion
correspondiente.

> Integrar Programa de Trabajo solicitado para la colocacion de la convocatoria interna en
espacios autorizados, y enviar a la STCSPCP para su revision y/o validacion correspondiente.

> Recibir convocatorias impresas, coordinar la colocacion de las mismas, e informar su
cumplimiento a la STCSPCP agregando ediciones fotograficas.

La Coordinacion de Difusion y Medios, debera: ‘
> Recibir, revisar y en su caso aprobar propuesta de DUMMY para la autorizacion \
correspondiente.

» Otorgar nimero de autorizacién a la convocatoria interna y remitirla a la STCSPCP para que

coordine y gestione su colocacion.
> Imprimir convocatoria interna para la difusion en medios autorizados por el H. Ayuntamiento
Municipal.
V. Definiciones.

» 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: Comisién 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 Difusién y Medios del H. Ayuntamiento Constitucional de Tlalnepantla
de Baz, 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 reproduccién final. Lo anterior a fin de \

corregir errores de disefio 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 Comisién de Servicio Profesional de Carrera Policial de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México. "
v
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VI. Insumos.

> Acta de sesion de la CSPCP, donde se autoriza la difusion de la convocatoria para nuevo
ingreso.

VII. Resultados.

> La publicacién en tiempo y forma de la convocatoria interna prevista para el reclutamiento de
aspirantes al Puesto de Policia Municipal.

VIII. 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, mediante invitacién que podré 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 reclutamiento internos y externas de municipio de Tlalnepantla de Baz,
México.

» Laconvocatoria debera contener lo siguiente:

e Sefialara en forma precisa, los puestos sujetos a reclutamiento y el perfil del puesto
que deberan cubrir los aspirantes.

e Especificara el sueldo de la plaza vacante.

e Precisara que se otorgara una beca al cadete durante el tiempo que dure la
Formacion Inicial, sin que esta supere los seis meses.

e Precisara los requisitos que deberan cumplir los aspirantes.

e Sefalaré lugar, fecha y hora de la recepcion de los documentos requeridos.

e Sefalard lugar, fecha y hora de verificacion de los exdmenes de seleccién de
aspirantes para quienes cumplan con los requisitos de la convocatoria.

49

> En ningdn sentido dentro de la convocatoria o en el procedimiento derivado de ella, podra
existir discriminacién por razén de género, religién, estado civil, origen étnico, condicion 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 no podran considerarse como elementos constitutivos de
discriminacién alguna.

> Los requisitos minimos que deberan cubrir los aspirantes y que se estableceran en la
convocatoria que apruebe la CSPCP, serdn de forma enunciativa mas no limitativa, los
siguientes:

e Tener 18 afios de edad cumplidos como minimo; y méaximo 35 afios.

e Ser de nacionalidad mexicana en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles. A

e No haber sido condenado por sentencia irrevocable por delito doloso, ni estar sujeto a X
proceso penal.

e Acreditar que ha concluido los estudios de ensefianza media superior. X

Manualde Procedimientos A8
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« Aprobar las evaluaciones del procedimiento de seleccién de Aspirantes y la formacioén

inicial.

o Contar con los requisitos del perfil del puesto.

e Aprobar los procesos de evaluacién de control y confianza.

o Abstenerse de hacer uso ilicito de sustancias psicotropicas, estupefacientes u otras
que produzcan efectos similares, asi como no padecer alcoholismo.

o No haber sido sancionado con suspension o inhabilitacion para el ejercicio de un
cargo publico por responsabilidad administrativa como servidor publico en los tres

niveles de gobierno.

e Cumplir con los deberes y las obligaciones establecidas en el procedimiento de

ingreso.

IX. Descripcion de Actividades.

No. Unidad Administrativa [ Puesto Actividad
Secretaria Técnica de la Solicita a través de oficio al DCP, DUMMY de la
1 Comision del Servicio convocatoria interna de nuevo ingreso de acuerdo al
Profesional de Carrera Policial perfil y requerimientos establecidos.
Depart i d c Elabora DUMMY de la convocatoria interna de acuerdo a
2 PelPa' ]amen N © arrera los requerimientos establecidos. Remite a la STCSPCP
olicia para su revision y/o validacién correspondiente.
Recibe, revisa y en su caso aprueba DUMMY de la
convocatoria interna para el registro de los aspirantes a
la corporacion.
; i i ?
Secretaria Técnica de la el edeclaviones:
3 Comisién del Servicio | gj: Seriala observaciones al DUMMY de la convocatoria
Profesional de Carrera Policial interna y lo turna al DCP para que realice las
adecuaciones pertinentes.
No: Da visto buenc al DUMMY de la convocatoria
interna; y remite via oficio a la CDYM para la validacion
final.
Secretaria Técnica de la Sefiala observaciones al DUMMY de la convocatoria
4 Comision del Servicio interna y devuelve al DCP para que realice las
Profesional de Carrera Policial adecuaciones pertinentes.
Recibe, corrige y remite DUMMY de la convocatoria
5 Departamento de  Carrera | interna, nuevamente a la STCSPCP para su revisién y en
Policial su caso aprobacion.
(Actividad 3)
Secrfetﬁna Tesnise R . !a Da visto bueno al DUMMY de la convocatoria interna; y lo
6 Comisioén del Servicio PR i i
. ;s remite via oficio a la CDYM para la validacion final.
Profesional de Carrera Policial

Janual de Procedimientos
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Coordinacion de Difusion vy
Medios del H. Ayuntamiento

2uestra cludad
2019-2021

Actividad

Recibe, revisa y en su caso aprueba propuesta de
DUMMY para la autorizacion correspondiente.

¢, Convocatoria correcta?

No: Devuelve DUMMY de |a convocatoria interna y turna
nuevamente a la STCGSP para que realice las
adecuaciones pertinentes.

Si: Otorga nimero de autorizacion para la impresién y
difusion correspondiente.

Coordinacién de Difusién vy
Medios del H. Ayuntamiento

Devuelve DUMMY de la convocatoria interna y turna
nuevamente a la STCGSP para que realice las
adecuaciones pertinentes.

Secretaria Técnica de Ia
Comision del Setvicio
Profesional de Carrera Policial

Recibe y turna nuevamente al DCP para que realice las
recomendaciones sugeridas por la CDYM.
(Actividad 5)

10

Coordinacién de Difusion y
Medios del H. Ayuntamiento

Otorga numero de autorizacién, imprime. convocatoria

los medios autorizados por el H. Ayuntamiento Municipa
finalmente, remite a la STCSPCP la convocatoria
impresa para que coordine y gestione su colocacién.

interna para la difusién correspondiente, y la difunde er?
l;

1

Secretaria Técnica de |la
Comisién del Servicio
Profesional de Carrera Policial

Recibe convocatoria interna impresa y convoca a sesion
para informar a la CSPCP la determinacién 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
colocacién 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, México.

13

Secretaria Técnica de la
Comision del Servicio
Profesional de Carrera Policial

Recibe instruccién y solicita al DCP la integracion del
programa de trabajo para realizar la colocacién de la
convocatoria interna en espacios autorizados.

14

Departamento de  Carrera

Policial

Recibe instruccion, integra programa de trabajo solicitado
para la colocacién de la convocatoria interna en espacios
autorizados, y envia a la STCSPCP para su revisién y en
su caso aprobacion.

Manualde Procedimientos
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No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad

Recibe, analiza y en su caso aprueba programa de
trabajo solicitado para la colocacién de la convocatoria en
espacios autorizados.

¢ El programa de trabajo es aprobado?

Secretaria Técnica de la
15 Comisién del Servicio No: Devuelve para madificacion al DCP el programa de

Profesional de Carrera Policial 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. \

Secretaria Técnica de Ila Devuelve para modificacion al DCP el programa de
16 Comisién del Servicio | trabajo solicitado para la colocacion de la convocatoria en
Profesional de Carrera Policial espacios autorizados.

Recibe, corri remi ueva | de
Departamento  de  Carrera ecibe, corrige y remite n mente el programa

17 Policial trabajo solicitado por la STCSPCP.
(Actividad 15)
Secretaria Técnica de la Entrega convocatoria impresa al DCP para que conforme
18 Comisién del Servicio | al programa de trabajo establecido se coloquen en
Profesional de Carrera Policial espacios y lugares estratégicos.
Recibe convocatorias impresas, coordina la colocacion
Departamento de  Carrera . : o
19 Policial de las mismas, e informa su cumplimiento a la
STCSPCP, agregando ediciones fotogréficas.
Secretaria Técnica de la Recibe informe, convoca a sesién y comunica a la
20 Comision del Servicio CSPCP sobre el avance de la promocion y/o difusion de
Profesional de Carrera Policial la convocatoria interna.
21 Comision del Servicio Recibe informacién, registra y archiva para su consulta
Profesional de Carrera Policial y/o seguimiento.
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X. Diagrama de Flujo.

Secretaria Técnica de Comision del
Comision del Servicio Departamento de

Coordinacion de

Profesional de Carrera Carrera Policial DirEtoy Menipsidc
Policial H. Ayuntamiento
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Secretaria Técnica de

Comision del Servicio Departamento de

Profesional de Carrera Carrera Policial
Policial

Coordinacion de
Difusion y Medios
del H. Ayuntamiento

Servicio
Profesional de
Carrera Policial

¢ Comvocataria commedla?

.
h 4
Dewuele DUMMY y turna
nusvamente para qus se

realicen las adecuaciones
@ pertinentes

Recibey tuma
nuevarente al DCP para

que reslice las
retamendationes
sugeiidas por la CL .

Corga numers de
in, imprime
ia, v la difunds

SPCP ladetermminaciin
de la CDYH

wia ha sido
aAutorizada para ser
pubiicara, asi mismo,
instruye se integre un
programa de trabajo para
programar su ¢olie acién
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Secretaria Técnica de
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Comision del
Servicio
Profesional de
Carrera Policial

Coordinacion de
Difusion y Medios
del H. Ayuntamiento

Departamento de
Carrera Policial

SN

‘\\it'r.l"
g DA
A Y I Yid

Recibe instruc citn, integra

Programa de Tra

envia para su revision y en
su caso aprobaciin

P

CH

Recibe, analiza y en su
casa aprusha Pragrama de

coloracion de la
Gomvocatoria en espacios

aulorizados.

£El programa de Trabajo
es aprobado?

p
Devuslve para

madificaciin al DCPel
Programa de Trabajo

Si

Convoc at en espacios
autorizados.

1

Entrega convocaloria
impresa para que
rme al programa de

can

v @

Retibe, corrige y remite
nuevarmernte el Programa
de Trabajo salicitado

|

Recibe ¢ Tias
impresas, ala
colocacion de las mismas,
e informa su cumplimis
agregando edic
fotegraficas.
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Secretaria Técnica de

Comision del Servicio

Profesional de Carrera
Policial

Departamento de
Carrera Policial

de la convocatoriainterna,

Coordinacion de
Difusion y Medios
del H. Ayuntamiento

Tlalnepantia
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20192021
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Comision del
Servicio
Profesional de
Carrera Policial

] @

Recibeinformacian,
registra y archiva para su
consulta /o seguirmiento.

FIN
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XI. Medicién.

Nombre del Indicador Descripcion

Elaboracién y difusién
de convocatoria de
nuevo ingreso.

Mide el cumplimiento
de la publicacién de la
convocatoria.

whhe,

Tlalnepantla i,

aueglra cludad s
2019-20 2_1

= -~
‘:;\ l.’,"

Periodicidad

Convocatoria autorizada .
Trimestre

X100
Convocatoria publicada

Xll. Formatos e instructivos de lienado.

Nombre del formato:

Objetivo del formato:

No aplica

No aplica

Copias requeridas:

Destinatarios:

No aplica No aplica
XIll. Validacién del Procedimiento.
Apoyé Aprobd
7/

/("“\

\
|~
7

| \
N7
Mtra. Te&%‘ga/briela
Ramirez Marquez

Jefa del Departamento de
Carrera Policial

Mtra. Teres
Ramirez Marquez
Jefa del Departamento de
Carrera Policial

briela

Firma y Puesto

Firma y Puesto

Firma y Puesto
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Reclutamiento y Seleccion de Candidatos al Puesto de Policia Municipal.

I. Objetivo.

Incrementar el estado de fuerza de la Policia Municipal, previo cumplimiento de los procesos de
reclutamiento y seleccion, 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 CGSP.

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, al Departamento de Carrera Policial de la
Subdireccién de Administracién Policial; unidades de apoyo administrativo del H. Ayuntamiento
Municipal 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.

\
3

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
Federacidn, 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 I, VII, VIII, 1X, 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 Federacién, 2 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. 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 II, Il y VII, y 28; Titulo Tercero, Capitulo Cuarto, Seccidn 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, 147, 150, 151, y 152 apartado
A. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 19 de octubre de 2011, y sus reformas y
adiciones.

Municipal

» Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de la Comisaria General de Seguridad
Plblica de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Tercero, Capitulo I, articulos 25 y 27; Capitulo
Il, articulos 30, 31 y 32; Seccidn |, articulos 33, 34, 35 y 36. Gaceta Municipal No. 20, 20 de
junio de 2018, y sus reformas y adiciones.
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Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México,
Seccion |V, Subseccion Ill, articulo 405 fracciones |, II, IV y VII. Gaceta Municipal No. 3, 27 de
enero de 2020, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

La Comisidn del Servicio Profesional de Carrera Policial, debera:

>

»

Sesionar, revisar y analizar los instrumentos de evaluacion aplicados.

Instruir se envie listado a la STCSPCP para que se encargue de gestionar el registro
correspondiente de los que aprobaron proceso de evaluacién.

Sesionar, revisar y analizar los casos aprobados, asi como los no aprobados, asi mismo,
instruir al STCSPCP que dicha informacion sea canalizada al DCP para su seguimiento.

La Secretaria Técnica de la Comisién del Servicio Profesional de Carrera Policial, debera:

>

Y

Emitir las convocatorias para las sesiones de la CSPCP, previo acuerdo de su Presidente;

Proveer lo necesario para la organizacion y funcionamiento de la CSPCP con el auxilio de las
areas de la CGSP;

Registrar los acuerdos de la CSPCP, dar seguimiento a ellos y vigilar su cumplimiento;

Informar permanentemente al Titular de la CSPCP sobre el cumplimiento de los acuerdos
emitidos por la CSPCP; vy

Solicitar los recursos materiales necesarios para el correcto desarrollo de las funciones de la
CSPCP.

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.

Entrevistar al aspirante solicitando el llenado de los formatos vigentes para la emisién del de
la CUIP, asi como la entrega de documentacion actualizada.

Recibir documentacion, e informar al aspirante 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.

Solicitar justificante que cumpla con los lineamientos establecidos por el C5 y gestionar la
reprogramacion de evaluaciones y registro.

Gestionar la programacién de evaluaciones ante el Centro, e informar al aspirante la fecha,
hora y lugar de la aplicacion.
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» Recibir e informar los resultados de los aspirantes evaluados por parte del Centro, a la
STCSPCP.

El Departamento de Carrera Policial, debera:

» Recibir al aspirante en la fecha, hora y lugar sefialado, 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 documentacién entregada para cotejo.

> Realizar el registro del aspirante que cumplen con los requisitos y documentacion
especificada en la convocatoria.

» Otorgar un nimero de folio o registro y abrir expedientes requisitando el "Formato de
Registro”, integrando en él, la documentacién entregada.

> Programar y notificar la fecha de aplicacion de examenes y/o pruebas de seleccién.

» Gestionar, aplicar examenes y/o pruebas para la seleccién de aspirantes; asi como calificar, y
evaluar los resultados obtenidos.

60 » Notifica el resultado al aspirante, lo cita y entrega la documentacion presentada al inicio del
proceso de reclutamiento.

» Remitir listado de aprobados a la STCSPCP para que informe al érea responsable de
gestionar el registro correspondiente en RELINO.

» Remitir listado al DP, 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 seleccién e iniciar con los
tramites necesarios para continuar con el proceso Formacion Inicial.

El Aspirante, debera:

» Presentarse en el dia, hora, y lugar sefialado 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 CGSP.

> Firmar “Formato de Registro”, donde consta la entrega de los documentos especificados en la \#
convocatoria interna de nuevo ingreso, y recibir informacion relacionada con la fecha y hora

14
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de aplicacién de los examenes y/o pruebas de seleccidn, y asistir a ellas.

> Recibir informacion sobre el resultado obtenido en el proceso de seleccion y la documentacion
entregada durante el proceso de reclutamiento.

» Presentarse en la fecha, hora y lugar indicada por la STCMSP y recibe informacién sobre los
tramites que debe cumplir para que pueda presentar evaluaciones ante el Centro.

» Requisitar los formatos solicitados y entregar la documentacion requerida por la STCMSP.

> Presentar evaluaciones aplicadas por el Centro en la fecha, hora y lugar indicado por la
STCMSP, para quedar en espera de resultados.

> Presentar justificante valido conforme a los lineamientos emitidos por el C5, y presentarse en
la fecha, hora y lugar indicado por la STCMSP.

> Aprobar el proceso de reclutamiento, a través de la aplicacion y aprobacion del proceso de
evaluacion correspondiente para cubrir el perfil, asi como el proceso de formaciédn inicial para
su ingreso.

V. Definiciones.

» Aspirante: A la persona que manifiesta su interés por ingresar al Servicio Profesional
de Carrera Policial, a fin de incorporarse al Procedimiento de seleccion de la Comisaria
General de Seguridad Publica de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. %

61

» C5: Centro de Control, Comando, Comunicacién, Cdmputo 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: Comisién 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: Cédula Unica de Identificacion Personal.

» DCP: Departamento de Carrera Policial.

» DP: Departamento de Profesionalizacién. Y ]
I

> 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 \ﬁ\
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apegue a los principios institucionales de acuerdo al perfil de puesto; derivado de ello en su
caso se emite la certificacién correspondiente.

> Ley General: Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

\4

Ley Estatal: Ley de Seguridad del Estado de México.

A%

Reclutamiento: Procedimiento de captacion e identificacion de candidatos con perfil para
cubrir una plaza vacante o de nueva creacién de la Carrera Policial.

> Reglamento del Servicio: Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de la
Comisaria General de Seguridad Ptblica de Tlalnepantla de Baz, México.

> RELINO: Se trata del registro para la debida identificacién del personal operativo de los
prestadores de servicios de seguridad publica, ante el Registro Nacional de Personal de
Seguridad Publica. A\

\
> 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 Administracién Policial.
» STCMSP: Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica.

> STCSPCP: Secretarias Técnica de la Comisién de Servicio Profesional de Carrera Policial de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

VI. Insumos.

> Acta de sesion de la CSPCP, donde se aprueba y se autoriza la difusion de la convocatoria
para nuevo ingreso.

» Convocatoria de Nuevo Ingreso.
> Oficio de solicitud turnado por el STCSPCP al DCP de la SAP.

> Presupuesto Basado en Resultados Municipales Formatos (PbRM- 012, PbRM- 01b, PbRM-
01c, PbRM-022, PbRM-01e, y PbRM-01d)

> Los aspirantes a ingresar a la Carrera Policial, deberan presentar en original en el lugar,
fecha, hora y en el nimero de copias sefialados en la convocatoria, la siguiente
documentacion:

e Solicitud de empleo.

e Acta de nacimiento.

s Cartilla del Servicio Militar Nacional liberada, en el caso de los hombres.
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e Credencial de elector vigente.
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e Certificado de estudios correspondiente a ensefianza media superior.

s Copia de la o las bajas en caso de haber pertenecido a alguna corporacion de

seguridad publica, fuerza armada o empresas de seguridad privada.

s Clave Unica de Registro de Poblacion.

o Seis fotografias tamafio filiacién y seis tamafio infantil de frente, ambas a color y con

las caracteristicas siguientes:

a) Hombres: sin lentes, barba, bigote y patillas; con orejas descubiertas; y

b) Mujeres: sin lentes, sin maquillaje y con orejas descubiertas

e Comprobante de domicilio o constancia domiciliaria con antigliedad no mayor a tres

meses.

IR
w "\'-"':‘.

»
e "’ ‘>

Wy =-
‘E‘\r",’

e Carta de exposicién de motivos para el ingreso a la Institucion de Seguridad Publica.

s Sintesis curricular actualizada.

s Certificado médico expedido por Institucién de Salud Publica; y

e Dos cartas de recomendacion.

VIl. Resultados.

> Seleccionar al nlimero necesario de aspirantes que cubran el perfil y los requisitos

establecidos en la convocatoria de nuevo ingreso correspondiente.

VIII. 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.

»> Sdlo ingresaran y permaneceran en la CGSP, aquellos aspirantes e integrantes que cursen y
aprueben los programas de formacién, capacitacién y profesionalizacion.

> Los aspirantes, ademas de cumplir con el procedimiento de reclutamiento establecide en la
convocatoria, deberan reunir los requisitos que establecen la Ley General, la Ley Estatal, el

Reglamento del Servicio y demas normatividad aplicable.

» El DCP establecera los procedimientos relativos a cada una de las etapas de la Carrera

Policial.
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> La CSPCP sefialara 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 induccion 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 documentacion recibida a
aquellos que no hubieren sido reclutados, explicando las razones para ello. ;

» Contra la determinacion de los resultados del proceso de reclutamiento no procede recurso
alguno.

reclutamiento, debera 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 algun tipo adicional de evaluaciones o examenes, siempre en ‘
congruencia con lo que se establezca en la Ley General, la Ley Estatal y demés normatividad
aplicable.
> La evaluacion y los resultados de los examenes mencionados, seran solicitados por la
™
\¥

Y

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 emitird 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.
> La CGSP, una vez que sea notificada de los resultados emitidos por el Centro, asi como de

/7 Manual de Procedimientos
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las evaluaciones, los hara del conocimiento del Aspirante.

» El aspirante que haya aprobado los exdmenes y evaluaciones correspondientes, tendra
derecho a recibir la formacion inicial.

IX. Descripcién de Actividades.

Unidad Administrativa / Puesto Actividad

Se presenta el dia, hora, y lugar sefalado en la
convocatoria interna de nuevo ingreso.

“Viene del procedimiento de Elaboracién vy
Difusién de Convocatoria para Nuevo Ingreso”

1 Aspirante

Recibe al aspirante en la fecha, hora y lugar
2 Departamento de Carrera Policial sefialado, y solicita la entrega de la documentacion
enlistada en la convocatoria interna de nuevo ingreso.

Entrega la documentacién en original para cotejo y

3 Aspirante o
copias simples.

Recibe documentacion y revisa que el aspirante
cumpla con los requisitos y la documentacion enlistada

en la convocatoria autorizada para nuevos ingresos. 65

¢El aspirante cuenta con los requisitos y documentos
necesarios?

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 documentacion especificada en la |
convocatoria, asi como el perfil, otorgéndole un
nimero de folio o registro.

4 Departamento de Carrera Policial

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.

5 Departamento de Carrera Policial

Recibe documentacién, finalizando el proceso de

6 Aspirante ) o,
reclutamiento y seleccién.
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Actividad
Realiza el registro del aspirante que cumplen con los
requisitos y documentacidn especificada en Ila
convocatoria, le otorga un nimero de folio o registro y
abre expedientes requisitando el “Formato de
Registro”, integrando en él, la documentacion
entregada; finalmente, le programa y notifica la fecha
de aplicacién de examenes y/o pruebas de seleccion.

Aspirante

Firma “Formato de Registro”, donde consta la entrega
de los documentos especificados en la convocatoria \
interna de nuevo ingreso, y recibe informacidn \\
relacionada con la fecha y hora de aplicacién de los
examenes y/o pruebas de seleccion y asiste a ellas.

Departamento de Carrera Policial

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?

No: Notifica al aspirante el resultado obtenido en el
proceso de evaluacidn, 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.

10

Departamento de Carrera Policial

Notifica al aspirante el resultado obtenido en el
proceso de evaluacién, y entrega la documentacion
recibida como parte del proceso de reclutamiento.

11

Aspirante

Recibe informacion sobre el resultado obtenido en el
proceso de seleccién y la documentacion entregada
durante el proceso de reclutamiento.

Departamento de Carrera Policial

Remite listado de aprobados a la STCSPCP para que
informe al &rea responsable de gestionar el registro
correspondiente en RELINO.

13

Secretaria Técnica de la Comision
del Servicio Profesional de Carrera
Policial

Recibe listado, y convoca a sesion a la CSPC para darlo
a conocer. (\l

14

Comision del Servicio Profesional de
Carrera Policial

Sesiona, revisa y analiza instrumentos de evaluacion; e
instruye se envie listado a la STCSPCP para que se
encargue de gestionar el registro correspondiente.
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Unidad Administrativa / Puesto ~ Actividad

Secretaria Técnica de la Comision
15 | del Servicio Profesional de Carrera
Policial

Recibe instruccion y envia listado de aspirantes
aprobados a la STCMSP.

. Recibe listado de aprobados y de inmediato cita a los
Secretaria Técnica del Consejo | aspirantes para informarles acerca de los tramites que
Municipal de Seguridad Publica deberan cumplir para que puedan presentar
evaluaciones ante el Centro.

16

Se presenta en la fecha, hora y lugar indicada por la
STCMSP y recibe informacidn sobre los tramites que :
debe cumplir para que pueda presentar evaluaciones \
ante el Centro.

17 | Aspirante

Entrevista al aspirante solicitando el llenado de los
formatos vigentes para la emisién del de la CUIP, asi
como la entrega de documentacion actualizada.

Secretaria Técnica del Consejo

i Municipal de Seguridad Publica

19 | Aspirante

Requisita los formatos solicitados y entrega |
documentacion requerida por la STCMSP., i

Recibe documentacién, e informa la fecha, hora y
lugar asignado por C5 para el registro dactilar, toma
de fotograffas y registro de voz para la conclusidn de
su registro.

Secretaria Técnica del Consejo | ¢El aspirante asiste en la fecha, hora y lugar indicado?

4 Municipal de Seguridad Publica

No: Solicita justificante que cumpla con los
lineamientos establecidos por el C5 para poder
gestionar su reprogramacion.

Si: Gestiona la programacion de evaluaciones ante el |
Centro, e informa la fecha, hora y lugar de aplicacién.

Secretaria Técnica del Consejo | Solicita justificante que cumpla con los lineamientos

i . . i .
2 Municipal de Seguridad Publica establecidos por el C5 y gestiona su reprogramacion.

Presenta justificante valido conforme a los
lineamientos emitidos por el C5, y se presenta en la
22 | Aspirante fecha, hora y lugar indicado por la STCMSP, para la
conclusién de su registro.

(Actividad 24)

" ) Gestiona la pro acion de iones ant |
Sourtsiz [ECola O8I [CEiRse Centro, e info:')mag :ﬂ;s irante la ?g:t:'.aiaigrae ; Iuna?' di_l Y \j
Municipal de Seguridad Publica v P » horay lug

aplicacion.
Manualde Procedimientos Es
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Unidad Administrativa / Puesto

RURL

Tlalnepantla X

nuestea cluded w37
2019-2021

0
4

t 4

Actividad

Se presenta a las evaluaciones en la fecha, hora y

24 | Aspirante lugar indicado por la STCMSP, quedando en espera

de resultados.

25 Secretaria Técnica del Consejo | Recibe e informa los resultados de los aspirantes
Municipal de Seguridad Publica evaluados por parte del Centro, a la STCSPCP.
Secretaria Técnica de la Comision | Recibe los resultados obtenidos por los aspirantes

26 | del Servicio Profesional de Carrera | durante el proceso de evaluacion, y convoca a sesion a
Policial la CSPCP a fin de informar dicha determinacion.

Sesiona, revisa y analiza los casos aprobados, asi
27 Comisién del Servicio Profesional de | como los no aprobados, asi mismo, instruye al
Carrera Policial STCSPCP que dicha informacion sea canalizada al DCP
para su seguimiento.
Secretaria Técnica de la Comisién .
L . ibe i i i Itados al DCP par:
28 | del Servicio Profesional de Carrera B t.)e ‘lnstrucmon, y remite resu CP para su
5 seguimiento.
Policial
Recibe e informa resultados a los interesados.
¢El aspirante acredita la evaluacion?
o No: Notifica el resultado al aspirante, lo cita y entrega

29 | Departamento de Carrera Policial la documentacién presentada al inicio del proceso de

reclutamiento.

Si: Remite listado al DP, mismo que se encargara de
notificarle de dar continuidad al proceso de formacién
inicial de los aspirantes.

Notifica el resultado al aspirante, lo cita y entrega la

30 | Departamento de Carrera Policial documentacion presentada al inicio del proceso de

reclutamiento.
Recibe documentacidn entregada al inicio del proceso

31 | Aspirante de reclutamiento. Concluye el proceso de

reclutamiento y seleccién.
Remite listado al DP, mismo que se encargara de dar
32 | Departamento de Carrera Policial continuidad al proceso de formacién inicial de los
aspirantes. (
Recibe listado de los aspirantes que aprobaron el

33 | Dabararmsile d& Profedionalizacisn proce50‘ de Se|EFClIOlI’l e inicia con los trarnl't‘es
necesarios para iniciar con el proceso Formacién
Inicial.
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X. Diagrama de Flujo.

Secretaria Técnica
de la Comision del
Servicio
Profesional de
Carrera Policial

Secretaria Técnica
Departamento de del Consejo

Aspirante

INICIO

Se presenta el dia, hora, ¥

lugar sefiatado en la
riema de nuzvo
ingreso.

Carrera Policial Municipal de
Seguridad Publica

— 1 2
h 4
Recibe al aspirante en la

cha, hora y lugar sefiatado, y
fici entrega de la
ernlictada en la
camves atoria interma de nuevo
ingreso.

® i

Entrega la documentacian en
ariginal para colefo y copias

simiples.
v 4
Retibe documentacidny
revisa que el ante cumipla
con los requisitos y la
devolviendo | &
8

la corws

P

o . 2
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Secretaria Tecnica
de la Comision del
Servicio
Profesional de
Carrera Policial

Secretaria Técnica
Departamento de del Consejo
Carrera Policial Municipal de

Seguridad Publica

Aspirante

nalmente, programa
ha de aplicacion
= y/o prushas de
seleccidn,

ynatifica la
de exam

i

Firma “Formato de Registra, y
rer ibe infanmacian relac ionada

MENES
o prustias de selecciin, y
¥ ¥

FEENO)

13, aplica exdmenes y/o
33 para la selec cifinde

fes, califica, evalia los
a

LEl aspirante cusnta

documentos
necesarios?

resultado ohienida en el
procesg de evaluacii
g2 |a docurmentacion
ihida ¢oma parte del

procesa de rechitamiento.

™

Recibe informarian sohre el
result,
proces &
dor umertacion entragada

durante el procesa de
reclutamiento. ¢

¢ Remite listado de aprobados
para que dicha drea se
@ encarque de realizar el
registro comespondiente en
RELINO.
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Departamento de

Aspirante Carrera Policial

Tlalnepantla v,

gtuestra ciudad
2019- 2021

L Sk 2 Secretaria Técnica b
Secretaria Tecnica b L Comision del
k de la Comision del i
del Consejo Servicio

Municipal de ReLitlo Profesional de

Seguridad Publica Profeswna_[ C!e Carrera Policial
Carrera Policial

helistado, y corvocaa
ala CSFC paradario a
COnoCer.

— )

Sesiana, revisa y analiza
instrumentos de evaluacion; e
instruye se envie |

que &l drea co
encargue de

registro cofresp
Recibe instruccion y envia

listado de aspiranies
El S,

do de aprobados y

citaa pirantes para

i narles acerca de los

trarmites que deberan cumplic
para que pusdan presentar
evaluacipnes gnie el Cenlrg

D ¢

Se presenta en la fecha,
hora y lugar indicado y recibe
informaci los
tramites que debe cumiplir
para que pueda presentar
evaluaciones ante el Genfro.

3

evista al aspirarte

el llenado de los
svigeies parala
del de la CUIP, asi
wno la entrega de
docurnentacitn actualizzda.

documentar ion requerida.

[

docurmentacitin requerida,
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No
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|
v

nta justific ante valido
e a s lineamienios

spor el C5, y se
ntaen la fecha, horay
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| @
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€ infarma al aspirante la
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P
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| \
* \
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lugar, quedando en
era de resultaros.

|
i/
I €9
¥
Recibe e informz los
resultade los aspirantes

por parte del
Ceniro.

3 @ N
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que dicha
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3l DCP para Su seguirmiento.
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Aspirante

Departamento de
Carrera Policial

Departamento de
Profesionalizacion

Secretaria
Técnicadela
Comision del

Servicio

Profesional de
Carrera Policial

Comision del
Servicio
Profesional de
Carrera Policial

e §

Recibe instruccion, y remite
resultados al DCP para su
seguimiento.

]

;

Recibe e informa r¢
alos interesadn

v

(El aspirante acredita
la evaluacitn?

¥

Netifica el resultado al

rechtamiento

DI

Recibe documentacitn
entregada al inicio del

Concluye el proce
rechtamiento y

procesg de rechtarmiento,

G

Remite listado al DP, mismo
que Se encargara de
nofificarie de dar continuidad
al proceso de formacian

inicial de los aspirantes.

)

Recibe listads de los aspirantes

que aprobaron el p
ceine inicia con
S para iniciar
Formarian [nicial

FIN
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H. AYUNTAMIENTO Tial nepantia

CONSTITUCIONAL N A
DE TLALNEPANTLA DE BAZ nuectra ciuded A
2019-2021 2019-2021

XI. Medicion.

Nombre del Indicador Descripcion Formula Periodicidad

Reclutamiento y Mide el proceso de Plazas y/o vacantes

seleccion de personal | reclutamiento y seleccion disponibles.

. Plazas y/o vacantes
de nuevo ingreso. de la CGSP. Ocupadas.

X100

XIl. Formatos e instructivos de llenado. \L\

Nombre del formato: Objetivo del formato: \\

Registral informacién personal de los aspirantes
gue se encuentran en proceso de reclutamiento y
seleccion, asi como la autorizacion
Formato de Registro correspondiente para el registro y tratamiento de
sus datos personales; sin olvidar el control
documental de lo que obra fisicamente en el
expediente.

Copias requeridas: Destinatarios:

El numero total de aspirantes interesados que
cumplen con los requisitos y documentos
establecidos en la Convocatoria para Nuevo
Ingreso.

Formato llenado por aspirantes y personal
encargado del registro del Departamento de
Carrera Policial.
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 -202|

Formato de Registro

DAD PUBLICA

Tlalnepantla

stuestra cludad
2019-2021

N 17]
N,
A
ALY AR i

OLICIAL DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO D

100
2020, "ANO DE LAURA MENDEZ DE CUENCA; EMBLEMA DE LA MUJER MEXIQUENSE”
Tlalnepantla de Baz, Estado de México, a de de 2020
CONVOCATORIA 2020
FORMATO DE REGISTRO
‘ FOLIO:
&
DATOS DEL ASPIRANTE
APELOGOPATERRO | APELLIDO MATERNO 5)
[EDAD FECHADE NACIFIENTG | LUGARDE WACIMIENTO |
FOTOGRAFIA
MESCOARIDAD | DOC.QUELOACREDITA | BSTADOCIVIC |
EFITRE CALLE YCALLE
HNO. EXT. HO. INTY CP. COLONIA DELEGACION O MUNICIPIO
["TECEFONO TTOVIC TELEFORO LOCAL CTORREO ELECTROMICO |
DOCUMENTACION PRESENTADA
COTEJO
NOMERE 2COPIAS OBSERVACIONES
St NO
Solicitud dz empleo con fotografia.
Acts O nacimiento (actuslizads).
Idemificacién Oficial vigente {credencial para votar o pasaporte).
Cizve Unica de Regisre de Poblacidn (OURP).
Ragistro Faderal ce Contribuyente (RFC).
Cartilla del SMUN. con hoja de Theracidn (hombres).
Cartificado de Estudios.
Coemprebante dz Domiclio,
Sintesis curicdar (sctuslizads) con fotografia,
Licendiz de conducir "Tipa B" vigente,
Irforme de antacadentes no penales vigents.
Pdgina 1]2
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S | consmTucionAL Tialnepantla ¥z
SEWPY: | DETLALNEPANTLA DE BAZ nuestra chidad R
i

20i9-2021 2019-2021

DN DEL SERVICIO PRO

020, "ANO DE LAURA MEND

Pl

DOCUMENTACION PRESENTADA \
COTEND
NOMERE ORIGINAL 2COPIAS ORSERVACIONES h
8 NO 0\
Constzndiz de no inhabilitzdo del s=nido piblico vigents, emitids N
por |z sutoridad correspondiente, "

Constands d= Qurso Basies d= Formadidn Inidal,

Constznds de bajz del Sistemz denominada Registro de Lismde
Nominzl (RELING],

Rﬁulta..s, del eames paa comgprobar la ausendz da sustsndzs
-usnc-:'-:ph__, esupsfadentss U otrss cue produzcan efectos
sritares,

Cartificzdn Médimo,

Carta de expasiddn dz metives.

Do cartzs d= recomendacién lsboral,

=

Seis fotgraTas temifio infantil, redientas, v a clor,

76

NOTA: LOS DOCUMENTOS ORIGINALES DESPUES DE SER COTEIADOS, SERAN ENTREGADDS AL ASFIRANTE ¥ SC;O EN CASO DE
SER ACEFTADO SE LE SOUCITARAN NUEVAMENTE PARA DAR CONTINUIDAD CON EL PROCESO DE CERTIFICACION E INGRESO.

ACEPTACION AL PROCESO DE RECLUTAMIENTD Y SELECCION

Declaro que toda la informacidn indicads en este formato corresponds estrictamente a |2 vardad vy la documentacidn que aporto
s autdntica: per lo qua autorizo a la Comisaniz Genersl de Sequridad Pdblica del H, Ayurﬂamle‘!n de Tlalnepantz de Baz, Sstada
de México, |z investigacién da |z misma para verificar su sutenticdad. Declaro también que cumple con los requarinientos
normatives y los requisitos decumentales para inscribirme sl proceso de Reclutamiento al puesto de POLICTA MUNICIPAL; 2=
misma 2ceptaré de manera incondidanal fos resultzdos que se deriven ded mismo.
Pnr lo zntes expussto, OTORGO LA MAS AMPLIA AUTORIZACION & dre= reclutadera para que me sean practicados los
y evaluaciones correspondientes, consdente de que |a firma del presente no asegura mi ingreso a s corporadién,
reszrvéndome accicn o dereche de ejerciter, ya s2a der mansra presante o futurs 2n contra dal H, Ayuntemisnto Constitucicnal
de Tlalnepantlz de Baz, Estado de Méxco.

RESPONSABLE ASPIRANTE

NOMBRE Y FIRMA DE LA TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE CARRERA POLICIAL

NOMBRE Y FIRMA

Pdgina 2|2 N
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Instructivo: Formato de Registro

Informacion requerida

Fecha de inscripcion

Instruceion

Se coloca la fecha de registro del aspirante, previo cotejo de los
requisitos y documentos presentados y recibidos por el DCP previa
validacion.

Folio

El folio de registro sera proporcionado por el DCP.

Apartado. Datos del Aspirante:

Fotografia

Se coloca fotografia reciente del aspirante para su facil identificacion.
Las especificaciones se describen en la Convocatoria de Nuevo
Ingreso correspondiente.

Nombre completo del solicitante

Se colocar apellido paterno, apelldo materno y nombre (s) del
aspirante.

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 afio.
.

Lugar de nacimiento

Se coloca el lugar de nacimiento, mismo que se localiza en el acta de.
nacimiento. Por lo que se debera especificar en qué Delegacion y/o‘\
Municipio nacié6 el aspirante.

Escolaridad

Se coloca el Ultimo grado escolar que curso y acreditd 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 ultimo grado de estudios concluido y acreditado.

Se coloca si el aspirante es soltero/a, casado/a, vive en unién libre,

Estado civil : ; 3
g divorciado/a y/o viudo/a.
Se coloca el domicilio completo del aspirante, especificando calle,
Domicilio entre calle, y calle, nimero interior o exterior, cédigo postal, colonia, y

delegacién o municipio.

Teléfono maovil

Colocar el teléfono particular del aspirante.

Teléfono local

De preferencia se debera colocar el numero de teléfono de su
vivienda.

=

Correo electrénico

Se debera colocar la direccion de correo electronico.

Manualde Procedimientos 5
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Informacion requerida Instruceion

Apartado. Documentacion Presentada

En la columna “cotejo original”, se debera colocar una “X” en el apartado “si/no”, seglin 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 deberad marcar con una "X’ si el aspirante presentd las dos copias por cada
documento en original solicitado, de no ser asi, deberd colocar en el apartado “observaciones” la
cantidad de copias que presentd y por qué, asi como el acuerdo en el que se llegd.

Apartado. Aceptacion al proceso de reclutamiento y seleccion

Es aspirante debera 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 documentacion que presenta es auténtica; asi mismo, que otorga la
mas amplia autorizacion al area reclutadora para que le sean practicados los examenes y evaluaciones
correspondientes.

Se coloca el apellido paternc, apellido materno y nombre (s), asi como
Nombre y firma del responsable | trazo grafico del responsable en recopilar la documentacién solicitada
durante el proceso de reclutamiento y seleccién.

Se coloca el apellido paterno, apellido materno y nombre (s), asi como
Nombre y firma del aspirante trazo grafico del aspirante en recopilar la documentacion solicitada
durante el proceso de reclutamiento y seleccion.

XIIl. Validacion del Procedimiento.

Aprobé

Apoy_é -

(g
Mtra. Teresa Gabriela Mtra. Teésa'e/abriela icl Két \
Ramirez Marquez Ramirez Marquez
Jefa del Departamento de Jefa del Departamento de i
Carrera Policial Carrera Policial Administracién Policial
Firma y Puesto Firma y Puesto Firma y Ptlesto
/f[/ Manualde Procedimientos
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Evaluacién de Desempefio a Policias en Activo Integrantes de la CGSP.

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 CGSP, a través de la identificacion
de areas de oportunidad para lograr su crecimiento y desarrollo profesional.

Il. Alcance.

Aplica a la Comisaria General de Seguridad Publica y a los titulares de sus areas sustantivas adscritas
como la Subdireccién de Estado Mayor, el Departamento de Carrera Policial, el Departamento de
Profesionalizacion de la Subdireccion de Administracion 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 Comisién de Honor y Justicia.

1. Referencias.
Federal

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo Primero,
articulo 21 inciso a); y Titulo Quinto, articulo 115, fracciones 1 y Il inciso h). Diario Oficial de la
Federacioén, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pablica. Titulo Segundo, Capitulo IX, articulo y 79
39 inciso B fracciones III, VII, VIII, IX, XI, y XlI; 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, 88, 87, 88 inciso B, 96, y 97. Diario Oficial de la
Federacion, 2 de enero de 2008, y sus reformas y adiciones.
Estatal '
K
\

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Capitulo Tercero, Seccion
Tercera, articulo 86 Bis. 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 |1, Il y VI, y 26; Titulo Tercero, Capitulo Cuarto, Seccién 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, 147, 150, 151, y 152 apartado B. Gaceta del
Gobierno, 19 de octubre de 2011, y sus reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de la Comisaria General de Seguridad
Publica de Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Tercero, Capitulo I, Seccién lll, articulos 100,
101, 102, 103, 104, 105 y 106. Gaceta Municipal No. 20, 20 de junio de 2018, y sus reformas
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y adiciones.

Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México,
Seccién IV, Subseccioén lll, articulo 405 fracciones |, Il, IV y VII. Gaceta Municipal No. 3, 27 de
enero de 2020, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Carrera Policial, debera:

>

>

Elaborar y entregar programa de trabajo para la aplicacién de evaluaciones de desempefio.

Dar inicio con el programa de trabajo, y solicitar 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 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 Ultima evaluacion del desempefio.

Recibir e integrar 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 evaluacion del desempefio,
tomando como referencia la fecha en que se haya realizado la ultima evaluacién del
desempefio; y remitir informacién a la SEM, a fin de ser incorporada en la Plataforma Digital
de Evaluacién de Desempeiio.

Recibir usuarios y contrasefias de la Plataforma Digital de Evaluacién del Desempefio, y
entregar a los SJ 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 SJ hayan realizado el total de evaluaciones por cada Policia asignado a su
servicio, asi como notificar a los SJ que se encuentran pendientes por concluir la evaluacion
de su personal, marcando tiempo limite para hacerlo.

Imprimir los instrumentos de evaluacién del desempefio en los apartados “Respeto a los
Principios” y “Productividad” del personal evaluado; y remitir los instrumentos impresos a los
SJ a fin de que validen la informacion que contiene dichos instrumentos.

Recibir notificacion, valorar, y en su caso corregir instrumentos; asi como imprimir y remitir
nuevamente los instrumentos de evaluacién correspondientes al SJ.

Recibir instrumentos de evaluacién, integrar expedientes e informar al STCSPCP que se ha
concluido con el proceso de evaluacion del desempefio.

El Departamento de Profesionalizacion, debera:

» Considerar a los elementos que obtuvieron la calificacion minima aprobatoria para incluirlos
%n en los programas de capacitacion para fortalecer sus areas de oportunidad.
La Subdireccion de Estado Mayor, debera:
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> Disefiar, desarrollar y alimentar la Plataforma Digital para la aplicacién 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 evaluacidn del desempefio en los apartados “Respeto a los Principios” y
“Productividad”; posteriormente notifica al DCP que ha concluido con la evaluacién
correspondiente de su personal.

Recibir notificacién, realizar evaluaciones faltantes y/o subsana observaciones; para
posteriormente notificar al DCP que ha concluido con el proceso de evaluacion
correspondiente.

Recibir, validar, firmar y remitir al DCP los instrumentos de evaluacién, o de ser el caso,
notifica al DCP para que realice las modificaciones ylo correcciones correspondientes.

La Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica, debera:

>

Recibir los anexos 8 y 9, e informar al SESNSP el nivel de cumplimiento respecto a la meta
programada.

Registra la vigencia de la evaluacion aplicada para el tramite y/o actualizacion del CUP.
Solicitar a la CSPCP, que los elementos que obtuvieron la calificacion 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:

>

Instruir al DCP la elaboracion y entrega del programa de trabajo correspondiente a la
aplicacion de la evaluacién del desempefio para policias integrantes de la CGSP, asi mismo lo
revisa, aprueba y autoriza.

Concentrar y remitir informacion al DCP para su revision y de ser el caso integracion a la base
de datos correspondiente.

Convocar a sesién 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.

Preparar Informe para la STCMSP comunicando los resultados de las evaluaciones aplicadas
a través de los anexos 8y 9.

Resguardar los expedientes generados del proceso.

Informar al DP el nombre de los elementos que obtuvieron la calificacion minima aprobatoria
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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 desempefio.

» Sesionar, revisar y validar los instrumentos de evaluacion 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 y/o irregularidad a la CHYJ; 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 evaluacién para su
resguardo, remitiéndolos a la STCSPCP.
La Comisién 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 CSPCP sobre los procedimientos administrativos correspondientes \
S en los casos en que los elementos no hayan aprobado la evaluacion del desempefio y el \ j
82 resultado de la investigacion de aquellos casos que mostraban inconsistencias yflo :
irregularidades.
» Remitir los instrumentos de evaluacién 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 Identificacién 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: Comision del Honor y Justicia.

> Desempefio: A la actuacion que los integrantes de las Instituciones de Seguridad Publica
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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.

> RNPSP: Registro Nacional de Personal de Seguridad Publica. \ )
> 8J: Superiores Jerarquicos de cada Policia en activo evaluado.

» STCSPCP: Secretaria Técnica de la Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

SAP: Subdireccion de Administracién Policial. ‘ ¥
83

SEM: Subdireccién de Estado Mayor.

SESNSP: Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Y V¥V Y Y

\4

STCMSP: Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica.
V1. Insumos.

5 Acta de sesion de la CSPCP, donde se aprueba y se autoriza la aplicacion de la evaluacion de |
desempefio a los Policias en activo integrantes de la CGSP.
> Programacién en el Presupuesto Basado en Resultados Municipales Formatos (PbRM- 013,

PbRM- 01b, PbRM- 01¢, PboRM-022, PbRM-01e, y PbRM-01d).
VIl. Resultados.

» Policias en activo de la CGSP, evaluados en materia de desempefio.

VIIl. Politicas.

» En el proceso de evaluacién del desempefio del personal en activo, por parte de la CGSP,
participaran los superiores jerarquicos de cada servidor publico evaluado, asi como como
érganos revisores del proceso la CSPCP y la CHYJ, de acuerdo al procedimiento establecido )Q
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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 evallen al personal en activo deberan contar con un grado
superior, no mayor a dos niveles de la jerarquizacién terciaria de la corporacion, respecto del
elemento a evaluar, con el propésito 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 afio, contado a partir de la fecha del resultado. \

» Para llevar a cabo el proceso de evaluacién del desempefio, es necesario que se realicen
previamente las siguientes acciones:

Instaurar la Comision del Servicio de Carrera o su equivalente.
Instaurar la Comision 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.

bl

> EIDCP 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 evaluacién del desempefio en afios 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 informacién requerida, se podra apoyar
en otras areas de la CGSP,

v

» La vigencia de la evaluacion del desempefio sera de tres afios, contados a partir de la fecha
del resultado.

»> Los Policias en activo integrantes de CGSP, deberan someterse a la evaluacidn del
desemperio en el momento y con la periodicidad que determine la CSPCP, con estricto apego
a la normatividad aplicable, con la finalidad de mantener actualizado el CUP.

> Los instrumentos de evaluacion del desempefio forman parte de un sistema de puntos integral
que permite sustentar que la evaluacién del desempefo se realice por un sistema de medicién
estandarizado basado en:

e 25 indicadores para el instrumento que mide el “Respeto a los principi
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 méximo de “3
puntos”.

) » Elresultado del proceso de evaluacién del desempefio de los Policias en activo integrantes de
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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 capacitacién a cargo del DP de la SAP, para fortalecer las areas de oportunidad
detectadas.

> En el caso de que algtn Policia integrante de la CGSP obtenga calificacion no aprobatoria en
la evaluacién del desempefio debera informarse de inmediato tal situacion al RNPSP para J
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.

Y

La CSPCP, entregara los resultados de las evaluaciones a la STCMSP para que se realice la
carga de la informacion en el RNPSP.

~J
» 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 anélisis de resultados para
fines de promocién, estimulos, recompensas y reconocimientos, régimen disciplinario,
elemento logre el cumplimiento de sus funciones con eficacia, asi como el respeto de los

Y

permanencia y profesionalizacion, con el propésito de implementar las medidas para que el
principios constitucionales que rigen su actuacion.

> En el gjercicio de los recursos federales programados para la evaluacion del desempefio, los
Estados y Municipios deberan sujetarse a la normatividad aplicable.

%

Corresponde al SESNSP, a través de la DGAT, verificar el cumplimiento de la Evaluacion del
Desempefio, solo en cuanto a la aplicacién de procedimientos homologados para la
instrumentacion de las evaluaciones de desempefio de los integrantes de las instituciones de
seguridad publica, asf como de la evaluacion de desempefio academico de los aspirantes. \ﬁ\
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»> La CGSP, a través de la STCMSP, reportara trimestralmente a la DGAT del SESNSP, los
avances alcanzados en relacién con la meta programada, en materia de evaluaciones del
desempefio.

IX. Descripcidn de Actividades.

Unidad Administrativa / Puesto

Comisién del Servicio Profesional de
Carrera Policial

Actividad

A través del Acta de Sesion correspondiente, instruye
se haga lo conducente para iniciar con la aplicacion
de la Evaluacion de Desempefio a Policias en activo
integrantes de la CGSP.

Secretaria Técnica de la Comisidn
del Servicio Profesional de Carrera
Policial

Recibe instruccion, y solicita al DCP la elaboracién y
entrega del programa de trabajo correspondiente para
la aplicacién 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
desempefio.

Secretaria Técnica de la Comisidn
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 Comisidn
del Servicio Profesional de Carrera
Policial

Solicita al DCP las adecuaciones necesarias.

Departamento de Carrera Policial

Recibe instruccién, 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 Comisién
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 aplicacién de la
evaluacion correspondiente.
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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 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 realizado la Ultima
evaluacion del desempefio.

Secretaria Técnica de la Comision
9 del Servicio Profesional de Carrera
Policial

Recibe solicitud, concentra y remite informacién
solicitada al DCP para su revision y de ser el caso su
integracion a la base de datos correspondiente.

10 | Departamento de Carrera Policial

Recibe informacién solicitada e integra 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
Gltima evaluacién del desempefio; y remite
informacién a la SEM, a fin de ser incorporada en la
Plataforma Digital de Evaluacién de Desempefio.

11 | Subdireccion de Estado Mayor

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 evaluacién del
desempefo; posteriormente genera y entrega
usuarios y contrasefias al DCP para que sean
entregadas a los SJ para que lleven a cabo la
evaluacion del desempenio en los apartados “Respeto
a los Principios” y “Productividad” de los instrumentos
de evaluacion.

Recibe usuarios y contrasefias de la Plataforma
Digital de Evaluacion del Desempefio, y entrega a los
SJ de cada Policia en activo que sera evaluado,

12 | Departamento de Carrera Policial I -
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 evaluacion del desempefio en los
13 | Superiores Jerarquicos apartados  “Respeto  a los  Principios” vy

“Productividad”: posteriormente notifica al DCP que
ha concluido con la evaluacién correspondiente de su
personal.
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Departamento de Carrera Policial

Unidad Administrativa / Puesto '

Tlalnepantla ¥,
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2018-2021

Actividad

Verifica que los SJ hayan realizado el total de
evaluaciones por cada Policia asignado a su servicio.

(El SJ concluyd satisfactoriamente el proceso de
evaluacién?

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.

15

Departamento de Carrera Policial

Notifica a los SJ que se encuentran pendientes por
concluir la evaluacion de su personal, marcando
tiempo limite para hacerlo.

16

Superiores Jerarquicos

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)

17

Departamento de Carrera Policial

Imprime los instrumentos de evaluacién del
desempefioc 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.

18

Superiores Jerarqguicos

Recibe, valida, firma y remite al DCP los instrumentos
de evaluacion.

¢Los instrumentos se encuentran debidamente
requisitados?

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 integracién del expediente correspondiente.

19

Superiores Jerarquicos

Notifica al DCP para que se realicen las
modificaciones y/o correcciones correspondientes.
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Actividad

Recibe notificacion, valora, en su caso corrige,
imprime y remite nuevamente los instrumentos de
evaluacién correspondientes al SJ.

(Actividad 18)

21

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
desempefio.

23

Secretaria Técnica de la Comision
del Servicio Profesional de Carrera
Policial

Recibe informacién, convoca a sesién a la CSPCP
para comunicar que se ha concluido con el proceso
de evaluacion 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
evaluacion del desempefio remitidos y verificar que el
proceso se haya realizado con imparcialidad,
objetividad y apego a la legalidad.

LEl procedimiento se llevé a cabo con imparcialidad,
objetividad y apego a la legalidad?

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 evaluacién del desempefio.

26

Policias

Reciben resultados obtenidos como parte del proceso
de Evaluacién del Desempefio.

27

Comisién del Servicio Profesional de
Carrera Policial

Se turnan casos que tengan alguna inconsistencia y/o
iregularidad que amerite seguimiento por la CHYJ,
asf como aquellos no aprobatorios.
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28

Comision de Honor y Justicia

Actividad

Recibe casos, notificar a los integrantes los
resultados de las evaluaciones no aprobatorias y da
seguimiento a los resultados aprobatorios gue 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 N
inconsistencias y/o irregularidades y le remite los )
instrumentos de evaluacion del desempefio para su \
resguardo.

29

Comision 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 evaluacion para su resguardo,
remitiéndolos a la STCSPCP.

30

Secretaria Técnica de la Comisidn
del Servicio Profesional de Carrera
Policial

Recibe informacién 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 Publica.

Recibe anexos 8 y 9 e informar al SESNSP el nivel de
cumplimiento respecto a la meta programada; registra
la vigencia de la evaluacién aplicada para el tramite
y/o actualizaciéon 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 Comisidn
del Servicio Profesional de Carrera
Policial

Recibe solicitud, comunica la CSPCP la peticiéon e
informa al DP el nombre de los elementos que
obtuvieron la calificacién minima aprobatoria para que
sean considerados en |los programas de capacitacion
para fortalecer sus areas de oportunidad.

33

Departamento de Profesionalizacion

Recibe informacion y elabora programa de trabajo de
capacitacion para fortalecer las areas de oportunidad
de los policias.

S
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\
y carya base \ A
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Sk

®@ g
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XI. Medicién.

Descripcion Formula Periodicidad
Evaluaciones de
Desempefio
programadas

' Nombre del Indicador

Mide el nivel de
cumplimiento de
evaluaciones de

desempefio aplicadas.

Evaluacion del Trimestral

Desempefio

Evaluaciones de
Desempefio realizadas.

X. Formatos e instructivos de llenado.

Nombre del formato: Objetivo del formato: \
01.- Plataforma Digital Sistematizar el proceso de evaluacion de
Evaluacién de Desempefio CGSP desempefio.
Copias requeridas: Destinatarios:

Superiores jerarquicos, responsables de la

o aplica 5
No.aplic evaluacion.

Manualde Procedimientos 96

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Séptima Seccion)



SN
ke
R
mlin\\ LY
o) e
Ly A >~
(o2 ]
=
C3-
@© .33
2.2
G ¢
o o 6L0/LLIZZ. . -
ﬁnv .-m = wdipgg 09 ROV ¥ & i 4edsnq esed jnbe 2qus3 ()
T &° R |
—I...
w
Q
oh
=
i
=
@
w
(=]
o
.
O
)
, ; I s
i pYRsEAUL) 2anpoLYl | + TUASEII0) i
| -
auensn axnpoIwy -
« ouensn
4 Jewedag un euoiales LR
ugIsasS Jeidiu|
j
M mssielesabu v @ cunvaantedsod B sseeoexdy i
w 3 0 _ @ 'S w3 'S o
p : dyduapul/nu-dsbas/og0a L EZ 00201 | ombassaoN D D & >
0.%
EaE x o l + x VuNINWILes0 B
B5=2
Sa
33 4N B
EESg |ejbig ewiojeje|d e 0S320y
5535
2ZF-2
=88R
10 gjlejued
LY TN

A

98

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)



= | H. AYUNTAMIENTO
3 | CONSTITUCIONAL
: | DETLALNEPANTLADEBAZ
z | 2019-202
% =
~d g
4t ‘é = -
_| 3
# <
2 >
[a] N =
© 2 ° B
£ + = 5
£ S v
e X g 3 27 glens
I 5 8 ¥ ' :
- 2
~ © Z
o o §
© © e
s 2 S0
= I 8
© Q v
0 < e

Manualde Procedimientos

RO L)
Tlalnepantla ¥
nuestra ciudad [
2019-2G621

© Copyr gt COSP TUKLNEPRRTLA DE BAZ Tochis 10% 0ned s e51aN Riservados.

98

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Séptima Seccion)

99



%
=2
(Yl

®a gy

WINIDE

VNI

Q VIO
O YN
C w, OVOIAIL3(RO
O OYQINILIAD
[0] Q¥QINLIIA0
O VONLIED
O ovi¥nI
(0] avanvo
Q avanysa
@ avgnya
audwals SOIdIINRId

S3124BUE SOPRIINS32 U3 UBINPEN 35 3Nb SeJo1I51 SEUCINIE MURIPEW SCoruB|se soAns{qo so|AseBw se eiso] 7T

UPIIMISU| NS J0d SOPIIF,G2153 S014RI0U SOJUOD 3JWNT T

EUNS|E UDISEIIP LIS SEPRRUBLIOIUE S3PEPINIIL S8 ezijea) A ofeqes ns B aUsWEnUNd BIUSS3I0ES 0T

SBUCIIUN) SNS 8D 02(213[3 |3 US SOPEUNISE SOA1210 A SEIRW SNS JNGLURYD BIEd SOSINI A1 SOUSW BZIiNN 3

SPIAURIZ)IP DAURIAG [£12U3E U2 PEPSID0S €1 2 0111 DWSIL |3 838440 'SBUBIUN SNS 8P C1)

CIETTERN ]

UB133j6 3 |2uCS B0 0] |JaUaY 3P S253121U| SOUIBPD ANbINNIWIAT YIS SHUDISIIAR JEWD) (8 BEdWI ST £

“S3UB1IUN) SNS 3P QI2(DI3[2 3 UR BIUII3L0D SPW OLIUFISE UN BSIEWIC) BLLIEd 8] anb sea13adsiad ap ojquwieiaiu) j3 A oio

Eezn 9

‘ewaua

85 anb | & pepIEE) € 2P WIAACLO SEW UGIIEIII0E BUN J3US) BIRd SCIUIWRUOTE) A SEQaMID 30 S3ALA € 'SES0D SEf 3D Opuo) (@ J8ka)) RISEY SIUCUN) SNS EZ0aH

SEPHPUBLIOIUE BEUE) 91D S3UIINQIIN SE] R S2IUBIAYU SEIDE UEDIIERS UDIINIISY) NS B SeUs(e Seuosisd anb 13 &

S$3U0JIUN) SNS 3P 012UR[E (3 U3 L0 PRPUINGSS 2 SEUCIIMIISU| SB| © SOPEIOJUB LGIDENIEL &) SAIEUCIEUS0|0D0I0JO STl eZAN €

exyeas and

5B 3P SOIEp SOl Iepod BLIGIYI (3 UB BASISY 2
SBUCPUN) sNs 251 8nb a1ua5|n pepjanewIoy &) eyde A @0uo) T

SONLIVEY  ON

USH AP 30 SO

S
€3
o] ~ GO o
a S8 wd gy =
[T
= ,m. e O 0 0 @
nﬂa O 0 ® O
0O 0 0 @
0O O O @
>0 0 @
O 0 0 @
0O 0 0o o
“lo o @
O O O
O 0O
o O
O 0O O
EOUAN  edUAN  saden  asdwals
1523 v 1583
] E IS
3 o = ®
a R T =
o
EEE
55
E2Z0o
SE3n
ZZ2ro
=888

6VS=PIRLOS 6LaUIEIL

100

“openiera 021(and Jopinas (& J0d DpEASOL Oyadiasap |3 U0D Uigide|a) b UB ISANS3) ID (3L €] £322410 2D UGIICS B 30 INDD 2 U3 3D 2p A SDANDES) SO| 3P CuR £pe alUaLIBSOPEAIND R31 3153 50 OpEZ|E) OlEqEs) |3 LOD BPICIE ‘ENIAlGo
Esondsas eun gp anb awwencdiw) sa anb o] Jod ‘opeIGWICY 03N JOPHUIAS [3P OUICWASEN (2 EAFGIOME RAIDZASIAE BUN 3pSED Jenjens eikd BJj/as A myeipawil 03inbiesars0adns (2 Jod opedjide e3Es uQR|PALY 3P DIUALUNIISY| 2153 (SINOIINYLSAI

s o Jesaibul |35 @)

Lot / dsh

“INVAINTYILds0D [B]  saucwmeandy

Manualde Procedimientos

IS1A/ 2 i IEZYO020L | omBassaoN W D & D

+ x

VIUNVINTYIL dS9D a

soidisulld so| e ojedsay,, opeuedy

€0 ej[ejued

tp

on Vespertina)

ici

bre de 2020 (Ed

Iclem

21ded



@©
p=]
C3-
am&
‘" o~
Do
S o
= umi
g :F
'~
~N
<<
o
el
a
o
mm.m
4852
208
E2=Zo
Z=4d N
2234
Z=O
Z8uo
rToan

o

101

° SOPNALISEY UIRISH SOUIAIAC SOY SONTL ZWE 30 VIINYAINTVIL 4593 SIUSHAI0) O

HYOHKND

L)

JOPEN(EAT (4P DIGUON

52U0EAIISA0

SONVHINH
. - S0HDIUI0
O O @) ® O S01Y 013453 SAUOIUN; S5 3P 01PN (2 U3 [PS9UE U PEPI[I0S B] @ 01e1) OWSKY (3 CPUEPULIQ SOURLIAY SOUDIIAP SO] €13UDTIAOD NS D ONAILE |3 UD EZHUBIED ST
SONVMINH
SOHII¥30 oiapunap
o O @) @) ® SOTY 013453y UOISILIDY 2} 37 SOBIRUZ{D N SELLNIDIA DPIS UBARY ND O 015130 UNG2 J0 SepEzeUaILE SEUOSIA Sef © OIIIXNE J@ISaI e SOUELITY SOUIaI0p 50| BUIANWIO) NS ap ONAWE (@ Ua aBalold e
SONNH
~ $0HIIYI0
ﬁ.v O m,v @ @] SO1V 0L3dS3d “SU0IUN SOS A DAL [# LB RINI0} 0 UGIEP|LUIH UOILD(UALIOIL| AP SO13 U3 Jed|JLied OU |8 *S0URWINY S0YIAIAP SO RDUANAUIL0D NS A O1IQWY | Ua AYadsay €2
SONVHINH
SOHIIIA ()
() O O @ SQ1Y 0L3d5IY umsise #| anb soupaiap 50 A ueindwj 3j 25 3nb SOUIY 01 EDIUAIAP UASIAM Bl B IPLLI0JU] € "SOUPLUNI SOYIDIAP S0] RIZUANAAWOI NS AP Q1AWE 13 ua R1adsay 2
Au L /V Q @ OWSIYNOISIA0Yd B UDIIHAISAID AP SOSEI SO| LA DAIRS OpE)! opaIyosd "jeay 1a1ne: SRJIURISNS 'DIIIAINS [AP RIANG O ONUAP JWNSUDI P JUANSGR S TZ
UDISILIOD 0 0AI) 03| wa NS ap
o O (@] @® () OWSYNDISIIO¥A  DAIDW DD ADI1DJA(a U GIUAAWIZ0UO) ESUD) 3N B3P (22UIPLIUDI 0 LPRNIZS) UGIDLWI0}U| JANDIEN3 ‘047I3p e5U ou uAIND © 0Ipaw JaINIEN2 J0d 123000 £ 1eN B FUANSALAS O
O O O O @ OMSIWYNOISII0Nd opjawod eAey o] Up(b S0 LYS 01 (ED ) 0 58P)Q3 ALY SO1IR *S3UO)S) | 2)JNAILY) eXIUEL AP 0NBILLT JOLAANS [0 PO 6T
= 7v4 30
a 7 = i »m S5T=pRIN3IOS e =odinzdud: i woriezvoozol | ©0 | @ Q& D
a - A + _ X viNvaNYILsed B W—_m. @

soidioulid so| e ojadsay,, opepedy

¢0 Ejlejued

100

imientos

ManualdeProced

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Séptima Seccion)



102

H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019~ 2021
X i g
o ®©
w
£
Eed
¢
5
@ 1
2
2
(%]
=
‘=
o
(1]
o 3
© =
8 >
[} s g
@ <8
¢ 212
N x Zle
o = il
o B
8 £ fol=S
= g 8 |c
®© & 7=
e < o ¥

.|:.q
Tlalnepantla ¥z,
nwestea ciudad S viw
2019-2021 ’

x .
I ;
Z g | i
= - o {
E : g
2
H
E
H 5 H
3
: E k] - :
2 3 |
g
= i
=
s !
£ :
: 5 <
L7 T |
2 3 g1 |
T o 5 |
9 0
= E G F |
o § |
7
w

Manualde Procedimientos
101

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)

\

e




Wby
NOt0E7)
DO
LA 2
| DI
>

2
A
X
®ugh 2y

2019-2021

Tlalnepantla
nuestra cludad

DE TLALNEPANTLA DE BAZ

H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
2019 -202|

o

THANAIO )
s

i, -

|
bt

O
O

ojdeon

( ) ® D O
@] ® @] @] O
O O @® O @]
O O (0] ® @]
o O O ® (@]
O O O ®] O
O O ® O O
O O @® ®) 8]
O O ® Be O
o i awapa

103

0115 3P UGIRIANG

S3UO|ITIRISU| 3D OpIRATSAY

Sequnuap ap uo|3daay

111D OP SELINIA € UDEINAII0

181205 pEpIUXOID 3P SOIV

a

ugUAAMId 3p safelnled 0 SOPIIOIIY
0[pPJ BIA SAIUDP(IU] AP D10dIY
sauopnIpsUI S0 8 ohady

SaUDPNIISU e 03 S01UNfu) SoAesady

sopez|[eay Jopepul

NQIINIATYA

NQIINIATH

NOIINIATH

NOIINIAIEG

NOIINIAI

NOIINIATUd

NQIINIATHA

NQIINIAIY

NOININIHY

NQIINIATHD

vopuny

DY MANNPOI 3D 1DAIL | 8P U013 PALU #P BIIUGN 3]

‘0PEN|eADd 0N JOPIAIAS 1 JOd OPEANSOLL DYIGWASAP 3 UDD UQIIEI2) €] U ©iSandsaJ 10fow ©] €3231}0 anD G200 21 AP 0INAL2 13 A (12 3P ASOAIIL1 S0] 4D OUA BPRD DIUALIESAPRP(N €31 #1SA 40 OPRZ|EaI OfeqeA |3 DD #pI0IR
“eaafqo eisandsas eun @p anb aiuenod.w| S8 anb o) J0d ‘opeiguwou 031QRY 10pINES |3p oyddwasap 1 'eINE0I0Ne

#s1ad eun apsap ‘Jeniead eved pauIas 4 oleIPAWUI 03INBIGIA J01I3ANS 13 104 OpeIde pLas

53 3

105761 3uje| L= odneduyd

dtusoroniezrooeo | 0 ® Q&

. .
~ +._ X vinvanviLdsss @ |G- @

«PEPIAONPOI,, opepedy

€0 ejlejued

102

imientos

Manualde Proced

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Séptima Seccion)



v

H. AVUNTAMIENTO Tlalnepanﬂa {‘\J"ﬁ‘,u,

PR | CONSTITUCIONAL N
S5WP5: | DETLALNEPANTLADEBAZ nweslra ludad o
Emmé 43 | 209-2021 20192021

VO 21 04 10U 10, dichos SUDURSICS 105 Podemas £ asificar en:

Descrgclen:

Deserlpclen:

da ygenesan
Descripn
Descripcinn

4

104

Contldad. [0 v]
caniaa 5]

1O Tyt [ghS CESP TUALNFIANTLA DF RAZ Y009 408 Darechos esian Bessnmont

=255
v i Dilb1Ico, mismos aue

) SOEMBd:
abservac ones

ey el Eva A

. 82 1eflere &

FACTONES 0E MERIT)

E51E @leMata 08 1 #v3uacion da
Detenclin

Ivestgacdn

| ® | 10200423

Apartado “Productividad”

® -ajmcqswmumwm x|+ v

Pantalla 03
« = 0 o
CG5P DE TLal

N

Manualde Procedimientos
103

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)



AN ]
H. AYUNTAMIENTO SR,
CONSTITUCIONAL Tlalnepanﬂa “\‘\‘:u‘v,, ‘>
DE TLALNEPANTLA DE BAZ nugstra ciudad R 4
209 -2021 2019-2021
X
o U
#
x
3
§
:;‘ 105
E 1
% i
g g
:U %
] g
= £
=
o
o x % v
= g 8
52} e E - V
o o B
=] 2
- £ £ @
© 8 o
= o
= - =
© < e
o o

Manualde Procedimientos
104

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Séptima Seccion)



H, AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 -202|

ANEXO 2A
POLICIA PREVENTIVO

“RESPECTO ALOS PRINCIPIOS”

ILAS;20IRENE

106

g3p

X l+ v
© 10.2004.231:80:

Apartado “Resultados”
[}
[¢)

Pantalla 04
B -EIJ B 102004231
§

php on line 41

Waming: mysei_felch_array() expects parameter 110 be mysall_resut,

CALIFICACION ANEXO 2A (HOJA 1)

Tlalnepantla Xz,

7uestra cludad R
2019-2021

Régresar a tuAea

¥ i
Manualde Procedimientos b5

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)



H. AYUNTAMIENTO NN,
CONSTITUCIONAL Tlalnepanﬂa ot
DE TLALNEPANTLA DE BAZ nuestra cludad S e
2019 - 2021 20192021

Instructivo: Plataforma Digital.-Evaluacion de Desempefio CGSP

Este instructivo servira de guia para facilitar el llenado de los formatos “Evaluacion del
Desempefio, tomando en consideracién que la evaluacién se concibe como un proceso que
posibilita la apreciacién sistematica, periédica y objetiva del Policia a evaluar en la funcién
que desempeiia.

Pantalla 01 Acceso a Plataforma Digital

Informacion reguerida Instruceion

El SJ debera desplegar el campo que dice “Selecciona un
Departamento Departamento”, y dar clic al nombre de su area, servicio o
unidad administrativa.

El 8J introducira el usuario que le fue asignada y notificada

Ustariy por &l DCP. \
- El SJ introducirda la contrasefia que le fue asignada y T\\
Contrassfia notificada por el DCP. \)\\

Importante: Al momento de accesar la Plataforma Digital mostrara al SJ un listado que contiene 1D,
nomina, nombre, CUIP, categoria, drea, turno, funcién, formato 1 y formato 2 del personal que debera
evaluar; los dos (ltimos 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.

107

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
Reactivos uno de ellos, a fin de seleccionar dando clic a la frecuencia
de medicion que mas se acerque al nivel de cumplimiento de
su personal.

El SJ debera describir algiin elemento importante o situacion
Observaciones en particular a considerar durante la evaluacién de este
apartado.

El SJ debera colocar su nombre completo incluyendo,

Nombre del Evaluador nombre(s), apellido paterno y apellido materno.

El SJ debera colocar su cargo en el area o servicio bajo su

Cargo mando.

El SJ después de haber revisado que el llenado del formato

oton “Blyaidar este totalmente 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 X
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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IEantalla 03 Apartado “Productividad”

Infermacion reguerida Instruccion

Cada reactivo mide la calidad en la ejecucién de la actividad
enunciada, por lo que el S8J debera leer cuidadosamente
cada uno de ellos, a fin de sefialar dando clic en la frecuencia \

Indicador ) fre
de medicién que mas se acerque al nivel de cumplimiento de
su personal.
Importante: Es fundamental que el SJ marque dando clic en la columna de “Realizados” la actividad o \
funcién que ejecute su personal en servicio. En caso de que la actividad enunciada no corresponda a ’\

la funcibn que desempefie alguno de su personal NO debera estar marcada la columna de
“Realizados” debiendo dar clic en la columna “No aplica”.

La Plataforma Digital mostrard la informacién de este
apartado, por lo que él SJ debera revisar y validar la
Factores de Mérito informaciéon que en este se muestra. En caso de que la
informacién mostrada no corresponde, debera especificarse
en el campo “Observaciones”.

El SJ debera describir algun elemento importante o situacion
en particular a considerar durante la evaluacién de este
apartado. Si la informacion mostrada no corresponde, debera
especificar en donde se encuentra el error y porque.

Observaciones

El SJ debera colocar su nombre completo incluyendo,

INambietiel Evplustor nombre(s), apellido paterno y apellido materno.

108

El SJ debera colocar su cargo en el drea o servicio bajo su

Cargo mando.

El SJ después de haber revisado que el llenado del formato

Botan “Gyardar este totalmente requisitado, debera dar clic al botén guardar.

Importante: Importante: Al momento de dar clic en el boton guardar, la Plataforma Digital enviard 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 botén “Aceptar” o “Cancelar”
en caso de que no quiera guardar la evaluacion.

Pantalla 4 Apartado Resultados

Informacion reguerida Instruceion

A

Muestra al SJ automaticamente el puntaje y el resultado total
Calificacion y resultado de los niveles de frecuencia de medicién de acuerdo con la
evaluacion realizada al Policia.

) El SJ debera dar clic al botén “Regresar a tu Area” a fin de
Botén “Regresar a tu Area” que la Plataforma Digital lo remita al listado del personal
pendiente por evaluar.
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de la funcion policial.
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Objetivo del formato:

los
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Secretaria Técnica de la Comisién del

través del proceso de evaluacion del
Servicio Profesional de Carrera Policial.

Informar
desempe

Nombre del formato:
02.- Anexo 8 Ficha de resultados de evaluaciones de
seguridad publica
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02 copias
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Instructivo: Formato Anexo 8 Ficha de resultados de evaluaciones de desempefio de
los integrantes de las instituciones de seguridad publica.

Informacion 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.

Institucion de seguridad publica

Colocar “Comisarfa General de Seguridad
Publica de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México”.

Estado de fuerza operativo

Colocar el nimero de elementos en plantilla.

Tipo de recurso

Colocar FASP/FORTASEG/OTRO.

Monto del recurso erogado

Colocar la cantidad destinada para dar cabal
cumplimiento a la meta registrada.

Titular de la institucién

Colocar el apellido paterno, materno y nombre
(s) del Titular de la CGSP.

Numero telefénico

Colocar el namero telefénico institucional
incluyendo con clave lada y extension.

Direccién de correo electrénico

Colocar el servicio de red institucional que
permite al Titular de la CGSP enviar y recibir
mensajes electrénicos.

Perfil

Colocar si el Policia tiene perfil preventivo,
reactivo o de investigacion.

Evaluaciones comprometidas

Colocar el total de evaluaciones programadas.

Evaluaciones realizadas

Colocar el total de evaluaciones aplicadas.

Evaluaciones acreditadas

Colocar el total de evaluaciones que obtuvieron
resultado aprobatorio.

Resultado final

Colocar el total de evaluados que acreditaron y
no acreditaron.

Total

Colocar la suma del total de acreditados con el
total de no acreditados.
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Informacion requerida Instruccion

Colocar el nivel de cumplimiento de lo realizado

o -
Hideroumptimistig entre lo programado.

Trimestre reportado Colocar el periodo que se reporta.

Estatus sobre el cumplimiento de la meta

0,
Aante: programada.
Fecha de la evaluacién Dia, mes y afio 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 | Trazo grafico que determinara el Comisario
seguridad publica General de Seguridad Publica.

Nombre del formato: Objetivo del formato:

03.- Anexo 9 Reporte de resultados de las
evaluaciones del desempefio de los
integrantes de las instituciones de seguridad

Informar los resultados obtenidos a través del
proceso de evaluacion del desempefio de la
funcién policial.

publica
Copias requeridas: Destinatarios:
02 copias Secretaria Técnica de la Comision del Servicio

Profesional de Carrera Policial.
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Instructivo: Formato Anexo 9 Reporte de resultados de las evaluaciones del
desempefio de los integrantes de las instituciones de seguridad publica.

Informacion requerida

Meta anexo técnico

Instruccion

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 numero consecutivo.
Entidad Colocar la palabra México
Municipio Colocar Tlalnepantla de Baz

Informacién del personal evaluado

Colocar el apellido paterno, materno y nombre (s)
del personal policial 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.

Instancia evaluadora

Colocar “Comisaria General de Seguridad Publica
de Tlalnepantla de Baz, Estado de México”.

Resultado

Colocar el resultado que se obtuvo durante el
proceso de evaluacion (acredito/no acredito)

XIlll. Validacién del Procedimiento.

Aprobd

Apoyé

g

&

Mtra. Terésigal;riela
Ramirez Marquez

Mtra. Teésa_(;‘,a'/briela

)

Ramirez Marquez

Jefa del Departamento de

Jefa del Departamento de

Carrera Policial

Carrera Policial

Administracién Policial

Firma y Puesto

Firma y Puesto

Firma y Puesto \e
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Promocién al Grado Inmediato Superior a Policias en Activo de la CGSP.

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 CGSP, a través de los procedimientos de
evaluacion y examenes que resulten procedentes para garantizar su permanencia.

Il. Alcance.

Aplica a la Subdireccién de Administracion Policial, a través del Departamento de Recursos Humanos, N\
el Departamento de Profesionalizacién y el Departamento de Carrera Policial; titulares y servidores N
publicos de la Comisién del Servicio Profesional de Carrera Policial; y a los Policias que concursen y \
rednan los requisitos establecidos por las Leyes en materia y demas disposiciones normativas

aplicables.

11l. 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 I, VII, VI, IX, X1, 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 2008, y sus reformas y adiciones.

Estatal \J

> Constitucién Palitica del Estado Libre y Soberano de México. Capitulo Tercero, Seccion
Tercera, articulo 86 Bis. 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, Ill 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 108,
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, 147, 150, 151 y 152 apartado B; Capitulo Cuarto, articulos 153, 154, 155, 156 y
157. Diario Oficial de la Federacién, 19 de octubre de 2011, y sus reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de la Comisaria General de
Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Tercero, Capitulo |, articulos 25 y 27; Capitulo lll, Seccion
V, articulos 141, 142, 143, 144, 145, 148, 147, 148, 148, 150, 151 y 152. Gaceta Municipal
No. 20, 20 de junio de 2018, y sus reformas y adiciones.

/ > Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, N\
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Seccion IV, Subseccion I, articulo 405 fracciones |, II, IV y VII. Gaceta Municipal No. 3, 27 de

enero de 2020, y sus reformas y adiciones.
IV. Responsabilidades.
La Comisién del Servicio Profesional de Carrera Policial, debera:

» Sesionar y aprobar la convocatoria correspondiente al proceso de Promocién, asi como
autorizar su difusion.

» Recibir informe de resultados, y determinar la asignacion de grados con base a los criterios de
promocién, y autorizar su publicacion.

» Recibir informe e instruir el seguimiento de |as areas responsables.
La Secretaria Técnica de la Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial, debera:
> Solicitar al DCP realice la difusién para el concurso de plazas vacantes para promocion.

» Convocar a sesién para la aprobacién de promociones de los Policias aptos que entraron a
CONCUrso.

» Instruir al DCP la publicacion de resultados del proceso de promocién, asi como la emision y
entrega de Constancias de Grado a los Policias acreedores.

» Presentar informe a la CSPCP 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.

v

Recibir documentacién solicitada a través de la convocatoria correspondiente, e integrar
expedientes.

> Entregar calendarios de evaluacién y guia de estudio a los Policias participantes.

v

Solicitar al Policia que se identifique presentando identificacion oficial vigente con fotografia, y
numero 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.
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» Realizar la revision de resultados en conjunto con el Policia, tanto aprobados como no
aprobados.

Y

Remitir al DP los resultados obtenidos por los Policias que no fueron acreedores a ascenso.

» Generar, registrar y entregar las Constancias de Grado de los Policlas que consiguieron el
ascenso; e informar a la STCSPCP.

> Turnar oficio al DRH para la gestién del aumento salarial correspondiente al grado obtenido
por los Policias acreedores.

El Departamento de Recursos Humanos, debera: \\

> Recibir oficio y gestionar con el 4rea responsable el cambio de categoria en la némina de los
Policias acreedores a ascenso e informar al DCP 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 aplicacion 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 sefialada en la convocatoria, para la entrega de la Constancia de

Grado obtenido. En caso de no obtenerla espera el préximo concurso para participar
nuevamente.

V. Definiciones.

> Antigiiedad: Duracién total que tiene un trabajador prestando sus servicios para una
empresa, patrén o unidad econémica determinada. La antigiedad laboral seguira aumentando
siempre y cuando el trabajador no se separe de sus actividades por un lapso superior a un
afo.

> 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.

y » CSPCP: Comision de Servicio Profesional de Carrera Policial de Tlalnepantla de Baz, Estado
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de México.
» DCP: Departamento de Carrera Policial.
> DRH: Departamento de Recursos Humanos.
» DP: Departamento de Profesionalizacién.

» Evaluacién: Accién 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 N
diversos cargos o comisiones con relacion a las areas operativas y de servicio.

» Ley General: Ley General del Sistera Nacional de Seguridad Publica.

> Ley Estatal: Ley de Seguridad del Estado de México.

> PRP (Programa Rector de Profesionalizacion): Instrumento que rige la politica publica de
profesionalizacion 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 )
formacién inicial y continua, esta Ultima incluye las etapas de actualizacion y especializacion.

> Promocion: 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.

> Remuneracion: Recompensa o retribucion 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.

VL. Insumos.

> Acta de sesion de la CSPCP, donde se aprueba y se autoriza la difusién de la convocatoria p
para ascensos. \

> Presupuesto Basado en Resultados Municipales Formatos (PbRM- 012, PbRM- 01b, PbRM- 5
01c, PbRM-022, PbRM-01e, y PbRM-01d) \
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VIl. Resultados.

>

La promocion 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.

S

v

Para la promocién 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 desemperio de sus funciones y sus aptitudes de mando y liderazgo.

La CSPCP, sera la instancia responsable de fomentar la vocacién de servicio mediante la
promocién 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 creacién 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 sefialado en el PRP, a fin de que previa verificacion de no contar con
ningun 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 remuneracién 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 CSPCP, la que deberd entre otros, considerar la antigiiedad en el
servicio, la antigliedad en la jerarquia o categoria la trayectoria, la experiencia, la capacitacion
obtenida dentro de la CGSP, asi como el compertamiento disciplinario observado.

La promocién se otorgard Unicamente 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 categorfa,
mediante la expedicion de la constancia de grado correspondiente.

Los requisitos para que los Policias, puedan participar en el procedimiento de promocion,
seran sefalados en la convocatoria respectiva y los mismos, deberén 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 excepcion de
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lo establecido en el Reglamento del Servicio, en caso de no hacerlo se procedera a la
separacion.

> Los motivos de separacién, por incumplimiento en los procesos de promocién seran los
siguientes:

e 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 aplicacién del procedimiento de promocién, la CSPCP debera elaborar los instructivos
de operacion en los que se estableceran ademas de la convocatoria, como minimo:

e Las plazas vacantes por jerarquia y categoria;

e Calendario de actividades, de recepcion de documentos, de evaluaciones y
de entrega de resultados;

¢ Duracién del procedimiento, indicando los horarios para las diferentes
evaluaciones;

e Temario de los exdmenes académicos y bibliografia para cada categoria vy
jerarquia;

e Para cada promocion, la CSPCP, elaborard 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 calificacién
global obtenida y a los resultados de los examenes para ascender a la
siguiente jerarquia o categoria, y

e En caso de existir empate, el factor determinante para la promocion sera la
antigliedad en el servicio.

> Las Policias de la CGSP, que se encuentren en estado de gravidez y retinan los requisitos
para participar en la Promocion, se les aplicaran las evaluaciones que determine la CSPCP. El ﬂ
estado de gravidez se acreditard mediante la exhibicion de los exdmenes médicos y clinicos L
correspondientes.

Las evaluaciones mencionadas, deberan en todo momento, considerar lo necesario para
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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:

e Inhabilitados por sentencia judicial ejecutoriada;

« Disfrutando de licencia para asuntos particulares; {
e Sujetos a un proceso penal
e Desempefiando un cargo de eleccioén popular, y Y

e Las demas que se determinen en la convocatoria respectiva y demas
disposiciones legales aplicables.

» Cuando un Policia de la CGSP esté imposibilitado temporaimente por enfermedad acreditada,
para participar total o parciaimente en las evaluaciones de promocién, tendra derecho de
presentarse una vez desaparecida esa causa, siempre que el plazo se encuentre dentro del
periodo sefialado en la convocatoria, desde el inicio hasta la conclusion de las evaluaciones
relativas a la promocién. .

IX. Descripcion de Actividades.

120 No.  Unidad Administrativa / Puesto Actividad

Aprueba convocatoria para dar inicio al procedimiento
de promocién e instruye a través del STCSPCP su
difusién.

Comision del Servicio Profesional de
Carrera Policial

Secretaria Técnica de la Comisién | Recibe instruccion y pide via oficio al DCP se realice
2 del Servicio Profesional de Carrera | la difusidn para el concurso de plazas vacantes para
Policial 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.

¢ 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.

3 Departamento de Carrera Policial
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Unidad Administrativa / Puesto

Departamento de Carrera Policial
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A
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2019-2021

Actividad

Se le notifica que no cumple con los requisitos
establecidos en la convocatoria, por lo tanto su
registro es improcedente.

Policia

Recibe informacion, y se retira del proceso.

Departamento de Carrera Policial

Reciben documentos para integrar expediente,
entrega calendario del proceso de evaluacién y guia
de estudio.

Policia

Recibe calendario que contiene las especificaciones
necesarias para presentarse a cada una de las
evaluaciones y guia de estudio con los temas
sustantivos de cada prueba; y de acuerdo al dia y
hora sefialada se presenta al DCP para iniciar con el
proceso de evaluacion correspondiente.

Departamento de Carrera Policial

Solicita al Policia que se identifique presentando
identificacion oficial vigente con fotografia, y namero
de folio de registro; y firme lista de asistencia.

¢ El Policia presenta lo solicitado?

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.

Departamento de Carrera Policial

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.

10

Policia

Se retira del proceso. En caso de encontrarse dentro
del tiempo establecido, podra regresar con la
documentacion faltante para presentar su evaluacion.
(Actividad 12)

1

Departamento de Carrera Policial

Aplica evaluaciones programadas para la otorgacion
de ascensos, y solicita a los policias participantes la
firma de la lista de asistencia.

12

Policia

Presenta evaluaciones, mismas que seran calificadas
por el DCP, quedando en espera de la difusién de
resultados por parte de la CSPCP.
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Unidad Administrativa/ Puesto Actividad
Evalta los resultados obtenidos en cada prueba; y
13 | Departamento de Carrera Policial elabora y entrega informe general de los resultados
obtenidos por cada Policia participante a la CSPCP.
Recibe informe de resultados, determina la
14 Comisién del Servicio Profesional de | asignacion de grados con base a los criterios de
Carrera Policial promocion y solicita a la STCSPCP convoque a
sesion.
Secretaria Técnica de la Comisién | Convoca a sesién ordinaria de la CSPCP para la
15 | del Servicio Profesional de Carrera | aprobacién de promociones de los Policias aptos que
Policial entraron a concurso.
Conikiss 46l Senviels. Profesionsl de Seglcfna y aprueba los resultad.os 9bten|do§ por los
16 Carrera Policial Policias que concursaron; asi mismo, pide a la
STCSPCP su publicacion.
; - Instruye al DCP la publicacién de resultados del
Secretaria Técnica de la Comision - ) o
5 : proceso de promocion, asi como la emision y entrega
17 | del Servicio Profesional de Carrera . "
- de Constancias de Grado para los Policias
Policial
acreedores.
18 | Departamento de Carrera Policial Realiza la publicacion 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 revisién de sus resultados.
Si: Asiste en la fecha y hora sefialada en la
convocatoria, para la entrega de la Constancia de
Grado obtenido.
- Asiste al DCP en el dia y hora sefialada en la
20 | Policia : s
convocatoria para la revision de sus resultados.
Realiza la revisién de resultados en conjunto con el |\
21 | Departamento de Carrera Policial Policia y lo invita a concursar nuevamente en la \\/.«
préxima convocatoria.
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Unidad Administrativa / Puesto Actividad
29 | Policia Espera el préximo concurso para participar
nuevamente.
- Asiste en la fecha y hora sefialada en la convocatoria,
23 Policia

para la entrega de la Constancia de Grado obtenido.

24 | Departamento de Carrera Policial

Entrega constancia de Grado obtenido; y turna oficio
al DRH para la gestién del aumento salarial
correspondiente al grado obtenido.

25 | Departamento de Recursos Humanos

Recibe oficio, gestiona con el area responsable el
cambio de categoria en la némina de los Policias
acreedores a ascenso e informa al DCP los
resultados obtenidos.

26 | Departamento de Carrera Policial

Recibe informe, y remite al DP los resultados
obtenidos por los Policias que no fueron acreedores a
ascenso.

27 | Departamento de Profesionalizacion

Recibe resultados, inicia con la elaboracién del
programa de trabajo personalizado para cada Policia,
a fin de eliminar las debilidades identificadas en las
evaluaciones aplicadas e informa al DCP sobre su
seguimiento.

28 | Departamento de Carrera Policial

Recibe e integra informacién remitida por el DRH vy el
DP; genera y entrega informe para la STCSPCP para
su conocimiento.

Secretaria Técnica de la Comisidn
29 | del Servicio Profesional de Carrera
Policial

Recibe informe, convoca a sesion, y presenta informe
a la CSPCP para su conocimiento y seguimiento de
sus integrantes en el &mbito de su competencia.

Comision del Servicio Profesional de

Al Carrera Policial

Sesiona, recibe informe e instruye el seguimiento de
las areas responsables.
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X. Diagrama de Flujo.

Secretaria Técnica de
la Comision del Departamento de
Servicio Profesional Carrera Policial
de Carrera Policial

Comision del Servicio
Profesional de Carrera
Policial

Policias

L @ \

Aprushz convoratona para dar \
inicio al proc edim
promocion e instruye a b
STSFCP sudifusi

O

Recibe instruccidny pide via
oficio al DCP se reslice la
difusidin para el concurse de
plazas vacantes para
asrensos

| S O)

Se encarga de la gestion y
Ingistica para dar cumplimiento
alo instruido: recibe 2 los
Puiicias inferesados 3
concursar parla convos steria
public ada en la fecha y hora
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Comision del Servicio Secrefaria Tecnica do
la Comision del Departamento de Policias

Profesto;:llict;l; Canerd Servicio Profesional Carrera Policial
de Carrera Policial

v @

Recibe catendario que contiene
las especificaciones pecesarias

para preseniarse a cada una de

las evaluaciones y guia de

studio con los temas

sustantivos de cada prue
acuerdo al dia y hoia s

se presentaal DCP para iniciar
con &l proceso de evaluaciin

corm iente.

O

Salicita al Policia que se
identifique presentando
identific acién oficial vigerte con
y numera de folio de

(El Policia presenta
lo soficitado?

125

MO,

Notifica al Policia que no pusde

e

presentar evall
Si B saconla do 5

egresa conla docur i
dentro del tiempo establecido
para ello, se le permite el acceso
al process de evaliacion.

o.Encasade
del tizmpo
ra fegresar con
fattante para
presantar su evaluacion,

, @ '
Y
Apiica evaluaciones

programaias para la otorgacion
de ascensos, y salicitaa los

palicias participantes la firma de @

la lista de asistencia.

Presenta avaluaciones, mismas

que serén calificadas por el
DCP, quedando en espera dela
difusifin de resultadas por pare
dela CSPCP.
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Comision del Servicio
Profesional de Carrera

Policial

Secretaria Técnica de
la Comision del
Servicio Profesional
de Carrera Policial

@ |

Departamento de
Carrera Policial

Tlalnepantla

awestra cludad
2019-2021

Policias

Evaliia los resuitadns ablenidos

en cada prueha; y
entrega infurme general de los
resultados obtenidas por cada
Pulicia participanté ala CSPCP.

{

Recibe informe de resultados,
detenmina la 2signa
gradns conb

STCSPCP conveque a sesiin,

SO

ca 3 sesiin ordinaria de
la CSPCP para |a aprabsacian de
promociones de los Policias

aplos que entraron a coneurss.

|

q
misma, pide al STCSF
publicaciin,

Instruye al DCP la public acidn
de resultados del proc de
pramocian, asi coma la emisiin
y entrega de Constancias de
Grado para los Policias
acresdores.

'

Realizala publicaciin de
resultados; emite, registray
entrega Canstancias de Grado
ohtenido a cada concursante
aprobado.

|

Consulta resultades publicados,

=
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Comision del Servicio
Profesional de Carrera
Policial

Departamento de Departamento de S8
i Policias
Recursos Humanos Carrera Policial

LEl policia obtieng
el grado
concursada?

No

@

Asiste al DCPen el dia y hara
sefalada en la convocatona

G

Realiza la revision de resultados Si
en conjunte zan el Policia y lo
invita a ursar nuevarnenie

en la prixima conves atona.

l I C)

Espera el prixime concurse para
pariicipar nuevarments

®

Asistzenlafecha

para la entrega de la G '
de Grado obtenido.

§

Entrega constancia de Grado
abtenido; y turna oficio al DRH
para la gestiin del aurmento
salarial come diente al grado

obi

@

Recibe oficio, gestiona canel
area sable el cambic de
catege N la ndming de los
Fulicias acresdores a ascenso e
los resultados {

informa al DCP
ablenidos.
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Secretaria Técnica

de la Comision del Departamento de
Servicio Profesional Recursos Humanos
de Carrera Policial

Comision del Servicio

Profesional de
Carrera Policial
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nuesira cludad
81 8-2021

Departamento de
Carrera Policial

!

Rerihe informe, y remite al DP
los resultadns ohilenidos por los
Puoiicias que no fusron
acreedores a ascenso

-

Wye 2
R Y od

Departamento de
Profesionalizacion

T @

Eva
inforia al DCP sabre su

ssultados, inicia canla
del programa de
walizad para cada
fin de efiminar las
ertificadas en las
s aplicadas e

seguimiento.

J ~

@ |

Recibe  integra informacion
remitida por el DRHy el DP;
2 informie para el

|

Recibe informe, convoca a

o de sus integrantes
o de su comp ia.

{
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FIN
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XI. Medicion.

Nombre del Indicador Descripcion Formula Periodicidad

Plazas vacantes
disponibles para
ascenso

Mide la disponibilidad
de vacantes para
ascensos.

Promocién Mensual

Plazas disponibles.

X. Formatos e instructivos de llenado.

Nombre del formato: Objetivo del formato:

Los examenes o formatos determinados para la |
presentacion de la evaluacién correspondiente al

Examenes y/o pruebas (Reservadas) proceso de promocioén, se determinara por la
CSPCP en su momento, asi como la guia de
estudios respectiva.

Copias requeridas: Destinatarios:
Las necesarias.conforme.al nimero de Policias concursantes a promocién y/o ascenso
participantes, aspirantes a ascenso. P v

XIll. Validacién del Procedimiento.
Apoyé Revisé™ Aprobo
VAR N\
/ \
14 ) / .
5 4
/ | -

129

Mtra. Teresa Gabriela Mtra. Teresa Gabi:iela or Esteban

Ramirez'‘Marquez Ramirez Mardquez rales Palgphares
Jefa del Departamento de Jefa del Departamento de Subdirectqr de
Carrera Policial Carrera Policial Administracién Policial
Firma y Puesto Firma y Puesto Firma y Puesto

—
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Evaluacién para la Otorgacion de Estimulos y Recompensas a Policias en Activo de la
CGSP.

I. Objetivo.

Incrementar las posibilidades de promocion 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 CGSP para mejorar su desempefio.

Il. 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 H. Ayuntamiento Municipal como

la Oficialia Mayor y la Contraloria Interna Municipal; y a los Policias en servicio activo beneficiados.
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 1917, y sus reformas y adiciones.

» Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. Titulo Primero, articulo 7 fraccion VII;
5 Titulo Segundo, Capitulo IX, articulo 39 inciso B fracciones Ill, VII, VI, IX, Xl, y XII; Titulo
130 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 IV, articulo 122 fraccion II.

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. Capitulo Tercero, Seccion
Tercera, articulo 86 Bis. 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 I, Il y VII, y 26;
Titulo Tercero, Capitulo Cuarto, Secci6n Tercera, articulos 58 Ter, 58 Quinquies fracciones VI,
VIl y IX; Titulo Quinto, Capitulo Primero, articulo 104; Capitulo Segundo, articulos 108, 107 y
108; Titulo Séptimo, Capitulo Primero, articulos 134 y 135; Capitulo Segundo, articulos 140,
141, 142, 143, 144, 145, 147, 150, 151, y 152 apartado B. Diario Oficial de la Federacion, 19
de octubre de 2011, y sus reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de la Comisaria General de
Tlalnepantia de Baz, México. Titulo Tercero, Capitulo 11, Seccién IV, articulos 107, 108, 108,

110, 111, 112, 113, 114, 115, 116, 117, 118, 119, 120, 121, 122, 123, 124, 125, 126, 127, 128,
129, 130, 131, 132, 133, 134, 135, 136, 137, 138, 139 y 140. Gaceta Municipal No. 20, 20 de \\
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junio de 2018, y sus reformas y adiciones.

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México,
Seccion IV, Subseccion lll, articulo 405 fracciones |, II, IV y VII. Gaceta Municipal No. 3, 27 de
enero de 2020, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

Las Areas Internas de la Comisaria General de Seguridad Publica y a la Contralorias Interna
Municipal, deberan:

» Generar y enviar al DCP, la informacion solicitada para su revision y analisis. En caso de
solicitar la correccién o modificacién de la informacién entregada por el area correspondiente,
debera realizar los ajustes necesarios.

La Comisién del Servicio Profesional de Carrera Policial, debera:

» Sesionar, revisar y aprobar el Programa de Trabajo presentado por el area responsable para
la otorgacién de 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 evaluacién realizada por el area
responsable. En caso de identificar inconsistencias, errores o irregularidades debera solicitar
al STCSPCP se realicen las adecuaciones necesarias.

» Instruir al STCSPCP realice los tramites conducentes con la OM para la gestién del pago por
recompensas; asi como, la integracion 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 al STCSPCP la modificacion.

» Instruir al STCSPCP se realice la impresion, y/o reproduccién de reconocimientos; asi como
poner en marcha la logistica programada para el dia del evento.

La Secretaria Técnica de la Comisién del Servicio Profesional de Carrera Policial, debera:

» Solicitar al area responsable realice lo conducente para dar inicio con el Programa de Trabajo
para la otorgacion de estimulos y recompensas.

» Recibir listado de acreedores a estimulos y/o recompensas, por conceptos y montos; y
convocar a sesion a la CSPCP, asi como a Titulares, Regionales, y Jefes de Servicio, para su
revisién y, en su caso aprobacién del listado de acreedores. En caso de existir observaciones,
debera solicitar al DCP realice las adecuaciones solicitadas por porte de la CSPCP.

» Enviar oficio a la OM 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
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requerido por la OM, deberé corregirlo y enviarlo nuevamente para su atencion.
» Recibir oficio de atencién por parte de la OM e informar a la CSPCP la resolucion.

> Solicitar al DCP 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 DCP su modificacion.

» Convocar a sesién para la aprobacion de reconocimientos, invitaciones, y logistica para la \
ceremonia de entrega por parte de la CSPCP.

> Pedir al DCP realice la impresién y/o reproduccién de las propuestas presentadas.
El Departamento de Carrera Policial, debera:

» Enviar a las dreas 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; r\

»> Solicitar la informacién de su competencia dentro del periodo establecido, a fin de iniciar con
el proceso de andlisis, valoracion y evaluacion correspondiente;
132 » Recibir informacion generada por las areas responsables, e informar al STCSPCP sobre su
cumplimiento en la entrega de informacion. En caso de que la informacion no cumpla con las
caracteristicas solicitadas, debera pedir a las dreas su modificacion.

> Procesar, analizar, valorar, emitir y enviar de la informacién proporcionada, el listado de los
Policias acreedores a estimulo y/o recompensa, especificando el concepto y monto asignado,
en congruencia con el presupuesto autorizado. En caso de que el STCSPCP realice alguna
observacion, se deberan realizar los cambios necesarios a dicho listado, enviéndolos
nuevamente para su revisién y validacion correspondiente.

> Integrar expedientes, asi como presentar y enviar al STCSPCP propuestas de
reconocimientos e invitaciones, asi como programa para la ceremonia de entrega de
reconocimientos. En caso de que el STCSPCP considere alguna modificacion 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.

La Oficialia Mayor, debera:

> Recibir solicitud y gestionar el pago a través de la nomina 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 N

R
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la STCSPCP no cuente con los elementos requeridos, debera solicitar su modificacion.
> Informar a la CSPCP el estatus de su solicitud a través de su STCSPCP.
Los Policias, deberan:
> Recibir invitacién 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: Coordinacién de Asuntos Internos.
» CGSP: Comisaria General de Seguridad Publica de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
» CHYJ: Comisién de Honor y Justicia.

CSPCP: Comision de Servicio Profesional de Carrera Policial de Tlalnepantla de Baz, Estado
de México.

v

%

DCP: Departamento de Carrera Policial.

» DRH: Departamento de Recursos Humanos.

> Estimulo: Es el mecanismo por el cual las instituciones de Seguridad Publica otorgan el 133
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 Piiblica.

> Ley Estatal: Ley de Seguridad del Estado de México.

> Méritos: El mérito es aquello que justifica un reconocimiento o un logro demostrado en el
desempefio de la funcion y aptitud de mando v liderazgo policial.

» OM: Oficialia Mayor del H. Ayuntamiento Constitucional de Tlalnepantla de Baz.

> 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 econémicos que pretenden dirigir la actividad del empleado hacia un
resultado particular.

Y

> Reconocimiento: Es una muestra de aprecio por un trabajo bien hecho. Puede ser tangible o
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intangible y fomenta que la persona tenga la necesidad de sentirse reconocida por sus logros.

Y

Reglamento del Servicio: Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de la
Comisaria General de Seguridad Publica de Tlalnepantla de Baz, México.

» SEM: Subdireccién 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.

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.

VII. Resultados.

> Entrega de reconocimientos, estimulos, recompensas yl/o condecoraciones a Policias
acreedores.

VIII. Politicas.

134 » Para los efectos del presente procedimiento, se entendera por estimulo al reconocimiento que
reciba el Policia que resulte seleccionado por sus actos de servicio meritorios o por su
trayectoria ejemplar. Los estimulos que se otorgaran a los Policias, seran los siguientes:

¢ Condecoraciones;
e Menciones honorificas; y
e Distintivos

» La condecoracién sera la presea o joya que galardona un acto o hechos especificos de los
Policias de la CGSP. Las condecoraciones que se otorgaran a los Policias, seran las
siguientes:

s Mérito Policial.
e Mérito Ejemplar.
e Mérito Deportivo.

> La condecoracién al Mérito Policial, se otorgara a los Policias que realicen los siguientes
actos:

I De relevancia excepcional en beneficio de la Institucion Policial.

L. De reconocido valor extraordinario y mérito en el desarrollo de las operaciones,
con las siguientes particularidades:

)
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arriesgadas:
a. Con riesgo de perder la vida.

b. Con objeto de conservar material y equipo de la Institucién Policial o
bienes del Municipio.

La condecoracién al Merito 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 conferird 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 Mencién Honcrifica se otorgard 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 reconocera a sus Policias por su
actuacion sobresaliente en el cumplimiento del servicio o desempefio 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 econédmico 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 otorgard, dependiendo de la disponibilidad presupuestal, a los Policias
de la CGSP, por acciones que vayan mas alld 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:

1. Responsabilidad;

a) Se otorgaréd al elemento que haya prestado sus servicios en lap

DE TLALNEPANTLA DE BAZ stuestra ciudad e
2019 -2021 2019-2021
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.
1. En cumplimiento reiterado de Comisiones de naturaleza excepcional y en
condiciones dificiles.
V. Ejecuten por orden o espontaneamente actividades, operaciones o maniobras

SOs X

superiores a los diez, quince, veinte, veinticinco o treinta afios, habiendo
demostrado respeto a sus superiores, conducta honrosa, asimismo que

Manualde Procedimientos

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Séptima Seccion)

134

135



sy
H. AYUNTAMIENTO SN,
CONSTITUCIONAL Tlal nepantla ‘\-".!u A
DE TLALNEPANTLA DE BAZ nuesira cluded =T

20i9 - 202( 2018-2021

sus acciones, merezcan el estimulo correspondiente.

I 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.

1. Disciplina;
V. 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
comisién encomendada.

VI. Elaboracion de estudios e iniciativas que aporten notorios beneficios al
funcionamiento de la CGSP.

VIl.  Iniciativas valiosas o ejecucién en la implementacion del Sistema de Justicia
Penal.

a) Por la detencion de probables responsables de la Comision de delitos,
en los que los Policias hayan actuado con un alto concepto de lealtad,
esfuerzo, sacrificio, honor, dignidad, moral, autoridad y disciplina.

136 b) Destacada participacion en la realizacién de puestas a disposicion,
logrando que estas se judicialicen y se obtenga un auto de vinculacion a
proceso.

c) Destacada participacién 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;

VIIIL 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 y recompensas seran las siguientes:
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Estimulos

a) La relevancia de los actos, que en términos de proyeccion, 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 intervencion de los Policias en acciones relevantes.
d) Elriesgo de la vida propia.
e) Elrespeto a la vida, los bienes y la seguridad de las personas.

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 otorgacién 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 Comision del Servicio seleccionara de
entre los Palicias y/o Servidores Plblicos 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.

Los estimulos y recompensas podran no ser ctorgados cuando a juicio de la CSPCP, en
funciones de Comisién Evaluadora, no se hubieren satisfecho los requerimientos
establecidos.

Las acciones de los Policias que se propongan para la entrega de algun estimulo, serén
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 evaluacién para la otorgacién de estimulos y recompensas.

La CSPCP debera integrar un expediente fisico y electrénico donde se documente el
proceso de evaluacion y valoracion de los Policias seleccionados para recibir estimulos y/o
recompensa por su buen desempefio.

Todo estimulo y recompensa otorgado por la CGSP sera acompafado 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 autorizacion de portacion de la
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condecoracion 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 algin
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 CAl 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 otorgard proporcionalmente tomando en
consideracién, las categorias y jerarquias, asi como el nimero de quienes hayan
intervenido.

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 drea designada para tal efecto.

La CSPCP enviara copia de la constancia mediante la cual se otorgue el reconocimiento al
DRH para la integracién a su expediente institucional.

IX. Descripcion de Actividades.

Unidad Administrativa | Puesto Actividad

Sesiona y aprueba el Programa de Trabajo para la
otorgacién de estimulos y recompensas de la CGSP,
asi mismo instruye a la STCSPCP, realice lo que
corresponda para llevar a cabo el programa de

Comisién del Servicio Profesional de
Carrera Policial

trabajo aprobado.
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Secretaria Técnica de la Comisiéon
2 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.

3 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 andlisis, valoracion vy
evaluacion correspondiente.

Areas internas de la Comisaria
4 General de Seguridad Publica y la
Contraloria Interna Municipal

Generan y envian al DCP, la informacion solicitada,
para su revision y andlisis.

5 Departamento de Carrera Policial

Recibe la informacion generada por las éreas
responsables, e informa al STCSPCP sobre su
cumplimiento en la entrega de su informacioén.

¢la informacion cumple con las caracteristicas

solicitadas?

No: Devuelve para modificacion e instruye se prepare
correctamente.

Si: Procesa, analiza, valora y emite de la informacién
proporcionada, el listado de los Policias acreedores a
estimulo y/o recompensa, y envia al STCSPCP,
especificando el concepto y monto asignado, en
congruencia con el presupuesto autorizado.

6 Departamento de Carrera Policial

Devuelve para modificacion e instruye se prepare
correctamente.

Areas internas de la Comisaria
7 General de Seguridad Publica y la
Contraloria Interna Municipal

Reciben, corrigen y envian nuevamente informacién
solicitada tomando en cuenta las observaciones y/o
especificaciones emitidas por el DCP.

(Actividad 5)

-

Manual de Procedimientos

138

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Séptima Seccion)

139



H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

N
Tlalnepantla iz
wwestra cluded =
2019-2021

T
-y :.’,'

140

S

Unidad Administrativa / Puesto

Departamento de Carrera Policial

Actividad

Procesa, analiza, valora y emite de la informacién
proporcionada, el listado de los Policias acreedores a
estimulo y/o recompensa, y envia a la STCSPCP,
especificando el concepto y monto asignado, en
congruencia con el presupuesto autorizado.

Secretaria Técnica de la Comisién
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
aprobacién del listado de acreedores.

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.

"

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 instruccién, y solicita al DCP, realice las
adecuaciones solicitadas por parte de la CSPCP.

13

Departamento de Carrera Policial

Recibe instruccién, realiza las adecuaciones
solicitadas y remite nuevamente a la STCSPCP, para
su revision y validacion correspondiente.

(Actividad 9)
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RO

CONSTITUCIONAL N
DE TLALNEPANTLA DE BAZ nuestra cludad =
20i9-202! 2019-2021
Unidad Administrativa / Puesto Actividad
Valida y aprueba el listado donde se especifica el
Gorrisibn. dei Sorvicio. Profesianal de mqnto y concepto asignado a cada ‘Pollma acrf’eerflor,
14 . e instruye al STCSPCP realice los tramites
Carrera Palicial i
conducentes con la OM para la gestién del pago por
recompensas.
Secretaria Técnica de la Comision | Recibe instruccion y envia oficio a la OM de solicitud

15 | del Servicio Profesional de Carrera | del pago por los conceptos y montos a los que fueron

Policial acreedores los Policias beneficiados.
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.

16 | Oficialia Mayor ¢La solicitud cumple con los requisitos necesarios?
No: Solicita a la STCSPCP modifique el oficio de
solicitud.

Si: Recibe, tramita solicitud ante las areas
competentes e informa estatus a la STCSPCP.

17 | Oficialia Mayor Solicita a la STCSPQP modifique el oficio de solicitud
conforme a lo requerido.

. A - Recibe peticién, modifica oficio de solicitud conforme
Senrdaria, Teenica. do: Ja Dermlaicn a lo indicado por la OM y envia nuevamente para su
18 | del Servicio Profesional de Carrera i P ¥ e
Palicial atencién.
(Actividad 16)
19 | Oficialia Mavor Recibe, tramita solicitud ante las areas competentes e
Y informa su estatus a la STCSPCP.
Secretarlg_Tecntca.de W Diofiaian Recibe oficio de atencion por parte de la OM e
20 | del Servicio Profesional de Carrera | . "
s informa a la CSPCP la resolucién.
Policial
Recibe informacién y solicita al STCSPCP haga lo
21 Comisién del Servicio Profesional de | conducente para la integracion de expedientes, la
Carrera Policial elaboracién de reconocimientos, y la logistica para la
ceremonia de entrega.
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¥

Tlalnepantla ¥,

No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad
. 5 iy i Recibe instruccién, y solicita al DCP la integracion de
Secretaria Técnica de la Comision g .. .
. . expedientes, la elaboracion de reconocimientos,
22 | del Servicio Profesional de Carrera | . """ - :
- invitaciones, y la logistica para la ceremonia de
Policial
entrega.
Integra  expedientes, presenta propuesta de
23 Departamento de Carrera Policial reconocimientos le invitaciones, asi como.programa \
para la ceremonia de entrega de reconocimientos y
envia al STCSPCP. \\’}
Recibe y revisa propuesta. ‘
Secretaria Técnica de la Comision | ¢Las propuestas cumplen con los Lineamientos
24 | del Servicio Profesional de Carrera | establecidos en el Reglamento del Servicio?
Policial
No: Devuelve para modificacion.
Si: Convoca a sesion para aprobacion de la CSPCP. /
Secretaria Técnica de la Comision
25 | del Servicio Profesional de Carrera | Devuelve para modificacion al DCP.
&% Policial
142
Corrige y envia propuesta atendiendo las
26 | Departamento de Carrera Policial observaciones realizadas por el STCSPCP.
(Actividad 24)
Secretaria Técnica de la Comisién
27 | del Servicio Profesional de Carrera | Convoca a sesién para la aprobacion de la CSPCP.
Policial
Sesiona, revisa y en su caso aprueba propuestas
presentadas.
¢Las propuestas cumplen con los Lineamientos
28 Comisién del Servicio Profesional de | establecidos en el Reglamento del Servicio?
Carrera Policial
No: Instruye al STCSPCP la modificacién de las
propuestas presentadas.
Si: Instruye al STCSPCP se realice la impresion, y/o
reproduccion de las mismas.
Bmistin del Sapvicis Profesionslde Instruye al STCSPCP la modificacién de las
29 Carrera Policial propuestas presentadas.
(Actividad 27)

= | CONSTITUCIONAL S
: | DETLALNEPANTLADE BAZ nuestra cludad Sy e
z | 2019-2021 20192021
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ZE9S: | DETLALNEPANTLADEBAZ
(e’ J 2019 - 2021

Unidad Administrativa / Puesto

Comision del Servicio Profesional de

% Carrera Policial

Tlalnepantla

7uestra cludad
2019-2021

Actividad

Instruye al STCSPCP se realice la impresion, ylo
reproduccién de las propuestas presentadas.

Secretaria Técnica de la Comision
31 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 de personal.

33 | Policias

Reciben invitacién y se presentan en el dia y hora
sefialada a la ceremonia de entrega de
reconocimientos por estimulos y recompensas,
quedando en espera del pago correspondiente.
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 -2021

X. Diagrama de Flujo.

Comision del Servicio
Profesional de Carrera
Policial

l 1

Sesionay aprueba el (
Trahaje para la otorgar
& s yrecon
P; asi misin
SPGP, reaiice la que
corresponda para llevar a cabo el
programa dé trabajo aprobada.

Secretaria Técnica de
la Comision del
Servicio Profesional
de Carrera Policial

SN0

Recibeinstrice  pide al
DCP realice lo conducente para
dar inicio con el cronograma de
artividades establecido dentro

del Programa de Trabajo
wobade por la CSPCP.

Departamento de
Carrera Policlal

O

externas qu
dentro del pr

solicita se remita en 3 dias
hahiles fa informacion

5.
evaluaciin

correspondiente,

,‘-O:S‘Iu, ‘

Tlalnepantla w7,

XY
nuestea cludad S50 VF
2019-2021

Areas internas de la
Comisaria General de
Seguridad Publicay
la Contraloria Interna
Municipal

1 4

Generan y envian al DCP, la
infarmacio citada, para su
revision y anafisis.

Recibe la informacion
generada por las areas
responsables, e informa al
STCSPCP solwe su
cumplimients en la enfrega de
su informacion,

V4

Manual de Procedimienios

143

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)




“f'} H. AYUNTAMIENTO
i gi CONSTITUCIONAL
J=M3: | DETLALNEPANTLADE BAZ
g ¥ ,,J 2019 - 202!

Comision del Servicio
Profesional de Carrera

Policial

Secretaria Técnica de
la Comision del
Servicio Profesional

Carrera Policial
de Carrera Policial

iLlainformacian
— curmple con las
caracteristicas
solicitadas?

Departamento de

/,
!.i‘,'l

Tialnepantla ¥

Y 0";1."_
nuestra ciudad e
2019-2021

Areas internas de la
Comisaria General de
Seguridad Publicay
Ia Contralorianterna
Municipal

Devuelve para modificacione
si instruye se prepare
correctamente.

®

Procesa, analiza, valora y emite
listady de los Pulicias
acieedures a

nulo yfo
recOrfipensa, y envia ala
b STCSPCP.

®

Recibe listado de acresdores

i v
‘nala CSPCP,
o a Titulares,
Regionales, y Jefes de Senvicin,
Ny, en SUcasa

aprobaciin del listade de
acreedores.

|

Sesiona, analiza y aprusba en

conjurta con Titulares,

Regionales, y Jefes de Servicio, el

listado de acreedores resultantes

de la evaluacidn realizada por el
area responsahle,

@
Reciben, corrigen y envian

nuevarmente infaimacion soficitada
tomanido en ¢

especificaciones emitidas por e

DCP.
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H, AVUNTAMIENTO Tlal nepanﬂa O ::-:‘-“
CONSTITUCIONAL N
DE TLALNEPANTLA DE BAZ nuestra gluded =g
209 - 2021

2019-2021

e o Secretaria Técnica de
Comision del Servicio

isi6 iciali 1 H.
Briaconal do Earreta la Comision del Departamento de Oficialia Mayor de

i Servicio Profesional Carrera Policial Ayuntamiento
Policial £
de Carrera Policial

Ho @
Salicita ala STCSPCP, se

realicen las adecuaciones
necesanas.

| @

Recibe instruccion, y soficita al
DGR, realice las adecuariones
solicitadas por parie de la
CSPCP.

1 ‘ @)

- - Recibe instruc cion, resliza las
Valida y aprueha el listado adecuaciones solicitadas y
remite nuevamente a la
STCSPCP, para surevisiin y
validacidn correspondiente.

fica el monta y
ignado a cada

ia acreedor, e instruye al
CP realice los trémites
sconla OM parala
del pago por
TECOMpensas,

] @

Recibe instruccion y envia oficio
de soiicitid del pago por los
conceptos y manios a los que

fueren acreedores los Policias
beneficiadons,

l

Recibe solicitud, gestiona el
pago a través de la némina por
los conceptos alos que fue
acreedor el Poficia einforma ala
CSPCP el estatus de su solicitud

alravés de suSTCSPCP. L
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Comision del Servicio
Profesional de Carrera
Policial

Secretaria Técnica de
la Comision del

Servicio Profesional
de Carrera Policial

Departamento de
Carrera Policial

b,

Tlalnepantla ¥z,

nueslra oludad PO
2019-2021

Oficialia Mayor del H.
Ayuntamiento

¢La solicity
los requisites ¢

NG,

& oficio de soficitud conforme a si
lo requerido

!

Recibe peficitn, modifica oficio
de saiicitud confarme a lo
indicado por la OM y envia

nuevamente para su atencidn,

——

, tramita soficiud ante las
ompeteries e informa su

estalus a la STCSPCP.

|

:

Recibe oficio de atencitn por
parte de la OM e informa 2 la
CSPCP laresolucion.

|

21 l

Recibe informacian y solicita al
STCSPCP hagalo conduc ente
para la integracion de
expedientes, la elaboracion de
reconocimientss, y ka logistica
para la cerermnonia de entrega.

@

Recibe instrucciin, y soficita al
DCP la integracion de
=dientes, la elaboracidn de

Ca para la cereriu
entrega.
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H, AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

Comision del Servicio
Profesional de Carrera
Policial

Secretaria Técnica de
la Comision del

Servicio Profesional
de Carrera Policial

.|:\l‘
Tlalnepantla g2,
NrEs
stuestva cluded i
2019-2021

Departamento de Oficialia Mayor del H.
Carrera Policial Ayuntamiento

| @

Irtegra expedientes, pieserta

Reribe y revisa propuesta

M)

Devuelve para modificacion al
lgl

CP

&

@)

esinpara la
e la CSPCP.

Sesiona, revisa y en su £aso

stas

P
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CONSTITUCIONAL Tlalnepantla ‘{\“.!h‘a..
DE TLALNEPANTLA DE BAZ Auestra ciudad -l
2019 - 202| 20192021

v o Secretaria Tecnica de
Comision del Servicio la Comision del D t to d
Profesional de Carrera q - DuisIop e cRapamenta o

Servicio Profesional Carrera Policial Folicis

Policial e
de Carrera Policial

4
truye al STCSPCPla

modific acidn de las propusstas
presentadas.

i
©

@

}

Instruye al STCSPCP se
realice la impresiin, y/o
reproduccion de las
propuesias presentadas.

l

149

|
4

Recibeinstruccion y pide

DCP realice la impres
reproduc cisn de las

propuestas presentadas.

;@

Genera e imprime los
recanocimienios g invitaciones
pendientes, y coordina la
entrega de invitaciones al
personal operativo acreedor a
estimulos y recompensas.

3 @

Genera e imprime los
reconocimientos e invitac iones
pendientes, y coardina fa
entrega de invitac ones al
personal aperativo acreedor a
estimulos y recompensas.
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 -2021

XI. Medicién.

Nombre del Indicador Descripcion

Evaluacion para la

otorgacion de .
estimulos y

Tlalnepantla

T,
A

suestra cludad G
2019-2021

Formula

Mide la otorgacién de Evaluaciones

programadas

Estimulos y

recompensas.
Recompensas.

Evaluacion realizada

Periodicidad

Semestral

N
Xll. Formatos e instructivos de llenado.
Nombre del formato: Objetivo del formato:
No aplica No aplica
Copias requeridas: Destinatarios:
No aplica No aplica
y
\
\ |
\ S
XIlI. Validacién del Procedimiento. \
Revisé- Aprobé

)

Mtra. Teresa Gabriela Mtra. Teresa Gabriela
Ramirez Marquez Ramirez Marquez
Jefa del Departamento de Jefa del Departamento de
Carrera Policial Carrera Policial
Firma y Puesto Firma y Puesto Firma y Puesto
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2019 -2021 2019-2021

Atencion a Percances Vehiculares.

l. Objetivo.

Brindar atencién y orientacién en relacion a la péliza de seguro a usuarios de vehiculos oficiales
adscritos a la Comisaria General de Seguridad Publica, cuando éstos sufren un percance vehicular.

II. Alcance.

Aplica al personal operativo usuario de vehiculos oficiales adscritos a la Comisaria General de
Seguridad Publica (Oficina de la Comisaria General; Subdirecciones de Estado Mayor, Seguridad
Publica, Transito y Vialidad, Prevencién del Delito y Participacion Ciudadana, Administracion Policial;
Coordinaciones de Asuntos Internos y Juridica).

§

\\

lll. Referencias.
Municipal

» Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México,
articulo 409, fraccién VI.

IV. Responsabilidades.

El Subdirector de Administracién Policial, debera:

> Gestionar que todos los vehiculos adscritos al Parque Vehicular de la Comisaria General, L
cuenten con Pdliza de Seguro vigente, para su atencion en caso de percances. 151
El Jefe de Departamento, debera:

> Vigilar que se brinde asistencia administrativa a usuarios de vehiculos oficiales adscritos a la
Comisaria General de Seguridad Publica, al momento que éstos sufran un percance vehicular.

Personal del Departamento, debera:

» Brindar asistencia administrativa a usuarios de vehiculos cuando sufran alglin percance
vehicular.

V. Definiciones.

> Percance Vehicular: Contratiempo, dafio o perjuicio imprevisto en un vehiculo.

> Péliza de Seguro: Contrato entre un asegurado y una Compafiia de Seguros, que establece
los derechos y obligaciones de ambos, en relacién al seguro contratado (percances).

> Ajustador: Personal de la Compafiia aseguradora que determina los dafios causados al .
vehiculo asegurado. }?

» Asegurado: Vehiculo que tiene el servicio de Seguro por parte de la Compaiiia Aseguradora.

Manualde Procedimientos
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» Usuario: Conductor del vehiculo.
VI. Insumos.

» Reporte de percance o siniestro.

VIl. Resultados.

» Acta Circunstanciada de Hechos y documentacién generada en el percance (copia de
Credencial del H. Ayuntamiento y Licencia de Conducir del usuario; formatos generados por el
ajustador de la Compafiia Aseguradora, Cuadro Fotografico).
» Oficio de envié de documentacion generada en el percance a la Oficialia Mayor Y

VIII. Politicas.

> Sélo se genera el Acta Circunstanciada de Hechos al usuario que sufrio el percance..

IX. Descripcion de Actividades.

Unidad Adminisirativa ! Puesto Actividad

Toma conocimiento de percance vehicular por parte
1 Responsable de Percances de C-4 o del usuario y en ese momento se dirige al
= lugar del mismo.
152
En el lugar del percance, hace contacto con el
2 Responsable de Percances usuario y lo asiste cuando esta con el personal de la
Aseguradora.
Realiza evidencia fotografica del percance y entrega
3 Responsable de Percances Acta Circunstanciada de Hechos al usuario para que
la requisite.
Recibe del usuario Acta Circunstanciada de Hechos,
Responsable de Percances Fieblq;?mep}e r.e.qulsnada y va.llrdada, capia de
4 identificacion oficial y documentacion generada por la {
Aseguradora.
5 Responsable de Percances Entrega expediente del percance al Jefe de
Departamento. .
\ /
Mediante oficio solicita originales de Factura y S
Resguardo del vehiculo siniestrado a la Tesoreria
6 Jefe de Departamento Municipal y Coordinacion de Patrimonio Municipal,
para integracion completa del expediente.
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Unidad Administrativa / Puesto Actividad

Recibe documentacién solicitada a las areas y envia
mediante oficio, documentacion completa del
fié Jefe de Departamento percance a la Secretaria del H. Ayuntamiento para su
certificacién, marcando copia de conocimiento del
mismo a la Coordinacion de Asuntos Internos.

Recibe documentacion certificada del expediente por

B e 6 DEpertamento parte de la Secretaria del H. Ayuntamiento.

Mediante oficio, remite documentacion certificada del
percance vehicular al Departamento de Control
Vehicular de la Oficialia Mayor, para su conocimiento
y tramite correspondiente.

9 Jefe de Departamento

Archiva oficio con acuse de recibido en expediente

10 | Jefe de Departamento ;
correspondiente.

Xé
\&
\
R
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X. Diagrama de Flujo.

Responsable de Percances Jefe de Departamento

®

Toma conncimients de percance vehicular por
\\

parte de C-4 o del usuario y en ese momento sg
dirige al lugar del mismo

I 2

En el lugar def percance, hace contactoconel
usuario y lo asiste cuando esta con el personal
de la Asaguradora,

! ©

Realiza evidencia folografica del percancey
entrega Acta Circunstanciada de Hechos al
usuario para que |a requisite

! O]

e del usuario Acla Circunstanciada de
Hechos, debidamente requi a3y validada.
copia de identific acidn oficial y documentacian
generada por la Aseguradora.

I ®©

154 Entregz expediente del percance al Jefe de
Departamento

I ] ®

Resguarde del vehiculo siniestrade 2 1a T
Municipal y Goardinac idn de Patrimonio Municipal,
para integracion cormpheta del e

:

Recibe doc umnentaciin soficitada a las sreasy
envia mediante oficio, docurnentacion = ampleta del
percance ala Secretaria del H. Ayuntarnients para

su cerlificacidn, marcands topia de conocimients
del mismoa la G 1 de Asuritos Infermos.,

v ©)

Recibe documentarion cedific ada del expedients
por parte de la Secretaria del H. Ayuritariento

v 9)

ante oficio, remite documentaci

del pereance vehicular al Departarentc de Conlrol
Vehicular de la Cficializ Mayor, para su
conocimiento y tramile corespondiente

g

52 de recihido en expediente
pondiene

| Archiva oficic ¢

FIN
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XI. Medicion.

S
(TROGHESD 13

Nombre del Indicador

g Mide
Atencion a Percances

Vehiculares.

Descripcion

atencion a percances
vehiculares

No. de percances

nivel de atendidas en el mes

Formula

g

Tlalnepantla Xz,

uestra cludad
2019-2021

‘Periodicidad

Mensual

No. de percances
atendidas en el afio

XIl. Formatos e Instructivos.

Nombre del formato:

Objetivo del formato:

No aplica

No aplica

Copias requeridas:

Destinatarios:

No aplica No aplica
XIll. Validacion del Procedimiento.
Apoyd\ oy Revisd Aprobd
1

Carrera Policial

Jefa de Departdmento de
Control de Equipamiento

Firma y Puesto

Firma y Puesto

Firma’y Puesto
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Realizacién y Control de Inventario Armamento y Municiones.

l. Objetivo.

Realizar la gestion administrativa de control de inventario de armamento y municiones, perteneciente
a la Comisaria General de Seguridad Publica, que se encuentra a disposicion en el Deposito de
Armas del Departamento.

Il. Alcance.

Aplica al personal del Departamento de Control de Equipamiento

lll. Referencias.
Municipal

Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México,
articulo 409, fracciones I, 1l 'y VII

IV. Responsabilidades.

La Jefa de Departamento, debera:

» Vigilar que se realice inventario semanal de armamento y municiones.

El Personal del Departamento, debera:

» Realizar inventario semanal de armamento y municiones.
V. Definiciones.

> Inventario: Es el registro documentado de todos los bienes que posee una persona fisica,
una empresa o area.

VI. Insumos.

» Formato de Inventario.

VIl. Resultados.

» Formato de Inventario validado y sellado.

VIII. Politicas.

> Solo personal adscrito al Departamento de Control de Equipamiento podra realizar el
inventario.
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IX. Descripcion de Actividades.

Unidad Administrativa / Puesto

1 Personal del Departamento

N,
Tlalnepantla Xz,

nvectra cludad P

2019-2021

Actividad

Imprime Estado de Fuerza de Armamento y
Municiones.

2 Personal del Departamento

En el Depdsito de Armas cuenta el equipo existente
en el mismo vy lo anota en el Estado de Fuerza.

3 Personal del Departamento

Al final del conteo y imprime Estado de Fuerza
actualizado, lo valida y lo entrega al Jefe de
Departamento, para su conocimiento y validacién del
mismo por parte del Comisario General y el
Subdirector de Administracién Policial.

4 Jefe de Departamento

Recibe del Jefe de Departamento, Estado de Fuerza
debidamente validado y lo archiva en expediente
correspondiente.

Manualde Procedimientos
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X. Diagrama de Flujo.

I Equipo de Radi
Personal del Departamento Responaabloce EqUIPGCE Hadis

comunicacion
INICIO )

©)

Imprime Estado de Fuerza de Armarmento y Municiones

v @ \

En el Dep de Armias cueria el equipo existente en el
misme ¥ lo ancta en el Estado de Fuerza. .

v ©)

Al final de! corfen y imprime Estado de Fuerza aclualizado, lo
valida y lo entrega al Jefe de Departamentn, para su
conacimiento y validacidn del mismo por parte del Comisario
General y €l Subdir=ctor de Administrac ion Poficial.

¥ ®

Reribe del Jefe de Deparlamento, Estado de Fuerza
dehidamente validads y lo archiva en espediente

$ comespondiente.

158
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XI. Medicién.

Descripcion

Nombre del Indicador

Mide el nivel de gestién
de control de inventario
de armamento y
municiones.

Gestion de Control de
inventario de
armamento y

municiones

whide,
Tlalnepantla X%
nuestra cludad NP2
2019-2021

Formula Periodicidad

[ Nuamero de inventario

de armamento y
municiones
agendadas

100
Semanal

Numero de inventario
de armamento y

— municiones realizadas

XIl. Formatos e Instructivos.

Nombre del formato:

Objetivo del formato:

No aplica

No aplica

Copias requeridas:

Destinatarios:

159

No aplica No aplica
XIll. Validacion del Procedimiento.
Apoyd, Revisé Aprobé

Ramirez N

arquez
Jefa del Departamento de
Carrera Policial

Administracion Policial

Firma y Puesto

Firma y Puesto

Firma y Puesto

Manualde Procedimientos
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Realizacién y Control de Inventario Equipo de Radio Comunicacion.

I. Objetivo.

Realizar la gestién administrativa de control de inventario de unidades de equipo de radio
comunicacién, perteneciente a la Comisaria General de Seguridad Publica, que se encuentra a
disposicién en el almacén del Departamento.

Il. Alcance.

Aplica al personal del Departamento de Control de Equipamiento.

lll. Referencias. )
\
Municipal

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México,
articulo 409, fracciones |, 11 y VII.

IV. Responsabilidades. TN

El Subdirector de Administracion Policial, deberé:

» Es el responsable de suministrar el equipo policial necesario y suficiente al personal operativo,
] para su uso institucional.
160
El Jefe de Departamento, debera:

» Es el responsable de resguardo y de vigilar que se realice la gestién administrativa de control \
e inventario de Equipos de Radio Comunicacién del aimaceén, perteneciente a la Comisaria -
General de Seguridad Publica.

Personal del Departamento, debera:

» Es el responsable de realizar la gestion administrativa de inventario del equipo de Radio
Comunicacién del aimacen.

V. Definiciones.

» Inventario: Es el registro documentado de todos los bienes que posee una persona fisica,
una empresa o area.

VI. Insumos.

» Formato de Inventario.

VII. Resultados.

> Formato de Inventario validado y sellado.

/E vanual de Procedimienfos 155
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VIII. Politicas.

RURY
Tlalnepantla iz,
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2019-2021

» Solo personal adscrito al Departamento de Control de Equipamiento podra realizar el

inventario.

IX. Descripcién de Actividades.

No.

1 Personal del Departamento

Unidad Administrativa / Puesto

Actividad

Imprime base de Datos de Equipo de Radio

Comunicacion.

2 Personal del Departamento

En base a dicha informacion actualiza Formato de
Inventario de Equipo de Radio Comunicacién

3 Personal del Departamento

En el Aimacén cuenta el equipo existente en el mismo
y lo anota en el Formato de Inventario.

4 Personal del Departamento

Al final del conteo y llenado del Formato, lo valida y lo
entrega al Jefe de Departamento, para su
conocimiento y aprobacion del mismo.

5 Personal del Departamento

Archiva Formato de Inventario, debidamente validado
y sellado en expediente correspondiente.

Manual de Procedimientos
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X. Diagrama de Flujo.

Personal del Departamento

INICIO )

@

Imprime base de Dates de Equips de Radin Comunicaciin

v @

En base a dicha informac idn actualiza Formato de Inventario
de Equipo de Radio Comunicacidn. .

v ®

En el Aimacén cuenta el equipo existente en el mismay lo
anola en el Formate de Inventario.

! ®

Al final del contea y llerada del Formato, lo valida y lo
enirega al Jefe de Departamento.

Tlalnepantia

nuestra cludad
2019-2021

ON 1
-\.'? )
N AL E,
S 2
-

Wys 3
L SVl

Jefe de Departamento

¥ ®

Recibe y Valida infarmacidn recabada dertro de la base de
datos.

I

v (3)

Archiva Formata de Invertario, debidamente validado y
sellado en expediente comespandiente.

FIN
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Xl. Medicién.

Nombre del Indicador

Descripcion

Periodicidad
No. de inventario de
Gestién de Control de | Mide el nivel de gestion &quipo de radio
inventario de Equipos | de control de inventario CZS;:&‘;%Z;’” X 100 Mensual
da R_adlc?' de qu'po_s, de Radio No. de inventario de
Comunicacion. Comunicacién equipo de radio
comunicacién |
realizadas
XIll. Formatos e Instructivos. ™ :
N .
Nombre del formato: Objetivo del formato: '
No aplica No aplica

Aprobé

Revisoé
Jefa del Departamento de
Carrera Policial Control de Equipamiento
[ Firma y Puesto Firma y Puesto

Firma y Puesto

Copias requeridas: Destinatarios:
No aplica No aplica
XIII. Validacion del Procedimiento. :
i
; ' ' ) \

Manualde Procedimientos
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Realizacién y Control de Inventario Equipo Policial.

|. Objetivo.

Realizar la gestién administrativa de control de inventario de unidades de equipo policial,
perteneciente a la Comisaria General de Seguridad Publica, que se encuentra a disposicion en el
almacén del Departamento.

Il. Alcance.

Aplica al personal del Departamento de Control de Equipamiento.

lll. Referencias. \ \
Y
Municipal o\\

» Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México,
articulo 409, fracciones |, Il y VII.

IV. Responsabilidades.
El Jefe de Departamento, deberé:
> Vigilar que se realice inventario mensual de equipo policial.
164 El Personal del Departamento, debera:
» Realizar inventario mensual de equipo policial.

V. Definiciones.

5 Inventario: Es el registro documentado de todos los bienes que posee una persona fisica,
una empresa o area.

VI. Insumos.

» Formato de Inventarios.

VIl. Resultados.
» Formato de Inventario validado y sellado. )
VIIl. Politicas.

> Sodlo personal adscrito al Departamento de Control de Equipamiento podra realizar el
inventario.

IX. Descripcién de Actividades. ~

’V Manual de Procedimientos
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No. Unidad Administrativa / Puesto : Actividad

Personal del Departamento Imprime base de Datos de Equipo Policial

En base a dicha informacion actualiza Formato de

del . ; i 5
2 Persanal del Departamento Inventario de Equipo Policial

En el Almacén cuenta el equipo existente en el mismo

3 Personal del Departamento y lo anota en el Formato de Inventario

Al final del conteo y llenado del Formato, lo valida y lo
4 Personal del Departamento entrega al Jefe de Departamento, para su
conocimiento y aprobacién del mismo

Archiva Formato de Inventario, debidamente validado

5 Personal del Departamento - .
y sellado en expediente correspondiente

165

Manualde Procedimientos
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X. Diagrama de Flujo.

Personal del Departamento Jefe de Departamento

{ INICIO )

‘ 0)

Imprime bass de Datos de Equipo Policial

! @

En ba=s a dicha informacion actualiza Formato de Inventario
de Equipo Policial. .

v ©)

En el Almac én cusnta el equipo exi<tante en el misma y lo
anota en el Formato de Inventario

. @

Al final de! conten y llenada del Formiato, lo valida y lo
entrega al Jefe de Departarmento.

166

! ®

Recibey Vaiida infarmacisnrec ahada dentro de la base de
datos.

v (3)

Archiva Formisto de Inventario, debidamente validado y
sellada en expediente correspondiente.

|

=D

P
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XI. Medicién.

l;érmula Periodi(;iaéd ]

Nombre del Indicador Descripcion

Numero de inventarios
Gestion de Control de Mide el nivel de gestion de equipo policial
inventario de equipo de inventario de equipo agendados
policial policial Numero de inventarios
de equipo policial
realizados

Mensual

XIl. Formatos e Instructivos.

Nombre del formato: Obijetivo del formato:

No aplica

No aplica

Copias requeridas: Destinatarios:

No aplica No aplica

167

XIIl. Validaciéon del Procedimiento.

Apoyo Revisé

Sybdirectopde
Administracic’; Policial
Firma y Puesto

Jefa del Departamento de
Carrera Policial
Firma y Puesto

Firma y Puesto
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Recepcion y Despacho de Llamadas de Emergencia de la Ciudadania del Municipio de
Tlalnepantla de Baz.

l. Objetivo.

Atender las emergencias de la ciudadania, a través de la coordinacién inmediata con las unidades
operativas y personal policial, para mantener la paz y el orden de los ciudadanos de Tlalnepantla de
Baz.

Il. Alcance.

Aplica a la Subdireccion de Estado Mayor, al Departamento de Centro de Mando C4 y C2, a la
Subdireccion de Seguridad Publica, Subdireccién de Transito y Vialidad, a la Subdireccion de
Prevencién del Delito y Participacion Ciudadana, a la Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y a la
Poblacion en general del territorio municipal de Tlalnepantla de Baz, que requiera de los servicios de
emergencias.

lll. Referencias.
Federal

» Constitucién 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 1 y Il, y 43; Titulo Séptimo, Capitulo Il, articulo 112; Capitulo I, articulo 119. Diario
Oficial de la Federacion, 02 de enerc de 2009, y sus reformas y adiciones.

Estatal

> Ley de Seguridad del Estado de México. en articulo 1 apartado |, IV, V Articulo 2 articulo 3
articulo 8 Apartados Il, VIII, IX articulo 63 Apartado I, Inciso (A), (F), Apartado Ill. 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 1, Apartado 1, II, VII, XXI, capitulo Ill, Articulo 27
apartado y II, Articulo 28 fraccion IX, capitulo V. Gaceta del gobierno el 20 de diciembre del
2016.

Municipal

» Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Capitulo XVI, Seccién |, Subseccion |, articulos 373 fraccion | y 374 fracciones IV. Gaceta
Municipal No. 3, 27 de enero de 2020, y sus reformas y adiciones.

Manualde Procedimientos
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IV. Responsabilidades.

El Titular del Departamento de Centro de Mando C4 y C2, debera:

» Es Responsable de Supervisar, coordinar, solucionar, las actividades que se realizan en el
Centro de Mando C4 y C2.

El Jefe de Turno, debera:

» Supervisar que se atiendan las llamadas de emergencia en tiempo y forma.

El Telefonista, debera:

Nombre y teléfono de quien la reporta.

> Atender la llamada, tomar nota de los datos generales de |la emergencia: ubicacion del lugar,
» Canalizar el reporte al Radio Operador Requisita la llamada de emergencia en el sistema de
captura de emergencias. \
El Radio Operador, debera:

» Solicitar apoyo hacia la ciudadania a las Subdirecciones que corresponda (Seguridad Publica, 7

Transito, Prevencion del Delito, Coordinacién de Proteccién, ademés de supervisar que la \ /
informacion sea capturada digitalmente y por escrito en el sistema de captura de emergencia.
V. Definiciones. e
169
> Sistema de Captura de Emergencias: Registro por medio del sistema de manera

cronolégica de servicios y novedades ocurridas. En tiempo y forma mismo que se actualiza
constantemente.

» Sistema de Radio Frecuencia: Comunicacion por medio de Radios de alta potencia con las
diferentes Subdirecciones.

> Sistema de Telefonia: Recepcion de llamadas de emergencia por medio de lineas
conmutadas hacia el C4 y C2

» C4: Centro de Comando, Control, Comunicacién y Computo.
» C2: Centro de Comando y Control.
» PC: Proteccién civil

» TM: Transito municipal

—

» 8P: Seguridad publica

Manualde Procedimientos h
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VL. Insumos.

» Sistema de captura de emergencias
» Sistema de Radio Frecuencia SEPURA
» Llamadas de Emergencias entrantes a C4 y C2

VIl. Resultados.

> Atencion a las llamadas de emergencia en tiempos 6ptimos, De manera eficaz y 6ptima dando
cobertura a los ciudadanos del Municipio de Tlalnepantla de Baz, paras atender sus |
necesidades en situaciones de emergencias.

VIIl. Politicas.

» El Personal del Centro C4 y C2 debera dar un trato digno y respetuoso al Ciudadano que
reporta una Emergencia.

» El Responsable de atender las Lineas de Emergencia solicitar La informacién de la
Emergencia completa y precisa. de acuerdo al Protocolo de atencién de llamas de
Emergencia.

> El Personal de C4 Y C2 deberéd Canalizar de Manera Eficaz en menos de Dos minutos la
i Emergencia Recibida.
170 B i »
» El Personal Encargado de la Operacién de C4 y C2 Debera Laborar en Atencion de
Emergencia las 24 horas los 365 dias del afio.

» EIC4y C2 al recibir una llamada falsa o de broma tendra que documentarlo y registrarlo en el
sistema de recepcion de emergencias para generar estadisticas.

» En la Comunicacién el radio operador debera en todo momento hacer uso de las claves al
momento de Canalizar las Emergencias Emitidas por los Telefonistas y las diferentes Sub
Direcciones y Coordinacién que intervienen, para dar cumplimiento a las solicitudes de los
ciudadanos.

IX. Descripcion de Actividades.

No. Unidad Administrativa | Puesto Actividad

Recibe llamada de la Ciudadania reportando un
incidente, determinando el tipo de Emergencia

tomando los datos completos de la llamada y
capturandolos en el sistema de Recepcion de
Emergencias, y lo turna al radio operador por medio
del sistema.

Telefonista

% Vianual de Procedimientos L
Manualde d 6o
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No. Unidad Administrativa / Puesto

2 Telefonista

)
Tlalnepantla Mz,

nuestra cludad S e

2019-2021

Actividad

Si la llamada es

Falsa: se cierra el servicio en el sistema de captura
de emergencias finalizando el proceso.

Verdadera: se turna al radio operador

3 Radio Operador

Por sistema toma conocimiento de la emergencia y
en base a la informacién, la canaliza por medio de la
radiofrecuencia a la Dependencia correspondiente

Subdireccién o Coordinacién
4 (seguridad publica, Transito Municipal,
proteccién civil)

Avanza al lugar de la emergencia y reporta todos los
hechos de inicio hasta el fin.

5 Radio Operador

Por medio del sistema de recepcién de emergencia
anota que unidad avanza y la hora de su arribo

6 Radio Operador

Durante el proceso de la emergencia va anotando
todo lo que la instancia que avanzo va reportando
hasta finalizar y cierra el servicio

Manualde Procedimientos
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X. Diagrama de Flujo.

Subdireccion o Coordinacion
Telefonista. Radio Operador. (seguridad publica, Transito
Municipal, proteccion civil).

) @

ibe llamada de la Ciudadania
unincidente, determinando

po de Emergenciatomandoe los

dains comp! de la llamada y

capluran en el sistema de \

R spciiinde Emerge 5, ¥ lo turna
al radio operador por medic del \
sistema. i

|

¢La llamada recihida
es verdadera?:

Si Por siztema toma conoc imie

| de la emergenciay en ba:
P informacion, la canaliza

de la radicfrecuzric

172 Dependencia comrespondiente.

® @

se cieita el servicio 2n el sistema
I—D de capiura de emergencias @
finalizanda el procese. ‘

Por medis del si
recepciin de emergencia anota
* que unidad avanza y la horade

@ su arfba

Durarie el procesa de la
emergencia va anotando todo
lo que la instancia que avanzo
va reportande hasts finalizar y

cierra el senirio

@O— \

FIN
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XI. Medicion.

Nombre del Indicador Descripcion Formula

Mide el instrumento la No. gggfg”;ig;s de
variaciéon porcentual de Recibidas
las llamadas de

X100
emergencia atendidas No. De llamadas de

Emergencia Positivas

Llamadas de
Emergencia recibidas

Periodicidad

Mensual

Xll. Formatos e Instructivos.

Nombre del formato: Obijetivo del formato:

No aplica No aplica

Copias requeridas: Destinatarios:

173

No aplica No aplica
XIll. Validacién del Procedimiento.
Apoyd, _ Revisé Aprobd

Ramirez Marquez
Jefa del Departamento de
Carrera Policial

Jefe de Departamento
Centro de Mando C4 y C2
Firma y Puesto Firma y Puesto

/Firma y Puesto
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Atencion y Respuesta a Denuncias Anénimas por Medio de la Plataforma 089.
I. Objetivo.

Atender y Canalizar a través de las diferentes dependencias las denuncias anénimas de la plataforma
089 del municipio de Tlalnepantia de Baz.

1. Alcance.
Aplica a la Subdireccién de Estado Mayor, Departamento de Centro de Mando C4 y C2, a las
diferentes instancias que atienden las emergencias y a la poblacidn en general del territorio municipal,

que requiera de los servicios de denuncia anénima 089.

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 Primero articulos 2, 4,6. Diario
Oficial de la Federacion, 02 de enero de 2009, y sus reformas y adiciones.

S Estatal
174 )
> Ley de Seguridad del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo Primero articulo 1 fracciones
I, IV y V Articulo 2, articulo 3, articulo 8 fracciones II, VIIl y IX, Capitulo Sexto, Seccidn Primera

articulo 63 fraccion 1, inciso a), f), fraccién Ill. 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.
Capitulo XVI, Seccién |, Subseccién |, articulos 373 fraccion | y 374 fracciones Il y IV. Gaceta
Municipal No. 3, 27 de enero de 2020, y sus reformas y adiciones.
IV. Responsabilidades.

El Titular del Departamento de Centro de Mando C4 y C2, debera:

» Supervisar y revisar las respuestas de las denuncias anénimas que se dan en la plataforma
del 089.

El Encargado de la plataforma 089, debera:

> Supervisar que se atiendan las llamadas de emergencia en tiempo y forma.

},, \%
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V. Definiciones.

» Plataforma 089: Es la plataforma que se opera en una direccién Ip de internet, para dar
respuestas a las denuncias anénimas del municipio de Tlalnepantla de Baz.

VL. Insumos.
> Plataforma 089

» Computadora de escritorio

VII. Resultados.

> Atencién y respuesta a denuncias anénimas, siendo positiva la canalizacién de la misma para \
un 6ptimo resultado s\
VIIl. Politicas. {\

» Se debe de atender en tiempo y forma la denuncia 089.

» Lainformacion de la denuncia debe ser completa y precisa.

> Canalizar de manera eficaz a la dependencia correspondiente.
IX. Descripcién de Actividades.

175

No. Unidad Administrativa / Puesto . Actividad

Recibe llamada de la Ciudadania reportando un
incidente, determinando el tipo de Emergencia
tomando los datos completos de la llamada y
capturandolos en el sistema de Recepcion de
Emergencias, y lo turna al radio operador por medio
del sistema.

1 Encargado de plataforma 089

Supervisa, revisa, y autoriza con rubrica. Que la
denuncia sea bien canalizada a la dependencia
correspondiente.

El Titular del Departamento de Centro
de Mando C4y C2

Recibe y sella el oficio original y regresa el acuse

8 Rependenicia eormesprndions sellado al encargado de la plataforma 089.

Ingresa a la plataforma 089 a quien fue turnado el
4 Encargado de plataforma 089 oficio de denuncia anénima y el nimero de folio en
espera de la respuesta.

5 Dependencia correspondiente Entrega la respuesta de la denuncia anénima del 089. Y)
|

Ingresa la respuesta de la dependencia a la

6 Encargado de plataforma 089 plataforma finalizando el proceso.
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X. Diagrama de Flujo.

El Titular del Departamento

Encargado de plataforma

089. de Centro de Mando C4y C2.

Tlalnepantla

auestra cludad

2019-2021

NN,
NN .y. s
Satinge
gy e

Dependencia.

! O

da de la Ciudadania
i@, det=rminando

e Enwergencias, y lo turna
r por medio det
na.

T % @

Supervisa, revisa, y autoriza con
rubrica. Que la denuncia se3
bien canalizada a la
dependencia corrsspondiente.

©)

Racibey sellz ! oficio erignal y
regresa o acuse seflado al

encargado de la plataforma O

52,

|

O)

Ingreza a lz plataforma 098 a
quien fue turnado el oficic de
denuncia andnima y el ndmeio

¥

®

Entregs la respuestade la
denwnciz andnima del 089

® &

ngresa |a respuestade la
dependencia a la plataforma
finalizando el proce:
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Nombre del Indicador

H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

XI. Medicion.

Descripcion

Mide el instrumento la

Llamadas de variacién porcentual de

Formula

SN
WORKES]
AU A
N

Tlalnepantla

nuestra cludad
2019-2021

) =
‘.;\ YL

Periodicidad

No. De denuncia
Recibidas

X100 Mensual

Emergencia recibidas las denuncias

atendidas

No. De denuncias
Atendidas

Xll. Formatos e Instructivos.

Nombre del formato:

Objetivo del formato:

No aplica

No aplica

Copias requeridas:

Destinatarios:

No aplica

No aplica

XIll. Validacién del Procedimiento.

Apoyo Revisé

7

eS8 abriela
Ramirez Marquez S tro
Jefa del Departamento de Jefe de Departamento
Carrera Policial Centro de Mando C4y C2

/g)“:treras Calfsg |

Firma y Puesto Firma y Puesto

Firma y Puesto
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ST 4

Atencién y Respuesta a Peticiones por Medio de Oficio de Videograbaciones a
Autoridades Judiciales y Administrativas.

l. Objetivo.

Atender y dar respuesta a oficios o solicitudes que sean dirigidas al centro de mando municipal ¢4 -c2
de video grabaciones a través de Autoridades Judiciales y administrativas en el ambito de sus
respectivas competencias.

1I. Alcance.

Aplica a la Subdireccion de Estado Mayor, Departamento de Centro de Mando C4 y C2, a las
dependencias municipales, estatales o Autoridades Judiciales y administrativas en el ambito de sus
respectivas competencias.

11l. Referencias.
Federal

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo Primero,
articulo 21 inciso b); y Titulo Quinto, articulo 115, fraccion IlI 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, 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 articulo 1 fracciones
I, IV y V Articulo 2, articulo 3, articulo 8 fracciones I, VIIl y X, Capitulo Sexto, Seccion
Primera articulo 63 fraccion I, inciso a), inciso f), fraccion Ill. 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 Il articulo 26, 27, fracciones |1, articulo 45, Capitulo
IV, articulo 47, articulo 51, articulo 54 Fraccion Ill, Articulo 87,58, Fracciones |, II, lll. Gaceta
del Gobierno el 20 de diciembre del 2016

Municipal

» Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. e\

Capitulo XVI, Seccién |, Subseccion |, articulos 373 fraccién | y 374 fracciones lll y IV. Gaceta
Municipal No. 3, 27 de enero de 2020, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Titular del Departamento de Centro de Mando C4y C2, debera:

» Supervisar, coordinar, y revisar las respuestas a los oficios y o peticiones que sean dirigidas a
el 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 al centro de mando c4 —2 de
diferentes dependencias municipales, estatales y o Autoridades Judiciales y administrativas
en el ambito de sus respectivas competencias.

V. Definiciones.

» Oficio: Documento oficial que suele enviar alguna autoridad o ciudadano para solicitar algun
bien o servicio determinado.

> Video grabacién: Es la materia de video que se descarga como evidencia para alguna \
peticion de alguna autoridad.

> C4: Centro de Comando, Control, Comunicacién y Computo.

» C2: Centro de Comando y Control.

VL. Insumos.

Pc de escritorio

Paqueteria basica office minimo 2010 en adelante
Impresora

Sellos institucionales

Discos DVD

Cadena de custodia

YV VYVYVYVY

VIIl. Resultados.

> Atencion y respuesta a Oficios y o peticiones que sean dirigidos al departamento de centro de
mando C4-C2. Para desahogar la informacién solicitada.

VIII. Politicas.

> El personal de centro de mando c4 encargado de dar respuesta a oficios, debera de atender
en tiempo y forma las peticiones que solicitan las diferentes autoridades como ministerio
publico, juez de control, o cualquier instancia autorizada a solicitar video grabaciones.

> El personal encargado de dar respuesta a los oficios y o peticiones debe ser completa y
precisa.

> El personal encargado de dar respuesta a los oficios y o peticiones debera Canalizar de
manera eficaz a la dependencia correspondiente.

IX. Descripcién de Actividades.
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Unidad Administrativa / Puesto Actividad

L . Recepcion del documentos, con sello de recibido, se
Personal Administrativo que da .
1 respisgia & oficios yorpelicianes da de alta en base de datos interno y se le da de
P yop conocimiento al jefe de departamento.
2 El Titular del Departamento de Centro Supervisa, revisa, y autoriza la contestacion del oficio \
de Mando C4 y C2 p ' Y ' \
‘_3‘:\\(‘
Se elabora el oficio con la respuesta correspondiente
a cada peticién o érea, asi como si existe evidencia
3 Personal Administrativo que da de videograbacién del lugar requerido se descargan,
respuesta a oficios y o peticiones se graban en un DVD, se realiza la cadena de
custodia y se pasa al jefe de departamento para su | _
revision. W
4 El Titular del Departamento de Centro | Revisa y firma dicha peticion para el proceso de
de Mando C4 y C2 entrega.
180 - .
Se entrega original a el departamento de archivo y
5 Personal Administrativo que da documentacién de la comisaria general de seguridad
respuesta a oficios y o peticiones pablica y/u oficialia de partes para su respectiva
entrega.
6 Dependencia Recibe original y sella acuse de recibido.
. . Una vez entregado dicho documento se recibe el
Personal Administrativo que da - i .
7 : i 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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X. Diagrama de Flujo.

Persopgl Adililisrativo El Titular del Departamento -
Dependencia.

encargada de realizar el parte
dansviisdes. de Centrode Mando C4y C2.

INICIO

©)

Recepcion de! documerdos,

jefe de departamento,

O,

.y autorizs la
del uficig

Supervisa, r
conte

evidencia de vic
lugar requendo se
grshan en un DVD, sere:
cadena de custodiay sep
jefe de departaments para su
revision.

| AN O)

=dzay firma dicha peticion
para & procese de entrega. 181

® ‘

departamento de a
docuny indela
guridad pablica ylu
de paries para su
respectiva entrega..

[

ocum
general de
oficiaki

ingress en el archivo infermo
del departamento..

FIN
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XI. Medicién.

Nombre del Indicador

Descripcion

Mide el instrumento la

Recepcion de oficios

atendidas.

oficios o

variacién porcentual de

Tlalnepantla

nuestra chudad
2018-2021

ON 1/
)
NI

-

Wy. 2
‘.‘“ ..’,'

Formula

No. De oficios
Recibidos

peticiones

No. De oficios
Atendidos

Periodicidad

Mensual

XIl. Formatos e Instructivos.

Nombre del formato:

Objetivo del formato:

2

No aplica

No aplica

Copias requeridas:

Destinatarios:

No aplica

No aplica

XIll. Validacion del Pro?edimiento.

Revisé

Jefa del Departamento de
Carrera Policial

| MafderAtbe
Contreras Castro
Jefe de Departamento
Centro de Mando C4 y C2

Firma y Puesto

Firma y Puesto

Firma y Puesto
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Recoleccion de Datos para la Elaboracién del Parte General de Novedades de la
Comisaria General de Seguridad Piiblica de Tlalnepantla de Baz.
|. Objetivo.

Recolectar y clasificar la informacién que acontece durante las 24 horas del dia a través de las
diferentes instancias municipales en materia de seguridad publica, para documentar los hechos mas
relevantes acontecidos en el municipio de Tlalnepantla de Baz.

Il. Alcance.

Aplica a las dependencias municipales, estatales o Autoridades Judiciales y administrativas en el
ambito 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 I 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, 6. Diario
Oficial de la Federacién, 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 'y V Articulo 2, articulo 3, articulo 8 fracciones I, VIl y IX, Capitulo Sexto, Seccion
Primera articulo 63 fraccién |, inciso a), inciso f), fraccién Ill. 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.
Capitulo XVI, Seccion |, Subseccion |, articulos 373 fraccién | y 374 fracciones il y IV. Gaceta
Municipal No. 3, 27 de enero de 2020, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Titular del Departamento de Centro de Mando C4 y C2, debera:

> Supervisar, coordinar, y revisar la informacion que recolectan los encargados administrativos
de realizar el parte de novedades.

El Personal Administrativo que realiza el parte de novedades, debera:

» Recolectar a través de correo electrénico, o whats app, la informacién de los hechos
acontecidos durante las 24 horas para realizar un parte general de novedades diario. De las
diferentes instancias como: TM, C4 Y C2, PC, SP.
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V. Definiciones.

> Parte general de novedades: Documento oficial que contiene la informacion mas relevante
acontecida las 24 horas del dia anterior.

» C4: Centro de Comando, Control, Comunicacién y Computo.
» C2: Centro de Comando y Control.

» PC: Proteccion civil.

» TM: Transito municipal.

» SP: Seguridad publica.

VI. Insumos.

Pc de escritorio

> /
» Paqueteria basica office minimo 2010 en adelante
» Impresora
» Sellos institucionales
VIl. Resultados.
& » Recoleccién y clasificacion de datos para generar el parte de novedades de las 24 horas del
184 dia anterior para tener evidencia de los sucesos para cualquier investigacion o consulta.
\
Nt

VIIl. Politicas.
> El personal encargado de realizar el parte de novedades debera de recolectar diario la
informacién de las diferentes instancias para concentrarlo en un solo parte general de

novedades.

» Lainformacion debe de ser veraz y completa en sus contenidos. ~

IX. Descripcion de Actividades.

Unidad Administrativa / Puesto Actividad
Recoleccion de informacién a las diferentes
1 Personal Administrativo encargada dependencias (seguridad publica, trénsito municipal
de realizar el parte de novedades proteccién civil) por medio de tarjetas informativas,
correo electrénico o whats app.
2 El'Titiker d&l Depatanants deCenti Supervisa, revisa, y acepta la informacion
de Mando C4 y C2 P ’  ViBERp ’
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Unidad Administrativa / Puesto

Personal Administrativo encargada

O
W E
A YR Y 4

Actividad

Vacia a formato de Word la informacion acomodada

Tlalnepantla

nusstra cludad
2019-2021

respuesta a oficios y o peticiones

3 de realizar el parte de novedades cronologicamente  para geperaf el parte de
novedades, y entregarlo a comisaria general.
4 El Titular del Departamento de Centro | Revisa y firma dicha peticion para el proceso de
de Mando C4 y C2 entrega.
Se entrega original a el departamento de archivo y
5 Personal Administrativo que da documentacién de la comisaria general de seguridad

publica y/u oficialia de partes para su respectiva
entrega.

6 Comisaria General

Recibe el parte general de novedades para su uso en
la informacién.
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X. Diagrama de Flujo.

Personal
Administrativo
encargadade realizar
el parte de
novedades.

El Titular del
Departamento de

Centro de Mando C4
y C2.

Wi,
Tlalnepantla N7
nuestra ¢ludad ;
2019-2021

WYhs 3
‘:“ aYd

Personal
Administrativo que
da respuestaa
oficiosy o
peticiones.

Comisaria General

INICIO

o 23,
correo electianico o whats
app

N O)

Superviza, revisa, y acepiala
informiacitn

¥ 3

Vacia a formats de Wiord la
infarmiac idn acomodada
eronoligicaments para generar
el parte de novedades, y
entregarlo a carmisaria general

@ i

2 dicha peticion
es0 de entrega

Revisayf

para el [

¥ 5

Se enlizga original a &l

2 de archivo y

de la comisaria
_=guridad piblica yiu

iia de partes para su

respertiva entrega.

1 ®

Reribe el panie general de
novedades para suuscenla
informacion

FIN
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XI. Medicion.

Nombre del Indicador Descripcion Formula Perlodimdad

No. De infromacion
Mide el instrumento la recibida

Recepcién de cficios variacién porcentual de Diario

informacién recibidas No. De informacion
capturada

XIl. Formatos e Instructivos. \l
Nombre del formato: Objetivo del formato: \
No aplica No aplica
Copias requeridas: Destinatarios:
No aplica No aplica o
187

XIll. Validacién del Procedimiento.

Apoyd Reviso Aprobé

eTKIb Ing. Miriam Lépez Pérez

‘ ontreras Castro Subdirectora de Estado
Jefa del Depaltamento de Jefe de Departamento Mayor
Carrera Policial Centro de Mando C4y C2 ‘
Firma y Puesto Firma y Puesto Firma y Puesto
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Recepcién y Captura del Informe Policial Homologado en Plataforma México.

I. Objetivo.

Ampliar la informacion relacionada con las puestas a disposicién e infracciones administrativas
realizadas por la Policia Municipal, a través del IPH, a fin de garantizar el debido proceso y fomentar
su uso en acciones de inteligencia de la CGSP.

Il. Alcance.

Aplica a la Subdireccidn de Estado Mayor, al Departamento de Andlisis de la Informacion, a titulares y
servidores ptiblicos de la Subdireccion de Seguridad Ptblica, y a los Policias que realicen remisiones,
puestas a disposicién o aportacioén de indicios ante una autoridad competente.

11l. Referencias.
Federal

> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo Primero,
articulo 21 inciso b); y Titulo Quinto, articulo 115, fraccién 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 fraccion | y Il y 43; Titulo Séptimo, Capitulo I, articulo 112; Capitulo I, articulo 119. Diario
Oficial de la Federacién, 02 de enero de 2009, y sus reformas y adiciones.

» Codigo Nacional de Procedimientos Penales. Titulo V, Capitulo VI, articule 132 fracciéon XIV.
Diario Oficial de la Federacién, 05 de marzo 2014, y sus reformas y adiciones.

» Lineamientos para el llenado, entrega, recepcion, 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, Seccién Primera,
articulos 72 y 75; Titulo Quinto, Capitulo Primero, articulo 100 apartado B fraccion IV, inciso d.
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. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

» Lineamientos para la Operacion y Funcionamiento de Plataforma Mexiquense. Gaceta del
Gobierno, 13 de diciembre de 2012, y sus reformas y adiciones.

Municipal
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» Reglamento Interno de la Administracién Pdblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.

Capitulo XVI, Seccién |, Subseccion lll, articulo 376, fraccion II, Ill, IV, V y XI. Gaceta
Municipal No. 3, 27 de enero de 2020, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Titular del Departamento de Analisis de |a Informacién, debera:

> Hacer contacto via telefonica a Mesa de Servicios del C5, y reportar las fallas que presente la

plataforma.

Recibir informacion sobre la falla, quedar pendiente durante el tiempo el tiempo estimado para
su solucién, y consultar nuevamente la plataforma para confirmar su solucién.

En caso de que la falla no sea solucionada, llamar nuevamente a Mesa de Servicios del C5,
refiriendo el numero de reporte asignado en la llamada inicial, para su seguimiento.

Indicar al capturista del DAl que puede continuar con el registro del IPH (Delitos/Justicia
Civica).

El Policia, debera:

» Entregar de manera fisica copia del IPH (Delitos/Justicia Civica) al capturista del DAl para su

revision y recepcion.

Recibir IPH (Delitos/Justicia Civica), requisitar informacion faltante y entregar nuevamente al
Capturista para su revision.

Recibir acuse de recibido del IPH (Delitos/Justicia Civica) con numero de control interno.

El Capturista del DAI, debera:

» Recibir al Policia copia del IPH (Delitos/Justicia Civica) y revisar que la informacion contenida

en él esté completa.

Regresar IPH (Delitos/Justicia Civica) al Policia manifestandole el motivo para su
complementacion.

Recibir, asignar nimero de control interno, sellar, firmar, y entregar acuse de recibido al
Palicia.

Iniciar con la captura del IPH (Delitos/Justicia Civica) en la base de datos correspondiente, a
través de Plataforma México.

Terminar la captura del IPH (Delitos/Justicia Civica) para que el Supervisor del DAI verifique
que la informacién capturada sea completa, integra y precisa para su envio final a la base de
datos.
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» Recibir instruccion, corregir informacién y completar los campos faltantes, consultando tarjetas
informativas, partes de novedades y/o bitdcoras de servicio, y notificar al supervisor del DA
para su revision nuevamente.

» Archivar copia simple del IPH después de su captura.

> Solicitar apoyo al Titular del DAI, para que haga contacto via telefénica a Mesa de Servicios
del C5.

El Supervisor del DAI, 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 informacion faltante en la Plataforma.

» Dar visto bueno, aprobar el envio final del registro en la Plataforma México, e instruir al
Capturista archivar la copia simple del IPH en el archivo del DAL

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 DA si |a falla se registra a nivel nacional o
a nivel interno; asi como el tiempo estimado para su solucion.

190 » Recibir llamada, consultar nimero de reporte, verificar nuevamente la falla, e informar al
Titular del DAl que la falla ya quedo solucionada.

V. Definiciones.

> Base de datos: El Subconjunto sistematizado de la informacion capturada en el IPH.

> Capturista: Perfil orientado a servidores publicos del DAl que realizan funciones de captura y \
registro de la informacion en la base de datos, la cual puede ser obtenida del formato impreso
o del llenado en medios electronicos 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 Informacién.

> Guia de llenado: El Documento que incluye los procedimientos para el llenado del IPH, @\
respecto de hechos probablemente delictivos y/o infracciones administrativas.

V » IPH: Informe Policial Homologado. \i\\k
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> Informe Policial Homologado: Es el documento en el cual los policias de las instancias de
seguridad publica y procuracién de justicia de los tres ordenes 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.

> Lineamientos: Lineamientos para el llenado, entrega, recepcién, registro, resguardo vy
consulta del Informe Policial Homologado.

> Ley General: Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pblica.

> Plataforma México: Conjunto de aplicaciones tecnolégicas habilitadas en una red de

telecomunicaciones, que permite la interconectividad entre diversos puntos del territorio |
mexicano y proporciona informacién sistematizada para la gestion 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 informacion, para \J}

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.
> SESNSP: Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
> SNI: Sistema Nacional de Informacién en Seguridad Publica. 191

> Supervisor: Perfil orientado a servidores publicos del DAl que realiza funciones de
supervision sobre la informacion que se captura del IPH.

VL. Insumos.

» Informe Policial Homologado, formato fisico debidamente requisitado por el Policia.

VIIl. Resultados.

» Registro y Captura de un hecho probablemente delictivo o una infraccién administrativa, para
constilta, aportacién y generacion de inteligencia.

VIIl. Politicas.

» La CGSP, estara obligada a utilizar inicamente el IPH que publique el SESNSP, y debera
disponer de suficientes IPH en formato impreso para suministrarlos conforme les sean
requeridos por los Policias facultados para su llenado. Asimismo, proveeran de las
herramientas tecnolégicas necesarias para el llenado del IPH a través de medios electrénicos.

» La informacién suministrada a la base de datos del IPH debera ser proporcionada y
actualizada por la CGSP. Dicha informacion estara sujeta al analisis y evaluacién por parte del
CNI quien podra utilizarla con fines de inteligencia en coordinacion con otras instituciones AN
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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.

% La CGSP debera realizar las acciones correspondientes para asegurar la disponibilidad y
suministro del IPH, sea éste en formato fisico o electrénico, asi como la capacitacion para su
llenado, entrega y recepcion.

5> El DAl debera utilizar Gnicamente como instrumento de identificacién del IPH el Numero de
Referencia o el Numero de folio asignado por el sistema de la Secretaria. \

a7

» 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 informacion recabada sea completa,
integra y precisa.

» EI DAl debera utilizar la plataforma tecnolégica establecida por la Secretaria para el
suministro, registro y consulta de la informacion en la base de datos del IPH.

» EI DAl debera realizar la supervisién de la informacion recabada en el IPH.

> El Policia debera entregar el IPH a la autoridad competente, junto con las personas detenidas
ylo 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 DAI para su archivo y resguardo.

» La autoridad competente estaré obligada a recibir el [PH junto con las personas detenidas y/o %
arrestadas y/o los objetos asegurados, en un término maximo de dos horas contadas a partir 3
del arribo de los Policias a las oficinas de la CGSP. La autoridad competente debera
proporcionar el comprobante de la recepcién con sello y firma como lo indique el propio

192

formato.

> El comprobante de la recepcion debera ser archivado y resguardado en los lugares que para
tal efecto se destinen en las oficinas del DAl

> Los Policias que llenen el IPH de manera impresa, proporcionaran al DAl una copia del
documento recibido para su digitalizacién y registro en la base de datos. Los Policias que
llenen el IPH a través de dispositivos moviles, digitalizarén 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 DAl debera digitalizar el IPH previamente recibido por la autoridad competente, y registrarlol
en la base de datos.

> La CGSP debera solicitar al CNI la autorizacién y gestion de las cuentas de usuarios,

’g/ conforme a los perfiles y niveles de acceso que se requieran, para la operacion de la base de\\r\
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datos del IPH.

El DAI debera mantener actualizado el padrén 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.

> 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 obligacién de entregar el IPH en un plazo no mayor a 24 horas después de
la hora del evento ya sea por algin hecho constitutivo de delito y/o falta administrativa.

» En el llenado del IPH, el Policfa anctara por completo la informacion del evento. En caso de
no contar con algin dato, no se realice la actividad y/o no aplique su llenado, debera dejar

constancia de ello, o 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 N\
lo amerite.

> La informacién capturada para la base de datos del IPH debera ser supervisada por los
servidores publicos que el DAI determine. La supervision tiene como objetivo que la base de
datos esté integrada con informacién de calidad.

» La Secretaria sera la responsable de resguardar la base de datos del IPH, la cual formara 1
parte del SNI. Dicha dependencia tendra la obligacion de contar con un protocolo especifico )
para establecer y mantener actualizadas las medidas de seguridad necesarias para el e
resguardo de la base de datos. 193
> 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
utilizacién 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 informacién 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
Proteccién 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 Informacién
Pdblica, la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, y las demés relativas y
aplicables en la materia, con la finalidad de proteger dichos datos.

Y
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IX. Descripcion de Actividades.

- !\_Io. Unidad Administrativa / Puesto

1 Policia

Tlalnepantla ¥,

nuestra cludad R e

2019-2021

Actividad

Entrega de manera fisica copia del IPH
(Delitos/Justicia Civica) al capturista del DAl para su
revision y recepcion.

2 Capturista del DAl

Recibe al Policia copia del IPH (Delitos/Justicia
Civica) y revisa que la informacién contenida en él
esté completa.

;Esta completo el IPH (Delitos/Justicia Civica)?

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.

3 Capturista del DAI

Regresa IPH (Delitos/Justicia Civica) al Policia
manifestandole el motivo para su complementacion.

4 Policia

Recibe IPH (Delitos/Justicia Civica), requisita
informacién faltante y entrega nuevamente al
Capturista para su revision.

(Actividad 2)

5 Capturista del DAI

Recibe, asigna nimero de control interno, sella, firma,
entrega acuse de recibido al Policia e inicia la captura
del IPH (Delitos/Justicia Civica).

(Actividad 7)

6 Policia

Recibe acuse de recibido del IPH (Delitos/Justicia
Civica) con niimero de control interno y se retira del
DAI para que los capturista inicien el registro del IPH
en Plataforma México.

7 Capturista del DA

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?

No: Termina la captura del IPH (Delitos/Justicia
Civica) para que el Supervisor verifique que la
informaciéon capturada sea completa, integra y
precisa para su envio final a la base de datos.

Si: Solicita apoyo al Titular del DAI, para que haga-
contacto via telefénica a Mesa de Servicios del C5.

"
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Unidad Administrativa / Puesto

Capturista del DAI

Tlalnepantla

.

7tuestra cludad =
2019-2021

Actividad

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 datos.

Supervisor del DAI

Verifica que la informacién capturada este completa,
integra y precisa para su envio final a la base de
datos.

¢Lainformacion capturada esta completa?

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

Instruye al Capturista corregir o completar la
informacién faltante en la Plataforma.

11

Capturista del DAI

Recibe instruccion, corrige informacién y completa los
campos consultando tarjetas informativas, partes de
novedades ylo bitacoras de servicio y notifica al
supervisor para su revisiéon nuevamente.

(Actividad 9)

12

Supervisor del DA

Da visto bueno, aprueba el envio final del registro en
la Plataforma México, e instruye al Capturista archivar
la copia simple del IPH en el archivo del DAI.

13

Capturista del DAI

Archiva copia simple del IPH.

14

Capturista del DAI

Solicita apoyo al Titular del DAI, para que haga
contacto via telefénica a Mesa de Servicios del C5.

15

Titular del Departamento de Analisis
Policial

Hace contacto via telefénica a Mesa de Servicios del
C5, y reporta la falla.

16

Mesa de Servicios C5

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.
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Unidad Administrativa / Puesto

Actividad

Recibe informacion, queda pendiente en el tiempo
estimado para la solucién de la falla, y consulta
nuevamente la plataforma.

;la Plataforma se encuentra nuevamente en
Titular del Departamento de Analisis | operacion?

W Policial
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).
\
Titular del Departamento de Analisis ngma nuevamejnte a Mesa de Sen{lcros 4Bl G5,
18 refiiendo el numero de reporte asignado en la \

Policial P
llamada inicial.

Recibe llamada, consulta nimero 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

196
Indica al capturista que puede continuar con el
registro del IPH (Delitos/Justicia Civica).

(Actividad 8)

Titular del Departamento de Analisis

20 ..
Policial
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X. Diagrama de Flujo.
Policia Capturista del DAI Supervisordel DAI
{ INICIO
Enirega de manera fisica copia del
IPH (Delitos/Justicia Chvica) al
capturista del DAl para su revision y
re .
e al Policia copia del IPH \
usticia Civica) y revisa que la
infarmacion 2antenida en él esté Q\
completa

=

v ®

Regresz IPH (Delitos/ lusticia Civica) al
Puolicia manife lote el motive para su
compiementacion.

D

Reribe IPH (Delitns? usticia Civica),
requisita informacion faltante y entrega
nuevarmerte al capturista para su 4
revision. {

® |

Recibe, asigna nimerc de control
intermo, selia, firmna, entrega acuse de

recibida al a e inicia la capturz del
silusticia Civica).

: N
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XI. Medicién.

Nombre del Indicador Descripcion Formula Periodicidad

Mide el total de los Total de IPHS
IPHS  que fueron capturados

Recepcion y captura
del IPH.

capturados en tiempo y Mensual
forma en el aplicativo Total de IPHS
Plataforma México. recibidos

XIl. Formatos e Instructivos.

P

Nombre del formato: Objetivo del formato:
No aplica No aplica
Copias requeridas: Destinatarios:
200 No aplica No aplica

XIIl. Validacién del Procedimiento.

Apoydé /] Reviso6 Aprobo

Lic. Emilia Maribel Corona Ing. Mma 0 ez
Ramirez Marquez Hernandez /Subd"r {ctora de Estado \
Jefa del Departamento de Jefa de Departamento de Mayor
Carrera Policial Analisis de la Informacién X\
Firma y Puesto Firma y Puesto Firma y Puesto

-

) %
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Generacién de Folio y Referencia para el Registro de Puestas a Disposicion y Faltas
Administrativas en Plataforma México.

|. Objetivo.

Mantener actualizada la informacion relacionada con las puestas a disposicion de personas y/o de
objetos derivados de un hecho probablemente delictivo o una infraccién administrativa, a través del
registro en Plataforma México, para su consulta, analisis y creacién de inteligencia criminal.

1. Alcance.

Aplica a la Subdireccién de Estado Mayor, al Departamento de Analisis de la Informacion, a titulares y
servidores publicos de la Subdireccion de Seguridad Publica, y a los Policias que realicen remisiones,
puestas a disposicion o aportacion de indicios ante una autoridad competente.

lll. Referencias.

Federal

> Constitucién 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 I, articulos
41 fraccién | y I, y 43; Titulo Séptimo, Capitulo [I, articulo 112; Capitulo Ill, articulo 119. Diario
Oficial de la Federacion, 02 de enero de 2009, y sus reformas y adiciones.

> Cddigo Nacional de Procedimientos Penales. Titulo V, Capitulo VI, articulo 132 fraccion XIV.
Diario Oficial de la Federacion, 05 de marzo 2014, y sus reformas y adiciones.

» 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; Titulo Quinto, Capitulo Primero, articulo 100 apartado B fraccion |V, inciso d.
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
México y Municipios. Titulo Séptimo, Capitulo Unico, articulos 76, 77, 78 y 79. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

> Lineamientos para la Operacion y Funcionamiento de Plataforma Mexiquense. Gaceta del
Gobierno, 13 de diciembre de 2012, y sus reformas y adiciones.
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Municipal

» Reglamento Interno de la Administracién Pblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Capitulo XVI, Seccion |, Subseccion i, articulo 376, fraccion 11, 1, IV, V y XI. Gaceta
Municipal No. 3, 27 de enero de 2020, y sus reformas y adiciones.

V. Responsabilidades.

Titular del Departamento de Analisis de la Informacion, debera:
» Recibir reporte y hacer contacto via telefonica a Mesa de Servicios del C5 para notificar la A\
falla.

% 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 DAl responsable de iniciar la captura del
folio y nimero de referencia, cologue en la Plataforma México el motivo de la improcedencia
del mismo.

El Capturista del DAI, deberé:

F) » Solicitar al Policia los datos necesarios establecidos por Plataforma México para la generacién

202 del folio y nimero de referencia; y notificar al elemento que tiene 24 hrs a partir de la
generacion del folio y nimero de referencia para completar la informacién del IPH
(Delitos/Justicia Civica).

> Registrar los datos proporcionados por el Policia en Plataforma México, para generar folio y
numero de referencia. Teniendo 24 hrs para que el Policia complete la informacion faltante y
pueda concluir con el envio del registro.

» Reportar |a falla al Titular del DAI, para qué sea notificada a Mesa de Servicios C5.

> Entregar al Policia el folio y nimero de referencia para su registro en el IPH (Delitos/Justicia
Civica), y registrar en la bitacora fisica y base de datos interna del DAl para fines de

evaluacion y control.

> Recibir y capturar el IPH (Delitos/Justicia Civica) para cerrar el folio y nimero de referencia en
Plataforma México.

> Recibir instruccion, ingresar el motivo de improcedencia del folio y nimero de referencia del
IPH (Delitos/Justicia Civica) en Plataforma México. 1

Mesa de Servicios C5, debera:

» Recibir llamada, levantar reporte, asignar nimero de reporte, conectarse via remota par P
/ verificar la causa de la falla, e informa al Titular del DA si la falla se registra a nivel nacional o

-
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a nivel interno; asi como el tiempo estimado para su solucion.

El Policia, debera:

» Solicita al DAI la generacion de un folio y nimero de referencia para iniciar con el llenado del
IPH (Delitos/Justicia Civica) derivado de la atencién de un hecho probablemente delictivo o
una infraccion administrativa.

» 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.

» Recibe nimero de reporte, y lo presenta ante la autoridad competente, quedando en espera \

del folio y niimero de referencia en cuanto la falla quede solucionada. \

» Recibe folio y nimero de referencia, lo coloca en IPH (Delitos/Justicia Civica), lo entrega a la &x
autoridad competente y remite copia simple del acuse del mismo al DAl para su recepcion y \\
captura.

» Recibe acuse del IPH (Delitos/Justicia Civica) y entrega al Capturista del DAl para que
concluya con la captura y envio del registro.

%> Informa mediante Tarjeta Informativa al Titular del DAI el motivo por el cual no hizo uso del
folio y registro solicitado.

V. Definiciones. 203

> Autoridad competente: La facultada para recibir el IPH, 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 IPH.

» Capturista: Perfil orientado a servidores publicos del DAI 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.

» CUIP: Clave Unica de Identificacion Permanente.

> Clave Unica de ldentificacién 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.

» C5: Centro de Comando, Control, Computo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano del
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Estado de México.
» DAI: Departamento de Analisis de la Informacién.
» 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. '\
A\
» 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 tecnoldgicas 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 desempefio 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

204 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
Informacién del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

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.
VIII. Politicas.

» El capturista del DAl debe solicitar de manera inmediata el folio y nlimero de referencia ER
Plataforma México, previa solicitud del Policia.

» Para generar el folio y nimero de referencia el Policia debera proporcionar los dat
solicitados por el capturista del DAI, ya que éste debera garantizar que la informacié
recabada sea completa, integra y precisa. Si el capturista del DAI no recibe la informacion
completa debera dejar constancia de ello, testar o cancelar el espacio respectivo a fin de que
no se haga un mal uso de él. 7
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» Los datos necesarios para la generacion del folio y nimero de referencia son:
e |Institucion o Unidad que informa (Se refiere a las diferentes dependencias de
seguridad, autorizadas para tal efecto);
e La fechay hora de conocimiento del hecho;
s« Elnombre de la autoridad policial que tomé conocimiento del hecho;
e LaEntidad Federativa en dénde sucede el hecho; y
e La Delegacién o Municipio correspondiente a la Entidad Federativa.
» Posterior a la generacién del folio y nimero de referencia, el capturista del DAl debera

requisitar inmediatamente la informacién 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:

s Fecha de la solicitud

¢« NUmero de folio

+« Numero de referencia

e Fecha del evento registrado

e Sector 205

e Turno

s Unidad

e Delito

e Ubicacién del evento o hecho reportado

s Nombre(s) del (los) detenido(s) "J
e Edad (es)

e Armas relacionadas
e Vehiculos involucrados

o Nombre del policia que recibe el folio y numero de referencia

» Es capturista del DAI utilizara unicamente como instrumento de identificacién del IPH el
Numero de Referencia o el Numero de folio asignado por el sistema de la Secretaria.

» En caso de que el folio y nimero de referencia no sea ocupado por el Policia debido a que la
Autoridad competente no determiné como procedente el IPH, el Capturista del DAI debera
solicitar al Policia un Tarjeta Informativa donde consten lo hechos, a fin de registrar dicha
informacién en Plataforma México.

> La informacién suministrada a la base de datos del IPH estara sujeta al andlisis y evaluacién
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por parte del CNI quien podra utilizarla con fines de inteligencia en coordinacion con otras
instituciones publicas.

El Titular del DAI 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 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 tecnoldgica,
herramientas y aplicativos necesarios para la implementacion del IPH en el municipio.

El C5 brindaré apoyo y asesorfa a la CGSP, a fin de lograr una éptima 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 produccion, integracion, conservacién y difusion de
informacién relacionada con Seguridad Publica.

IX. Descripcién de Actividades.

Unidad Administrativa / Puesto Actividad

Solicita al DAI la generacién de un folio y numero de
referencia para iniciar con el llenado del IPH
Policia (Delitos/Justicia Civica) derivado de la atencién de
un hecho probablemente delictivo o una infraccion
administrativa.

Solicita al Policia los datos necesarios establecidos
por Plataforma México para la generacién del folio y
numero de referencia. Se le notifica al elemento que
tiene 24 hrs a partir de la generacién del folio y
numero de referencia para completar la informacién
del IPH (Delitos/Justicia Civica).

Capturista del DAI

Proporciona los datos minimos solicitados por el
Capturista del DAI, tomando en cuenta que tiene 24
Policia hrs para completar la informacién del IPH
(Delitos/Justicia Civica) y concluir su registro en
Plataforma México.

&QQ

o

ManualdeProcedimientos
205

N

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)



H. AYUNTAMIENTO T‘alﬂepanﬂa ;"g:'!.“:::r"-

CONSTITUCIONAL A
DE TLALNEPANTLA DE BAZ nuestra cludad =0 e
20192021 2019- 2021

Unidad Administrativa / Puesto 7 Actividad

Registra los datos proporcionados por el Policia en
Plataforma México, para generar folio y numero de
referencia. Teniendo 24 hrs para que el Policia
complete la informacién faltante y pueda concluir con
el envio del registro.

4 Capturista del DAI ¢La Plaforma México presenta fallas al momento de
solicitar el folio y nimero de registro?

Si: Reporta la falla al Titular del DAI, para qué sea
notificada a Mesa de Servicios C5.

No: Entrega al Policia folio y numero de referencia
para el registro del IPH (Delitos/Justicia Civica)

Reporta la falla al Titular del DAI, para qué sea

5 Caplutista HerDAl notificada a Mesa de Servicios C5.

Titular del Departamento de Andlisis Recibe reporte y hace contacto via telefénica a Mesa
Policial de Servicios del C5 para notificar la falla.

Recibe llamada, levanta reporte, asigna nimero de
reporte, se conecta via remota para verificar la causa
7 Mesa de Servicios C5 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. 207

Recibe informacién, entrega numero de reporte al
Titular del Departamento de Analisis Policia para que lo presente ante la autoridad

8 Policial competente, y queda pendiente en el tiempo
estimado para la solucién de la falla.
Recibe nlmero de reporte, y lo presenta ante la
autoridad competente, quedando en espera del folio y
9 Policia nimero de referencia en cuanto la falla quede

solucionada.
(Actividad 10)

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 DAl para fines de evaluacién y control.

10 | Capturista del DAI
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Unidad Administrativa / Puesto

Policia

Recibe folio y nimero de referencia, lo coloca en IPH

N
Tlalnepantia 2,

2westra ¢ludad R

2019-2021

Actividad

(Delitos/Justicia Civica), lo entrega a la autoridad
competente y remite copia simple del acuse del
mismo al DAI para su recepcion y captura.

¢ 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 DAI para que concluya con
la captura y envio del registro.

No: Informa mediante Tarjeta Informativa al DAI el
motivo por el cual no hizo uso del folio y registro
solicitado.

12

Policia

Recibe acuse del IPH (Delitos/Justicia Civica) y
entrega al Capturista del DAI para que concluya con
la captura y envio del registro.

13

Capturista del DAI

Recibe y captura el IPH (Delitos/Justicia Civica) para
cerrar el folio y nimero de referencia en Plataforma
México.

14

Policia

Informa mediante Tarjeta Informativa al Titular del
DAI el motivo por el cual no hizo uso del folio y
registro solicitado.

15

Titular del Departamento de Analisis
Policial

Recibe Tarjeta Informativa y solicita al Capturista del
DAl responsable de iniciar la captura del folio y
nimero de referencia, coloque en la Plataforma
México el motivo de la improcedencia del mismo.

16

Capturista del DAI

Recibe instruccion, ingresando el motivo de
improcedencia del folio y nimero de referencia del
IPH (Delitos/Justicia Civica) en Plataforma México.

Er

\
\
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XI. Medicion.

Nombre del Indicador

Folios y nimeros de
referencia generados

Descripcion

Mide el total de los
folios y numeros de

b,
Tlalnepantla %2
- ==
nuestra cludad L
2019-2021

Formula

Folios y numeros de

referencia solicitados
X100

referencia que fueron
solicitados y
generados.

Folios y numeros de
referencia gerencias

Periodicidad -

Mensual

Xll. Formatos e Instructivos.

Nombre del formato:

Objetivo del formato:

No aplica

No aplica

Copias requeridas:

Destinatarios:

211

No aplica No aplica
XIll. Validacion del Procedimiento.
Apoyb ~ Revisé Aprobd

Ramirez Marquez
Jefa del Departamento de
Carrera Policial

Lic. Emilia Maribel Corona
Hernandez
Jefa de Departamento de
Analisis de la Informacién

L/

Ing. Migfam L@}

_—Subdj ectora dé Estado

Mayor

,‘P\,\\

Firma y Puesto

Firma y Puesto

Firma y Puesto
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Realizacién de Mapas Georreferénciales.

|. Objetivo.

Crear y disefiar mapas tematicos y georeferenciados con el propésito de apoyar la estrategia
operativa de los cuerpos preventivos, de reaccion e investigacion policial

Il. Alcance.

Aplica a la Subdireccién de Estado Mayor, al Departamento de Centro de Mando C4 y C2, a la
Subdireccion de Seguridad Publica, Subdireccion de Transito y Vialidad, a la Subdireccion de
Prevencion del Delito y Participacion Ciudadana, a la Coordinaciéon Municipal de Proteccion Civil y a la
Poblacién en general del territorio municipal de Tlalnepantla de Baz, que requiera de los servicios de
emergencias.

1ll. Referencias.

» 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 I, y 43; Titulo Séptimo, Capitulo |1, articulo 112; Capitulo Il, articulo 119. Diario
Oficial de la Federacion, 02 de enero de 2009, y sus reformas y adiciones.

> Ley de Seguridad del Estado de México. en articulo 1 apartado |, IV, V Articulo 2 articulo 3

articulo 8 Apartados Il, VIII, IX articulo 63 Apartado |, Inciso (A), (F), Apartado Ill. 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 Comunicacién para la Seguridad
Publica del Estado de México. Capitulo I, Apartado |, Il, VII, XXI, capitulo Ill, Articulo 27
apartado y Il, Articulo 28 fraccién IX, capitulo V. Gaceta del gobierno el 20 de diciembre del
2016

Municipal

» Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.

Capitulo XVI, Seccion |, Subseccion Ill, articulos 372 fraccion XVI y 374 fracciones lll. Gaceta
Municipal No. 3, 27 de enero de 2020, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

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:

e Crear mapas temdticos de la infraestructura municipal y policial de Tlalnepantla de Baz, por lo
contrario, mapas de georreferencia de puntos, los cuales contengan informacién delictiva en
todo el municipio de Tlalnepantla de Baz, de igual menare elaborar y disefiar composiciones
de mapas, para otorgar ayuda visual para poder analizar y tomar decisiones preventivas.

El Titular del Departamento 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.

> Mapa: es la representacion métrica y grafica de una porcién del territorio sobre una superficie
bidimensional.

> La georreferenciacion: es la técnica de posicionamiento espacial de una entidad en una
localizacién geogréfica Unica y bien definida en un sistema de coordenadas.

Mapa Tematico: son mapas basados en mapas topograficos que representan cualquier
fenémeno geogréfico de la superficie terrestre.

Y

» Mapa Georreferenciado: La georreferenciacion es el uso de coordenadas de mapa para
asignar una ubicacién espacial a entidades cartograficas.

» Infraestructura: Una 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.

VI. Insumos.

> Oficio de solicitud del departamento el cual requiera la elaboracién de un mapa
georreferencial y/o tematico los cuales contengan informacion delictiva en todo el
municipio de Tlalnepantla de Baz.

VIi. Resultados.

» Mapas georeferenciados y/o tematicos que muestran informacion espacial para indicar la
ubicacién y la distribucion de fenédmenos especificos o delictivos. Estos mapas pueden
mostrar solo una capa teméatica de datos o bien agrupar varias capas para resaltar patrones y
las relaciones entre ellos.

VIIl. Politicas. 7;

» 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
georeferenciado, si es por medio de un oficio tendra que cubrir lo siguiente:
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e Fecha de solicitud.

¢ Tipo de mapa a solicitar.

e Eluso que se le dara al mapa.

¢ Informacién que quieran visualizar.

»> El Titular del Departamento de Mapas Georreferénciales y Andlisis Estadistico tendra que
canalizar la peticion y darle seguimiento, posteriormente se realizara y disefiara el mapa
georreferencial y/o temaético, el cual sera entregado de forma digital o impreso dependiendo
en los lineamientos que se plasmaron en el oficio.

I1X. Descripcion de Actividades.

No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad

Realizar el oficio de solicitud de un Mapa, cumpliendo

1 Departamento solicitante con los lineamientos o politicas adscritas en este
proceso
Departamen d M 2 - s :
P . t? % ?P?S Se dara seguimiento al oficio de solicitud, tomando en
2 Georreferénciales y Analisis - . ) -
" cuenta los lineamientos sugeridos en el oficio
Estadistico
Departamento d apas : ; i : s
s ,nt‘ e M,F.) . Se incorporara la informacién solicitada dentro de la
3 Georreferénciales y Analisis # .
S ¢ i cartografia municipal.
Estadistico
214
Departamento de Mapas . - - .
. . o Realizara la creacion del mapa tematico o
4 Georreferénciales y Andlisis -
. georreferenciado.
Estadistico
Departamento de Mapas ) )
P - p Se les informara al departamento si es correcta la
5 Georreferénciales y Analisis | . 2 ; o
. informacién del mapa o necesitara modificaciones.
Estadistico
Departamento de Mapas ) )
i - ope Se les informara al departamento si es correcta la
6 Georreferénciales y Andlisis | . > : e
Estadistico informacién del mapa o necesitara modificaciones.

Revisara la informacién antes de ser creado de forma §

7 Departamento solicitante . . .
digital o impresa el mapa solicitado

Departamc:_\ntg ge M{;\pa.s Se entregara de forma digital o impresa dependiendo
8 Georreferénciales y Andlisis o
o it del uso que solicito.
Estadistico
9 Departamento solicitante Dara uso adecuado del mapa
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X. Diagrama de Flujo.

Departamento de Mapas Georeferencialesy

Departamento Solicitante. Analisis Estadistico.

( INICIO

A4 @

Realiza ficic de soficitud de un Mapa,
cumpliends con los linearmientos o politicas
adscritas en este procesa

v 2

Se dara seguirmento al
tormando en cus

Seincarporara lair
deatic de la carto

! @

n del mapa tematice 6
€ i,

T & =

Se les informara al departamento sies
comectala infi n del mepa o
necesitara modi ic

' ®

Se les informara al departamento sies
la informiacicn del mapa o
necesitara v i

Realizarala creas
QE:&-‘\'—C

@ g

Rewsarala informiacian antes de ser
creado de forma digital o impresa el mapa
saolicitado

o' (®

Se entregara de forma digital o impresa
dependiends del uso que solicito.
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Departamento de Mapas Georeferencialesy
Analisis Estadistico.

Departamento Solicitante.

©)

Dara uso adecuado del mapa

FIN

Y
\
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XI. Medicién.

Descripcion

Nombre del Indicador

Mide la realizaciéon de
mapas con el proposito

kv

Tlalnepantla Xz

< =

nwesra cluded S35 V7
2019-2021

Formula Periodicidad

No. De mapas
solicitados

Solicitud de mapas de apoyar la estrategia

georreferenciados y/o operativa de los
tematicos cuerpos  preventivos,
de reaccion e

investigacion policial

X 100
No. De mapas Mensual

realizados

XIl. Formatos e Instructivos.

Nombre del formato:

Objetivo del formato:

No aplica

No aplica

Copias requeridas:

Destinatarios:

No aplica

No aplica 217

Xlll. Validacion del Procedimiento.

Revisé

Jefa del Departamento de
Carrera Policial

Jefe de Bépartamento de
Mapas Georeferenciales y
Analisis Estadistico

Firma y Puesto

Firma y Puesto

Firma y Puesto
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Supervision de Actividades Sectoriales.

l. Objetivo.

Hacer cumplir en los diferentes sectores, las politicas y lineamientos establecidos para la
administracion y optimizacién de los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros, asi como
controlar y supervisar las actividades que se tengan encomendadas por la Subdireccién de Seguridad
Publica.

Il. Alcance.

Comisaria General de Seguridad Publica, Subdireccién de Seguridad Publica, Jefaturas Operativas de
Regién, Jefes de Servicios. \3\

Ill. Referencias.
Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 21, 109, 115, 123 apartado B.
> Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos. Articulo 25 inciso 2, 29 inciso C.

> Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulo 1, 3, 4, 6, 42, 56, Titulo
Tercero, Capitulo I, Articulo 41, fraccion | y II; Articulo 43; Titulo Séptimo, Seccién Primera,
Articulo 112. Diario Oficial de la Federacion el 02 de enero de 2009 y sus reformas y adiciones

Estatal \ \

» Gaceta Oficial del Gobierno del Estado de México de fecha 18 de marzo de 2016, Articulo 30
del Decreto 75 que regula el Uso de la Fuerza. 3

» Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Articulo 2, 41,
42

Municipal \

» Reglamento Interno de la Administracién Publica de Tlalnepantla de Baz, México, 2019-2021,
Subseccion I, Articulo 383 fracciones |, II, III, IV, V, y VI, Articulo 384.

IV. Responsabilidades.

El Jefe de Region, debera:

» Coordinar con los Comandantes de Sector, las drdenes emitidas por el superior jerarquico o

.S\

\
autoridad competente. (\\\\Q\

\

; o : i
> 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

Manualde Procedimientos
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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.

> 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:

> Entregar de manera fisica copia del IPH (Delitos/Justicia Civica) al capturista del DAI para su
revisién 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 219
policiales y demas documentos con los requisitos de fondo y forma que deba formular el N /
personal bajo su mando.

> 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.

» 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 realizada
durante su servicio de 12 horas.

V. Definiciones.

> Base de datos: E|l Subconjunto sistematizado de la informacion capturada en el IPH.

> 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.

Manual de Procedimientos
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» Puesta a disposicion: Documento expedido por la autoridad competente de acuerdo al
hecho delictivo.

» Informe Policial Homologado: Es el documento en el cual los policias de las instancias de
seguridad publica y procuraciéon de justicia de los tres 6rdenes 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

VI. Insumos.

» Parte de Novedades.

» Fatiga de Servicios. ; \

VIl. Resultados.

» La correcta administracion y control de cada uno de los recursos tecnolégicos, materiales,
vehiculares, armamento y capital humano que conformen las diferentes regiones, a fin de
obtener los resultados esperados en la operatividad.

VIIl. Politicas.

» Se debe mantener informado al mando superior sobre cada evento de relevancia que se

e suscite en las diferentes regiones.

220

» Todo el personal debe presentarse puntualmente en el horario establecido, aseado y
debidamente uniformado.

» Cada elemento sera el Unico responsable del equipo asignado; chaleco, arma, candados de
mano, casco, radiofrecuencia, vehiculo etc.

» Todo el personal debe acatar cabalmente las drdenes licitas o instrucciones que le dé su
mando superior,

» Todo el personal adscrito a las diferentes regiones debe actuar con estricto apego a la ley.

IX. Descripcion de Actividades.

Unidad Administrativa / Puesto

Actividad

Coordinar con los Comandantes de Sector, las
ordenes emitidas por el superior jerarquico o
autoridad competente.

Jefe de Region

Manualde Procedimientos
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No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad

Dar cumplimiento a la operatividad o instrucciones
2 Jefe de Servicios dadas por el Jefe de Region y bajar las instrucciones
al personal a su cargo.

Supervisar que los Comandantes de Sector vy el
personal a su cargo, cumplan sus funciones en la
3 Jefe de Region territorialidad o zonas asignadas de vigilancia y que
los mismos realicen los patrullajes en los horarios y
formas previamente establecidos.

Supervisar que los elementos se encuentren
4 Jefe de Servicios patrullando dentro de su cuadrante o area de
responsabilidad.

L

Supervisar que el personal a su cargo, ponga a

- * | disposicién inmediata de la autoridad competente a
5 Jefe de Servicios . )
las personas detenidas y lleven a cabo el registro
correspondiente \
Realizar diariamente un parte de novedades en el \
6 Jefe de Servicios cual se plasmen las actividades realizadas durante su
e

servicio de 12 horas.

.. Informar al mando superior las relevancias de sus |
7 Jefe de Regién o
sectores de responsabilidad durante cada turno.
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X.Diagrama de Flujo.

Jefe de Region Jefe de Sector

{ INICIO )
®

Goardinar con los Comandantes de ‘
Sector, las drdenes emitidas por el
superior jerarqui autoridad
campetents

} ®

imiento 3 1a operatividad o
nes dadas por el Jefe de

®

Regidny las instrucciones al
pe: al a su cargo.
Supervizar que los G d: de
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cumplan sus funciones en la
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patrullaes en fos horario
previaments establecidns.

|

A 4

222

encuentren patrullar
cuadrante o drea de re

val 8 sucargo,
n mimediata de la
idad competente a las personas  [d——
detenidas y lleven a cabo el registro
comespondients.

IO

Realizar diariamente un parte de
novedades en el cual se plasmen las
aciividades realizadas durante su
servicio de 12 horas

)

Informiar al mando supeior las
relevancias de sus seclores de
responzahifidad durante ¢ada tumo.

A
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XI. Medicion.

Nombre del Indicador Descripcion Formula Periodicidad

No. De instrucciones

Supervisién de cumplimentadas

actividades sectoriales.

Supervision Sectorial. Mensual
No. Instrucciones

dadas

XIl. Formatos e Instructivos.

Nombre del formato: Objetivo del formato:
\
No aplica No aplica
Copias requeridas: Destinatarios:
No aplica No aplica

223

XIIl. Validacién del Procedimiento.

Revisd Aprobd i )

Jefa del Departamento de Subdirector de Seguridad Comisario General de

Carrera Policial Publica Seguridad Publica \
Firma y Puesto” Firma y Puesto Firma y Puesto
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Atencion a Medidas de Proteccion.

I. Objetivo.

Consiste en garantizar y salvaguardar la seguridad e integridad fisica de las victimas en una pronta
proteccion.

Il. Alcance.

Agente de Ministerio publico, Coordinacion Juridica, Subdireccion de Seguridad Publica, Responsable
de Gestién, Departamentos Operativos Jefes de Regiones, Jefes de Sectores.

lll. Referencias.

Federal

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Capitulo Primero, articulos 18 y 21.

> Cédigo Nacional de Procedimientos Penales. Titulo IV, Capitulo Ill, Articulo 67, fraccion V,
Titulo V, Capitulo Il, articulo 109, fracciones XVI, XIX y XXVI, Capitulo VI, articulo 132,
fracciones XII, inciso a) y XIII, Titulo VI, Capitulo |, articulo 137, fracciones VI, VIl y VIII.

Municipal

it > Reglamento Interno de la Administracion Publica de Tlalnepantla de Baz, México, Seccién I,
224 articulo 382, fraccion XV.

IV. Responsabilidades.

El Titular de la Coordinacion Juridica, debera:

» Entregar en tiempo y forma las Medidas de Proteccion correspondientes con el OP y sellos
correspondientes.

La Subdireccién, debera:

» Supervisar la correcta recepcion y registro de las medidas de proteccion, a fin de girar la
orden a la Regidn 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
mediada.

El Jefe de Sector, debera:

» Recibira el documento y acudira a la direccion mencionada en este, para ponerse de acuerdo
con el usuario proporcionando nimeros telefénicos y realizando en su caso la implementacion
de una bitacora emitiendo posteriormente una contestacién a la Subdireccién donde informe
lo establecido, asi como si no fuera posible encontrar al ciudadano.

V. Definiciones.

y » Medida de proteccién: Es un documento emitido por un Juzgado, a fin de brindar proteccién\i\

Manualde Procedimientos
223

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)



H. AYUNTAMIENTO Tlalnepantla ;?{.3‘.“:::,‘,

"SPRBE | CONSTITUCIONAL e
SEWP:| | DETLALNEPANTLA DE BAZ nuestra cludad =V e
Fmlisls| | 2019-2021 2019 - 2021

a Ciudadanos y sus bienes en caso de ser requerido, derivado de un proceso legal.

VI. Insumos.

» Medida de Proteccién debidamente requisitado por la Subdireccion Juridica.
> Nuamero de seguimiento, folio y registro con prefijo (OP).

VII. Resultados.

> Llevar a cabo el cumplimiento de mandatos judiciales de acuerdo con las atribuciones y
facultades de la institucién, con el fin de salvaguardad la integridad de la ciudadania que asi lo
requiere por encontrarse involucrado en un proceso, llevando a cabo un protocolo de |
actuacion en el que se informa al emisor del oficio de los pasos llevados para su '
cumplimiento. \
\)

VIII. Politicas. \

» Lamedida de proteccion recibida, debe estar legible.

> La medida de proteccién recibida debe tener los sellos correspondientes por las areas
establecidas.

> Lamedida de proteccion debe contar con tiempo de inicio

IX. Descripcion de Actividades.

225
Unidad Administrativa / Puesto Actividad

Entrega de oficios en tiempo y forma.

inacio idi )
Serrdinaeitn Juridics (Con sellos correspondientes)

Recepcién de Oficios, de la drea de Coordinacion
2 Subdireccion de Seguridad Pulblica Juridica 'y Archivo; registro en base de datos de la
Subdireccién de Seguridad Publica.

Elaboracion de Oficio para la distribucion a Ia Region
3 Subdireccion de Seguridad Publica correspondiente el cual debe estar validado con la
firma del titular del area.

Distribucién del Documento al Sector ﬁ\\.
4 Departamento Operativo de Region Correspondiente para que este en la medida de sus
atribuciones y facultades le dé cumplimiento.

Llevar a cabo ubicacion y entrevistas con los
ciudadanos, brindandoles numeros telefénicos de \/ =
5 Sector emergencia e instaurando en su caso una bitacora
para posteriormente informar a la superioridad de los
resultados de su labor mediante tarjeta informativa. %’
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Unidad Administrativa / Puesto Actividad

Recepcion de informe de los Sectores y elaboracion
de Oficio, dirigido y remitido al Juzgado
correspondiente, sobre los resultados de la diligencia
6 Subdireccién de Seguridad Publica el cual es validado con la rdbrica del titular del area,
asi como también el registro en la base de datos de
la Subdireccién de Seguridad Publica, archivando
acuses de entrega.

226
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X. Diagrama de Flujo.
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XI. Medicion.

Nombre del Indicador Descripcion

Documento emitido por
el area jurfdica de
atencion inmediata.

Medidas de proteccion.

Formula Periodicidad

No. De medidas de
proteccion recibidas
X100 Mensual

No. De medidas de
proteccion realizadas

XIl. Formatos e Instructivos.

Nombre del formato: Objetivo del formato:
No aplica No aplica
Copias requeridas: Destinatarios: \\
No aplica No aplica
228
Xlil. Validacién del Procedimiento.
Apoyo Revisé Aprobd

e Alberto Gomez
Estrella
Jefa del Departamento de Subdirector de Seguridad
Carrera Policial Publica
Firma y Puesto Firma y Puesto

Comisario General de
Seguridad Publica
Firma y Puesto
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Implementacién de Operativos Presencia en Coordinacién con los Tres Ordenes de
Gobierno.

I. Objetivo.

Disminuir la incidencia delictiva a través del Operativo Presencia dentro del Municipio, en coordinacién
con los tres érdenes de gobierno.

II. Alcance.

Guardia Nacional, Fiscalia General del Estado de México, Policia Estatal, Comisaria General de |

Seguridad Publica Municipal y sus diferentes departamentos, Ciudadania en General. \
) R\

11l. Referencias.

Federal

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo 1, Articulo 21,
Capitulo 1V; Titulo Cuarto, fraccién 109, Titulo Quinto, fraccion 115, Titulo Sexto, fraccion 123
apartado B, XIII.

> Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. Titulo Primero Articulos 1, 3, 4, 6,
Capitulo VII, De la Confederacion Nacional de Seguridad Publica, Articulo 33, Titulo Tercero,
Disposiciones comunes a los integrantes de las Instituciones de Seguridad Publica, Capitulo I,
De las obligaciones y sanciones de los integrantes de las Instituciones de Seguridad Publica,
Articulo 40 al 43, Capitulo 1, Del desarrollo del Servicio de Carrera de las Instituciones de
Procuracion de Justicia, Articulo 56.

229

Estatal

» Gaceta Oficial del Gobierno del Estado de México de fecha 18 de marzo de 2016, articulo 30
del Decreto 75 que regula el Uso de la Fuerza.

> Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estade y Municipios. Titulo Primero,
Capitulo Unico, articulo 2, Titulo Tercero, Capitulo |, articulo 41, Capitulo |1, articulo 42,

Municipal

» Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal Numero 2, volumen uno, expedido
el viernes 18 de enero de 2019, Subseccion Ill, del Departamento de Grupos Especiales,
Articulo 388 fracciones |, I, lll, IV, V, VI, VIl y VIII, Articulo 389.

IV. Responsabilidades.

El titular de la Subdireccion Publica, debera:

» Verificar que los Operativos cumplan con los lineamientos y sea del ambito de su
competencia.

Manualde Procedimientos 08
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> Analizar y gestionar la asignacion del area responsable para la atencién 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

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 reaccién
inmediata.

» Supervisar el optimo funcionamiento de las diferentes células que conforman al Grupo \
Especial, a fin de que den cabal cumplimiento a las instrucciones dadas 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.

» Parque Vehicular: Todo el vehiculo automotor con el que cuenta el Grupo Especial.

e » Radio Frecuencia: radio portatil de dos vias enlazado al Centro de Mando C—4 y C-2.

230

» PR-24: Proteccion, Restriccion, 24 pulgadas instrumento de control personal

> Kit Primer Respondiente: Conjunto de articulos basicos con los que debe contar la persona

con funciones de seguridad que llega a un lugar de intervencién en donde ocurre un hecho
constitutivo de delito.

» Candados de mano: Dispositivo de seguridad que utiliza el policia a fin de inmovilizar al
probable responsable de un hecho delictivo.

> Parte de Novedades. Documento interno de control que especifica las relevancias del
servicio.

> Puesta a Disposicién. Documento expedido por la autoridad competente de acuerdo al
hecho delictivo.

» GET. Grupo Especial Tlalnepantla. Dividido en dos grupos, | encargado de la zona centro; Il
de la zona oriente del municipio.

VI. Insumos.
» Orden de Operaciones

/}/” > Tarjeta informativa

Manualde Procedimientos
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» Parte de novedades

VIl. Resultados.

» Se hace notoria la presencia de la Corporacion en el territorio Municipal, asi como de los
demas ordenes de gobierno, causando impacto en la disminuciéon del indice delictivo,
realizacién de puestas ante el Ministerio Publico por diversos delitos.

VIII. Politicas.

» Todo el personal debe presentarse puntualmente en el horario establecido, aseado y

debidamente uniformado.

Cada elemento sera el Unico responsable del equipo asignado: 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 6rdenes licitas
o instrucciones que le dé su mando superior.

» Todo el personal adscrito a los grupos especiales, debe actuar con estricto apego a la ley.

IX. Descripcion de Actividades.

Activid ar; 7

Unidad Administrativa / Puesto

Asistir diariamente a la reunion de mesa de la

1 sJefeids Diepantameits Coordinacién para la 4 Transformacién.

by
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Se coordina una reunién para designar el operativo a
implementar, durante la jornada de trabajo.

Jefe de Departamento/Jefe de
Servicios

Da cumplimiento a orden girada por el Jefe de
Departamento para la implementacién de los
operativos designados.

3 Jefe de Servicios de GET | y GET 2

Supervisa que se lleven a cabo los operativos

4 Jefe de Departamento , o ;
P designados y se cumpla con el objetivo del mismo.
Se da término a los operativos implementados,
5 Jefe de Departamento/Jefe de informando mediante tarjeta informativa sobre los
Servicios resultados del mismo, agregandolo en su parte de
novedades.
Jefe de DepartamentolJefe de Se reu'nen.para evaluar resultadc?s obtenidos en los
6 operativos implementados, plasmandolos en un parte

Servicios
de novedades.

Informa al mando superior sobre los resultados

7 Jefe de D . ;
S8 ia DRparemanto obtenidos en los operativos.

Manualde Procedimientos
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X. Diagrama de Flujo.

Jefe de Departamento Jefe de Servicio defeda ség;cz:o SRy

( INICIO

& inplerrentar, du
ada de trabajo.

232

del mismo

Se da

\’
)
\
\‘\

FIN J
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XI. Medicion.

Nombre del Indicador

Patrullajes
implementados dentro
del territorio Municipal.

Operativos.

Descripcion

No. de

N T
' ‘.?.L:l

K 4
Tlalnepantla Nz,

nuestra cludad
2019-2021

Formula

operativos

planeados

Mensual

No. de

operativos

implementados/realiza

dos

Ty =
-y ®

Periodicidad

Xll. Formatos e Instructivos.

Nombre del formato:

Objetivo del formato:

233

No aplica No aplica
Copias requeridas: Destinatarios:
No aplica No aplica
XIll. Validacion del Procedimiento.
Apoyd Revisé Aprobhd

Mtra. Tere

Ramirez

Jefa del Departamento de
Carrera Policial

duardo

Pavén Huerta

Jefe de Departamento de
Grupos Especiales

el e

|-kic. Jorge Alberto Gémez

Estrella

Subdirector de Seguridad
Publica
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Atencion a Victimas del Delito.

l. Objetivo.

Brindar atencién y orientacion a los ciudadanos, que han sido victimas de la comision de un hecho
delictivo.

1l. Alcance.

A toda la poblacién vulnerable del Municipio (nifios, jévenes, adultos, adultos de la tercera edad,) asi
como la fiscalia General de Justicia del Estado de México.

lll. Referencias. |
Federal '

$ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 20 apartado C.
Estatal

> Ley General de Victimas del Estado de Mexico.

» Ley General de Victimas.
g Municipal
234 > Reglamento Interno de la Administracion Ptblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México,
articulos 392 fracciones | y lIl.

V. Responsabilidades.

El Titular del Departamento, debera:

» Dar atencion y seguimiento a todas las denuncias sobre hechos que puedan ser constitutivos
de algun delito.

» Canalizar al Agente del Ministerio Publico a través de cualquier medio de manera inmediata.

> Brindar la atencién en cualquiera de sus modalidades (servicio médico, atencién psicolégica o
orientacién juridica) a cada una de las personas victimas de algun delito que asi lo solicite o lo
requiera.

V. Definiciones.

» Denuncias: Forma de inicializacién 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.

}/ » Delito: Es una infraccion o una conducta que va en contra al ordenamiento juridico de la
sociedad y sera castigada con la correspondiente pena o sancion.

Manualde Procedimientos
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> Canalizar: Acompafnamiento a las victimas a las instancias de acuerdo al delito.

> Atenciéon Inmediata: Brindar orientaciéon a la victima de manera pronta, sin mediar tiempo
entre ellas.

> Orientacion: Aquella que se encarga de ofrecer informacion y orientacion en todos aquellos
temas relacionados con la aplicacion de normativas, leyes y reglamentos en materia de

Derecho.
VI. Insumos. L
» Formatos. \
» Base de datos. \\

VIl. Resultados.

» Brindar la atencién oportuna a la victima de la comisién del hecho delictivo en materia juridica,
médica, psicologica.

VIII. Politicas.

§ Brindar la atencion a las victimas en un horario de 24 horas los 365 dias del afio.

» Realizar acompafiamiento a la victima durante todas las etapas y momentos que ésta

requiera. 235

»> El departamento actuara con base a la peticion de la victima.

IX. Descripcion de Actividades.

Unidad Administrativa / Puesto Actividad

1 Departamento de Centro de Mando Recibe llamada de ciudadano y/o unidad del
C-4yC-2 cuadrante.

5 Departamento de Centro de Mando Recaba datos para enviar la solicitud por medio de
C-4yC-2 frecuencia y llamada telefénica.

3 Departamento de Centro de Mando Informa éste hecho al Departamento de Atencién a
C4yC-2 Victimas.

Personal del Departamento acude al lugar del evento

4 Departamento de Atencién a Victimas o
y establece contacto con la victima.

5 Departamento de Atencion a Victimas | Se recaba la entrevista y brinda la atencion

3] Departamento de Atencion a Victimas | Sidesea denunciar se canaliza el ministerio publico.

7 Departamento de Atencién a Victimas | No denuncia se dan medidas preventivas.

Manualde Procedimientos
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X. Diagrama de Flujo.

Departamento de Centro de Mando C-4y C-2 Departamento de Atencion a Victimas

{ INICIO >

v @

Recibe lamada de ciudadano ylo unidad del
cuadrante

h @

Recaha datos para enviar la solicitud por medio
de frecugncia y lamada teiefdnica.

I ®

Informa éste hecho al Departaments de Alencifn
a Viclimas.

i 1 ®

Personal del Departarments acude al lugar del
eyento y establece contacto con la victima.

. ®

Se recaha la entrevista y brinda !a atencin

I ®

Si desea derunciar se canaliza 8! ministerio
piiblico.

I @

Me denuncia sedan medidas preventivas.

FIN
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XI. Medicién.

Nombre del Indicador

Descripcion

Mide el nimero de

llamadas recibidas por
denuncia de hechos
delictivos a las
personas victimas del

Atencidn a Victimas del
Delito

Tlalnepantla

nuestra cludad
2019-2021

Formula

Numero de

llamadas recibidas

delito

Numero de

personas atendidas

ON
N ‘n!-“f:‘,
A

e 3
R YR 4

Periodicidad

Mensual

XIl. Formatos e Instructivos.

Nombre del formato:

Objetivo del formato:

No aplica

No aplica

Copias requeridas:

Destinatarios:

237

No aplica No aplica
XIll. Validacion del Procedimiento.
Apoyd, Revisé

Mtra. Teres
Ramirez Marquez
Jefa del Departamento de
Carrera Policial

Lic. Nazafeth Carla Garcia

Osorio

Jefa de Departamento de

Atencién a Victimas

elito y Participacion
Ciudadana

Firma y Puesto

Firma y Puesto

Firma y Puesto
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Imparticién de Platicas, Talleres, Conferencias y Jornadas en Instituciones Educativas.

1. 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 autoproteccion y el

autocuidado en la comunidad estudiantil.

Il. Alcance.

Aplica a la Subdireccién 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 Participacién Ciudadana (COPACI). \

lll. Referencias. \

Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo |, articulo

21 incisos ¢) 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 II, Il y XIII. Diario Oficial de la Federacién, 02 de enero de 2009, y sus reformas y
adiciones.

> Ley General para la Prevencién 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 Federacion, 24 de enero de 2012, y sus reformas y

_ adiciones.

» Constitucion  Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Cuarto, Capitulo
Tercero, Seccion Tercera, articulo 86 Bis. 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. 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 Octavof
articulos 27 y 28; Capitulo Noveno, articulo 31 fracciéon XVII. Gaceta del Gobierno del Estado

de México, 7 de mayo de 2015, y sus reformas y adiciones.

Municipal
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> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo I, Capitulo XV, articulo 370 fracciones V, XIl y XVI: Seccién Il articulo 390 fracciones I,
(1, 10, 1V, VI VL X XL XV y XV; Subseccion 11, articulo 394 fracciones |, 11, 11, IV, V y X.
Gaceta Municipal No. 3, 27 de enero de 2020, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.
La Subdireccién de Prevencién del Delito y Participacion Ciudadana, debera:

> Recibir y canalizar escrito de peticién (fisico o electrénico) al Departamento de Atencién %
Vinculacién Ciudadana.

» Recibir copia de la minuta de actividad junto con evidencia fotografica, sellar de recibido y %\
entregar acuse al Departamento de Atencion y Vinculacién Ciudadana.

El Departamento de Atencidn y Vinculacién Ciudadana, debera:

> Recibir escrito de peticién (fisico o electrénico), hace contacto via telefénica con la Institucién
Educativa y agenda actividad.

> Comunicar a la Institucién Educativa los dias y horarios disponibles para llevar a cabo la m‘\\
actividad.
\,

> Registrar la fecha, la hora, el lugar, el tema a impartir y los recursos materiales ylo
tecnoldgicos 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.

239
> 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 Institucién 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 Ia
negativa de la toma de evidencia fotogréfica, segun el caso.

v

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 Institucion Educativa, y turnar una copia de la minuta de actividad a la
Subdireccion de Prevencién del Delito y Participacion Ciudadana.

» Recibir acuse y archiva la minuta de actividad junto con el escrito de peticién en el Archivo de
Tramite.

La Instituciéon Educativa, debera:

> Elegir la fecha y horario que mas le convine, para que su solicitud sea agendada.

Manualde Procedimientos
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» Recibir informacién, quedando en espera del desarrollo o imparticion de la actividad
programada. Llegado el dia y el horario establecido, recibir al Departamento de Atencion y
Vinculacién Ciudadana.

> Tomar conocimiento de lo indicado por el personal del Departamento de Atencion 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 Vinculacién Ciudadana
su asistencia.

V. Definiciones.

> Acciones de Prevencién: 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 mas adecuado para frenar la evolucién. Constituye el primer escalon
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 promocion de medidas que lo

B favorezcan constituye un objetivo de los gobiernos.

240

> Autoproteccion: La autoproteccion 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
difusién y/o promocién de algin tema especifico.

> Platica: Charla o didlogo 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.

> Prevencién 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. E‘\
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> Taller: Metodologia de ensefianza que combina la tecria y la practica. Los talleres permiten el
desarrollo 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.

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 Pléticas, Talleres, Conferencias y Jornadas en Instituciones Educativas.
VIII. Politicas. \

> Cuando una Institucién Educativa requiera la imparticién de platicas informativas, talleres,
conferencias y jornadas en materia de prevencién social de la violencia y la delincuencia,
debera elaborar y entregar un escrito de peticion de manera fisica (Escrito de peticién) o
digital (App Mévil Nuestra Ciudad Segura) donde se especifique la fecha, hora, lugar,
tematica, poblacion objetivo, nombre de la institucién, nombre y numero telefénico del o la
solicitante.

» El Departamento de Atencién y Vinculacién Ciudadana establecera contacto previo con él o la
solicitante antes del evento via telefénica, 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.

241

> Se brindaran las pléticas, 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 Atencién y Vinculacién Ciudadana.

> Si las pléticas, talleres, conferencias y/o jornadas solicitadas se encuentran orientadas o
dirigidas a padres o madres de familia, las autoridades de la Institucién Educativa seran las
responsables de realizar la convocatoria respectiva.

> Si el tema a desarrollar es especializado, el Departamento de Atencion y Vinculacién
Ciudadana generara vinculacion con ofras 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 Vinculacién
Ciudadana como evidencia de la actividad realizada.

> La Institucién Educativa podra proponer tematicas que no existan en el catélogo de pléticas
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del Departamento de Atencién y Vinculacién Ciudadana siempre y cuando estén relacionados
con la prevencién social de la violencia y la delincuencia.

> Laimparticién de platicas informativas, talleres, conferencias y/o jornadas son gratuitos.
> El espacio fisico, donde se brindaran las pléticas informativas, talleres, conferencias y/o
jornadas, deberan contar con las condiciones minimas necesarias en cuanto a la iluminacién,

espacio, ventilacion y seguridad.

» El Plazo maximo de respuesta del Departamento de Atencidn y Vinculacién Ciudadana sera
de 3 dias.

IX. Descripcién de Actividades.

Actividad

1 Subdireccion de Prevencion del | Recibe y canaliza escrito de peticion al Departamento
Delito y Participacion Ciudadana de Atencion y Vinculacion Ciudadana.

Recibe escrito de peticion, hace contacto via
telefénica con la Institucion Educativa y agenda
actividad.

. Se encuentra disponible el dia y la hora solicitada
por la Institucién Educativa para el desarrollo de la

ividad?
5 | Departamento de  Atencion y actividads

Vinculacién Ciudadana ; . . .
No: Comunica a la Institucion Educativa los dias y

horarios disponibles para llevar a cabo la actividad, a
fin de que elja la fecha y horario que mas le
convenga.

Si: Registra la fecha, la hora, el lugar, el tema a
impartir y los recursos materiales y/o tecnoldgicos
necesarios para el desarrollo de la actividad.

3 Departamento de  Atencién y Comunica a la Institucion Educativa los dias y
Vinculacién Ciudadana horarios disponibles para llevar a cabo la actividad.

Elige la fecha y horario que mas le convine, para que
4 Institucion Educativa su solicitud sea agendada.
(Actividad 5)

Registra la fecha, la hora, el lugar, el tema a impartir y
los recursos materiales y/o tecnolégicos necesarios
5 Departamento de  Atencién y | para el desarrollo de la actividad; e informa a la
Vinculacion Ciudadana Institucién Educativa que cualquier cambio o0
cancelacion de la actividad debera realizarse como
minimo 24 horas antes de su programacion.

N

Recibe informacién, quedando en espera del
desarrollo o imparticion de la actividad programada.
Llegado el dia y el horario establecido, recibe al
Departamento de Atencién y Vinculacién Ciudadana.

6 Institucién Educativa

\
J

3
L
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Actividad

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 autorizacién correspondiente
para la toma de evidencia fotografica del desarrollo
de la misma, previa lectura del aviso de privacidad
correspondiente, y elabora la minuta de actividad.

;Autoriza la toma de evidencia fotografica en el
desarrollo de la actividad solicitada?

No: Comunica a la Institucion Educativa que al final
de la minuta de actividad se colocara la negativa de la
toma de evidencia fotografica 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.

8 Departamento de  Atencién

Vinculacién Ciudadana

y

Comunica a la Institucién Educativa que al final de la
minuta de actividad se colocarad la negativa de la
toma de evidencia fotografica.

9 Institucion Educativa

Toma conocimiento de lo indicado por el personal del
Departamento de Atencion y Vinculacién Ciudadana,
responsable de la actividad.

(Actividad 11)

10 Departamento de  Atencion

Vinculacion Ciudadana

Elabora minuta de actividad, haciendo referencia al
oficio o registro del escrito de peticion, y solicita la
firma y sello de la Institucién Educativa beneficiada.

11 Institucién Educativa

Firma y sella minuta de actividad con el objetivo de
transparentar el cumplimiento de la actividad y
agradece al responsable del Departamento de
Atencion y Vinculacion Ciudadana su asistencia.

12 Departamento de  Atencién

Vinculacién Ciudadana

Se retira de la Instituciéon Educativa, y turna una copia
de la minuta de actividad a la Subdireccion de
Prevencién del Delito y Participacion Ciudadana.

13 Subdireccion de Prevencion
Delito y Participacién Ciudadana

del

Recibe copia de la minuta de actividad junto con
evidencia fotografica, sella de recibido y entrega
acuse.

14 Departamento de  Atencién

Vinculacién Ciudadana

Recibe acuse y archiva la minuta de actividad junto
con el escrito de peticion en el Archivo de Tramite.

Manualde Procedimientos
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XI. Medicion.

Nombre del

: Descripcion Formula Periodicidad
Indicador

Mide el total de Platicas,
Platicas, Talleres Talleres (?onfergncias y Numero de actividades
Gorlarencias i Jornadas  impartidas,  que realizadas
Jorriadas fygron sollcl|tadas de ‘nis?nera - — X100 Mensual
impartidas fisica (Escrito de peticion) 0 Numero de actividades
P electrénica  (App  Movil solicitadas
Nuestra Ciudad Segura). |

XIl. Formatos e Instructivos.

Nombre del formato: Objetivo del formato:
No aplica No aplica
Copias requeridas: Destinatarios:
No aplica No aplica &
247

XIll. Validacién del Procedimiento.

Apoyé Revisé Aprobo

— A

Lic. Cristina Garcia

ey Hothantaz Subdirectér dé Prevencién
Jefa del Departamento de Jefa de Departamento de del Delfto v Particioacion
Carrera Policial Atencion y Vinculacion Ciuﬁadanap
Ciudadana
Firma y Puesto Firma y Puesto Firma y Puesto
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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 téxicas o psicoactivas
al interior de los Planteles Escolares, a través de la inspeccién 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 Subdireccién de Prevencion del Delito y Participacion Ciudadana, titulares y servidores
plblicos del Departamento de Atencién y Vinculacion Ciudadana; al Comité de Seguridad Escolar
Alumnos, Alumnas, Padres y Madres de Familia; asi como a la Defensoria Municipal de Derechos \
Humanos del H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz. {

lll. Referencias.
Federal

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo I, articulo
21 incisos c) y d). Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y
adiciones. N

> Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. Titulo Primero, articulos 2, 7
fracciones 11, 1l y XIII. 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 fraccién I, 7 y 8; Capitulo Quinto, Seccion Segunda,

articulos 24 y 25. Diario Oficial de la Federacion, 24 de enero de 2012, y sus reformas y i
adiciones. }
Estatal |
» Constitucion  Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Cuarto, Capitulo

Tercero, Seccion Tercera, articulo 86 Bis. 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, XI y XIV. 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; Titulo Quinto, Capitulo
Primero, Seccién Primera, articulos 82, 83, 84 y 86. Gaceta del Gobierno del Estado de
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México, 7 de mayo de 2015, y sus reformas y adiciones.
Municipal
> Reglamento Interno de la Administracién Plblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México.
Titulo I, Capitulo XVI, articulo 370 fracciones V, XIl y XVI; Seccién Il articulo 390 fracciones I,
I, 11V, VI VL XL XL XIV y XV; Subseccion |, articulo 394 fracciones |, 11, 111, IV, V, IX y X.
Gaceta Municipal No. 3, 27 de enero de 2020, y sus reformas y adiciones.
IV. Responsabilidades.
La Subdireccién de Prevencion del Delito y Participacion Ciudadana, debera:
> Recibir y canalizar escrito de peticién al Departamento de Atencién y Vinculaciéon 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 Atencién y Vinculacién Ciudadana, debera:
» Recibir escrito de peticion, hacer contacto via telefénica 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. e

249

> Registrar la fecha, la hora y el lugar, donde seré llevado a cabo el Operativo Mochila Segura;
informar a la Institucién Educativa que cualquier cambio o cancelacién de la actividad debera
realizarse como minimo 24 horas antes de su programacion; y remitir oficio de coordinacion a
la Defensorfa Municipal de Derechos Humanos para agendar y coordinar la realizacion del
operativo en mencién de forma conjunta.

~ «A"'/

» 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 intervencién 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 peticién, y solicitar la firma y sello de la Institucion Educativa beneficiada.

> Retirarse de la Institucion Educativa, y turnar una copia de la minuta de actividad a la
Subdireccion de Prevencion del Delito y Participacién Ciudadana.

> Recibir acuse y archivar la minuta de actividad junto con el escrito de peticién en el Archivo de
Tramite.

7«4;
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La Institucion 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 Ciudadanay de la
Defensoria Municipal de Derechos Humanos, y presentar a los integrantes del Comité,
responsables de iniciar con la implementacién 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 Vinculacion Ciudadana
y de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos su asistencia.

La Policia Vecinal de Proximidad, debera:

> Presentarse en las Instalaciones de la Institucién 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.

Los Estudiantes, deberan:

> Guardar sus pertenencias e incorporarse a sus actividades escolares con normalidad cuando
el Comité de Seguridad Escolar, asi lo determine.

V. Definiciones.

» Acciones de Prevencién: 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.

» 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 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 adhesién 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 educacionly
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 méximo de bienestar posible. 7

> Prevencién del delito: Vertiente de la seguridad publica que atiende y combate el fenomeno

/
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social de la delincuencia, mediante la creacion de medidas y estrategias en aras de
salvaguardar Ia integridad y derechos de las personas, asi como preservar el orden vy la
paz social.

> Protocolo: Protocolo para la Ejecucién 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 prevencién de riesgos, requeridos para que los miembros de la comunidad |
educativa puedan realizar el ejercicio pleno de los derechos, libertades y obligaciones.

» Sustancias Toxicas: Productos quimicos cuya fabricacion, procesado, distribucién, uso y
eliminacién representan un riesgo inasumible para la salud humana y el medio ambiente.

VI. Insumos.

Solicitud a través del escrito de peticion del representante de la Institucion Educativa que requiere la
implementacion de operativo Mochila Segura.

VIl. Resultados. ~

Implementacion del operativo Mochila Segura dentro de los Planteles Educativo de Educacién Basica, o
Media Superior y Superior. 251

VIII. Politicas.

> Las autoridades educativas previo a la actividad deberén 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 revisién durante el ciclo escolar.

N

» La actividad (Operativo Mochila Segura) ser4 calendarizada siempre y cuando se cuente con
el oficio de peticién del Plantel Escolar de educacion Basica, Media Superior y Superior;

> Una vez recibido el oficio de peticion el Departamento de Atencién y Vinculacion Ciudadana,
hara contacto con las autoridades de la Institucién para confirmar la fecha de cumplimiento.,
En caso de no contar con disponibilidad en la agenda, se le debera comunicara a la institucion
Educativa los dias y horarios disponibles para su eleccién. Finalmente hara contacto con la
Defensoria Municipal de Derechos Humanos para solicitar su presencia en el dia y horario
acordado con la Institucién Educativa.

» El Operativo Mochila Segura debera llevarse a cabo dentro de un horario de 8:00 a 18:00 ?
horas.
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> 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 operacién. La actividad podra 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 integracion la perspectiva de género.

El Comité debera ser constituido en cada grupo de la institucién educativa, con la finalidad de
escuchar la opinién 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 reunidn, registrara la actividad, recabando la firma del jefe o de
la jefa de grupo o un o una representante de cada sexo.

El Comité sera el responsable de realizara la inspeccion, y como participantes coadyuvantes
estaran el Departamento de Atencion y Vinculacién 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 situacion de riesgo

o violencia que se presente.

El Departamento de Atencién y Vinculacion Ciudadana solo 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
psicologicos o emocionales en los alumnos; asi como en desarrollar programas e impartir
talleres y platicas, dirigidos a las madres, los 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:

» Evitar sefialamientos, palabras agresivas o regafios hacia la o el estudiante.

o 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 v los integrantes del Comité incautaran el
mismo, atendiendo los criterios legales establecidos en cada casc 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). {

o Llevar a la alumna o al alumno a la direccion escolar o algin sitio de mayor
discrecion, con el proposito de disminuir el riesgo, procurar la seguridad escolar y no “\
evidenciar al o a |a estudiante.

N

e S se trata de un objeto ilegal, el Comité solicitara la colaboracion del Departamento
de Atencién y Vinculacion Ciudadana mismo que hara contacto con el Policia.
Vecinal de Proximidad del Sector y Cuadrante correspondiente para realizar lo

e/
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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 Cédigo Nacional de
Procedimientos Penales.

> El director o la directora de cada plantel educativo sera el responsable del resguardo y la
confidencialidad de la informacién y los datos que se generen con motivo de la aplicacion 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
Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados vy Ia Ley de Proteccién de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.

> La autoridad escolar podré 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 revisién no se utilicen medios electronicos personales, a fin de
proteger la intimidad de las nifias, los nifios y los adolescentes.

IX. Descripcion de Actividades.

No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad

» ib li it icié
Subdireceids de  Preveacion del Recibe y canaliza escrito de peticién al Departamento

1 Delito y Participacién Ciudadana de Atle:}mon y V[qcplamon Ciudadana para dar
cumplimiento a la solicitud.

Recibe escrito de peticion, hace contacto via
telefonica con la Institucion Educativa y agenda
actividad.

¢Se encuentra disponible el dia y la hora solicitada
Departamento de  Atencién y | por la Institucién Educativa para el desarrollo de la
Vinculacion Ciudadana actividad?

No: Comunica a la Institucion Educativa los dias y
horarios disponibles para llevar a cabo la actividad.
Si: Registra la fecha, la hora y el lugar, donde sera

llevado a cabo el Operativo Mochila Segura.

Comunica a la Institucion Educativa los dias vy
3 Departamento de  Atencion y | horarios disponibles para llevar a cabo la actividad, a

Vinculacién Ciudadana fin de que elija la fecha y horario que mas le
convenga.

Elige la fecha y horario que mas le convine, para que
4 Institucion Educativa su solicitud sea agendada.
(Actividad 5)
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Actividad

Unidad Administrativa / Puesto

Registra la fecha, la hora y el lugar, donde sera
llevado a cabo el Operativo Mochila Segura; informa
a la Institucién Educativa que cualquier cambio o
cancelacion de la actividad debera realizarse como
minimo 24 horas antes de su programacion; y remite
oficio de coordinacién a la Defensoria Municipal de
Derechos Humanos para agendar y coordinar la
realizacién del operativo en mencién de forma
conjunta.

5 Departamento de  Atencion y
Vinculacion Ciudadana

Recibe oficio de coordinacién, agenda actividad,
6 Defensoria Municipal de Derechos | notifica al Departamento de Atencién y Vinculacion
Humanos Ciudadana su disponibilidad, y se presenta el dia y la
hora sefialada en el oficio de solicitud. |

\

\
Confirma el desarrollo de la actividad via telefénica \
con la Institucién Educativa, y se presenta en tiempo
y forma para el desarrollo de la misma.

7 Departamento  de  Atencién y
Vinculacién Ciudadana

Recibe a personal asignado por el Departamento de
Atencién y Vinculacion Ciudadana y de la Defensoria
8 Institucién Educativa Municipal de Derechos Humanos, y presenta a los
e integrantes del Comité, responsables de iniciar con la
254 implementacion del Operativo Mochila Segura.

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 Comite 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 y Vinculacion Ciudadana solicite la
colaboracién de la Policia Vecinal de Proximidad del
sector y cuadrante correspondiente para su
intervencion de acuerdo a sus funciones.

Pide a los estudiantes guarden sus pertenencias y se
10 | Comite incorporen a sus actividades escolares con
normalidad.

Guardan sus pertenencias y se incorporan a sus

1 | E i S -
studientes actividades escolares con normalidad.
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Comité

Unidad Administrativa / Puesto

Tlalnepantia

nuestra cludad
20192021

Actividad

Asegura la mochila donde se encuentra el objeto para
su resguardo; y solicita al Departamento de Atencion
y Vinculacién Ciudadana la colaboracion de la Policia
Vecinal de Proximidad del sector y cuadrante
correspondiente para su intervencién de acuerdo a
sus funciones y facultades.

1
b,
\':‘uc;;::

B =
\\‘;‘ QY

13

Departamento  de  Atencion

Vinculacién Ciudadana

Yy

Solicita la colaboracion de la Policia Vecinal de
Proximidad del sector y cuadrante correspondiente
para su intervencion de acuerdo a sus funciones y
facultades.

14

Policia Vecinal de Proximidad

Se presenta en las Instalaciones de la Institucion
Educativa, como respuesta a su llamado, interviene
conforme a la situacion planteada, informa al Comité
en que consiste su intervencion y se retira

15

Comité

Recibe informacion y agradece la atencion al llamado,
y conforme a los hallazgos identificados como
resultado de la inspeccion, solicita al Departamento
de Atencion y Vinculacién Ciudadana su intervencion
en la problematica que presenta la Institucién
Educativa.

16

Departamento de  Atencién

Vinculacién Ciudadana

Orienta al Comité sobre las actividades que podran
llevarse a cabo en atencion a su problemética:
elabora minuta de actividad, haciendo referencia al
oficio o registro del escrito de peticidn, y solicita la
firma y sello de la Institucién Educativa beneficiada.

17

Institucién Educativa

Firma y sella minuta de actividad con el objetivo de
transparentar el cumplimiento de la actividad y
agradece al responsable del Departamento de
Atencién y Vinculacidn Ciudadana y de la Defensoria
Municipal de Derechos Humanos su asistencia.

18

Departamento de  Atencién

Vinculacién Ciudadana

y

Se retira de la Institucion Educativa, y turna una copia
de la minuta de actividad a la Subdireccién de
Prevencién del Delito y Participacién Ciudadana,

19

Subdireccién de Prevencion del
Delito y Participacién Ciudadana

Recibe copia de la minuta de actividad junto con
evidencia fotogréfica, sella de recibido y entrega
acuse.

20

Departamento de Atencion y
Vinculacién Ciudadana

Recibe acuse y archiva la minuta de actividad junto
con el escrito de peticién en el Archivo de Tramite.

!
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X. Diagrama de Flujo.

Subdireccion de
Prevencion del Delitoy
Participacion Ciudadana

INICIO )

y @

Recibe y canaliza escrito de peticion
al Departamento de Alencion y
Vinculacion Ciudadana para dar
cumplimiento 2 la solicitud.

Departamento de Atenciony

Vinculacion Ciudadana institycion Educativa

3 2 \

Reribe escrito de peficion, hace contacto \\\
via telefonica con la Institucidn Educativa
y agenda actividad.

£Se encuentra disponibl
¢l dia y la hora solicitada
por la Institucian Educatia
ara el desanolloda la
actividad?

No
v 3
Comunica a la Institucidn Educativa fos

dias y horarios disponitles para llevar a
cabo la actividad.

Elige la fechay horario que mésle
convine, para que su soficitud sea
agendada.

O

Registrala fecha, l2 hara y el lugar, donde sera
llevado a cabo el Qperativo Mochila Segura; y
remite oficio de coordinacion a la Defensoria
Muricipal de Derschos Humanos para agendar
y conrdinar la realizacian del operativo en
mencifn de forma conjunta.
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Institucion Educativa

R

Re<ibe a personal asignado por el
Departamenio de Alenc jacién
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Comité

v

estudiantes guarden s
¥ Seincorparen a
tares connomahidad.

(@) '

Guardan sus perenenciasy se
incorporan a sus activi
con nomafidad

lares

Asegura la mochiia donde se encuentra el
ohij#to para su resguardo; ficita 3l
Departarmentn de Aten i
Ciudadana la cotaboracii
de Prosiridad del s=clory cuadrante
camrespandients para suintervenciin de
a sus funciones y faculiades.

® : N

@ .

Sulicita la colaboracion de la Policia Vecinal de

]

r—

Se piesenta en las Instalaciones de la
Institucidn Educativa, o nesta a
su llamado, intervene conforme a la
situaciin pl nforma al Comité en
que ¢ an y s€ retira.

1 inteqvenciGr
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Subdireccion de Prevencion Departanisnto de Atehcion
P Institucion Educativa Comité

del Delitoy Participacion 2 S5
Ciudadana y Vinculacion Ciudadana

16 !

Orienta al Comité sobre las aclividades
que podrdn flevarse a cabo en atercidna

registro del s
lafirmay sello de la Instituci
beneficiada.

e - @

Firma y sella minuta de artividad con el

de transparertar ef cumplicniento
de ia activi

(19 —

Se retira de la Instilucién Educativa, y
tumia un de la minita de ac

|

Recibe copia de la minuta de actividad
Jurto con evidencia fulografica, saila de
recibids y entrega acuse.

L
!

copia de la minuta de actividad
cia foiografica, selia de
y entrega acuse.
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XI. Medicién.

Nombre del

Idicdor Descripcion Formula Periodicidad

Numero de operativos

Operativo Mide el total de Operativos realizados X 100 isrsual
Mochila Mochila Segura realizados. ]
Numero de operativos
solicitados
XIl. Formatos e Instructivos.
‘x\
Nombre del formato: Objetivo del formato: \\
No aplica No aplica
Copias requeridas: Destinatarios:

No aplica No aplica :
XIIl. Validacién del Procedimiento. i
Apoyd Reviso Aprobé 5

e
Mtra. Tere abri Lic. Cristina Garcia Lle. Rybap nzalez
Ramirez Marquez Hernandez . g
Jefa del Departamento de Jefa de Departamento de Subdiacipr de P.rerv encien
. i : i del o y Participacion
Carrera Policial Atencion y Vinculacion ;
- Ciudadana
Ciudadana

Firma y Puesto Firma y Puesto Firma y Puesto

/

\ N
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Reunién de Atencién y Vinculacién Ciudadana.

I. Objetivo.

Mejorar los mecanismos de concertacién con los sectores sociales, a través de reuniones para lograr
la adopcién de politicas y programas institucionales en materia de seguridad publica y prevencion del

delito.

Il. Alcance.

Aplica a la Subdireccion de Prevencién del Delito y Participacién Ciudadana, titulares y servidores
ptiblicos del Departamento de Atencién y Vinculacién Ciudadana; a los Consejos de Participacion
Ciudadana (COPACI), a los Organismos de la Sociedad Civil, a las iglesias, empresas, colonos y
ciudadanos.

lll. Referencias.

Federal
> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo I, articulo
21 incisos ¢) 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, articulos 2, 7
fracciones II, Il y XIll. 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 fraccién 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.
Estatal
» Constitucion  Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Cuarto, Capitulo
Tercero, Seccién Tercera, articulo 86 Bis. Gaceta del Gobierno del Estado de Meéxico, 17 de
noviembre de 1997, y sus reformas y adiciones.
> Ley de Seguridad del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo Primero, articulos 2,7,v8
fracciones Il, X1 y XIV. 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 1, Capitulo XVI, articulo 370 fracciones V, Xl y XVI: Seccién I1l, articulo 390 fracciones |,
I, 11V, VI VI XL XL XIV y XV; Subseccién I, articulo 394 fracciones L, IV, Vy IX
Gaceta Municipal No. 3, 27 de enero de 2020, y sus reformas y adiciones.
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IV. Responsabilidades.
La Subdireccién de Prevencién del Delito y Participacion Ciudadana, debera:
5 Focalizar los sectores que requieren de vinculacion y atencion ciudadana

> Recibir las peticiones de la ciudadania que requiera de reuniones para atender peticiones,
necesidades y problemas de inseguridad.

> Turnar al Departamento de Atencién y Vinculacion Ciudadana la peticién realizada por
copacis, ciudadancs, organismos de la sociedad civil, mercados, iglesias o empresas para la
atencién y vinculacion ciudadana.

i El Departamento de Atencién y Vinculacién Ciudadana, debera: \
» Coordinara con los peticionarios la fecha, hora y lugar de la reunién.
» Llevara el control de la agenda para dar cumplimiento y atencion a las peticiones.

» Disefia y lleva el material para la reunién como: minutas, encuestas de primer contacto y listas
de asistencia.

» Elabora ficha informativa de las necesidades y quejas de la comunidad, asi como de los
acuerdos establecidos.

> Da seguimiento a las necesidades de los peticionarios que corresponden a la Comisaria
General de Seguridad Publica y los que no son competencia de la dependencia, vincula con
las areas de competencia pertenecientes a la Administracion Municipal.

262
» Elabora oficio de cumplimiento de la peticion.

V. Definiciones.

» Acciones de Prevencién: 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 nifas, nifios y adolescentes, asi como las situaciones que pongan
en riesgo su supervivencia y desarrollo.

» Concertacién Social: Didlogo entre autoridades municipales y ciudadanos para resolver
problematicas sociales.

> Participacion Ciudadana: se entiende como la intervencion de los ciudadanos en la esfera
publica en funcion de intereses sociales de caracter particular.

> Prevencion del delito: Vertiente de la seguridad publica que atiende y combate el fenémeng\
social de la delincuencia, mediante la creacién de medidas y estrategias en aras d
salvaguardar la integridad y derechos de las personas, asi como preservar el orden y la

paz social. J
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> Sector social: Conjunto de organizaciones que no dependen del Sector Publico y que son
ajenas al sector privado.

VI. Insumos.

Documento de peticién del ciudadano o llamada telefonica, calendarizacién de actividad, Minuta,
lista de asistencia, evidencia fotografica, ficha o tarjeta informativa y oficio de reunion realizada.

VII. Resultados.

Llevar a cabo reuniones para dar atencién y generar vinculacion y confianza entre la Policia de
Proximidad Vecinal y los ciudadanos que generen una mayor participacion ciudadana.

VIII. Politicas.

» Se brinda la atencion a la ciudadania de 9 a 18:00 horas, horario de la jornada laboral de los
servidores pliblicos, en los diferentes sectores, casas de cultura, parques, avenidas y
comunidades del territorio Municipal.

> Se programara la reunién con la ciudadania solo cuando haya un representante de la
comunidad que defina fecha, hora y lugar y se comprometa a realizar la convocatoria con los
vecinos.

> Las reuniones vecinales se realizaran en coordinacion con los Jefes de Regién y de Sector
para que asistan a la reunion se presenten con su comumdad y generen confianza para una
mayor participacién Ciudadana.

> Los responsables de llevar a cabo la convocatoria deberan estar presentes en la reunion y
seran los responsables de firmar la minuta de los asuntos y acuerdos tratados.

> Solo se trataran asuntos relacionados con la seguridad publica, atribucion y facultad de la
Comisaria General de Seguridad Publica.

» Las necesidades, peticiones y problematica derivada de la inseguridad publica, sera atendida
por el personal adscrito a la Comisaria General de Seguridad Publica

IX. Descripcion de Actividades.

Unidad Administrat}va I Puesto

No. Actividad

Subdireccién de Prevencion del Solicita o recibe peticion de reunién vecinal para la
Delito y Participacion Ciudadana atencion vy vinculacién ciudadana.

2 Subdireccién de Prevencién  del Turna peticion para reunién vecinal
Delito y Participacion Ciudadana. P p '

Manualde Procedimientos
262

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Séptima Seccion)

\\\

263



264

H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ

2019 -2021

Unidad Administrativa / Puesto
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Actividad

3 Departamento de  Atencién y | Recibe peticién, coordina con representante fecha,
Vinculacién Ciudadana. hora y lugar de reunién.

4 Representante Ciudadano Confirma y Convoca a los Interesados
Departamento  de  Atencion Convoca a Jefes de’ Region y de Sector, asi como a

5 ) il representantes de areas competentes para atender
Vinculacién Ciudadana »

peticiones.

8 Departamento de  Atencion y | Se lleva a cabo la Reunién Vecinal, se toma
Vinculacion Ciudadana evidencia fotografica y registro de asistentes.

7 D'epa a'?“,e““’. de wAtencion 'y Requisita Minutas solicita firma del representante.
Vinculacién Ciudadana

8 Departamento de Atencion y | Elabora y Gestiona: Ficha Informativa y Oficio de
Vinculacion Ciudadana Atencion a la Peticién.

9 Personal de Archivo Archiva Expediente para su resguardo
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evidencia fotografica y

registo de asistentes, -

Requisita Minutas solicita
firma del representante,

o - l, (&
\

Elabora y Gestiona:
Ficha Informativa y Oficio
de Atencitn a la Peticion,

(== PR ,_,,,(jn

atender peticlonas.  ~-1

’ L

=

.

)
I

2019-2021

Personal de Archive

Archiva Expedienie
para su resguardo

iRy
A A
S
(A
I
‘\“ ‘.
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-
¢

£
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

XI. Medicidn.

Nombre Vdel
Indicador

Reuniones

El numero de reuniones
vecinales realizadas para la
atencién y vinculacion.

Descripcion

Numero de reuniones
realizadas

aht
Tlalnepantla X2
nuestra cleded o3 0F
20198-2021

Ny

Formula

X100

Numero de reuniones
solicitadas

Periodicidad

Mensual

XIl. Formatos e Instructivos.

Nombre del formato:

Objetivo del formato:

No aplica

No aplica

Copias requeridas:

Destinatarios:

No aplica

No aplica

XIll. Validacion del Procedimiento.

|

Jefa del Departamento de
Carrera Policial

Lic. Cristina Garcia
Hernandez
Jefa de Departamento de
Atencion y Vinculacion
Ciudadana

or de Prevencion
lito y Participacion
Ciudadana

Firma y Puesto

Firma y Puesto

Firma y Puesto
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Formacion de Redes Vecinales por Cuadra.

I. Objetivo.

Promover la cohesion social por medio de reuniones vecinales entre Ia policia de proximidad vecinal y
los ciudadanos, para generar estrategias de seguridad en cada una de las calles de nuestra ciudad.

Il. Alcance.

Departamento de Redes Vecinales, Titulares de Area de la Comisaria General de Seguridad Publica,
Titulares de Area del H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, COPACIS, Policia de proximidad
vecinal y a los habitantes en general.

lll. Referencias.
Estatal *

» Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México, Capitulo VI, Articulo 21, y A\
sus reformas y adiciones

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México,
Capitulo XVI, articulo 396, Gaceta Municipal No. 2, viernes 18 de enero del 2019, y sus
reformas y adiciones.

267
IV. Responsabilidades.

El Titular del Departamento de Redes Vecinales, debera:

> Promovera la participacion ciudadana vy la participacién de la policia de proximidad vecinal a
través de reuniones vecinales, resguardando los datos personales de la poblacion.

Cada COPACI, debera:

» Por medio de un oficio solicitaran la creacion de redes vecinales para su comunidad.
Cada Titular de area del H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, debera:

» Por medio de un oficio solicitaran la creacién de redes vecinales para la comunidad en
general.

Los Ciudadanos, deberan:

> Solicitaran una red vecinal por cuadra, por medio de llamadas telefénicas, mensajes u oficio.

V. Definiciones. y

\
> Red Vecinal: Es un grupo de personas que viven en una misma calle, cuya caracteristica es M

Manualde Procedimientos
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realizar acciones que favorezcan su seguridad y la sana convivencia.

> Cohesién Social: Es el consenso de los miembros de un grupo social o la percepcién de
pertenencia a un proyecto o situacion en comun.

VI. Insumos.
» Oficio de solicitud emitido a la Comisaria General de Seguridad Publica.
$ Calendarizacion de actividades para realizar la actividad programada.

VIl. Resultados. N
5 Informacion publica de oficio al peticionario.

VIIL. Politicas.

$ Crear redes vecinales por cuadra transparentando la rendicion de cuentas de servidores
publicos hacia la sociedad.

» Crear una cultura de prevencién del delito con la ciudadania.

IX. Descripcion de Actividades.

Actividad

268
Subdirecciéon de Prevencién del

1 Delito y Participacién Ciudadana Recibe oficio de solicitud, para turnar al area.

Redes Vecinales por Cuadra

2 (Encargado Administrativo) Recibe oficio de solicitud para dar atencion.
3 Redes Vecinales por Cuadra Se pone en contacto via telefénica con el peticionario
(Encargado Administrativo) para agendar reunién.
Redes Vecinales por Cuadra oz
4 R .
(Encargado Administrativo) Agenda reunion con fecha y hora
5 Redes Vecinales por Cuadra Personal de Redes Vecinales por Cuadra realiza
(Encargado Operativo) reunion vecinal.
d i ; g s
6 Fipdes Vecinaled fsk QR Realiza oficio para su validacion.

(Encargado Administrativo)

7 Subdireccion de Prevencion  del Recibe oficio para revision y firma
Delito y Participacién Ciudadana P y Hirma.

Redes Vecinales por Cuadra
(Encargado Administrativo)

Redes Vecinales por Cuadra . - . z 5 h
9 . ) Gestiona oficio a diferentes areas para conocimiento.
(Encargado Administrativo)

Recibe oficio firmado y validado.

Manual de Procedimientos
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
20i9-2021

X. Diagrama de Flujo.

Subdireccién de Prevencion
del Delitoy Participacion
Ciudadana

( INICIO

N O)

Recibe oficis de soficitud, para tumar al
area

[

Redes Vecinales por Redes Vecinales por
Cuadra Cuadra
(Encargado Administrativo) (Encargado Operativo)

Tlalnepantla

nuestra cluded
2019-2021

3 @

Reribe oficio de solicitud para dar
atencion.

: ®

Se pune en contacto via telefGnica con el
peticionario para agendar reunidn

- ®

Agenda reunin can fecha y hora

— —3 ®

Personal de Redes Vecinales por Cuadra
realiza reunion vecinal

—

v (9

L Realiza oficio para suvalidacion

|

v &)

Recibe oficio para revisiin y firma

-

1
Ad

L Recibe dficio firnado y validado

!

Gestiona oficio a diferentes areas para
canacirmiento

@@
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

XI. Medicién.

| Nombre del Indicador

Red Vecinal Por
Cuadra

Descripcion

Mide las redes
vecinales realizadas

i
Tlalnepantla %%z,
awestra cluded — S¥50 VT

2018-2021

Formula Periodicidad

Numero de reunioneﬂ
realizadas en el

periodo X 100

Numero de reuniones
programadas

Trimestral

XIl. Formatos e Instructivos.

Nombre del formato:

Objetivo del formato:

No aplica

No aplica

Copias requeridas:

Destinatarios:

No aplica

No aplica

XIll. Validacién del Procedimiento.

Revisé Aprobd

Ramirez Marquez
Jefa del Departamento de
Carrera Policial

Lic. Ana K#ren Martinez Lic.
Flores
Jefa del Departamento de Subdiregtor de Prevencién
Carrera Policial del Pelito y Participacion

Ciudadana

Firma y Puesto

Firma y Puesto Firma y Puesto

7,
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Atencién a Medidas de Proteccion.

l. Objetivo.

Seguimiento al cumplimiento de las medidas emitidas por el Agente del Ministerio Publico en favor de
mujeres en situacion de violencia por parte de la policia de Género para brindarles mayor seguridad
a las mujeres.

Il. Alcance.

El seguimiento de las medidas de proteccion emitidas a mujeres nifias y nifios en situacion de
violencia familiar y de genero tarea de su atencién de la jefa o jefe del Departamento asi como de la
Policia de Género.

El cumplimiento de las medidas de proteccién es competencia de las unidades de la Policia Vecinal
asi como agencias de Ministerio Plblico especializado o del fuero comun.

lll. Referencias.

» Articulos 21 y 115 fraccion Ill, inciso h de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 5 fracciones Il y vi, 86 bis y 122 de la Constitucién Politica del Estado Libre %
Soberano de México; articulos 142, 143 y 144 de la Ley Organica Municipal del Estado de
México; articulo 132 fracciones IV, V, Xll incisos a) y d) del cédigo nacional de procedimientos
penales; articulo 2 parrafo segundo, 40 fraccion Ill, 77 fraccién Xl inciso a), y 134 fraccion I
de la ley general del sistema nacional de seguridad ptiblica; articulo 100 fraccion iv inciso a),
g), r) fracciones l y lll, y ab) de la ley de Seguridad del Estado de México; articulos 12 fraccion
VI, y 35 de la ley de victimas de violencia del Estado de México; articulos 54 fracciones IV y X
bis, y 56 fraccion Il de la ley de acceso de las mujeres a una vida libre de violencia del estado
de México; articulo 398 fracciones I, II, y IV del Reglamento Interno de la Administracion
Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México

IV. Responsabilidades.
El Subdirector de Prevencién del Delito, Vinculacion y Participacion Ciudadana:
» Turna atenciones, asi como la verificacion del cumplimiento de las mismas.
Jefa o jefe del Departamento:
» Es el responsable de la implementacién de acciones para el correcto seguimiento del P

cumplimiento de las medidas de proteccién emitidas a favor de mujeres nifias y nifios en
situacion de violencia dentro del territorio Municipal.

Policia de Género:

> Es quien se encarga de manera directa de constatar que dicho cumplimento de las medidas
se este llevando a cabo.

Manualde Procedimientos
270

Gaceta Municipal Numero Cincuenta y tres (Séptima Seccion)

DE TLALNEPANTLA DE BAZ nuestra cludad R

’H.AYUNTAMIENTO Ilalnepantla ;Eﬁ::»ffﬁ,‘,
- e,
13

271



by
H. AYUNTAMIENTO ﬂa]nepantla 'i"‘i:"‘:;.:“l',

PR | CONSTITUCIONAL AN
ZENME- | DETLALNEPANTLADEBAZ nestra oluded whlis
fmmid: | 2019-2021 2019-2021

V. Definiciones.

5 Policia de Género: grupo de policlas capacitados y sensibilizados para la atencién de
Mujeres Nifias y Nifios que se encuentren en situacion de violencia.

% Usuaria o usuario: a efecto de evitar la re victimizacion de las mujeres, nifias o nifios se le da
esta denominacion al referirnos que se encuentran en situacion de violencia.

> Medidas de Proteccién: Documento que emite el Agente del Ministerio Publico para brindarle
proteccién de carécter preventivo a través de las instituciones de seguridad publica a su
alcance N

VI. Insumos.

i

» Oficio de Asignacién
» Tarjeta informativa

VIl. Resultados.

> Brindarles mayor seguridad a las mujeres.

—

VIII. Politicas.

it > De acuerdo a lo establecido en la Declaratoria de Alerta de Violencia Familiar y de Género en
575 su eje de seguridad se establece que se debera verificar el correcto cumplimiento de las
medidas de proteccion emitidas a favor de mujeres nifias y nifios en situacién de violencia.

IX. Descripcion de Actividades.

Unidad Administrativa / Puesto

Actividad

El Subdirector de Prevencion del Turna el oficio correspondiente para el seguimiento
1 Delito, Vinculacion 'y Participacion | de las Medidas de proteccion emitidas a favor de
Ciudadana mujeres nifias y nifios en situacion de violencia.

Departamento de Atencién a la | Se instruye para su atencién inmediata a la policia de
2 | Violencia Familiar y de Género. Género.

Se constituye en el domicilio para verificar el

licia de Géner i . )
3 Policia de Genero cumplimiento efectivo de la misma.

4 Policia de Género Elaboracién de tarjeta informativa.

Departamento de Atencion a la Elaboracién del informe correspondiente  al
Violencia Familiar y de Género. Subdirector de Prevencion del Delito

Manualde Procedimientos
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X. Diagrama de Flujo.

Subdireccion de Prevencion = Departamentode Atenciona
del Delito, Vinculaciony la Violencia Familiary de Policia de Género

Participacion Ciudadana Género

INICIO

Turna &l oficio co

®

espondiente

para el seguirn e las
Medidas de prote emmifidas
afavor de mujer fi@s y nifos

en situacion

©

Se instruye para su atencidn ‘
inrmediata 3 la policia de
Génerm..

g

® \

Se constituye en el domicilio
para verificar ef cumplimiernto
efectivo de la misma

, ©

Elaboracitn de tarjeta
informativa..

273

Efaboraciin del informe

comespondienle al Subdirector
de Prevenciin del Delio.

FIN
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XI. Medicion.

Nombre del Indicador Descripcion Formula Periodicidad

Numero de medidasT
solicitadas

Seguimiento a las
medidas de proteccion a
Mujeres Nifias y Nifios
en Situacion de violencia

Mide el nimero
medidas de violencia
de género recibidas

Diario

Numero de medidas
revisadas

XIl. Formatos e Instructivos.

\

Nombre del formato:

Objetivo del formato:

No aplica

No aplica

Copias requeridas:

Destinatarios:

g

274 No aplica No aplica
XIll. Validacién del Procedimiento.
ApoyB\ Reviso AR Aprobd

“Lic. Je ‘/;st/fafat

‘ {efnandez Zarate
T Jefé del Departamento de
Atencion a la Violencia
Familiar y de Género.
Firma y Puesto

Jefa del Departamento de
Carrera Policial y Participacion

iudadana

LFirma y Puesto

Firma y Puesto
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Busqueda de Mujeres, Nifias y Nifios Ausentes o Desaparecidos para su Pronta
Localizacion.
I. Objetivo.

Atender los reportes de mujeres nifias y nifios ausentes o desaparecidos para su pronta localizacién.

Il. Alcance.
La atencion de todos los reportes de personas desaparecidas y/o ausentes es tarea de su atencién de
la jefa o jefe del Departamento, asi como de la Célula de Busqueda y Localizacion de Mujeres, nifias y

nifios, unidades de seguridad vecinal, asi como agencias de ministerio Ptblico especializada o del
fuero comtn y Modulo Odisea.

lll. Referencias.

Federal

> Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos; Articulos 21'Y 115 Fraccién Il Inciso
H

Estatal

> Constitucion Politica Del Estado Libre Y Soberano De México; 5 Fracciones Il Y VI, 86 Bis Y
122

> Ley Orgénica Municipal Del Estado De México; Articulos 142, 143 Y 144 %
» LaLey General Del Sistema Nacional De Seguridad Plblica; Articulos 7 Fracciones |, I1, IlI, IV

Y IX, 39 Inciso B Fracciones V, VI VII Y XI, 40 Fraccion 11, X1, XX, XXI, Y XXII, 41 Fraccion I

Y Ill, 77 Fracciones I, Il, VI, Y X, 105, 109, 110, 117 Y 118.
> Ley De Seguridad Del Estado De México Articulos, 8 Fraccion I, I, I1l, IV Y VIII, 26, 27, 32,77,

78, 80, 81 Fracciones |, Il, IV Y V, Y 136 Fraccion .

> La Ley de Acceso de las Mujeres a una vida Libre de Violencia del Estado de México.
Articulos 34, 36 Fraccion IV y V, Y 54 Fracciones |, 11, XII, XIV Y XVII.

> Ley De Victimas del Estado de México; Articulos 12 Fraccion XXXIX y XL, 14, 15 Fraccién IV,
16 Fraccion VIII, 31 Fracciones | y Vi, 32, 61, 62, 63, 64 Fracciones V, Y VI, 72, 73 Fraccién
lIl'y 74 Fraccién Il

» Protocolo alba del Estado de México.

Municipal

»> Reglamento Interno de La Administracion Publica Municipal De Tlalnepantla De Baz, México®
articulo 398 Fracciones |, IV, V Y V. )
e
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IV. Responsabilidades.

El Subdirector de Prevencion del Delito, Vinculacion y Participacién Ciudadana:

» Hacer contacto via telefonica a Mesa de Servicios del C5, y reportar las fallas que presente la
plataforma.

Jefa o Jefe del Departamento:

> Es el responsable de la implementacién de acciones para la correcta atencion de reportes de
mujeres nifias y nifios reportados como desaparecidos en el Territorio Municipal.

Célula de Busqueda y localizacion de Mujeres Nifas y Nifios Desaparecidos, Extraviados y {
Ausentes:

\
» Es quien se encarga de manera directa de atender los reportes de personas desaparecidas
extraviadas o ausentes para su pronta localizacién realizando labores de investigacion.

V. Definiciones.

> Célula de Bisqueda y localizacion de Mujeres Nifias y Nifios Desaparecidos,

Extraviados y Ausentes: grupo de policias capacitados y sensibilizados para realizar la
pronta reintegracion de Mujeres Nifias y Nifios a su ndcleo.

276 VI. Insumos.
» Formato de atencion.
» Alerta odisea
» Alerta Tlalnepantla

VII. Resultados.

> Pronta localizacidn de mujeres nifias y nifios desaparecidas extraviadas o ausentes.
VIII. Politicas.

» Conforme a lo dispuesto al protocolo Alba del Estado de México.

IX. Descripcién de Actividades.
1 Unidad Administrativa / Puesto Actividad \ \
Departamento de Atencién a la Se recibe reporte de una persona desaparecida o
Violencia Familiar y de Género. ausente. @\
},
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Unidad Administrativa I Puesto Actividati

- Se instruye su atencidn de manera inmediata la célula
Departamento de Atencion a la

2 Violencia Familiar y de Género. e b.Lfsqueda que dé inicio con su respectiva
atencion.
3 Célula de Busqueda Se encarga de brindar la atencién correspondiente

Se realiza entrevista con la finalidad de recabar la
4 Célula de Busqueda mayor cantidad de datos sobre la persona
desaparecida, ausente o extraviada

Se realiza boletin de blsqueda "Alerta Tlane” para su
difusion en los diferentes sectores de la policia
Vecinal. i

Departamento de Atencién a la
5 Violencia Familiar y de Género.

Se realiza el acompafiamiento en lugares de mayor

frecuencia de la victima, asi como la busqueda en \

6 Célula de Biisqueda hospitales, LOCATEL, CAPEA, Oficialias ‘\
Conciliadoras y Ministerios Publicos. 3

Se orienta a los familiares para que inicien su Carpeta
7 Célula de Busqueda de Investigacion por persona desaparecida ante el
Ministerio Publico.

8 Reportarte Inicio de procedimiento legal correspondiente para la

pronta localizacién de su familiar 277

Inicio de procedimiento legal correspondiente,

. ATes competse creacion del boletin odisea.

10 | Célula de Blisqueda Elaboracion de tarjeta informativa.

Se tiene conocimiento de la localizacién por parte de
familiares, se canaliza al Ministerio Publico para
11 Célula de Busqueda realizar la baja del reporte después de haber recibido
atencién médica en caso de requerirla en caso de
haber iniciado denuncia correspondiente.

12 | Célula de Busqueda Elaboracion de tarjeta informativa.
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X. Diagrama de Flujo.

Departamento de
Atencionala Célulade Busqueda
Violencia Familiary
de Género

INICIO

Reportarte

Area competente

te de una

:

maner
ala célula de b
inicic con sures

Se instruye

\
\
® v
Se encarga de brindar la

an comespondients

5

zaliza boletin de birsqueda
ra su difissidn en
e la

278

Se realiza &l

de procedimiento legal

parala pronta
4 de su famiiar

A
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Departamento de
Atencionala
Violencia Familiary
de Género

Reportarte

Célula de Busqueda

Tlalnepantla

nuestra cludad
2019 -2021

Area competente

3 ©

)

TN 1
‘I‘\o W ‘l‘,:t'

Sant i

|

Elaboracion de tarjeta
informativa.

0 n por parte de
familiares, se canaliza al

Ministerio Pub

Elzboracion de lajeta
inforativa,

v )

FIN

Inicio de procedimiento legal
ente, creacion del
in odisea.
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XI. Medicion.

Nombre del Indicador Descripcion

Reportes de Mujeres
nifas y nifios ausentes

Tlalnepantla

aesfra cludad

2019-2021

N 1/
“‘c‘.,‘l'.'l
Wt
WU :'

b K
‘:;- Yed

Formula Periodicidad

Numero reportes
. - realizados
Mide el numero de

asetiaia reportes realizados. Numero de
g exliaviados. localizaciones
realizadas

Diario

XIl. Formatos e Instructivos.

Nombre del formato:

Objetivo del formato:

No aplica

No aplica

Copias requeridas:

Destinatarios:

280 No aplica

No aplica

XlII. Validacién del Procedimiento.

Revisoé

Aprobo

=

Hepmandez Zarate

Jefa del Departamento de Jefe[dei Departamento de
Carrera Policial Atericion a la Violencia
Familiar y de Género.
Firma y Puesto - Firma y Puesto Firma y Puesto

Manual de Procedimientos

279

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)




H. AYUNTAMIENTO Tlalnepantla ;-‘i:’.éff.‘.

CONSTITUCIONAL LR
DE TLALNEPANTLA DE BAZ nuestra cludad R
2019-202| 2019-2021

Elaboracion de Infraccién.

|. Objetivo.

Sancionar a los conductores que infringen el Reglamento de Transito vigente en el Estado de México.

II. Alcance.
Principales vialidades dentro del Territorio Municipal y sélo las sanciones que dispone el Reglamento

de Transito vigente en el Estado de México.

lll. Referencias.

Federal \\

» Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, \
Articulos 2, 41, 42, fraccién I, VI, VII, VIII, XXI, Articulos 43 y 56, Gaceta del Gobierno del E
Estado de México, 11 de septiembre de 1990 y sus reformas adicionales.

Estatal

» Codigo Administrativo del Estado de México, 8.3, 8.15 y 8.19. Gaceta del Gobierno del Estado
de México, 13 de diciembre de 2001 y sus reformas adicionales. _

> Reglamento de transito vigente en el Estado de México, articulo 2, 3, 12 y 13 fracciones I, IIl 281
IV, V'y VI, Gaceta del Gobierno del Estado de México 21 de septiembre de 1992.

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México,
en su Seccion V, Subseccion I, en su Articulo 415, Fracciones I, IV, V, VII, Gaceta Municipal,
01 de enero de 2019.

IV. Responsabilidades.

El Subdirector de Transito y Vialidad, debera:

> Sera el responsable de vigilar que los cuerpos preventivos de transito cumplan con los -
ordenamientos legales aplicables, en la ejecucion del mantenimiento del orden publico y el §
control del transito vehicular.

Jefe de Departamento Técnico Operativo Zona Poniente y Oriente, debera: x

> Sera el responsable de organizar, operar y controlar los servicios de transito. \/

Elementos operativos de Transito del Departamento Técnico Operativo Zona Poniente y
Oriente, debera:
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» Sera el responsable de aplicar las infracciones correspondientes a los conductores.
V. Definiciones.

> Conductor: Persona que opera un vehiculo cualquiera que sea su tipo.
» Oficial de Transito: Servidor Plblico que realiza funciones viales, preventivas y correctivas.

> Boleta de Infraccion: Documento a través del cual se sanciona.

VI. Insumos.

» Boleta de Infraccion.

VIl. Resultados.

» Realizacion del trabajo en tiempo y forma por parte del personal operativo.
VIII. Politicas.

» Las oficiales de transito (Personal Femenil) deberan conducirse con respeto, honestidad y
cordialidad.

5 Las sanciones deberan ser fundamentadas de acuerdo al Reglamento de Transito vigente en
e el Estado de México.
282 /
% Las oficiales de transito deberan identificarse en cualquier caso cuando tengan contacto con

los ciudadanos.

IX. Descripcion de Actividades.

Unidad Administrativa / Puesto Actividad
— . Realiza recorridos constantes dentro del Municipio,
Departamento Técnico Operativo : .
1 ; ; haciendo valer el Reglamento de Tréansito por parte
Zona Poniente y Oriente
de los conductores.
Detiene la marcha del vehiculo cuando el conductor
2 Departamento Técnico Operativo infringe el Reglamento para la elaboracion de su
Zona Poniente y Oriente infraccién electronica o el vehiculo también puede
estar estacionado sin conductor.
S . de a i ifi m a
Departamento Técnico Operativo F’roce a ldentnficarsg con su nombre y cargo e
3 . ) informar la falta cometida, leyendo con fundamento
Zona Poniente y Oriente
en el Reglamento al conductor.

d
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— —
Unidad Administrativa | Puesto : Actividad
o ] Solicita al conductor sus documentos para realizar la
Departamento Técnico Operativo ) o : : . .
4 - - infraccién  (licencia de conducir y tarjeta de
Zona Poniente y Oriente . -
circulacion)
Captura la Infraccion electrénica con los datos de los
s ) documentos entregados, subiendo al sistema en la
Departamento Técnico Operativo - 3 ; -
5 ) ) terminal electronica, asentando la infraccion y
Zona Poniente y Oriente . i .
fundamento, por lo que arroja la sancién cometida,
para ser entregada al conductor
o : En su caso retiene la placa del vehiculo e informa al
Departamento Técnico Operativo ; = " i
6 . . conductor formas de pago de la infraccion electrénica |
Zona Poniente y Oriente
y recoger sus documentos.
N
Entrega al departamento de infracciones,
. : correspondiente a la Direccién de Sustentabilidad
Departamento Técnico Operativo : - ., e
7 ) ; Ambiental y Movilidad, al area de la Coordinacién de
Zona Poniente y Oriente . ; o .
Movilidad, la infraccién y documentos, si en su caso
son retenidos.

283
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X. Diagrama de Flujo.

Departamento Técnice Operativo Zona Poniente Y Oriente.

INICIO

¥

Realizarecaridos stantes dentro del
Municipio, hacien ier el Reglarmento
de Transito por parte de los conduttores.

i @ \ |

Detieng la marcha del vehiculo cuands el

elvehiculo también p
estacionado sin condu

! ©

Procede a enlificarse con sunombre y
carge € informar |a faita cometida, leyendo
can fundamento en el Reglaments al

ductar.

‘ @

Ralicita al conductor sus documentas para
realizar la infraceitn (fic encia de conduciry
tarjeta de circulacicn)

284

Captura la Infraccifin electiamca
datos de ios documentos entregados,
subiende al sistema en |2 terminal
electrinica, asentando la infraccion
fundamento, por lo que arroja la san:
cometida, para ser entregada al con

NG,
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En sucasarstiens I3 pla
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XI. Medicion.

Nombre del Indicador

Descripcion

Mide el aumento o

disminucion porcentual
en la aplicacién de
sanciones a
conductores de un
periodo a otro.

Infracciones.

Formula

Tlalnepantla

u“IQI,’(;'

stueslra cludad
2019-2021

Periodicidad

No. de sanciones
en el periodo 2018

X100

No. de sanciones
levantadas en el
periodo 2018

Mensual

» =2,
‘\\;\ UYed

Xll. Formatos e Instructivos.

Nombre del formato:

Objetivo del formato:

No aplica

No aplica

Copias requeridas:

Destinatarios:

No aplica No aplica
Xlll. Validacién del Procedimiento.
Apoyé, Revisé Aprohé
\

Jefa del Departamento de
Carrera Policial

cisco Noé Alvarez
Palomo
Jefe del Depto. Técnico

Operativo Poniente y Oriente

Lic. Safvador Castillo
Rodriguez
Subdirector de Transito y
Vialidad

Manualde Procedimientos
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Licitacién de Atencién Ciudadana, a las Peticiones de los Habitantes del Municipio.

l. Objetivo.

Brindar atencion a sus peticiones de los habitantes del Municipio en el menor tiempo posible.

Il. Alcance.

Aplica a la Subdireccion de Transito y Vialidad, al Departamento de Auxilio Vial, asi como a toda la
Ciudadania del Territorio Municipal en materia de transito y validad, que requieran el apoyo.

lll. Referencias.
Federal s\

> Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, en su articulo
2. 41, 42 fraccion |, VII, VI, VI, XXI, 43 y 56, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 11
de septiembre de 1990 y sus reformas adicionales.

Estatal

> Ley de Seguridad del Estado de México, en su articulo 2, 3, 4, 6, 14 fraccion V, 19 fracciones
Iy IV, 22 fraccién Iil; y 100 apartado B, fraccion |, inciso a y b, Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 19 de octubre de 2011 y sus reformas adicionales.

N
\

286 » Caddigo Administrativo del Estado de México, en sus articulos 8.3, 8.15, 8.19 del libro octavo,

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de Diciembre de 2001 y sus reformas
adicionales.

Municipal

» Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México,
en su Seccién V, Subseccion |, en su Articulo 415 fracciones IlI, V, VII, Gaceta Municipal, 01
de Enero de 2019.

IV. Responsabilidades.

El Subdirector de Transito y Vialidad, deberé:

> Sera el responsable de instruir que se atiendan diligente y eficazmente las demandas
ciudadanas en materia de transito y vialidad, asi como programar, controlar y supervisar que
se cumpla en tiempo y forma lo ordenado por el Comisario General.

El Jefe de Departamento Técnico Operativo Zona Poniente y Oriente, debera:

> Sera el responsable de Elaborar, organizar, dirigir y supervisar la ejecucion del procedimiento
en los sectores de su circunscripcion.

‘ El Oficial de Transito y Vialidad del Departamento Técnico Operativo Zona Poniente y Oriente;
#}’ debera:
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> Seré el responsable de atender en tiempo y forma, cada una de las peticiones solicitadas por
la ciudadania.

Los ciudadanos que requieran el servicio, debera:

> Serén los responsables de realizar la solicitud por escrito o llamada telefénica del apoyo
requerido.

V. Definiciones.

> Area correspondiente: Departamentos que integran la Subdireccion de Transito y Vialidad.

> Orden de Atencién: Documento oficial expedido por el Subdirector de Transito y Vialidad, en
el que se ordena la atencién directa de la solicitud ciudadana, especificando los tiempos de
atencién y respuesta.

> Informe: Documento que genera el Area correspondiente y que contempla la respuesta a lo \
que se le instruyo. i

VL. Insumos.
> Tarjeta Informativa, que contenga emisiones fotograficas.

VIl. Resultados. ‘
> Realizacién del trabajo en tiempo y forma por parte del personal operativo. 287

VIII. Politicas.

» La atencion de parte de los elementos operativos debera ser cordial, transparente y con
apego a la normatividad vigente.

> Se privilegiara el didlogo, evitando la confrontacion.

> Se actuaré siempre con apego al marco legal.

IX. Descripcion de Actividades.

Unidad Administrativa / Puesto Actividad

Recibe solicitud ciudadana via oficio, por parte de la
CGSP, o en forma telefénica o verbal de parte del
ciudadano de Tlalnepantla de Baz para ser atendida.

Departamento Técnico Operativo
Zona Poniente y Oriente

2 Departamento Técnico Operativo Revisa el tipo de demanda ciudadana o la solicitud
Zona Poniente y Oriente para turnar al Sector correspondiente

3 Departamento Técnico Operativo Turna orden de atencién a los Jefes de turno para su p
Zona Poniente y Oriente atencion inmediata. N

Mianualde Procedimientos
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\u:“l
Tlalnepantla 32
nuestra ¢ludad A
2019-2021

Actividad

Departamento Técnico Operativo
Zona Poniente y Oriente

Recibe Informe de atencion a la solicitud por parte del
area correspondiente con evidencia fotografica

Departamento Técnico Operativo
Zona Poniente y Oriente

Dar el parte informativo a la Subdireccion de Transito
y Vialidad

X. Diagrama de Flujo.

Departamento Técnico Operativo Zona Poniente Y Oriente.

( o ) \

Reribe solicitud cindad;
parte de ia CG
verbal de parte del ¢
Tlalnepantia de Baz para ser atendida.

SP, o &

G

s Jefes de

Manual de Procedimientos
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Dar el parte informs ala Subdirsccidn
de Tran Vialdad
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Xl. Medicién.

Nombre del Indicador

Brindar Atencion
Ciudadana, alas
peticiones de los
habitantes del
Municipio, en el menor
tiempo posible.

Mide el

Descripcion

disminucién porcentual
supervisién en materia
de atencioén vial.

Wi

Tlalnepantla Nz,

stuestra cludad RSN
2019-2021

Formula

No. de atenciones
brindadas en‘el
periodo 2018

No. de atenciones
Brindadas 2018

aumento o
Mensual

Periodicidad

XIl. Formatos e Instructivos.

Nombre del formato:

Objetivo del formato:

No aplica

No aplica

Copias requeridas:

Destinatarios:

No aplica No aplica
XIll. Validacién del Procedimiento.
Apayd, = Reviso Aprobd
€ 2 Lic. Fraficisco Noé Alvarez Lic. S dor Castillo
Ramirez Marquez Palomo Rodriguez
Jefa del Departamento de Jefe del Depto. Técnico Subdirector de Transito y

Carrera Policial Operativo Poniente y Oriente Vialidad

Firma y Puesto Firma y Puesto Firma y Puesto

Manualde Procedimientos
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Supervision de los Elementos Operativos de Transito y Validad por Zonas.

l. Objetivo.

Hacer mas eficientes los servicios de transito y vialidad con la finalidad de agilizar los tiempos de
traslado de los conductores haciendo respetar los ordenamientos legales en materia de transito, asi
como las normas de circulacién.

Il. Alcance.

Todo el personal operativo de la Subdireccion.

lll. Referencias. \
Federal -\,

» Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios en su articulo 2,
41, 42 fraccion 1, VII, VIII, XXI, 43 y 56.

Estatal

> Ley de Seguridad del Estado de México en sus articulos 2, 3, 4, 6, 14 fraccion V, 19 \ /
fracciones Il y IV, 22 fracciones Il y 100 apartado B fraccion |, inciso a y c. /

» Codigo Administrativo del Estado de México en su articulo 8.3, 8.15 y 8.19 del libro Octavo.

290 Municipal
» Reglamento Interno de la Administracion Ptblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México en
su Seccion V, Subseccion |, en su Articulo 415 fracciones II, lll, IV, VIl y XIl.

)

IV. Responsabilidades.

El Subdirector de Transito y Vialidad, debera:

> Planear, dirigir y evaluar las supervisiones operativas de los elementos y el cumplimiento
puntual de lo ordenado por el Técnico Operativo.

El Jefe de Departamento, debera:
» Ejecutar el procedimiento.
V. Definiciones.

> Personal Operativo: Son los Policias de Transito y Vialidad.

» Servicios designados: Puntos o cruceros conflictivos o zonas de patrullaje.

> Lista de Asistencia: Documento interno de control laboral del personal operativo.
)}* »> Fatiga de Servicios: Documento interno de control laboral que detalla el servicio asignado al s

anual de Procedimientos
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personal.

> Revisioén Fisica: Inspeccion personalizada sobre los recursos humanos y materiales.

> Demanda Ciudadana: Peticion, queja, sugerencia y/o comentario que se recibe de una
persona fisica.

> Sectores: Areas territoriales estratégicas determinadas por la Subdireccion de Transito y
Vialidad, para ubicar servicios establecidos.

> Informe: Documento que genera el Jefe de Turno y que contempla la respuesta a lo que se

instruyd.
VL. Insumos.
» Informe.

VIl. Resultados.
» Realizacion del trabajo en tiempo y forma por parte del personal cperativo.
VIII. Politicas.

> La atencion de parte de los elementos operativos debera ser cordial, transparente y con
apego a la normatividad vigente.

> Se privilegiara el didlogo, evitando la confrontacion. 291

> Se actuaré siempre con apego al marco legal.

IX. Descripcion de Actividades.

No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad

1 Departamento Técnico Operativo Verifica que estén integradas las listas de asistencia y
Zona Poniente y Oriente fatiga de servicios del personal.
5 Departamento Técnico Operativo Realiza recorridos de supervision al personal para
Zona Poniente y Oriente asegurar que realicen sus rondines.
i . Atiende demandas ciudadanas acudiendo al lugar
Departamento Técnico Operativo y s
3 . . para brindar atencién y/o apoyc con personal
Zona Poniente y Oriente
responsable de la zona. v
Departamento Técnico Operativo Rinde Parte de Novedades al Subdirector de Transito }~ \p
4 . ; il
Zona Poniente y Oriente y Vialidad A

Manualde Procedimientos
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X. Diagrama de Flujo.

Departamento Técnico Operativo Zona Poniente Y Oriente.

( INICIO )

292
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Xl. Medicion.

Nombre del Indicador Descripcion

Mide el aumento o
disminucién porcentual
supervision de
elementos.

Elementos
supervisados en sus
actividades.

whde,

Tlalnepantla ¥z
wugstra cludad e
2019-2021

Wy 3
‘:‘\ oY

Periodicidad

Formula

No. de elementos
supervisados en el

periodo 2018 X100

Mensual

No. de elementos
supervisados 2018

Xll. Formatos e Instructivos.

Nombre del formato:

Obijetivo del formato:

No aplica

No aplica

Copias requeridas:

Destinatarios:

No aplica

No aplica

XIll. Validacién del Procedimiento.

293

Reviso

Aprobd

Ramirez Marquez
Jefa del Departamento de
Carrera Policial

Lic. Francisco Noé Alvarez
Palomo
Jefe del Depto. Técnico
Operativo Poniente y Oriente

Lic. Safvador Castillo
Rodriguez
Subdirector de Transito y
Vialidad

Manualde Procedimienios
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Atencién de Auxilio Vial a los Conductores de Vehiculos con Descomposturas
Simples.

I. Objetivo.

Brindar apoyo, orientacién e informacion para conductores de vehiculos que hayan sufrido
desperfectos mecanicos o eléctricos basicos o se hayan quedado sin combustible o bateria.

Il. Alcance.

Aplica a la Subdireccién de Trénsito y Vialidad, al Departamento de Auxilio Vial, asi como a los
ciudadanos que circulen por las principales vialidades dentro del Territorio Municipal, que requieran el
servicio.

lll. Referencias.
Federal “\\

$ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en su Articulo | y 8, Diario Oficial de la
Federacion, 5 de febrero de 1917 y sus reformas adicionales.

Estatal

» Codigo Administrativo del Estado de México, en su Libro Octavo, Titulo Segundo, Capitulo
Primero, Articulo 8.10 fraccién Il, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de diciembre
de 2001 y sus reformas adicionales.

» Reglamento de Trénsito vigente para el Estado de México, en su Capitulo Ill, Articulo 13,
fraccién IV, Gaceta de Gobierno del Estado de México, 21 de septiembre de 1992 y sus
reformas adicionales.

Municipal

> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, \
en su Seccion V, Subseccién Ill, en su Articulo 4.19, Fracciones |, II, Il IV, V1, VI, Gaceta \
Municipal, 01 de enero de 2018, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Subdirector de Transito y Vialidad, deberé:

» Ser el responsable de establecer politicas y normas a seguir y vigilar que los cuerpos de
transito cumplan con los ordenamientos legales aplicables en la ejecucion de sus actividades \

relacionadas con el auxilio vehicular. \
El Jefe de Departamento de Auxilio Vial, debera: \
> Ser el responsable de organizar, coordinar y controlar los servicios de auxilio vial prestadgs /
dentro del Territorio Municipal, asi mismo supervisar a los Oficiales que encargados de prestar v
el servicio.

Manualde Procedimientos
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El Oficial del Departamento de Auxilio vial, debera:

> Ser el responsable de brindar el apoyo vial a conductores de vehiculos que presenten alguna
falla mecanica.

Los conductores que requieran el servicio, debera:
> Ser los responsables de realizar el llenado de formato y/o comprobante del apoyo requerido.
V. Definiciones.

> Parte Informativo: Informe en escrito de las acciones relevantes, realizado por el personal
operativo.

> Personal de auxilio: Servidor Publico que realiza funciones de mecanica simple, adscrito a la
Subdireccién de Transito y Vialidad.

» Recorridos de Reconocimiento: Patrullaje preventivo para detectar vehiculos varados que
obstruyan las principales vialidades del Municipio.

VI. Insumos.

> Formato de Servicio
VIl. Resultados. %
295

> Realizacion del trabajo en tiempo y forma por parte del personal operativo.

> Conductores beneficiados a través del auxilio vial.

VIII. Politicas.

» El personal de Auxilio Vial en todo momento debe conducirse con respeto, honestidad y
cordialidad.

> El personal responsable de impartir las platicas se apoyara con herramienta para el desarrollo
de sus funciones.

> Prestar un servicio de calidad y eficiencia en todo momento. 3

> Los servicios que presta auxilio vial son gratuitos, excluyendo la gria concesionada, si el cas
lo amerita.
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IX. Descripcion de Actividades.

Unidad Administrativa / Puesto Actividad

" Realiza recorridos de Informacion, Orientacién,
! Departamento de Auxilio Vial ea,'.z .r Id, . ds v '
Auxilio Vial y Mecanico.
- ie du cuando solicitan alguno de
2 Departamento de Auxilio Vial Aljsrde é 'con ctores cuando. Soll el
€s0S Servicios.
G Realiza recorri conocimiento para detectar
3 Departamento de Auxilio Vial 2 g oct P t
vehiculos con problemas mecanicos.
P— brinda asistencia vial, mecénica
4 Departamento de Auxilio Vil Unarve‘z detectados brin s cia vial, mecani
o eléctrica al conductor. |
5 Conductores gue sus vehiculos, Requisita Formato de Servicio con los datos del \
presentan alguna falla mecanica. mismo y vehiculo auxiliado. \\1‘
6 Departamento de Auxilio Vial Toma evidencia fotogréafica del auxilio prestado. \
R i inf tivo, pa r |
7 Departamento de Auxilio Vial g.\la_\a/hza el parte informativo, para ser entregado a
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X. Diagrama de Flujo.

Departamento de Auxilio Vial.

Conductor.

INICIO )

Una vez dete:
mecanicao

297

datas del mismo
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Xl. Medicién.

Némbre del Indicador Descripcion Formula Periodicidad

Mide el porcentaje de
acciones
implementadas ~ para
agilizar el  transito
vehicular respecto de
las programadas.

No. de acciones
realizadas

Auxilio Vial Mensual
No. de acciones

programadas

Xll. Formatos e Instructivos.

Nombre del formato: Objetivo del formato: 3\\\\\
No aplica No aplica
Copias requeridas: Destinatarios:
208 No aplica No aplica
\
XIIl. Validacién del Procedimiento.
Apoyé Revisé Aprobé
/]
Mtra. Tere: briela Cmdte. Francisco Lic. Seil/ador Castillo
Ramirez Marquez Castellanos Miranda Rodriguez
Jefa del Departamento de Jefe del Departamento de Subdirector de Transito y
Carrera Policial Augxilio Vial Vialidad
Firma y Puesto Firma y Puesto Firma y Puesto \

Manual de Procedimientos

21 de diciembre de 2020 (Edicion Vespertina)



by

H. AYUNTAMIENTO )
CONSTITUCIONAL Tlal nepanﬂa N
DE TLALNEPANTLA DE BAZ nuestra cludad =

20i9-202] 2019-2021

4. Simbologia

Para la elaboracion de los diagramas se utilizaron simbolos o figuras que representan a cada persona,
puesto o unidad administrativa que tiene relacién con el procedimiento. Las formas de representacion
fueron en consideracion a la simbologia basica siguiente:

Simbolo Significado
INICIO Marca el inicio del procedimiento.

Numero de actividad.

&&&&RZREEERLRE
RARREZURLLLLLLE Cuadro con extracto de actividad. \
i Linea de flujo.
&E5& Decision. 299
&&&&
—_— Linea de comunicacién via correo, o
i telefonica.

Conector de pagina.

Conector de actividad.

@ Determina el final del procedimiento.
u
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5. Registro de Ediciones

Niimero de edicion Descripcion de la modificacion

Elaboracion del Manual de Procedimientos
conforme a la estructura organica y atribuciones
conferidas en el Reglamento Interno de la
Administracion Publica Municipal de
Tlalnepantla de Baz, México, publicado en la
Gaceta Municipal, el 18 de enero de 2020; asi
Primera Edicion de la como, en lo establecido en los Lineamientos

Administracion Abril 2019 | Para 1a Elaboracién y Actualizacion de los De lfap?sma
Publica Municipal Manuales de Organizacion y Procedimientos de paging 34

2019-2021 la Administracion Publica Municipal 2019-2021,
emitidos por la Oficialia Mayor, previa opinién
de la Contraloria Interna Municipal, los cuales
toman en cuenta la metodologia para  la
formulacion de los instrumentos administrativos
en comento, recomendada por el Instituto
Hacendario del Estado de México (IHAEM).

Actualizacion del Manual de Procedimientos
conforme a las reformas y adiciones al
Reglamento Interno de la Administracion
Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz,
México, publicados en la Gaceta Municipal Ne.
22, el 31 de mayo de 2019; asi como, en lo
Segunda Edicion de la establecido en los Lineamientos para la
300 Administracion Abril 2020 Elaboracion y Actualizacion de los Manuales de
Publica Municipal Organizacién y  Procedimientos de la
2019-2021 Administracién Publica Municipal 2019-2021,
emitidos por la Oficialia Mayor, previa opinién
de la Contraloria Interna Municipal, los cuales
toman en cuenta la metodologia para la
formulacion de los instrumentos administrativos
en comento, recomendada por el Instituto
Hacendario del Estado de México (IHAEM).

Actualizaciéon del Manual de Procedimientos
conforme a las reformas y adiciones al
Reglamento Interno de la Administracion
Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz,
México, publicado en la Gaceta Municipal No. 3,
el 27 de enero de 2020; asi como, en lo
Tercera Edicion de la establecido en los Lineamientos para la
Administracion Julio 2020 Elaboracién y Actualizacion de los Manuales de
Publica Municipal Organizacién y Procedimientos de la
2019-2021 Administracién Publica Municipal 20192021,
emitidos por la Oficialia Mayor, previa opinién
de la Contraloria Interna Municipal, los cuales
toman en cuenta la metodologia para la
formulacion de los instrumentos administrativos
en comento, recomendada por el Instituto
Hacendario del Estado de México (IHAEM).

s al
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6. Distribucion

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder de la Comisaria General de
Seguridad Publica de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Cada Unidad Administrativa contara con una copia, mismas que estaran distribuidas de la siguiente
manera:

» Ayudantia Especializada;
o Departamento de Ayudantia General;
» Coordinacion de Asuntos Internos;
o Departamento de Inspeccion;
o Departamento de Procedimientos:
> Subdireccion de Administracién Policial;
o Departamento de Recursos Humanos;
o Departamento de Programacion y Presupuesto;
o Departamento de Carrera Policial;
o Departamento de Profesionalizacion; ot
o Departamento de Control de Equipamiento; 301

o Departamento de Almacén y Mantenimiento;

» Coordinacion Juridica;

o Departamento de Amparos y Derechos Humanos;
o Departamento de Remisiones y Asesoria Juridica;
o Departamento de Litigios Penales;
o Departamento de Documentacién y Archivo;

> Subdireccién de Estado Mayor;
o Departamento de Centro de Mando C4y C2;
o Departamento de Andlisis de |a Informacion; N
o Departamento de Analisis Téactico Operativo;
o Departamento de Mapas Georreferénciales y Analisis Estadistico:

> Subdireccién de Seguridad Publica;
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o Departamentos Operativos de la Regién 1alab;
o Departamento de Policia Vecinal de Proximidad;
o Departamento de Grupo Especial;
> Subdireccion de Prevencion del Delito y Participacion Ciudadana;
o Departamento de Atencion a Victimas del Delito;
o Departamento de Atencion y Vinculacion Ciudadana;
o Departamento de Redes Vecinales por Cuadra;
o Departamento de Atencién a la Violencia Familiar y de Género;
» Subdireccion de Transito y Vialidad;
o Departamento Técnico Operativo Poniente y Oriente; N |

N\
o Departamento de Percances Vehiculares y Cultura Vial; y Q\\\

o Departamento de Auxilio Vial.
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7. Validacién del Manual

Autorizé Validé

Lic. Raciel Péfez Cruz Mtra. Gracmara Guerrero |

Presidente Municipal Constitucional de Tlalnepantla Contralora Interna Municipal.
de Baz, México.

Revisé en el Ambito Juridico Coordiné

303

Consejero Juridico. Oficial Mayor.

\_/élaboré Apoyg

Dr. Guillermo G/a'[cia Ca alindo Lic. Nancy Amé ica Estudiante Negrete

Mtra. Teresa Gabrieta-Ramirez Marquez
Jefa de Departamento de Carrera Policial.
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Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México 2019 - 2021

C. Raciel Pérez Cruz
Presidente Municipal

C. Lourdes Jezabel Delgado Flores
Primera Sindica

C. Martha Elba Soto Mojica
Tercera Sindica

C. Victor Manuel Pérez Ramirez
Segundo Regidor

C. Carlos Alberto Cruz Jiménez
Cuarto Regidor

C. Jorge Morales Jiménez
Sexto Regidor

C. Francisco Vicente Dominguez Ramirez
Octavo Regidor

C. Karen Aketzali Zamarripa Quiiones
Décima Regidora

C. ltze Lizbeth Nava Lépez
Décima Segunda Regidora

C. Juan Andrés Lépez Camacho
Décimo Cuarto Regidor

C. Silvia Téllez Gonzalez
Décima Sexta Regidora

C. Eduardo Guerrero Villegas
Segundo Sindico

C. Maria de la Luz Hernandez Camacho
Primera Regidora

C. Krishna Karina Romero Velazquez
Tercera Regidora

C. Victoria Hernandez Arellano
Quinta Regidora

C. Maria de Lourdes Curiel Rocha
Séptima Regidora

C. Arleth Stephanie Grimaldo Osorio
Novena Regidora

C. Alonso Adrian Juarez Jiménez
Décimo Primer Regidor

C. Alina Alejandra Luna Goémez
Décima Tercera Regidora

C. Irma Lorena Roa Loépez
Décima Quinta Regidora

C. Miguel Angel Bravo Suberville
Secretario del Ayuntamiento
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