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I PRESENTACION

Con el propédsito de contar con una administracién dinamica y activa, que dé respuestas
inmediatas y eficientes a las demandas de la poblacién; la Unidad de Informacién, Planeacidn,
Programacioén y Evaluacion se ha dado a |la tarea de desarrollar programas de modernizacion y
simplificacién administrativa, que permitan eficientar el funcionamiento de las dependencias del
Ayuntamiento de Toluca, y dar cumplimiento a lo establecido en las leyes aplicables vigentes.

El Manual de Procedimientos de la Direccion General de Seguridad y Proteccidn es un
instrumento de trabajo que facilita el cumplimiento de las funciones, y el logro eficiente de los
objetivos institucionales. Constituye también una herramienta bdasica que permite conocer el
funcionamiento de cada area, asi como las responsabilidades que corresponden a las mismas, a
través de los cuales se formaliza el trabajo de los servidores pUblicos y se evita la discrecionalidad
en su desempeno.

Por ello la Unidad de Informacién, Planeaciéon, Programacioén y Evaluacién, pone a disposicion de
los servidores publicos del Ayuntamiento de Toluca el “Manual de Procedimientos de la Direccién
General de Seguridad y Proteccién”.

——
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1. OBIJETIVO GENERAL.

Integrar la informacion béasica para guiar a la ciudadania y a la o el servidor publico, en la gjecucion
de las funciones operativas de la unidad administrativa, para la prestacién de un servicio o la
atencién precisa ante un delito.
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1L Coordinaciéon de Apoyo Técnico

Nombre del
Procedimiento: Coadyuvar en las Acciones de la Guardia Nacional en el Municipio de
Toluca
Coadyuvar como enlace para facilitar la estadia y trabajos de la Guardia
Objetivo: Nacional en el territorio municipal.

POLITICAS APLICABLES

B |a Coordinacion de Apoyo Técnico, fungird como enlace entre la Direcciéon General de
Seguridad y Proteccién y el personal de mando de la Guardia Nacional asignado al Municipio
de Toluca.

B [a Coordinacion de Apoyo Técnico, recibird las peticiones de los materiales que requiere la
Guardia Nacional para su solicitud ante la administraciéon municipal de Toluca.

B Enlareuniéon de trabajo de la mesa de Coordinacién Territorial para la Construcciéon para la Paz
Region Toluca que tiene verificativo todos los dias, dentro del “Marco del Plan Nacional de Paz
y Seguridad 2018-2024"; participara en los requerimientos que efectué la Guardia Nacional.

B | a Coordinacion de Apoyo Técnico, reportard a la Direccidon General de Seguridad y Protecciéon
los trabajos realizados con la Guardia Nacional.

——
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1. Coadyuvar en las Acciones de la Guardia Nacional en el Municipio de Toluca

Descriptivo:

No. | Responsable Actividad
1 Direccién
General de
Seguridad y Acuden a la reunion de trabajo de la mesa de Coordinacion Territorial
Proteccion/ para la Construccién para la Paz Regiéon Toluca y elabora minuta.
Coordinaciéon
de Apoyo
Técnico
2 Coordinaciéon | Participa en la reunién de trabajo y elabora minuta.
de Apoyo
Técnico
3 Direccién Instruye a la Coordinacién de Apoyo Técnico para que apoye en los
General de requerimientos de la Guardia Nacional.
Seguridad y
Protecciéon
4 Coordinaciéon | Establece contacto con los diferentes encargados de los
de agrupamientos de la Guardia Nacional.
5 Apoyo Técnico | Solicita a la Coordinacion Administrativa los diferentes requerimientos
solicitados por la Guardia Nacional.
6 Coordinacién | Elabora oficios de solicitud de bienes y de servicios y envia a la
Administrativa | Direccién General de Administracion.
7 Direccién Recibe las solicitudes de adquisicion de bienes y de servicios, los
General de contrata, adquiere y hace entrega de ellos.
Administracion
8 Coordinacién | Recibe y hace entrega de los requerimientos. Informa a la Direccién
de General de Seguridad y Proteccion.
Apoyo Técnico
9 Direccioén Recibe el Informe de actividades y prosiguen los trabajos operativos
General de con la Guardia Nacional.
Seguridad y
Proteccion
FIN

——
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Ayuntamiento
2022 - 2024

Diagrama:

1. Coadyuvar en las Acciones de la Guardia Nacional en el Municipio de Toluca.

Direccion General de Seguridad y
Proteccién/ Coordinacién de Apoyo
Técnico

Coordinacién de
Apoyo Técnico

Direccién General de
Seguridad y Proteccion

Coordinacion Administrativa

Direccién General de
Administracién

Acuden a la reunién de
trabajo de la mesa de
Coordinacién  Territorial
para la Construccion para
la Paz Region Toluca y
elabora minuta.

Y
N~

Participa en la
reunion de trabajo y
elabora minuta.

Establece contacto
con los diferentes
encargados de los
agrupamientos de la
Guardia Nacional.

Instruye a la
Coordinacion de
Apoyo Técnico para
que apoye en los
requerimientos de
la Guardia Nacional.

[

Solicita a la Coordinacién
Administrativa los diferentes
requerimientos  solicitados
por la Guardia Nacional.

) 4
)

Elabora oficios de solicitud
de bienes y de servicios y
envia a la Direccién
General de
Administracion.

Recibe las solicitudes de|
adquisicion de bienes y de
servicios los contrata,
adquiere y hace entrega

deellos.
|

Recibe y hace entrega de
los requerimientos.
Informa a la Direccion
General de Seguridad y
Proteccién.

Recibe el Informe de
actividades y prosiguen
los trabajos operativos
con laGuardia Nacional.

FIN
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v. Departamento de Planeacién y Finanzas

Nombre del Integracién, Elaboracién y Programacién del Presupuesto
Procedimiento: |

§Integrar el presupuesto de egresos en forma programatica, de acuerdo al techo
presupuestal asignado por la Tesoreria Municipal; asi como orientar la distribucion del
§gasto a los programas operativos, dando congruencia a lo establecido en el Plan de
Desarrollo Municipal.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B Es responsabilidad de la Tesoreria Municipal dar a conocer a las dependencias y 6rganos
desconcentrados el techo presupuestal del siguiente ejercicio fiscal anual, dentro del tiempo
establecido por la Ley Organica Municipal.

B LaoelJefe de Departamento de Planeaciony Finanzas analizara el presupuesto autorizadoy de
acuerdo con el Plan de Desarrollo Municipal integrard la propuesta de presupuesto, teniendo asi
el Visto Bueno de la Coordinacion Administrativa.

B Es responsabilidad de la o del Jefe de Departamento de Planeacién y Fianzas realizar la
adecuada planeacion del presupuesto con apoyo de las unidades responsables.

B La asignacion de los recursos se realizard bajo los principios de racionalidad, austeridad y
suficiencia presupuestal.

B La Tesoreria Municipal informara a la Coordinaciéon Administrativa las observaciones detectadas
en la programacioén del presupuesto para su correccion.

B La Tesoreria Municipal presentara a la o el C. Presidente Municipal el proyecto de presupuesto
para la aprobacién de Cabildo.

B La o el Jefe de Departamento de Planeacion y Finanzas enviard a la Tesoreria Municipal el

anteproyecto de egresos para su captura en el Sistema de Presupuesto de Egresos
correspondiente.

n
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1. Integracion, elaboracién y programacién del presupuesto

Descriptivo:

No. | Responsable Actividad
1 Tesoreria Remite a la Direccién General de Seguridad y Proteccién via oficio, el
Municipal techo presupuestal para gjercer el siguiente ejercicio fiscal.
2 Direccién Recibe el techo presupuestal y lo turna a la Coordinaciéon
General de Administrativa.
Seguridad y
Proteccién
3 Coordinacion | pociben el techo presupuestal, formulan el anteproyecto de
Administrativa/ | presupuesto de egresos, y programan la adquisicién de bienes y
Departamento | servicios.
de Planeacién
y Finanzas
4 | Departamento | Envia a través de oficio el anteproyecto de egresos de forma impresa y
de Planeacién | electrénica a la Tesoreria Municipal para revision y captura.
y Finanzas
5 Recibe el anteproyecto de presupuesto, lo revisa y determina:
¢Hay correcciones?
6 Tesoreria Si:
Municipal Devuelve el anteproyecto del Presupuesto a la Direccién General de
Seguridad y Proteccién y le indica las adecuaciones.
7 Direccioén Recibe el anteproyecto de presupuesto con las modificaciones y lo
General de envia a la Coordinacion Administrativa.
Seguridad y
Proteccién
8 Coordinaciéon | Realiza las adecuacionesy lo regresa a la Tesoreria Municipal.
Administrativa
Departamento
de Planeacién
y Finanzas
9 No:
Tesoreria Envia el anteproyecto al Ayuntamiento para su aprobacion.
Municipal Posteriormente informa via oficio a Direccién General de Seguridad y
Proteccion, el presupuesto autorizado para dicho ejercicio.
10 Direccion
General de
Seguridad y Recibe el oficio, se entera y realiza las acciones conducentes para la
Protecciéon/ aplicacién del presupuesto.
Coordinaciéon
Administrativa
FIN
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1. Integracion, Elaboracion y Programacion del Presupuesto.

Tesoreria Municipal

Direccion General de Seguridad y

Coordinacién Administrativa/
Departamento de

Departamento de Planeaciony

presupuesto de egresos, y
programan la adquisicion
debienesy servicios.

Proteccion o Finanzas
Planeacion y Finanzas
Remite a la Direccion
General de Seguridad y
Proteccion via oficio, el o 3
techo presupuestal para "
gjercer el  siguiente
gjercicio fiscal.
Recibe el techo presupuestal
y lo turna a la Coordinacién » 3
Administrativa.
Reciben el techo
presupuestal, formulan el
anteproyecto de > 4

Envia a través de oficio el
anteproyecto de egresos
de forma impresa vy
electronica a la Tesoreria
Municipal para revision y
captura.
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1. Integracion, Elaboracion y Programacion del Presupuesto.

Tesoreria Municipal

Direccion General de Seguridad

Coordinacién Administrativa
Departamento de Planeaciony

Direccidn General de Seguridad y
Proteccién

y Proteccion Finanzas Coordinacién Administrativa
Recibe el
anteproyecto de
presupuesto, lo
revisa y determina:
éHay
Correcciones?
Si
Devuelve el anteproyecto
del Presupuesto a la
No |Direccion  General  de > 7
Seguridad y Proteccion y le
indica las adecuaciones.
Recibe el anteproyecto de
presupuesto  con las
modificaciones y lo enviaa » 8
la Coordinacién
Administrativa.
Realiza las
adecuaciones y lo
regresa a la
Tesoreria Municipal.

Envia el anteproyecto al
Ayuntamiento para su
aprobacién. Posteriormente
informa via ofico a Direccion
General de Seguridad y
Proteccion, el presupuesto

autorizado para dicho ejercicio.

A

Recibe el
entera y realiza las
acciones  conducentes
para la aplicacion del
presupuesto.

oficio, se

FIN
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Nombre del
Procedimiento:

jercicio, Control y Seguimiento del Presupuesto del Gasto Corriente

Ejercer el presupuesto con oportunidad, eficiencia y eficacia, a fin de coadyuvar a la

DRSS adecuada ejecucion de las estrategias y objetivos del Plan de Desarrollo Municipal.

POLITICAS APLICABLES

B La Tesoreria Municipal comunicara a las dependencias u 6rganos desconcentrados, via oficio la
asignacién presupuestal definitiva.

B Es responsabilidad de la o el Jefe de Departamento de Planeaciéon y Finanzas, ejercer el
presupuesto conforme a las actividades programadas y la calendarizaciéon programatica
establecida en el mismo.

B La o el Jefe de Departamento de Planeacidén y Finanzas es responsable de |la elaboraciéon de las
solicitudes de adquisicion y 6rdenes de servicio, asi como de verificar la suficiencia presupuestal

de las partidas a afectar.

B La ejecucion del gasto debe realizarse mediante autorizaciéon presupuestal, de lo contrario serd
responsabilidad de la o el servidor publico, realizar compromisos sin autorizacion.

B La o el Jefe de Departamento de Planeacidon y Finanzas, estara en constante comunicacion con
las dreas encargadas del seguimiento de solicitudes de adquisicién y érdenes de servicio.

B La o el Jefe de Departamento de Planeacidn y Finanzas, serd responsable de que los bienes o
servicios sean recibidos de conformidad a lo solicitado.

B La Tesoreria Municipal dard a conocer los meses en gue se llevard a cabo la transferencia
presupuestal, asi como las condiciones de la misma.

B La o el Jefe de Departamento de Planeacidén y Finanzas, debera elaborar las solicitudes de
adquisicion y las érdenes de servicio los primeros 5 dias naturales de cada mes.

15
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2. Ejercicio, Control y Seguimiento del Presupuesto del Gasto Corriente

Descriptivo:
No. | Responsable Actividad
1 Departamento | Elabora las solicitudes de adquisicidon y las érdenes de servicio, las
de Planeacién | cuales turna a la Tesoreria Municipal para la autorizacidn presupuestal
y Finanzas correspondiente.
2 Recibe las solicitudes de adquisicién y érdenes de servicio, verifica si
cuenta con suficiencia presupuestal:
Tesoreria (Es procedente?
3 Municipal No:
Devuelve a la o al Coordinador Administrativo los documentos para
efectuar las correcciones correspondientes.
4 | Departamento | Obtiene las solicitudes de adquisiciéon y las 6rdenes de servicio, realiza
de Planeacién | las correcciones y los remite nuevamente a la Tesoreria Municipal
y Finanzas dentro de los tiempos establecidos.
5 Tesoreria Si:
Municipal Valida con firma y sello los documentos, posteriormente son remitidos
a la Coordinacion Administrativa para su tramite respectivo.
6 Departamento | Obtiene las solicitudes de adquisicion y érdenes de servicio las cuales
de Planeacién | serdn ingresadas de acuerdo al tipo de servicio: Direccién de Recursos
y Finanzas Materiales, Departamento de Mantenimiento Vehicular y de Ia
Direccion General de Administracién para realizar el tramite
correspondiente.
7 Direccién Recibe las solicitudes de adquisicién y érdenes de servicio, realiza el
General de tramite correspondiente para llevar a cabo la compra o contratacion
Administraciéon | de los bienes y/o servicios requeridos; informa via oficio a la
Coordinaciéon Administrativa.
8 Departamento | Obtiene el oficio y espera a que la o el proveedor remita su factura para
de Planeaciéon | recabar las firmas correspondientes, entrega la factura a la o el
y Finanzas proveedor para que realice el tramite de pago ante la Tesoreria
Municipal.
FIN
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Diagrama:

2. Ejercicio, Control y Seguimiento del Presupuesto del Gasto Corriente.

Departamento de Planeacién y Finanzas Tesoreria Municipal Direcciéon General de Administraciéon

INICIO

Elabora las solicitudes de
adquisicion y las érdenes de
servicio, las cuales turna a la
Tesoreria Municipal para la
autorizacién presupuestal
correspondiente.

@:

Obtiene las  solicitudes de
adquisicion y las o6rdenes de
servicio, realiza las correcciones
y los remite nuevamente a la
Tesoreria Municipal dentro de
los tiempos establecidos.

Recibe las solicitudes de
adquisicion y Oordenes de
servicio, verifica si cuenta
con suficiencia presupuestal:

éEs
Procedente?

No

Devuelve a la o al
Coordinador Administrativo Si
— los documentos para
efectuar las correcciones
correspondientes.

?‘
Valida con firma y sello los

Obtiene las solicitudes de documentos,

adquisicién y oOrdenes de posteriormente son
servicio las cuales seran remitidos a la Coordinacion
ingresadas de acuerdo al tipo de Ad,mi_nistmtiva . para su
servicio: Direccién de Recursos tramite respectivo.
Materiales, Departamento de
Mantenimiento Vehicular y de
la Direccion General de
Administracién para realizar el
tramite correspondiente.

las solicitudes de
n y Sordenes de
servicio, realiza el tramite
correspondiente para llevar a
cabo la compra o contratacién
de los bienes vy/o servicios
requeridos; informa via oficio a
la Coordinacién Administrativa.

Obtiene el oficio y espera a que
la o el proveedor remita su
factura para recabar las firmas
correspondientes, entrega la
factura a la o el proveedor para
que realice el tramite de pago
ante la Tesoreria Municipal.
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Nombre del Apertura y Ejercicio del Fondo Revolvente

Procedimiento:

Obieti §Cubrir gastos imprevistos o urgentes de menor cuantia, necesarios para el

etivo: | L L o . L
J ‘cumplimiento de los objetivos especificos y que no puedan ser cubiertos por tramites
normales, asi como revisar y dar tramite a la comprobacién del fondo revolvente, con la
finalidad de obtener el reembolso del mismo.
POLITICAS APLICABLES

B La o el responsable del manejo del fondo revolvente debe cuidar que la aplicaciéon de recursos
sélo sea para la adquisicion de bienes y servicios requeridos de manera urgente, imprevistos,
eventuales, contingentes o fortuitos.

B Laoel Coordinador Administrativo sera responsable del control del fondo revolvente.

B |Las comprobaciones de los gastos efectuados tendran un término no mayor a 5 dias habiles.

B Es necesario que el area solicitante tenga capacidad presupuestal en la partida correspondiente,
para que reciba recursos del fondo revolvente.

B E| fondo revolvente debera cubrir solamente gastos de urgencia y de poca cuantia, ademas de
respetar las partidas y montos que determine la Tesoreria Municipal.

B Elreembolso de cantidades totales y parciales, se hard mediante la comprobacién respectiva. Por
ninguna razén se debera exceder la cantidad autorizada mensualmente.

B [acomprobaciéon del gasto se hard mediante factura, que debera contar con los requisitos fiscales
vigentes, expedida con los datos correspondientes del Ayuntamiento de Toluca.

B Los comprobantes deberdn contener los requisitos administrativos siguientes: nombre, cargo y
firma del area usuaria, asi como firma y sello correspondiente.

m Al finalizar el ejercicio presupuestal debe reintegrarse a la Tesoreria Municipal y/o comprobarse

con documentacién original, el fondo revolvente asignado.

18
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3. Apertura y Ejercicio del Fondo Revolvente
Descriptivo:

No. | Responsable Actividad
1 Coordinacién | Envia ala Tesoreria Municipal el oficio de solicitud de apertura de fondo
Administrativa/ | revolvente, anexa nombre y firma de la persona responsable de su
Departamento | manejo.
de Planeacién
y Finanzas
2 Tesoreria Recibe, analiza y determina el monto a otorgar a la Direccion General
Municipal de Seguridad y Proteccion. Elabora oficio, contra-reciboy los entrega a
la o al Coordinador Administrativo.

3 | Coordinacion | pecibe el oficio de autorizacion y el contra-recibo, posteriormente los
Administrativa | otrega al Departamento de Planeacién y Finanzas para darle el

seguimiento respectivo.

4 Departamento | Recibe el oficio y el contra-recibo para canjearlo en el Departamento
de Planeacion | de Caja General por el cheque de apertura, para proceder a su ejercicio

y Finanzas y control.

5 Cobra el cheque en el banco y lo resguarda.

6 Area Solicita a la o al Jefe de Departamento de Planeacién y Finanzas una
Solicitante cantidad para atender alguna necesidad urgente.

7 Departamento | Elabora un recibo por la cantidad solicitada, y entrega el dineroa la o

de Planeacién | al servidor publico del area que lo solicité.
y Finanzas
8 Area Obtiene el recibo, lo revisa, lo firma y lo devuelve. Recibe el efectivo.
Solicitante
9 Departamento | Obtiene el recibo, lo revisa y lo guarda para su control; espera las
de Planeacién | facturas correspondientes para la comprobacion del efectivo.
y Finanzas
10 Area Acude al Departamento de Planeacién y Finanzas con las facturas
Solicitante correspondientes debidamente requisitadas y firmadas.

n Recibe las facturas, las revisa y las registra en el formato para la
Departamento | comprobacion del ejercicio del fondo fijo, integra la documentacion
de Planeacion | soporte de gastos y firma. Posteriormente cancela el recibo.

12 y Finanzas Integra el reporte general con el soporte del gasto, lo revisa y obtiene

la firma de la o el titular de la Direccién General de Seguridad y
Proteccion, lo envia a la Direccidon de Egresos.
13 Direccion de Obtiene el reporte general con el soporte del gasto, lo revisa y procede
Egresos a efectuar el tramite correspondiente del fondo fijo.
(Tesoreria
Municipal)
14 Acude al Departamento de Cuentas por Pagar por el contra recibo de
recuperacion del fondo revolvente y posteriormente al Departamento
Departamento de Caya Gener.al para fl,rmary reqlblr el cheque., mismo que cambia por
o efectivo en la institucidon bancaria correspondiente.
de Planeacion
15 y Finanzas Informa via telefénica a la Coordinacion Administrativa de la
recuperacion del fondo fijo, indicandole que acuda al Departamento
de Recursos Propios, por el contra recibo correspondiente.
FIN
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3. Apertura y Ejercicio del Fondo Revolvente.

Coordinacion Administrativa
Departamento de Planeacion y Finanzas

Tesoreria Municipal

Coordinacion Administrativa

Departamento de Planeaciéony
Finanzas

AreaSolicitante

INICIO

Envia a la Tesoreria Municipal
el oficio de solicitud de
apertura de fondo revolvente,
anexa nombre y firma de la
persona responsable de su
manejo.

Recibe, analiza y determina
el monto a otorgar a la
Direccién  General  de
Seguridad y Proteccion.
Elabora oficio, contra-recibo
y los entrega a |la
Coordinacién

Administrativa.

Recibe el oficio de
autorizacién y el contra-
recibo, posteriormente los
entrega al Departamento de
Planeacién y Finanzas para
darle el seguimiento
respectivo.

Recibe el oficio y el
contra-recibo para
canjearlo en el
Departamento de Caja
General por el cheque de
apertura, para proceder a
su ejercicio y control.

Cobra el cheque en el
bancoy lo resguarda.

Solicita a la o al Jefe de
Departamento de Planeacion y
Finanzas una cantidad para
atender  alguna  necesidad
urgente.

Elabora un recibo por la
cantidad solicitada, vy
entregael dineroalaoal
servidor publico del area
que lo solicitd.

Obtiene el recibo, lo]
revisa, lo firma vy lo|
devuelve.  Recibe el
efectivo.

Obtiene el recibo, lo revisa
y lo guarda para su control;|
espera las facturas
correspondientes para la
comprobacion del efectivo.
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3. Apertura y Ejercicio del Fondo Revolvente.

i P - o - Direccién deE s (Tes: ria
Areasolicitante Departamento de Planeacién y Finanzas eccién de Egresos (Tesore

Municipal)
Acude al Departamento de Recibe las facturas, las revisa
Planeacién y Finanzas con y las registra en el formato
las facturas para la comprobacion del
correspondientes ejercicio del fondo fijo,
debidamente requisitadas y integra la documentacion
firmadas. soporte de gastos y firma.
Posteriormente cancela el
recibo.
Integra el reporte general con el Obtiene el reporte
soporte del gasto, lo revisa vy general con el
obtiene la firma de la o el titular de soporte del gasto, lo
la Direccién General de Seguridad y revisa y procede a
Proteccidon y lo envia a la Direccién efectuar el tramite
de Egresos. correspondiente del
fondo fijo.
14 )=

Acude al Departamento de
Cuentas por Pagar por el
contra recibo de recuperacién
del fondo revolvente vy
posteriormente al
Departamento de Caja
General para firmar y recibir
el cheque, mismo que cambia
por efectivo en la institucion
bancaria correspondiente.

@

Informa via telefénica a la
Coordinacién Administrativa
de la recuperacién del fondo
fijo, indicandole que acuda al
Departamento de Recursos
Propios, por el contra recibo
correspondiente.
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Nombre del  Gastos a Comprobar
Procedimiento: |

Cubrir gastos que por premura de tiempo no se puedan realizar a través del tramite
ormal.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B Cada Dependencia u Organo Desconcentrado realizara el tramite de “Gastos a Comprobar” a
través de la solicitud correspondiente, siempre y cuando se cuente con suficiencia presupuestal,
para que la Tesoreria Municipal otorgue el recurso y se cubra el compromiso.

B La o el Coordinador Administrativo, debera remitir a la Tesoreria Municipal la documentacion
comprobatoria dentro de las 72 horas siguientes a la conclusién del asunto que origind el gasto.

B La comprobaciéon deberd cumplir con los requisitos fiscales y administrativos, de lo contrario la
Tesoreria Municipal los tendra como no comprobados.

B No se podra solicitar nuevamente gastos a comprobar, hasta no justificar el 100% del anterior.
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4. Gastos a Comprobar

Descriptivo:
No. | Responsable Actividad
1 Coordinaciéon | Envia el oficio y formato de solicitud de gastos a comprobar a la
Administrativa | Tesoreria Municipal.
2 Recibe el oficio y formato de solicitud, verifica si cuenta con suficiencia
presupuestaria para realizar la afectacion y determina:
¢Cuenta con Presupuesto?
3 . No:
Tesoreria Informa via oficio a la Direccién General de Seguridad y Proteccién que
Municipal no cuenta con suficiencia presupuestal.
FIN
4 Si:
Afecta presupuestalmente las partidas, elabora contra-recibo y emite
el cheque, el cual entrega a la Coordinacion Administrativa.
5 Coordinaciéon | Recibe el cheque y procede a ocupar el dinero de acuerdo al asunto
Administrativa | tratado en la solicitud.
6 Departamento | Prepara la documentacion comprobatoria del gasto, remitiéndola a la
de Planeacién | Tesoreria Municipal para su comprobacion.
y Finanzas
7 Revisa la documentacion comprobatoria verificando que corresponda
Tesoreria a las partidas del gasto autorizado:
8 Municipal Devuelve a la Coordinacion Administrativa la documentacion y solicita
la correccion.
9 Coordinaciéon | Realiza la correccién y regresa la documentacién a la Tesoreria
Administrativa/ | Municipal.
10 | Departamento [ pogistra la comprobacion de los recursos otorgados.
de Planeacion
y Finanzas
FIN
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Diagrama:

4. Gastos a Comprobar.

Coordinacién Administrativa Tesoreria Municipal Departamento de Planeacién y Finanzas

INICIO
Recibe el oficio y formato de

Envia el oficio y formato de solicitud, verifica si cuenta
solicitud de gastos a con suficiencia
comprobar a la Tesoreria presupuestaria para realizar
Municipal. la afectacién y determina:

éCuentacon
Presupuesto?

Si

No
Informa via oficio a la
Direccién General de

Seguridad y Proteccion que
no cuenta con suficiencia
presupuestal.

7

Afecta presupuestalmente
las partidas, elabora contra-
5 < recibo y emite el cheque, el
cual entrega a la
Coordinacion Administrativa.

Recibe el cheque vy
procede a ocupar el
dinero de acuerdo al
asunto tratado en la
solicitud.

Y
[}

Prepara la documentacion
comprobatoria del gasto,
7 < remitiéndola a la Tesoreria
Municipal para su
comprobacién.

Revisa la documentacién
comprobatoria  verificando
que corresponda a las
partidas del gasto
autorizado:
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4. Gastos a Comprobar.

Coordinacién Administrativa/
Departamento de Tesoreria Municipal

Planeacién y Finanzas

Devuelve a la Coordinacidn

Administrativa la
o . . .
S | documentacién y solicita la
correccion.

Realiza la correccién
y regresa la -

L, 10
documentacién a la
Tesoreria Municipal.

Registra la comprobacion de
los recursos otorgados.

FIN
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Nombre del ' Adecuacién Presupuestaria
Procedimiento: '

Realizar modificaciones al presupuesto mensual para cubrir gastos no previstos en el
Objetivo:  momento de la programacisn.

POLITICAS APLICABLES

B La Tesoreria Municipal dara a conocer los meses en que se llevara a cabo la transferencia
presupuestal, asi como las condiciones de la misma.

B La o el Coordinador Administrativo y el Jefe de Departamento de Planeacién y Finanzas seran
responsables de realizar los movimientos presupuestales dentro del tiempo establecido por la

Tesoreria Municipal.

B La Tesoreria Municipal es responsable de informar a la o el Coordinador Administrativo si se
autorizé o rechazo la solicitud de adecuacion presupuestaria.

B E| formato de solicitud debera contener. monto, firma, justificacién, relacién por clave
presupuestaria y calendarizaciéon de las transferencias a realizar.
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5. Adecuacién Presupuestaria

Descriptivo:
No. | Responsable Actividad
1 Coordinacién | Solicita a la Tesoreria Municipal mediante el formato respectivo la
Administrativa | realizaciéon de adecuaciones presupuestales (transferencia).
2 Recibe, registra y revisa el tipo de adecuacion y determina:
¢Procede?
3 Si:
Tesoreria Realiza los movimientos e informa via oficio a la Coordinacion
Municipal Administrativa.
FIN
4 No:
Indica via oficio a la Coordinacién Administrativa los motivos de la
negacion.
5 FIN
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Diagrama:

5. Adecuacién Presup uestaria.

Coordinacion Administrativa Tesoreria Municipal

( meo )

Recibe, registra vy
Solicita a la Tesoreria revisa el tipo de
Mu nicipal mediante el adecuaciéon \Y
formato respectivo la determina:

realizacion de adecuaciones
presupuestales
(transferencia).

éProcede?

Realiza los movimientos
e informa via oficio a la
No | Coordinacion
Administrativa.

FIN

Indica via oficio a la
Coordinacién
Administrativa los
motivos de la negacién.

v

D
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Nombre del Seguimiento al Presupuesto Basado en Resultados Municipales
Procedimiento: (PbRM)

Integrar la informacién de las areas que conforman la Direccion General de
Objetivo: Seguridad y Proteccidn para el control y seguimiento de los proyectos y metas del
Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM).

POLITICAS APLICABLES

B La Coordinacion Administrativa, a través de la Direccion General de Seguridad y Proteccion
recibira oficio por parte Unidad de Informacion, Planeacion, Programacién y Evafnuacion,
solicitando la informacién relativa al PbRM, misma que debera entregar en tiempo y forma.

B Para la entrega de informacién correspondiente a las acciones y metas de la Direccidn
General de Seguridad y Proteccidn, a través de la Coordinacién Administrativa, es la unidad
encargada de coordinar trabajos de recopilacion y analisis de informacién con los enlaces
de las diferentes areas.

B La Coordinacién Administrativa a través del Departamento de Planeacién y Finanzas, es la
encargada de revisar y analizar que los programas se apeguen a las instrucciones de la
Direccion General de Seguridad y Proteccion y a lo definido por la Unidad de Informacion,
Planeacién, Programacion y Evaluacion.

B Para la entrega del informe correspondiente al PbRM, la Coordinacién Administrativa a
través del Departamento de Planeacién y Finanzas, deberd recabar la firma de validaciéon
por parte de la Direcciéon General de Seguridad y Proteccion.
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6. Seguimiento al Presupuesto Basado en Resultados Municipales (PbRM)

Descriptivo:

No. | Responsable | Actividad
1 Establece los tiempos para la entrega de informacién mensual,
UIPPE trimestral, asi como los formatos para integrarla.
2 Solicita mediante oficio a la Direccidon General de Seguridad vy
Proteccion los proyectos y metas del Presupuesto basado en
Resultados Municipal.
3 Direccién Recibe el oficioy lo turna a la Coordinacién Administrativa para su
General de seguimiento.
Seguridad y
Proteccioén
4 Coordinaciéon Recibe oficio, establece comunicacién con los responsables de cada
Administrativa/ | drea adscrita a la Direccién General de Seguridad y Proteccién.
5 Departamento | Envia oficio a las Direcciones de la Direccion General de Seguridad y
de Planeacién | Proteccidn, solicitando dicha informacion para la integracion del
y Finanzas reporte del PbRM.
6 Direccién Reciben los oficios, llenan los formatos del PbRM mensual y trimestral
General de y envian para la informacién a través de oficio a la Coordinaciéon
Seguridad y Administrativa.
Proteccion
7 Coordinacion Recibe el oficio con la informacidn, la revisa y determina:
Administrativa/ ¢Es correcta la informacion?
Departamento
8 de Planeacion | No:
y Finanzas Regresa via oficio a las Direcciones de la Direcciéon General de
Seguridad y Proteccién la informacién para que sea subsanada.
9 | Direcciones de
la Direccién | spsana informacion (en su caso) y envia a la Coordinacion
General de Administrativa.
Seguridad y
Proteccion
10 Coordinacién | Si:
Administrativa/ | |ntegra el informe PbRM y lo pasa a firma de validacién por parte del
Departamento | pjrector General de Seguridad Publica.
de Planeacién
y Finanzas
n Direccion Recibe informe PbRM, revisa y valida. Envia oficio al Secretario Técnico
General de de la Presidencia adjuntando los formatos correspondientes al informe,
Seguridad y archiva.
Proteccion
FIN
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6. Seguimiento al Presupuesto Basado en Resultados Municipal (PbRM).

UIPPE

Direccién General de Seguridad

Coordinacién Administrativa

Direcciones de la Direccion General de

Solicita mediante oficio a la
Direccién General de Seguridad y
Proteccidn los proyectos y metas
del Presupuesto basado en

Resultados Municipal.

Recibe el oficioy lo
turna a la
Coordinacién
Administrativa para
su seguimiento.

Recibe informe PbRM,

revisa y valida. Envia
oficio a la UIPPE
adjuntando los
formatos

correspondientes al
informe y archiva.

FIN

Envia oficio a las Direcciones
de la Direccion General de
Seguridad 'y  Proteccidn,
solicitando dicha
informacién para la
integracion del reporte del
PbRM.
7 |«

y Proteccion Departamento de Planeacién y Finanzas Seguridad y Proteccion
INICIO
Establece los tiempos parala Recibe oficio, establece
entrega de informacién comunicacidon con los
mensual, trimestral, asi responsables de cada drea
como los formatos para N adscrita a la Direccidn
integrarla. > 3 General de Seguridad y
Proteccion.

Reciben los oficios, llenan los
formatos del PbRM mensual
y trimestral y envian la
informaciéon a través de
oficio a la Coordinacién
Administrativa.

Recibe el oficio con
la informacién, la
revisa y determina:

éEs correctala
Informaciéon?

No
Regresa via oficio a las
Direcciones de la Direccion
General de Seguridad y

Protecciéon la informacion para
que sea subsanada.

Integra el informe PbRM y
lo pasa a firma de validacién

por parte del Director
General de Seguridad Y
Proteccion.

Subsana informacion
(en su caso) y envia a la
Coordinacion
Administrativa.

——
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V. Departamento de Recursos Humanos

Nombrt.e d.el §Alta de Personal Administrativo
Procedimiento:

o e Coadyuvar con la Direcciéon General de Administracion, a través de la Direccién de
Objetivo:

- Recursos Humanos, para la contratacion del personal para ocupar las plazas
§vacantes disponibles en las dreas de las Dependencias u Organos Desconcentrados,
con el propdsito de establecer mediante su nombramiento la relacién laboral entre
la o el servidor publico y el ayuntamiento.

POLITICAS APLICABLES

B Toda alta de personal, se deberd registrar en el “Formato Unico de Personal” (FUP), el cual debera
contar con las firmas de autorizacion del titular de la Coordinacién Administrativa, Direccién
General de Seguridad y Proteccién, Direccidon de Recursos Humanos, Direccion de Administracion
y de la o el servidor publico.

B Para proceder al alta correspondiente se deberd firmar el “Formato Unico de Personal” (FUP) y
entregar la totalidad de los documentos requeridos para la integracién del expediente de
personal.

B |Los movimientos podran tramitarse previa autorizacidon de la Direccidén de Recursos Humanos.

B La o el Jefe del Departamento de Recursos Humanos es responsable de integrar el expediente,
requisitar el “Formato Unico de Personal” asi como recabar las firmas de autorizacion.

B Es responsabilidad de la o del Jefe del Departamento de Recursos Humanos, presentar a la o el
nuevo servidor publico con su jefe(a) inmediato(a) y conjuntamente informarle de sus horarios y
actividades a realizar.

B Los candidatos o aspirantes a ocupar una plaza deberan requisitar “la Cédula de Datos
Personales”, proporcionada por la o el Jefe del Departamento de Recursos Humanos,
entregando copia del R.F.C.y CURP.

B Todo el personal de nuevo ingreso sera verificado en el registro de inhabilitaciéon elaborado por la
Secretaria de la Contraloria previo a su contratacion.

B Se establecerd en el Formato Unico de Personal, el puesto funcional, descripcién del mismo,
adscripcidn, periodo de contratacidn y percepciones brutos.

B No se tramitaran los movimientos de personal que carezcan de la documentacion requerida, de
la autorizacion de la dependencia u 6rgano desconcentrado y de la disponibilidad presupuestal
correspondiente.

B Lafecha de alta del personal de nuevo ingreso debera proceder a partir del primer dia habil de la
quincena de su contratacion.

32

——
| —



-ll-m P N F "'
Il U !!=&£ b//\\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Ayuntamiento DIRECCION GENERAL DE
2022 - 2024 SEGURIDAD Y PROTECCION

I | i~

1. Alta de Personal Administrativo

Descriptivo:
No. | Responsable | Actividad

—r

Solicita los documentos necesarios para dar de alta a la o el candidato
como servidor publico de la Administracién Publica Municipal.
Requisita el Formato Unico de Personal y lo pasa a firma de la o del
servidor publico que causara alta, para posteriormente recabar la firma
de la o del titular del area.

3 | Departamento | Remite el Formato Unico de Personal mediante oficio a la Direccién de
de Recursos | Recursos Humanos (Direccion General de Administracion).

4 Humanos

N

Cita a la o el candidato para su ingreso y le indica las actividades a
desarrollar y su drea de adscripcion.

5 Solicita a la o el servidor publico que acuda al Departamento de
Administracién de Personal (Departamento de Recursos Humanos)
para la asignacion de su numero de empleado(a).

6 FIN
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Diagrama:

1. Alta de Personal Administrativo.

Departamento de Recursos Humanos

INICIO

Solicita los documentos
necesarios para dar de alta a
la o el candidato como
servidor publico de la
Administracion Publica
Municipal.

@

Requisita el Formato Unico de
Personal y lo pasa a firma de la
o del servidor publico que

causara alta, para
posteriormente recabar la
firma de la o del titular del
area.

F@F

Remite el Formato Unico de
Personal mediante oficio a la
Direccion de Recursos
Humanos (Direcciéon General
de Administracion).

F@F

Cita a la o el candidato para su
ingreso \ le indica las
actividades a desarrollar y su
Aarea de adscripcion.

@

Solicita a la o el servidor
publico que acuda al
Departamento de
Administraciéon de Personal
(Direccioén de Recursos
Humanos) para la asignaciéon
de su numero de
empleado(a).

FIN
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Nombre del Baja de Personal Administrativo

Procedimiento:

' Gestionar el Movimiento de Baja de Personal de las Dependencias u Organos
Desconcentrados ante la Direccidon General de Administracion, a través de la
Direccidn de Recursos Humanos, con el propdsito de finalizar las relaciones laborales
Nntre la o el servidor publico y el Ayuntamiento de Toluca.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B |asunidadesadministrativas de las Dependencias y Organos Desconcentrados deberan solicitar
la baja del personal al Departamento de Recursos Humanos, quien a su vez lo gestionara a la
Direccion de Recursos Humanos de la Direccion General de Administracion.

B Esresponsabilidad del Departamento de Recursos Humanos informar a la o el servidor publico la
fecha en que dejara de prestar sus servicios.

B El finiquito por terminacién laboral serd otorgado al personal que lo solicite por escrito y exhiba
carta de no adeudo, en caso contrario tendra que liquidar el compromiso contraido con la
institucion.

B FE| Departamento de Recursos Humanos remitird por oficio el Formato Unico de Personal
debidamente requisitado y autorizado a la Direccidn de Recursos Humanos, dando aviso
conjuntamente a la Contraloria Municipal y al Departamento de Control Patrimonial, de la baja
del servidor publico.

B Las solicitudes de bajay la renuncia del personal que envie las areas, deberan remitirse a la o el
Jefe del Departamento de Recursos Humanos el mismo dia que la o el servidor publico
interesado presente su renuncia voluntaria. En caso contrario serd responsabilidad
administrativa de las areas el envio extemporaneo de este documento.

B Cuando la o el servidor puUblico administrativo incurra en cuatro faltas durante un periodo de 30
dias o tres faltas continuas, debera notificarse al Departamento de Recursos Humanos mediante
el Acta Administrativa correspondiente para proceder conforme a lo que sefala la Ley Federal
del Trabajo, la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios y el Cédigo
Reglamentario Municipal de Toluca.
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2. Baja de Personal Administrativo

Descriptivo:
No. | Responsable | Actividad

1 Informa al personal su situacién laboral, ya sea por oficio o de forma
Departamento | Personal y le indica que debera acudir al Departamento de

de Recursos | Administracién de Personal (Direccion General de Administracion).
2 Humanos Informa mediante oficio al Departamento de Control Patrimonial de la

baja del personal para la entrega de los resguardos de los bienes de la
o del servidor publico.

3 | Departamento | Recibe el oficio, procede a realizar los ajustes en el sistema a los bienes
de Control del personal de baja, informando via oficio al Departamento de
Patrimonial Recursos Humanos.

4 | Departamento | Obtiene el oficio, requisita el Formato Unico de Personal para la bajay
de Recursos | se remite por oficio a la Direccidén de Recursos Humanos.

Humanos

5 Direccién de | Recibe el oficio con el Formato Unico de Personal y registra la vacante
Recursos disponible.
Humanos

6 FIN
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Diagrama:

2. Baja del Personal Ad ministrativo.

Departamento de Control

. . Direccién de Recursos Humanos
Patrimonial

Departamento de Recursos Humanos

INICIO

Informa al personal su situacién
laboral, ya sea por oficio o de
forma personal y le indica que
deberd acudir al Departamento
de Administracién de Personal
(Direccion General de
Administracién).

Recibe el oficio, procede a
realizar los ajustes en el
sistema a los bienes del

Informa mediante oficio al
Departamento de  Control
Patrimonial de la baja del

personal para la entrega de los Personal c:|e . 'baja,
. informando via oficio al

resguardos de los bienes delao
Departamento de

del servidor publico.

Recursos Humanos.

Obtiene el oficio, requisita el
Formato Unico de Personal
para la baja y se remite por
oficio a la Direccion de
Recursos Humanos.

Recibe el oficio con el Formato
Unico de Personal y registra la
vacante disponible.

FIN
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Nombre del Baja de Personal Operativo
Procedimiento:

§Gestioznar el movimiento de Baja de Personal Operativo de la Direccién General de

Objetivo: : . o . - )
- Seguridad y Proteccion ante la Direccion General de Administracion, a través del
§Departamento de Recursos Humanos, con el propdsito de finalizar las relaciones
laborales entre la o el servidor publico operativo y el Ayuntamiento de Toluca.
POLITICAS APLICABLES
La Direccién General de Seguridad y Proteccién debera solicitar la baja del personal operativo al

Departamento de Recursos Humanos, quien a su vez lo gestionara ante la Direccion de Recursos
Humanos de la Direccion General de Administracion.

Es responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos informar a la o el servidor publico
operativo la fecha en que dejara de prestar sus servicios.

El Departamento de Recursos Humanos sera responsable de integrar el expediente con los
requisitos de permanencia establecidos en Ley General del Sistema Nacional de Seguridad
Publica (LGSNSP), y en la Ley de Seguridad del Estado de México (LSEM) para su entrega en la
Unidad de Asuntos Internos y darle el tramite respectivo.

El finiquito por terminacioén laboral, en caso de renuncia voluntaria, sera otorgado al personal
operativo que lo solicite por escrito y exhiba carta de no adeudo, en caso contrario tendrad que
liguidar el compromiso contraido con la institucion.

Cuando la baja de personal operativo esta sujeta a procedimiento juridico, no procedera la
solicitud de finiquito.

El Departamento de Recursos Humanos remitird el Formato Unico de Personal debidamente
requisitado y autorizado, oficio de peticion, renuncia y/o resolucion juridica, a la Direccion de
Recursos Humanos, dando aviso conjuntamente a la Contraloria Municipal y al Departamento de
Recursos Materiales y Control Patrimonial, de |la baja del servidor publico.

Las solicitudes de baja y la renuncia del personal operativo que envien las areas, deberan
remitirse a la o el Jefe del Departamento de Recursos Humanos el mismo dia que la o el servidor
puUblico operativo presente su renuncia voluntaria. En caso contrario sera responsabilidad
administrativa de las areas el envio extemporaneo de este documento.

Cuando la o el servidor publico operativo incurra en mas de tres faltas o cinco discontinuas en
un periodo de 30 dias, debera notificarse al Departamento de Recursos Humanos mediante el
Acta Administrativa correspondiente para proceder conforme a lo que sefala la Ley de
Seguridad del Estado de México y el Cédigo Reglamentario Municipal de Toluca.
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3. Baja de Personal Operativo

Descriptivo:

No. | Responsable | Actividad
1 Departamento | Integra en el expediente los documentos del elemento operativo que
de Recursos | incumpla con alguno de los requisitos de permanencia establecidos en
Humanos las Leyes correspondientes, remitiéndolo via oficio a la Unidad de
Asuntos Internos.

2 Unidad de Recibe el oficio con el expediente del elemento, lo analiza y determina
Asuntos la conveniencia de iniciar el procedimiento administrativo
Internos correspondiente. Envia expediente a la Comisién de Honor y Justicia.

3 Recibe expediente, le asigna un numero y otorga al elemento Garantia

Comisién de | de Audiencia, notificandole personalmente.

4 Honor y Determina el resultado del procedimiento, remitiendo la resolucion,
Justicia notifica al Departamento de Recursos Humanos para realizar los

tramites administrativos correspondientes.

5 | Departamento | Recibe la notificacion, le indica al elemento operativo que deberd acudir

de Recursos | ala Direccidon Operativa para entregar lo que tiene bajo su resguardo.
Humanos
6 Direccién Solicita al elemento entregar a su superior inmediato con lo que cuenta
Operativa bajo su resguardo, asi como el uniforme reglamentario.
7 Informa via oficio a la Direcciéon General de Administraciéon el proceso
en el que se encuentra el servidor publico, para realizar los tramites
Departamento | administrativos correspondientes.
8 de Recursos | Notifica via oficio al Departamento de Recursos Materiales y Control
Humanos Patrimonial la baja del servidor publico operativo, para la entrega formal
de los bienes muebles bajo su resguardo.
9 Una vez requisitados todos los documentos, realiza la baja y/o
suspension del elemento operativo en el FUP correspondiente.
FIN
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Diagrama:

3. Baja de Personal Operativo.

Departamento de Recursos Humanos Unidad de Asuntos Internos Comisién de Honor y Justicia Direccion Operativa

INICIO

Integra en el expediente los
documentos  del  elemento Recibe el oficio con el
operativo que incumpla con expediente del elemento, lo Recibe expediente, le asigna
alguno de los requisitos de analiza y determina la un numero y otorga al
permanencia establecidos en las conveniencia de iniciar el elemento Garantia de
Leyes correspondientes, procedimiento Audiencia, notificdndole
remitiéndolo via oficio a la administrativo personalmente.
Unidad de Asuntos Internos. correspondiente. Envia

expediente a la Comision de

Honor y Justicia.

Determina el resultado del
procedimiento, remitiendo
la resolucion, notifica al
Departamento de Recursos|
Humanos para realizar los|
tramites administrativos
correspondientes.

Recibe la notificacion, le indica al
elemento operativo que debera
acudir a la Direccion Operativa
para entregar lo que tiene bajo
su resguardo.

Solicita al elemento entregar
a su superior inmediato con
lo que cuenta bajo su
resguardo, asi como el
uniforme reglamentario.

Informa via oficio a la Direccién
General de Administracion el
proceso en el que se encuentra
el servidor publico, para
realizar los tramites
administrativos
correspondientes.

40

——
| —



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Ayuntamiento DIRECCION GENERAL DE
2022 - 2024 SEGURIDAD Y PROTECCION

I | i~

3. Baja de Personal Operativo.

Departamento de Recursos Humanos

Notifica via  oficio al
Departamento de Recursos
Materiales y Control
Patrimonial la baja del
servidor publico operativo,
para la entrega formal de
los bienes muebles bajo su
resguardo.

Una vez requisitados todos
los documentos, realiza la
baja y/o suspension del
elemento operativo en el
FUP correspondiente.
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Nombre del Integracién del Acta de Entrega Recepcién para la Baja de Personal de
Procedimiento:  Confianza.

Objetivo: -
Integrar el Acta de Entrega Recepciony establecer horay fecha para que se lleve a cabo.

POLITICAS APLICABLES

B La o el titular del Departamento de Recursos Humanos, es responsable de informar a la o el
servidor publico de su baja laboral.

B La o el titular del Departamento de Recursos Humanos, solicitard a la o el servidor publico la
preparacion e integracion del Acta de Entrega Recepcidn en 4 tantos, los cuales seran
distribuidos de la siguiente forma: uno para el OSFEM, uno para la Contraloria Municipal, uno
para la o el servidor publico saliente y uno para la o el servidor publico entrante.

B La o el titular del Departamento de Recursos Humanos, es responsable de informar a la
Contraloria Municipal, a la Direccion de Recursos Materiales y a las o los servidores publicos
entrante y saliente, la hora, lugar y fecha en la que se llevara a cabo la entrega recepcion.

B La o el titular del Departamento de Recursos Humanos, es el responsable de atestiguar que la
entrega-recepcion se realice conforme lo establece la normatividad aplicable.
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4. Integracion del Acta de Entrega Recepcidn para la Baja de Personal de Confianza.

Descriptivo:

No. Responsable Actividad

Departamento de Informa via oficio a la o el servidor publico su baja laboral y
Recursos Humanos solicita preparar la entrega-recepcion del drea a su cargo en el
Sistema de Control de Recursos en Entidades
Gubernamentales (CREG).

2 Servidor(a) Publico(a) | Recibe el oficio y procede a preparar la entrega-recepcion.

—

3 Solicita via oficio a la Contraloria Municipal el usuario y
Departamento de contrasefa para acceso al sistema, asi como la fecha y hora
Recursos Humanos para que se lleve a cabo dicha entrega recepcion.

4 Solicita via oficio a la Direccion de Recursos Materiales la

revision de los bienes que tiene a su cargo.
5 Servidor(a) Publico(a) | Realiza la captura en el sistema CREG.

6 Departamento de Realizan, en la fecha y hora acordada, el acto de entrega
Recursos Humanos recepcion y entrega de los asuntos, archivo documental y
/Contraloria Municipal/ | bienes muebles en presencia de la Contraloria Municipal,
Departamento de firmando los documentos correspondientes.
Control
Patrimonial/Servidor(a)
Publico(a)
FIN
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Diagrama:

4. Integracion del Acta de Entrega Recepcién para la Baja de Personal de Confianza.

Departamento de Recursos Humanos /
Departamento de Recursos Humanos Servidor(a) Publico(a) Contraloria Municipal/ Departamento de

Control Patrimonial/Servidor(a) Publico(a)
INICIO

Informa via oficio a la o el
servidor publico su baja
laboral y solicita preparar la
entrega-recepcién del area

) 4
N

Recibe el oficio y procede a

a su cargo en el Sistema de preparf':w'r la entrega-
Control de Recursos en recepcion.
Entidades
Gubernamentales (CREG).
3 )
Solicita via oficio a la
Contraloria Municipal el
usuario y contrasefia para
acceso al sistema, asi como la
fecha y hora para que se lleve
a cabo dicha entrega
recepcion.
> 5 > 6
Solicita via oficio a Realizan, en la fecha y hora
la Direccion de Realiza la captura acordada, el acto de entrega
Recursos Materiales en el sistema CREG. recepcién y entrega de los
la revision de los asuntos, archivo documental
bienes que tiene a y bienes muebles  en
Su cargo. presencia de la Contraloria
Municipal, firmando los
documentos
correspondientes.

FIN
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 Control de Confianza del Personal de la Direccién General de Seguridad

Nombrc.a d.el 'y Proteccién
Procedimiento: |

§Veriﬁcar e integrar la documentacién requerida basandose en los formatos de
§normatividad y ordenamiento vigente del Centro de Control de Confianza del
- Gobierno del Estado de México.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B Es responsabilidad del del Departamento de Recursos Humanos, vigilar y observar que el
tiempo de vigencia de la documentacién sea la solicitada para la realizacién de las evaluaciones
del centro de control de confianza.

B La o el titular del Departamento de Recursos Humanos serd responsable de que los
expedientes contengan todos y cada uno de los requerimientos, descritos en los formatos
expedidos por el centro de control de confianza.

B La o el titular del Departamento de Recursos Humanos sera responsable de cotejar que los

aspirantes programados a realizar exdmenes de control de confianza asistan a sus diferentes
evaluaciones en tiempo y forma.
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5. Control de Confianza del Personal de la Direccién General de Seguridad y Proteccién

Descriptivo:

No. | Responsable Actividad

1 Direccién Recibe notificacion del personal que debera presentar los exdmenes
General de de control de confianza, informa y proporciona a las o los servidores
Seguridad y publicos los formatos requeridos para las evaluaciones.

Proteccién

2 Reldne y verifica la informacién entregada por las y los servidores

publicos para realizar la captura en la pagina del Centro de Control de
Confianza, se cierra expediente.
Departamento : —— -

3 de Recursos Entrega los expedientes cerrados al enlace del municipio, quien los

Humanos hara llegar al Centro de Control de Confianza, para la programacién de
las evaluaciones (socioecondmicas, psicolégicas, médicas, fisicas
toxicoldgicas, poligrafo y demas).

4 Direccion Recibe oficio del Centro de Control de Confianza del Gobierno del
General de Estado de México indicando la fecha y hora en que se llevaran a cabo
Seguridad y las evaluaciones.

Proteccién

5 Departamento | Notifica por oficio a las y los servidores publicos y verifica que las y los
de Recursos aspirantes asistan puntualmente a realizar la evaluacién programada.

Humanos

6 Recibe los resultados de las evaluaciones expedidos por el Centro de

Control de Confianza, y los turna a la o al Coordinador Administrativo y

Direccién a la Direccion Juridica, se revisa y concluyen:

General de ¢(Aprobado?

7 Seguridad y No:

Proteccién e . . - . - .
Notifica a la Direccidén Juridica que gire un oficio a la o el servidor
publico del resultado no aprobatorio de su evaluacién de control de
confianza, turna a la Coordinacién Administrativa copia de la
resolucién para darle continuidad al tramite.

8 Coordinacién | Realiza los tramites necesarios en la Direcciéon de Recursos Humanos
Administrativa/ | (Direccion General de Administracion) para la baja de la o el servidor
Departamento | PuUblicoy se archiva.

9 de Si:

Recursos Integra al expediente de la o el servidor publico y archiva.

Humanos

FIN
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Diagrama:

5. Control de Confianza del Personal de la Direccion General de Seguridad y Proteccion.

Coordinacion Administrativa/
Direccion General de Seguridad y Protecciéon Departamento de Recursos Humanos Departamento de
Recursos Humanos

INICIO
Recibe notificacion del . .
. Relne y verifica la
personal que debera

informacion entregada por
las y los servidores publicos
para realizar la capturaenla
pagina del Centro de
Control de Confianza, se
cierra expediente.

presentar los examenes de
control de confianza, informa
y proporciona a las o los
servidores publicos los
formatos requeridos para las
evaluaciones.

]

Entrega los expedientes cerrados
Recibe oficio del Centro de al enlace del municipio, quien los
Control de Confianza del hard llegar al Centro de Control
Gobiemo del Estado de México de Confianza, para la
indicando la fecha y hora en que programacion de las
se llevaran a cabo las evaluaciones (socioecondmicas,
evaluaciones. psicolégicas, médicas, fisicas

toxicoldgicas, poligrafo y demas).

Notifica por oficio a las y los

6 e servidores publicos y
verifica que las y los
aspirantes asistan

puntualmente a realizar la

Recibe los resultados de las .,
evaluacién programada.

evaluaciones expedidos por el
Centro de Control de Confianza, y
los turna a la o al Coordinador
Administrativo y a la Direccién
Juridica, se revisa y concluyen:

o(5)

éAprobado? St >
No Integra al
expediente de la o
el servidor publicoy
archiva.
Realiza los tramites
. i . L necesarios en la Direccién de
Notifica a la Direccidon Juridica . 2
N . FIN Recursos Humanos (Direccién
que gire un oficio a la o el L s
. s General de Administracién)
servidor publico del resultado no . .
Ny 2 para labajade la o el servidor
aprobatorio de su evaluacion de - N
publico y se archiva.
control de confianza, turna a la

Coordinacién Administrativa
copia de la resolucién para darle
continuidad al trdmite. FIN
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VL. Departamento de Recursos Materiales y Control Patrimonial

Nombre del
Procedimiento:

ntegracién del Programa Anual de Adquisiciones

ntegrar las necesidades de la Dependencia para la captura en el Sistema de Compra
onsolidada y eficientar los recursos programados en las partidas autorizadas.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B La Direccién de Recursos Materiales (Direccion General de Administracién) dara a conoceralao
el Coordinador Administrativo el procedimiento a seguir para integrar la compra anual.

B La o el Coordinador Administrativo a través del Jefe de Departamento de Recursos Materiales y
Control Patrimonial, deberd llevar a cabo la programacion de la compra anual, de acuerdo a la
ejecucion de los programas planteados en el Plan de Desarrollo Municipal y al presupuesto
disponible.

B La o el Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Control Patrimonial debera capturar el
Programa Anual de Adquisiciones en el Sistema de Compras Consolidadas.

B LaoelCoordinador Administrativo sera la o el representante de la Dependencia en el Comité de
Adquisiciones.
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1. Integraciéon del Programa Anual de Adquisiciones

Descriptivo:
No. | Responsable Actividad
1 Departamento | Asiste a la reunidn para dar a conocer el procedimiento para la

de Recursos | integracion de la compra consolidada.

2 Materialesy | Captura los articulos a requerir para el afio siguiente y realiza una
Control calendarizacion mensual de acuerdo a las necesidades del area.
3 Patrimonial Turna el concentrado a la Direccion de Recursos Materiales para llevar

a cabo el proceso correspondiente.

4 | Departamento | Recibe el material durante los primeros 10 dias de cada mes, de acuerdo
de Recursos a la calendarizacidon realizada, firmando de conformidad, en el vale
Materialesy | respectivo.

Control
Patrimonial

FIN
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Diagrama:

1. Integracion del Programa Anual de Adquisiciones.

Departamento de Recursos Materiales Direccion de Tecnologias dela
y Control Patrimonial Informacién y Gobierno Digital
INICIO

Asiste a la reunién para
dar a conocer el
procedimiento para la
integracion de la compra
consolidada.

P 3
Realiza la captura en el Concentra la informacién de
sistema de compras todas las dependencias y la
consolidadas de los articulos turna a la Direccidon de
a requerir para el afo Recursos Materiales para
siguiente, Realiza una llevar a cabo el proceso
calendarizacion mensual de correspondiente.
acuerdo a las necesidades
del area.

Recibe el material durante
los primeros 10 dias de cada
mes, de acuerdo a la|g
calendarizacién realizada, i
firmando de conformidad,
en el vale respectivo.

FIN
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Nombre del Control de Combustible
Procedimiento: |

§Administrar la asignacion del combustible de los diferentes vehiculos adscritos a la
Objetivo:  Dependencia.

POLITICAS APLICABLES

B Esresponsabilidad de la o el Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Control Patrimonial
la recepcion de los controles para el abastecimiento del Departamento de Control de
Combustible.

B Esresponsabilidad de la o el Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Control Patrimonial
asighar combustible a las diferentes unidades vehiculares, de acuerdo al presupuesto y a las
actividades a desarrollar para cumplir con los objetivos.

B Esresponsabilidad de la o el Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Control Patrimonial
dar atencidn a los oficios y circulares relacionados con el combustible.

B La o el servidor publico que realiza la carga de combustible, es responsable de verificar el
suministro.

B |a o el Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Control Patrimonial asi como la
Coordinacion Administrativa son responsables de firmar la bitdcora del combustible
proporcionado.

B FE| abastecimiento de combustible se llevara a cabo mediante una bitacora de consumo, donde
se deberd especificar los datos del vehiculo, cantidad abastecida y kilometraje, de acuerdo a lo
establecido en los Lineamientos Minimos de Control Financiero Municipal emitidos por el
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.
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2. Control de Combustible

Descriptivo:

No. | Responsable Actividad
1 Departamento | Solicita via oficio al Departamento de Mantenimiento Vehicular y
de Recursos Control de Combustible la asignacion de medios de control de
Materiales y combustible utilizados para la operatividad de los vehiculos.
Control
Patrimonial
2 Departamento | Recibe el oficio de solicitud, realiza el tramite correspondiente, asigna
de y envia el control de combustible al Departamento de Recursos
Mantenimiento Mate.rlgles y Control Patrimonial, a través de Ila Coordinaciéon
. Administrativa.
Vehicular y
Control de
Combustible
3 Departamento | Recibe medios de control de combustible y distribuye de acuerdo a la
de Recursos | operatividad de los vehiculos.
4 Materiales y Remite al Departamento de Mantenimiento Vehicular y Control de
Control Combustible (via oficio), la bitacora y resumen del combustible
Patrimonial ejercido para su nueva asignacion.
FIN
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Diagrama:

2. Control de Combustible.

. Departamento de Mantenimiento Coordinacion Administrativa
Departamento de Recursos Materiales y N
Control Patrimonial Vehiculary Departamento de Recursos
Control de Combustible Materiales y Control Patrimonial

INICIO

‘ P 2 » 3

Solicita  via  oficio  al
Departamento de Recibe el oficio de solicitud, Recibe medios de
Mantenimiento Vehicular y realiza el tramite control de combustible y
Control de Combustible la correspondiente, asigna vy distribuye de acuerdo a
asignacion de medios de envia el control de la operatividad de los
control de  combustible combustible al— vehiculos.
utilizados para la Departamento de Recursos
operatividad de los Materiales y Control
vehiculos. Patrimonial, a través de la

Coordinacién Administrativa.

Remite al Departamento de
Mantenimiento Vehicular y
Control de Combustible (via
oficio), la bitacora y resumen
del combustible ejercido
para su nueva asignacion.

FIN
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Nombre del ‘Servicio de Reparacién y Mantenimiento de Vehiculos Oficiales
Procedimiento:

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo que permita conservar en
§condiciones normales de uso, los vehiculos asignados a las unidades administrativas

Objetivo: | ) )
~de las Dependencias u Organos Desconcentrados.

POLITICAS APLICABLES

B Esresponsabilidad de las unidades administrativas que cuentan con vehiculos asignados a sus
areas, informar de las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo de dichas
unidades vehiculares, asi como trasladar las mismas a la o el Jefe de Departamento de Recursos
Materiales y Control Patrimonial para su diagndstico y cotizacion por el drea correspondiente.

B Esresponsabilidad de |la o el Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Control Patrimonial
requisitar y remitir de manera oportuna las necesidades de mantenimiento y reparacién de los
vehiculos a la Direccién General de Administracion.

B Esresponsabilidad de la o el Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Control Patrimonial
dar atencién a los oficios, circulares y solicitudes de servicios, relacionados con el mantenimiento
y reparacion de vehiculos.

B Esresponsabilidad de la o el Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Control Patrimonial,
verificar la realizacién de las reparaciones conducentes y notificarlas a la Coordinacion
Administrativa.

54

——
| —



Ayunt amiento
2022 - 2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE
SEGURIDAD Y PROTECCION

3. Servicio de Reparacién y Mantenimiento de Vehiculos Oficiales

Descriptivo:

No. | Responsable Actividad

1 Responsable Informa al Departamento de Recursos Materiales y Control Patrimonial
del Vehiculo la necesidad de reparacién de una unidad.

2 Departamento | Llena formato de Mantenimiento Vehicular de acuerdo a lo solicitado
de Recursos por la o el responsable del vehiculo y lo envia al Departamento de
Materiales y Mantenimiento Vehicular y Control de Combustible.

Control
Patrimonial
3 Departamento | Recibe formato e informa al Departamento de Recursos Materiales y
de Control Patrimonial la programacion del ingreso de la unidad para
Mantenimiento | diagndstico del taller externo; posteriormente, recibe cotizaciéon del
Vehicular y servicio y envia copia a la Coordinacién Administrativa.
Control de
Combustible
4 | Departamento | Programa el servicio con el taller externo para proceder a la reparacion.
de Entrega la unidad reparada a la Coordinacion Administrativa
Mantenimiento | solicitando firma en el formato de salida emitido por el taller externo.
Vehicular y
Control de
Combustible
5 Coordinacién | Verifican que la unidad haya sido reparada conforme a lo requerido,
Administrativa | firmando de conformidad en el formato de salida.
Departamento
de Recursos
Materiales y
Control
Patrimonial
/Operador(a)
del vehiculo
FIN
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Diagrama:

3. Servicio de Reparacién y Mantenimiento de Vehiculos Oficiales.

Coordinacion Administrativa

, Departamento de Recursos Materiales y Departamento de Mantenimiento Vehiculary | Departamento de Recursos Materiales
Responsable del Vehiculo

Control Patrimonial Control de Combustible y Control Patrimonial /Operador(a)
delvehiaulo
INICIO

Informa al Departamento
de Recursos Materiales y
Control  Patrimonial  laj—
necesidad de reparacién de Llena formato de Mantenimiento
una unidad. Vehicular de acuerdo a lo solicitado

por la o el responsable del vehiculo

y lo envia al Departamento de
Mantenimiento Vehicular y Control
de Combustible. Recibe formato e informa al Departamento
de Recursos Materiales y  Control
Patrimonial la programacion del ingreso de
la unidad para diagndstico del taller
externo; posteriormente recibe cotizacion
del servicio y envia copia a la Coordinacion
Administrativa.

Programa el servicio con el taller
externo para proceder a
reparacion. Entrega la unidad
reparada a la o al Coordinador 5
Administrativo solicitando firma en
el formato de salida emitido por el
taller externo.

Verifican que la unidad haya
sido reparada conforme a lo
requerido,  fimando  de
conformidad en el formato de
salida y solicita la factura al
taller externo para tramite de
pago.

FIN
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Nombre del

L.  Revista Semestral de los Vehiculos Oficiales de la Direccién General de
Procedimiento: |

. Seguridad y Proteccioén.

§Contro|ar y supervisar la asignacién de los vehiculos al personal de |la Direccién
Objetivo: General de Seguridad y Proteccion.

POLITICAS APLICABLES

B Es responsabilidad de las unidades administrativas dependientes de la Direccion General de
Seguridad y Proteccion, tener el control de los vehiculos a su cargo y designar al responsable
para su manejo, informando a la Coordinacion Administrativa el personal que estard a cargo
de cada uno mediante resguardo.

B L[a Coordinaciéon Administrativa con el apoyo del Departamento de Recursos Materiales y
Control Patrimonial, deberd de analizar los reportes de los estados de fuerza y notificar a las
areas correspondientes estos estados para proceder a la asignacion de los usuarios finales, para
contar con un control del inventario confiable y actualizado.

B |a Coordinacion Administrativa a través del Departamento de Recursos Materiales y Control
Patrimonial, deberd llevar a cabo la revista vehicular 2 veces al afio, de acuerdo a la
normatividad aplicable.

B En caso de que se detecte algun desperfecto de la unidad vehicular en la revista, el
Departamento de Recursos Materiales y Control Patrimonial generard la carta responsiva
respectiva, en la cual se establece que el resguardatario o responsable del vehiculo tendra que
repararlo en el plazo establecido por el departamento.
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4. Revista Semestral de los Vehiculos Oficiales de la Direccién General de Seguridad y

Proteccién

Descriptivo:

No. | Responsable Actividad
1 Coordinaciéon | Recibe del Departamento de Control Patrimonial (Direccion General
Administrativa/ | de Administracion) el cronograma de trabajo correspondiente a la
Departamento | iNspeccion fisica de los vehiculos.
2 de Recursos Designa al personal que debera realizar la inspeccion y envia mediante
Materiales y oficio a las unidades administrativas adscritas a la Direccion General de
Control Seguridad y Proteccion, el cronograma de trabajo para llevar a cabo la
Patrimonial revista vehicular.
3 Personal
Designado/ Verifica el estado fisico y funcional de los vehiculos oficiales,
Coordinaciéon | registrando en el formato respectivo los datos correspondientes y en
Administrativa | su caso, tanto las fallas mecanicas como fisicas y determina:
Departamento
de Recursos
Materiales y ¢La unidad vehicular requiere mantenimiento?
Control
Patrimonial

4 No:

Personal Actualiza |la base de datos del Padrén Vehicular de |la Direccidon General
Designado de Seguridad y Proteccion.
FIN

5 Si:

Personal Llena el Formato de Mantenimiento Vehicular (FMV), registra el

Designado servicio preventivo y correctivo a realizar e ingresa la documentaciéon a

la Direccién de Servicios Generales adscrita a la Direccion General de
Administracion.

6 Direccion de Recibe el Formato de Mantenimiento Vehicular (FMV), asigna taller
Servicios externo para programar la reparacion preventiva y/o correctiva.
Generales

FIN
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Diagrama:

4. Revista Semestral de los Vehiculos Oficiales de la Direccion General de Seguridad Publica.

Coordinacion Administrativa
Departamento de Recursos Materiales y
Control Patrimonial

Personal Designado/
Coordinaciéon Administrativa
Departamento de Recursos Materiales y
Control Patrimonial

Personal Designado

Direccién de Servicios Generales

INICIO

Recibe del Departamento
de Control Patrimonial
(Direccion General de
Administracion) el
cronograma de trabajo
correspondiente a la
inspeccion  fisica de los
vehiculos.

Designa al personal que debera
realizar la inspeccién y envia
mediante oficio a las unidades
administrativas adscritas a la
Direccidén General de Seguridad y
Proteccién, el cronograma de
trabajo para llevar a cabo la revista
vehicular.

Verifica el estado fisico y
funcional de los vehiculos
oficiales, registrando en el
formato  respectivo los
datos correspondientes y en
su caso, tanto las fallas
mecanicas como fisicas y
determina:

éla unidad vehicular
equiere mantenimiento?

No™]

)

Actualiza la base de
datos del Padrén
Vehicular de la

Direccién  General
de Seguridad v
Proteccion.

FIN

) 4
@

Lena el Formato de
Mantenimiento  Vehicular
(FMV), registra el servicio|
preventivo y/o correctivo a

realizar e ingresa la
documentacion a la
Direccién de  Servicios

Generales adscrita a la
Direccién General de
Administracion.

Recibe el Formato de
Mantenimiento Vehicular
(FMV), asigna taller|
externo para programar la
reparacién preventiva y/o
correctiva.

FIN

59

——
| —




====ﬂ II li i! ﬁ/”'\
" W 22N = /\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Ayuntamiento DIRECCION GENERAL DE

2022 - 2024 SEGURIDAD Y PROTECCION

VIL. Departamento de Formacién y Capacitacién
. Curso de Formacién Inicial para Policia Preventivo
Nombre del
Procedimiento:
Formar a las o los futuros policias en las diferentes tareas relacionadas con la funcién
Objetivo: policial y en materia de seguridad publica, para que el elemento cuente con
procedimientos y técnicas de estandares internacionales que mejoren el desarrollo
_de sus funciones.
POLITICAS APLICABLES
B En consideracion a los articulos 4, 5, 6, 7 fraccion VI, 47 y 99 de la Ley General del Sistema

Nacional de Seguridad Publica, el Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de
Seguridad Publica, establecera los criterios y mecanismos para la capacitacion, asi como el
Sistema Integral de Desarrollo Policial (SIDEPOL).

El Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica, emite el Programa
Rector de Profesionalizacion, el cual establece las bases, la formacidn y capacitaciones de
los elementos de todas las instituciones policiales en todo el pais, respecto de la formacién
inicial, continua y de mandos.

El Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica, es la Unica instancia
gue valida toda la capacitaciéon de los elementos de todas las instituciones policiales, la cual
es requerida para el Servicio Profesional de Carrera Policial.

En el Plan Rector de Profesionalizaciéon, se establece que la formacién inicial de policia
preventivo de nuevo ingreso, debera constar minimo de 972 horas, asi como una reticula
de materias a impartir.

La formacidon de los elementos serd efectuada con base en los estandares de capacitacion
y lineamientos que se encuentran establecidos por la federacion y el estado, con la finalidad
de homologar los protocolos de la actuaciéon policial.

Los elementos que se encuentren en el curso de formacidon policial, estardn regidos por los
diferentes codigos de conducta y reglamentos adoptados por la institucion.
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1. Curso de Formacioén Inicial para Policia Preventivo

Descriptivo:
No. | Responsable Actividad

1 Departamento | Realiza la seleccién de aspirantes a cadetes que ingresaran al curso de
de Formacioén | formacion inicial para policia preventivo.

2 y Elabora la relacion de las o los cadetes que aprobaron la etapa de
Capacitacién | selecciony turna a la o el jefe de instructores.

3 Encargado de | Recibe la relacion de las o los aspirantes que aprobaron y genera el
lasy los listado de requerimientos minimos que se utilizaran en la imparticion
Instructores | del curso de formacion.

4 Publica la lista de las o los aspirantes que fueron aceptados les informa
via telefénica, el dia y hora en el que dara inicio el curso.

¢Se presentan a tomar el Curso Propedéutico?

5 No:
Departamento
de Control de
Confianza

6 Si:
Elabora calendarios y horarios de las diferentes materias para el curso
de acuerdo al plan de estudios validado y vigente a la fecha.

Causa baja y se notifica al aspirante.
FIN

7 Entrega la constancia de acreditacién a las o los cadetes que concluyen
satisfactoriamente el curso de formacién policial.

FIN
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Diagrama:

1. Curso de Formaciodn Inicial para Policia Preventivo.

Departamento de Formacién y Encargado de las y los
Capacitacion Instructores

Departamento de Control de Confianza

> 4
Realiza la seleccidon de Publica la lista delas
aspirantes a cadetes o los aspirantes que
que ingresaran al fueron aceptados,
curso de formaciéon les informa via
inicial para policia telefénica, el dia v
preventivo. hora en el que dard
inicio el curso.

N . éSe presentan a
Recibe la relacién
2 tomar el Curso
Elabora la relacién de las de las o los o
. . Propedéutico?
o los aspirantes que aspirantes que
aprobaron la etapa de aprobaron y genera
seleccion yturnaalaoel el listado de
jefe de instructores. requerimientos N
S o
minimos que se
utilizaran en la
imparticion del
curso de formacién.

Causa baja y se notifica al
aspirante.

FIN

K

Elabora calendarios Y
horarios de las diferentes|
materias para el curso de
acuerdo al plan de estudios|
validado y vigente ala fecha.

4_@k

Entrega la constancia de
acreditacién a las o los
cadetes que concluyen
satisfactoriamente el curso
de formacion policial.

FIN
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Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Seleccidén y Coordinacién del Personal Docente para la Imparticion de las
Asignaturas de los Cursos de Capacitacion.

Designar a los ponentes, docentes o instructoras/es mas capacitados y con el

perfil adecuado para impartir las materias o los temas de los cursos de
capacitaciéon a fin de conservar el nivel de calidad que exige la
profesionalizacion de los cuerpos de seguridad.

POLITICAS APLICABLES

Es responsabilidad de las unidades administrativas de la Direccién General de Seguridad y
Proteccioén solicitar a la Direcciéon de Desarrollo Policial la capacitacidon requerida de acuerdo
a sus necesidades y en apego al marco legal vigente.

Es responsabilidad del Departamento de Formacidn y Capacitaciéon dar a conocer los cursos,
platicas o capacitaciones que imparte, asi como proporcionar las listas de asistencia y
resultados de las evaluaciones de los mismos.

Es responsabilidad de las unidades administrativas que conforman la Direccién General de
Seguridad y Proteccion acusar de recibido la programacioén y notificar a los participantes de la
misma.

La Direccion de Desarrollo Policial recibird todas y cada una de las solicitudes, acusarad de
recibo, dard tramite y turnara al Departamento de Formacién y Capacitacion.

El Departamento de Formacién y Capacitacién analizara las solicitudes en cuanto a contenido
tematico, fechas y duracién del curso o capacitacion.

El Departamento de Formacién y Capacitacion es el responsable de elaborar la programacion
del curso (fechas, horarios, temas a impartir, etc.)

El Departamento de Formacién y Capacitacion designara al personal docente para cada una
de las materias y/o temas.

El Departamento de Formacién y Capacitacion es el area responsable de analizar y aprobar la
programacion.

El Departamento de Formacion y Capacitacion notificard la programacion al area y/o
instructores correspondientes, asi como a las unidades administrativas.

El Departamento de Formacion y Capacitacidon capturard en la base de datos de cursos
impartidos a los participantes con sus respectivas asistencias y resultados para su analisis, asi
como en el sistema informatico establecido para el seguimiento y control del Servicio
Profesional de Carrera Policial.

El Departamento de Formacion y Capacitacion generara lista de alumnos o participantes que
tienen derecho a constancia.
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B El Departamento de Formacion y Capacitacion sera el area encargada de expedir constancias
de acreditacion por la conclusion del curso y solo para aquellos participantes que hayan
cumplido favorablemente con los mismos.

B La o el Titular de la Direccién de Desarrollo Policial firmara constancias y las enviara a la
Direccién General de Seguridad y Proteccién para firma cuando asi proceda.

m El Departamento de Formacidn y Capacitacidon, asi como la Coordinacién Administrativay en
conjunto con la Coordinacién de Apoyo Técnico de la Direccion General de Seguridad y
Proteccion, organizard y llevara a cabo la ceremonia de clausura del curso en la que hara
entrega de las constancias conservando una copia de la misma, donde firmara de recibido
cada uno de los participantes.
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2. Seleccién y Coordinacién del Personal Docente para la Imparticiéon de las Asignaturas de
los Cursos de Capacitacién

Descriptivo:
No. | Responsable Actividad

1 Recibe las solicitudes de las diferentes unidades administrativas de la
Direccion General de Seguridad y Proteccion y realiza analisis del
contenido tematico del curso a impartir de acuerdo a las diferentes
areas (fisico-practicas, administrativas, sociales, legales, humanistas,
proteccién civil, tecnologias de la informacién, telecomunicaciones,
entre otras) y determina:

Departamento | ¢El personal docente tiene el perfil y experiencia para impartir cada
de Formacion una de las materias?

2 y s No:

Capacitacion o )
Busca al docente con perfil idéneo de los que se encuentran adscritos
a la academia o fuera de ella que imparta el curso o tema.

3 Si:

Elabora la programacion del curso a impartir de acuerdo a tiempos
solicitados, materias, numero de asistentes, instructores requeridos,
materiales e instalaciones y lo turna para visto bueno de la o el Titular
de la Direccion General de Seguridad Y Proteccién.

4 Direccion Recibe, analiza, aprueba y notifica la programacion al drea y/o instructor/a

General de rCorrespondiente, asi como a la unidad administrativa.
Seguridad Y
Protecciéon
5 Unidad Recibe la programacién del curso a impartir de acuerdo a tiempos
administrativa | solicitados, materias, nUmero de asistentes e instalacionesy se presenta
y/o en el lugar y hora seflalados a impartir el curso.
Instructor/a

6 Concentra las listas de asistencia, incidencias y resultados de
evaluaciones de asistentes y docentes de todas las materias.

7 | Departamento | Analiza la lista de asistencias, incidencias y resultados de evaluaciones

de Control de | de acuerdo al numero total de clases.

8 Confianza Genera y registra lista de constancias a expedirse con la clave Unica
oficial de constancia de capacitacién impartida o recibida.

9 Imprime, firma y entrega las constancias a los participantes,
posteriormente archiva la lista de constancias del curso con su
respectiva clave.

FIN
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Diagrama:

2. Seleccién y Coordinacion del Personal Docente para la Imparticion de las Asignaturas de los Cursos de Capacitacion.

Departamento de Control de
Confianza

Direccion General de Seguridad

Y Proteccién Unidad administrativa y/o Instructor/a

Departamento de Formacién y Capacitaciéon

INICIO

Recibe las solicitudes de las
diferentes unidades
administrativas de la Direccién
General de Seguridad y
Proteccion y realiza el andlisis
del contenido tematico del
curso a impartir de acuerdo a
las diferentes dreas (fisico-
practicas, administrativas,
sociales, legales, humanistas,
proteccidn civil, tecnologias de
la informacion,
telecomunicaciones, entre
otras) y determina:

¢El personal docente
tiene el perfil y experiencia
para impartir cada una de
las materias?

No

v

Busca al docente con
Si perfil idéneo de los
que se encuentran
adscritos a la
academia o fuera de
ella que imparta el
curso o tema.

Elabora la programacion del curso
a impartir de acuerdo a tiempos
solicitados, materias, nimero de Recibe, analiza,
asistentes, instructores aprueba y notifica la
requeridos, materiales e programacién al
instalaciones y lo turna para visto area y/o instructor/
bueno de la o el Titular de la a correspondiente,
Direccién General de Seguridad Y asi como a la unidad
Proteccion. administrativa.

Concentra las listas|
de asistencia,
incidencias y
resultados de
evaluaciones de
asistentes y
docentes de todas
las materias.

Recibe la programacién del
curso a impartir de acuerdo a
tiempos solicitados, materias,
nimero de asistentes e
instalaciones y se presenta en
el lugar y hora sefialados a
impartir el curso.
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VIll. Departamento de Control de Confianza

Nombre del

§Actualizaci6n e Implementaciéon de Planes y Programas de Estudio
Procedimiento:

Objetivo: §Veriﬁcar de manera periddica cualquier modificacion al Programa Rector de
Profesionalizacion y/o de las politicas establecidas en ese rubro por parte del Sistema
Nacional de Seguridad Publica; asi como las necesidades, problematicas y metas en
materia de capacitacion de los cuerpos de seguridad publica municipal.

POLITICAS APLICABLES

B La Direccion de Desarrollo Policial monitoreara peridédicamente modificaciones al Programa
Rector de Profesionalizacion autorizado por el Consejo Nacional de Seguridad Publica y por el
Sistema Nacional de Seguridad Publica; asi como de las necesidades, acciones y metas de
capacitacion de los diferentes cuerpos.

m El Departamento de Control de Confianza sera el area responsable de elaborar las fichas de
verificaciéon y de seguimiento para la validacion de los cursos y/o capacitacion ante el
Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica conforme a lo sefalado en
el Programa Rector de Profesionalizacion.

B El personal que realice las acciones de Enlace ante el Sistema Nacional de Seguridad Publicay
el Sistema Estatal, apoyara en efectuar la revisién de la ficha de verificacidon y de seguimiento
del Control de Confianza para obtener la validacién correspondiente del respectivo programa
o plan de estudio.

B El Departamento de Control de Confianza, en coordinacién con el Departamento de
Formacidon y Capacitacion, efectuard las modificaciones que haya lugar en el contenido de la
materia o tema correspondiente conforme al Programa Rector de Profesionalizacion.

B El Departamento de Control de Confianza y el de Formacién y Capacitacién informaran al
titular de la Direccién de Desarrollo Policial los planes y programas, para que realice la
exposicion al titular de la Direccidon General de Seguridad y Proteccion y obtener el visto bueno.
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1. Actualizacion e Implementacién de Planes y Programas de Estudio

Descriptivo:

No. | Responsable

Actividad

Direccién de

1 Sistema Modifica el Programa Rector de Profesionalizacion autorizado por el
Nacional de Consejo Nacional de Seguridad Publica.
Seguridad
Publica
2 Monitorea en el Diario Oficial de la Federacion las modificaciones
hechas en el Programa Rector de Profesionalizacion.
3 Elabora ficha de diagnéstico con la modificacion implementada de

acuerdo a las diferentes areas (fisico-practicas, administrativas, sociales,

Desarrollo legales, humanistas, proteccion civil, tecnologias de la informaciéon y
Policial telecomunicaciones, asi como de técnicas de la funcion policial).

4 Modifica o elabora el manual de estudio de acuerdo al Programa Rector
de Profesionalizacién cuidando la no contradicciéon al mismo, asi como
los estandares y normas de forma aplicables, y lo turna a la Direcciéon de
Seguridad y Proteccioén para su visto bueno.

5 Direccioén Recibe, revisa, modifica en su caso y aprueba el manual de estudio y
General de fichas de verificaciéon y seguimiento, dando turno al Secretariado
Seguridady | Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Proteccién

FIN
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Diagrama:

1. Actualizacion e Implementacion de Planes y Programas de Estudio.

Sistema Nacional de Seguridad Direccion General de Seguridad y

Direccion de Desarrollo Policial

Publica Proteccion
INICIO

Modifica el Monitorea en el
Programa Rector de Diario Oficial de la
Profesionalizacién Federacién las
autorizado por el modificaciones

Consejo Nacional de hechas en el
Seguridad Publica. Programa Rector de

Profesionalizacion.

Elabora ficha de diagndstico
con la modificacion
implementada de acuerdo a
las diferentes areas (fisico-
practicas, administrativas,
sociales, legales, humanistas,
proteccién civil, tecnologias
de la informacion  y
telecomunicaciones, asi
como de técnicas de la
funcién policial).

» s
Modifica o elabora el manual de Recibe, revisa, modifica
estudio de acuerdo al Programa en su caso y aprueba el
Rector de Profesionalizaciéon manual de estudio vy
cuidando la no contradiccién al fichas de verificacion y
mismo, asi como los estandares— seguimiento, dando
y normas de forma aplicables, y turno al Secretariado
lo turna a la Direccién de Ejecutivo del Sistema
Seguridad y Proteccién para su Nacional de Seguridad
visto bueno. Publica.

FIN
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Nombre del Elaboracion de Anteproyectos de Programas Anuales Académicos y
Procedimiento:  de Presupuestos

Objetivo: Elaborar propuestas de programas académicos anuales, asi como su
§presupuesto respectivo para que sea tomado en cuenta al momento de
integrar presupuesto de egresos, dando congruencia a lo establecido en el
Plan de Desarrollo Municipal.

POLITICAS APLICABLES

B La Direcciéon de Desarrollo Policial elaborara el anteproyecto del Programa Académico Anual,
asi como de las diferentes actividades con sus respectivos presupuestos y lo pondra a
consideracion de la o el Director General de Seguridad y Proteccién.

B La Direccion de Desarrollo Policial debera solicitar el catalogo de cursos al Secretariado
Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
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2. Elaboracién de Anteproyectos de Programas Anuales Académicos y de Presupuestos

Descriptivo:
No. | Responsable Actividad

1 Departamento | Elabora anteproyecto del Programa Académico Anual, asi como de las

de Control de | diferentes actividades con sus respectivos presupuestos, con la

Confianza validacion de la Direccion de Desarrollo Policial y la envia a la Direccion
General de Seguridad y Proteccidon para su validacion.

2 Direccion Recibe el anteproyecto del Programa Académico Anual, revisa, aprueba

General de y presenta la propuesta al Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional

Seguridady | 4o 5oquridad Publica.
Proteccion

3 Secretariado | Recibe la propuesta del Programa Académico Anual, revisa, modifica y
Ejecutivo del | en su caso, aprueba.
Sistema
Nacional de
Seguridad
Publica

FIN
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Diagrama:

2. Elaboracion de Anteproyectos de Programas Anuales Académicos y de Presupuestos.

Secretariado Ejecutivo del
Sistema Nacional de Seguridad
Publica

Direccidn General de Seguridad y

Departamento de Control de Confianza :
Proteccion

INICIO

Elabora  anteproyecto del
Programa Académico Anual,
asi como de las diferentes
actividades con sus
respectivos presupuestos, con
la validacion de la Direccién de
Desarrollo Policial y la envia a
la Direccion General de
Seguridad y Proteccion para su

validacion.

) 4
N

Recibe el anteproyecto del
Programa Académico Anual,
revisa, aprueba y presenta la
propuesta al  Secretariado
Ejecutivo del Sistema Nacional
de Seguridad Pdblica.

Recibe la propuesta
del Programa
Académico  Anual,
revisa, modifica y en
su caso, aprueba.

FIN
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Nombre del Profesionalizacion o Actualizacion Policial
Procedimiento:
Objetivo: Incorporar en la actuacion de los elementos policiales los estandares de

operacién unificados que aseguren su desempeno eficaz y eficiente en la
prevencidn y persecucion del delito.

POLITICAS APLICABLES

B Todos los elementos deberan contar con el 90% de asistencia comprobada para la aprobaciéon
del curso.

B Los elementos que se encuentren en el curso de profesionalizacidn o actualizacién policial,
estaran regidos por los diferentes cédigos de conducta y reglamentos adoptados por la
institucion, asi como la normatividad federal, estatal y municipal vigente a la fecha.

B Los elementos que participen en los cursos de profesionalizacidon o actualizacion policial
deberan asistir debidamente uniformados y equipados.
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3. Profesionalizacion o Actualizaciéon Policial

My 0 N |

Descriptivo:
No. | Responsable Actividad
1 Define los diplomados y talleres que requieren los cadetes y elementos
en activo en el marco de la profesionalizaciéon policial, la formacidén
puede ser basica, intermedia y/o avanzada en materia de seguridad
publica, de acuerdo con el Programa de Deteccién de Necesidades.
2 Establece las caracteristicas del diplomado o taller, duracion,
calendario, perfil de los participantes y costos.
¢Se requiere la validacion del contenido tematico por parte del
SESNSP?
3 | Departamento | No:
de Control de | Analiza que institucidon o consultoria es la adecuada para la imparticion
Confianza del curso o taller y realiza la contratacion.
4 Si:
Solicita la validaciéon del programa de estudio ante el Secretariado
Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica (SESNSP),
conforme a lo establecido en el Programa Rector de Profesionalizacion.
5 Recibe la validacion del programa por parte del SESNSP, de ser el caso,
realiza las modificaciones necesarias y vuelve a remitir el programa a
dicha Institucion.
6 Analiza cual institucién o consultoria es la adecuada para la imparticiéon
del curso o taller y realiza la contratacion.
7 | Departamento | Gestiona el espacio fisico para la realizacién del diplomado o taller, de
de Desarrollo | acuerdo con el nimero de servidores publicos que participaran, asi
Policial como del tiempo que durara la actividad.
8 | Departamento | Realiza la convocatoria a las instancias pertinentes para que asistan al
de Control de | diplomado o taller.
Confianza
9 Institucién o | Imparte el diplomado o taller, pasa lista y evalUa el desempefio de los
Consultoria elementos.
10 | Departamento | Elabora y entrega los reconocimientos a los participantes en el
de Control de | diplomado o taller.
Confianza
n Institucién o | Entrega copia de las listas de asistencia y calificaciones al
Consultoria Departamento de Control de Confianza.
12 ReuUne la evidencia del diplomado o taller y realiza la comprobacién
Departamento Forrespondiente ante el SESNSP.
13 | de Control de | Archiva la documentacién fisica e integra las bases de datos
Confianza pertinentes.
FIN
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Diagrama:

3. Profesionalizacion o Actualizacidon
Policial.

Departamento de Control de Confianza

e

Define los diplomados y talleres
que requieren los cadetes vy
elementos en activo en el
marco de la profesionalizacion
policial, la formacidon puede ser
b asica, intermedia v/o
avanzada en materia de
seguridad publica, de acuerdo
con el Programa de Deteccidon
de Necesidades.

Establece las caracteristicas

del diplomado o taller,
duracién, calendario, perfil
de los participantes A4
costos.

éSe requiere la
validacion del contenido
tematico por parte del
SESNSP?

No

h 4

Analiza que institucidn o
R consultoria es la adecuada
Si para la imparticion del
curso o taller y realiza la
contratacion.

Solicita la validacion del
programa de estudio ante el
Secretariado Ejecutivo del

Sisterma Nacional de Seguridad
Publica (SESNSP), conforme alo
establecido en el Programa
Rector de Profesionalizacion.
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I

3. Profesionalizacién o Actualizacién Policial.

Departamento de Control de
Confianza

Departamento de Desarrollo
Policial

Institucion o Consultoria

Recibe la validacion del
programa por parte del
SESNSP, de ser el caso,
realiza las modificaciones
necesarias y vuelve a
remitir el programa a
dicha Institucion.

Analiza cudl instituciéon o
consultoria es la
adecuada para la
imparticion del curso o
taller y realiza la
contratacion.

8 |«
Realiza la
convocatoria a las
instancias
pertinentes para
que asistan al
diplomado o taller.

Gestiona el espacio
fisico para la
realizacién del
diplomado o taller,
de acuerdo con el
numero de
servidores publicos
que participaran, asi
como del tiempo
que durarad la
actividad.

]

Imparte el
diplomado o taller,
pasa lista y evalta el
desempefio de los
elementos.

Elabora y entrega
los reconocimientos

a los participantes [
en el diplomado o
taller.

Entrega copia de las listas
de asistencia Y|

calificaciones al
Departamento de Control
de Confianza.

A 4
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3. Profesionalizaciéon o Actualizacién
Policial.

Departamento de Control de Confianza

Reulne la evidencia
del diplomado o
taller y realiza Ila
comprobaciéon
correspondiente

ante el SESNSP.

Archiva la
documentacion
fisica e integra las
bases de datos
pertinentes.

FIN
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Informacién sobre el vencimiento y aplicacién de las evaluaciones de

Nombr(.a d.el _control de confianza

Procedimiento: |

Obieti Informar sobre el vencimiento y aplicacion de las evaluaciones anuales en atencién al
jetivo:

marco legal y aplicable, y al modelo de Evaluaciéon y Control de Confianza; asi como a
los protocolos especificos de evaluacidn aprobados por el Consejo Nacional de
- Seguridad Publica.

POLITICAS APLICABLES

B En consideracion al Articulo 108 de la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
gue establece que “Los Centros de Acreditacién Nacional y Control de Confianza aplicaran las
evaluaciones tanto en los procesos de seleccién de aspirantes como en la evaluacion para la
permanencia, el desarrollo y la promocidn de los integrantes de las instituciones de Seguridad
Publica (...)".

B Es responsabilidad del Departamento de Control de Confianza informar a la Direccién de
Desarrollo Policial sobre el vencimiento y aplicacion de las evaluaciones anuales.

B E| Departamento de Control de Confianza serd el responsable de resguardar los documentos
gue se generen de las evaluaciones que se practiquen.
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4. Informacion sobre el vencimiento y aplicacién de las evaluaciones de control de confianza

Diagrama:
No. | Responsable Actividad
1 Departamento | Remite a la Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad
de Control de | Publica, a través de la Unidad de Vinculacién y Mejora continua, el oficio
Confianza con la programacién del personal adscrito a la corporacion.
2 Secretaria Recibe el oficio con la programacién de las Evaluaciones de Control de
Técnica del Confianza del personal adscrito a la corporaciéon turnandolo a la
Consejo Direccion de Desarrollo Policial.
Municipal de
Seguridad
Publica
3 Direccion de | Recibe el oficio con la programacioén de las Evaluaciones de Control de
Desarrollo Confianza del personal adscrito a la corporacién, turnandolo al
Policial Departamento de Control de Confianza.
4 Recibe el oficio, le da tramite con la programacion de las Evaluaciones
Departamento | de Control de Confianza.
5 de Control de | Alimenta la herramienta disefiada para actualizar la informacién de las
confianza y los elementos adscritos a la Direcciéon General de Seguridad y
Proteccion.
FIN
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Diagrama:

4. Informacidn sobre el vencimiento y aplicacién de las evaluaciones de control de

confianza.

Secretaria Técnica del Consejo Municipal

de Seguridad Piblica Direccion de Desarrollo Policial

Departamento de Control de Confianza

INICIO

- PR Recibe el oficio con la Recibe el oficio con la
Remite ala Secretaria Técnica L. L
. L programacion de las programacion de las
del Consejo Municipal de . .
- _— L Evaluaciones de Control de Evaluaciones de Control de
Seguridad Publica el oficio X .
9 Confianza  del  personal Confianza  del  personal
con la programaciéon del X L . X s
h adscrito a la corporacién adscrito a la corporacion,
personal adscrito a la . .,
corporadion turnando el ofico a la turnandolo al Departamento
po Direcciéon  de  Desarrollo de Control de Confianza.
Policial.

Recibe el oficio, le da tramite
con la programacion de las
Evaluaciones de Control de
Confianza.

Alimenta la herramienta
disefiada para actualizar la
informaciéon de las y los
elementos adscritos a la
Direccion General de Seguridad
y Proteccion.
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IX. Departamento de Desarrollo Policial

Nombre del
Procedimiento: Instalaciéon de la Comisién de Servicio Profesional de Carrera Policial

Integrar la Comision de Servicio Profesional de Carrera Policial de acuerdo al Articulo

RRIStie 05 de la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

POLITICAS APLICABLES

B Esresponsabilidad de la Direccion de Desarrollo Policial a través del Departamento de Desarrollo
Policial convocar a las y los titulares de las diferentes direcciones que integran la Direccidon
General de Seguridad y Proteccién, asi como la o el titular de la misma y a la o el titular de la
Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica, para instalar la Comision de
Servicio Profesional de Carrera Policial.

B La o el Secretario de la Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial sera el responsable
de convocar a cada una de las sesiones que se programen para que la Comisiéon realice las
actividades competentes.

B La o el Presidente de la Comisidon serd el responsable de resguardar los documentos que se
generen a cada una de las sesiones de dicha comisidén, quien, a su vez, enviard una copia
certificada a la Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica para informar las
acciones emprendidas y seguimiento de acuerdos tomados por la Comision.
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1. Instalacién de la Comision de Servicio Profesional de Carrera

Descriptivo:

No. | Responsable Actividad
1 Secretaria Propone, en la primera sesion del Consejo Municipal de Seguridad
Técnica.del Publica, el nUmeroy las areas que integraran la Comisién del Servicio
Con.s?jo Profesional de Carrera Policial.
Municipal
de Seguridad
Publica
2 Presidente(a) | Convoca a través de la o el Secretario de la Comisién a los integrantes
dela con al menos 5 dias naturales, especificando fecha, hora y lugar para la
Comisién realizacion de la sesion de Instalaciéon de la Comisién del Servicio
Profesional de Carrera Policial.
3 Verifica que exista Quorum legal para la realizacién de la Sesion.
(Existe Quorum?
4 Si:
Continua con el desahogo de los puntos del orden del dia, entre los que
destacan el Calendario de Sesiones de la Comisidn, misma gque tendra
gue ser cuando menos cada dos meses.
5 Levanta una Lista de Acuerdo y realiza un Acta de la Sesién, misma que
Secretario(a) | tendra que ser firmada en original por los integrantes de la Comision.
6 de la En el desahogo de los puntos y acuerdos, se coordina con el
Comisién Departamento de Desarrollo Policial para dar seguimiento con las areas
correspondientes al cumplimiento de los acuerdos.
7 Envia Lista de Acuerdos y Seguimiento de los mismos, asi como Acta
Certificada de la Sesidn a la Secretaria Técnica del Consejo Municipal de
Seguridad Publica, quién notificard al Secretariado Ejecutivo del
Sistema Nacional, las acciones emprendidas por la comision.
FIN
8 No:
Da por cancelada la sesidn por falta de Quorum, asentandolo en el Acta
correspondiente.
FIN
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Diagrama:

1. Instalacién de la Comision de Servicio Profesional de Carrera.

Secretaria Técnica del Consejo
Municipal Presidente(a) de la Comisiéon Secretario(a) de la Comisiéon
de Seguridad Publica

INICIO
CD -G

Convoca a través de la o el
Secretario de la Comisién a
los integrantes con al menos

Propone, en la primera
sesion del Consejo

Municipal B . -
pal P 5 dias naturales, Verifica que exista
de Seguridad Publica, s
. . especificando fecha, hora y Quorum legal para
el ndmero y las &areas N . . =
N . lugar para la realizacién de la la realizacién de la
que integraran la i 2 -2 - =
. - sesion de Instalacion de la Sesion.
Comisién del Servicio [ A
. Comision del Servicio
Profesional de Carrera .
P Profesional de Carrera
Policial. o
Policial.

éExiste
Quorum?

No

-

Continua con el desahogo
de los puntos del orden
del dia, entre los que
destacan el Calendario de
Sesiones de la Comisidén,
misma que tendra que ser
cuando menos cada dos
meses.

@

Levanta una Lista de
Acuerdos vy realiza
un Acta de la
Sesién, misma que
tendra que ser
firmada en original
por los integrantes
de la Comision.

@

En el desahogo de los
puntos y acuerdos, se
coordina con el
Departamento de
Desarrollo Policial para
dar seguimiento con

las areas
correspondientes al
cumplimiento de los
acuerdos.

G
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1. Instalacion de la Comision de

Servicio Profesional de Carrera.

Secretario(a) de la Comision

Envia lista de acuerdos vy
seguimiento de los mismos, asi
como el Acta Certificada de la
Sesidn a la Secretaria Técnica
del Consejo Municipal de
Seguridad Publica, quién
notificara al Secretariado
Ejecutivo del Sistema Nacional,
las acciones emprendidas por la
comision.

D

Da por cancelada la
sesion por falta de
Quorum,
asentandolo en el
Acta
correspondiente.

D
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Nombre del ;
Procedimiento: Actualizacién de los Instrumentos Normativos del Programa Rector de

Profesionalizacion del Servicio Profesional de Carrera Policial.

Analizar la normatividad municipal juridico-administrativa respecto al Servicio

Objetivo: Profesional de Carrera Policial.

POLITICAS APLICABLES

B Es responsabilidad del Departamento de Desarrollo Policial, revisar y en su caso proponer a la
Comisidon del Servicio Profesional de Carrera Policial modificacionesy mejoras a los instrumentos
normativos del mismo.

B La o el Secretario de la Comisidon, someterd al pleno las modificaciones o mejoras de los
instrumentos del Servicio Profesional de Carrera Policial, recogera la votacion y en su caso
informara al Presidente de la Comision de la aprobacion o de las modificaciones.

B La o el presidente de la Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial, en caso de
modificaciones o mejoras de los instrumentos instruira la modificacion de los mismos, solicitara
su maxima difusiéon y dar parte al Secretario Ejecutivo del Sistema Nacional a través de la
Secretaria Técnica del Consejo de Seguridad Publica.
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2. Actualizacién de los Instrumentos Normativos del Programa Rector de Profesionalizaciéon
del Servicio Profesional de Carrera

Descriptivo:

No. | Responsable Actividad
1 Revisan los instrumentos normativos que se requieren para la correcta
Direcciéon de | implementacion del Servicio Profesional de Carrera, determinan:
Desarrollo ¢Requieren modificaciones?
2 Policial/ Si:

Departamento | Pone a consideracion de la Comision del Servicio Profesional de Carrera
de Desarrollo | las modificacionesy propuesta de mejora.

Policial No:
FIN
3 Recibe y procesa en el Pleno de la Comisidon las mejoras y
modificaciones a los instrumentos normativos del Servicio Profesional
de Carrera.

¢Existe acuerdo para las modificaciones o mejoras de los instrumentos
normativos?

4 Si:

Instruye a través del presidente la instrumentacion, maxima difusion y
comunicacién al Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional, las

Comisioén del

Servicio modificaciones aprobadas.
Profesional de

5 Carrera e
Informa al Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de las
modificaciones o mejoras a los instrumentos del Servicio Profesional de
Carrera.

(EXiste respuesta favorable de las modificaciones?
6 Si:

Informa a la Direccién de Desarrollo Policial de las modificaciones para
las acciones conducentes.

7 Direccion de | No:

Desarrollo Envia Lista de Acuerdos y Seguimiento de los mismos, asi como Acta
Policial/ Certificada de la Sesion a la Secretaria Técnica del Consejo Municipal de
Departamento | sequridad Publica, quién notificara al Secretariado Ejecutivo del

de Delsarrrllo Sistema Nacional, las acciones emprendidas por la comision.
Policia

FIN
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Diagrama:
2. Actualizaciéon de los Instrumentos Normativos del Programa Rector de
Profesionalizaciéon del Servicio Profesional de Carrera.

Direccién de Desarrollo Policial/

s mision 1 rvicio Profesional m
Departamento de Desarrollo Policial Co sion del Se cto ofesional de Carera

INICIO

Revisan los instrumentos
normativos que se requieren
para la correcta
implementaciédn del Servicio
Profesional de Carrera,
determinan:

Recibe y procesa en el
Pleno de la Comisidén las

Requieren

mejoras \4
ifi i ? [ -
modificaciones: - modificaciones a los
instrumentos

normativos del Servicio
Profesional de Carrera.

FXxiste acuerdo para
modificaciones o mejoras
delos instrumentos
normativos?

Pone a consideracion de
la Comisién del Servicio
No Profesional de Carrera
las modificaciones \Y4
propuesta de mejora.

Si

Instruye a través del
FIN presidente la
instrumentacion, maxima

No difusion y comunicaciéon al
Secretariado Ejecutivo del
Sistema Nacional, las

modificaciones aprobadas.

Informa al Secretariado
Ejecutivo del Sistema
Nacional de las
| modificaciones o mejoras a
los instrumentos del
Servicio Profesional de
Carrera.
N
A

87

——
| —



-ll-m u “ ﬁ "'
Il U !!=&£ \\-'l//\\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Ayuntamiento DIRECCION GENERAL DE
2022 - 2024 SEGURIDAD Y PROTECCION

I | i

2. Actualizacién de los Instrumentos Normativos del Programa
Rector de Profesionalizacién del Servicio Profesional de Carrera.

Direccién de Desarrollo Policial/

Departamento de Desamrollo
Carrera Policial

Comision del Servicio Profesional de

¢ Existe respuest
favorable de las
odificaciones?2

Envia Lista de Acuerdos vy
Seguimiento de los mismos,

Informa a la Direcciéon de
Desarrollo Policial de las

modificaciones para las asi como Acta Certificada de
acciones conducentes. la Sesidn a Ila Secretaria
Técnica del Consejo

P Municipal de Seguridad

Publica, quién notificara al
Secretariado Ejecutivo del

Sistema Nacional, las
acciones emprendidas por la
comision.

C
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 Desarrollo e Implementacién de la Herramienta de Seguimiento y Control

Nombrc:a d.el _para los Miembros del Cuerpo Policial.
Procedimiento:

. . Observar la trayectoria, antigledad, formacion y profesionalizacion de los integrantes
Objetivo:

de la corporacidén, mediante una convocatoria para el personal de nuevo ingreso,
§considerando el diagnostico de necesidades y vacantes de la Direccidon General de
. Seguridad y Proteccion.

POLITICAS APLICABLES

B Esresponsabilidad de la Direccion de Desarrollo Policial a través del Departamento de Desarrollo
Policial desarrollar la herramienta electrénica de seguimiento y control para los miembros del
cuerpo policial.

B E| Departamento de Desarrollo Policial sera el responsable de mantener actualizada la
herramienta con los datos de cada uno de los integrantes del cuerpo policial de la Direccion
General de Seguridad y Proteccion.

B El Departamento de Desarrollo Policial implementara la herramienta para conocer la trayectoria,
antiguedad, formacioén, y profesionalizacién de los integrantes de |la corporacidon mediante una
convocatoria para el personal de nuevo ingreso, considerando el diagnostico de necesidades y
vacantes de la Direccién General de Seguridad y Proteccion.

B El Departamento de Desarrollo Policial realizara la coordinacién con las diferentes direcciones
realicen funciones policiales que integran la Direccion General de Seguridad y Proteccién, con
la finalidad de obtener los datos necesarios de cada elemento de la corporacion.

B La o el titular del Departamento de Desarrollo Policial serd el responsable de realizar las
actualizaciones correspondientes a dicha herramienta.
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3. Desarrollo e Implementacién de la Herramienta de Seguimiento y Control para los
Miembros del Cuerpo Policial

Descriptivo:
No. | Responsable Actividad
1 Verifica que exista una herramienta de seguimiento y control.
.EXxiste la herramienta de seguimiento?

2 No:

Coordina el desarrollo de una herramienta tecnoldgica (sistema) que
permita dar seguimiento y control al proceso individual de carrera
policial.

Si:

Paso #3

¢Esta actualizada?

3 Si:

Departamento | Mantiene la herramienta con la informacion actualizada del personal

de Desarrollo | que tenga trayectoria, antiguedad, formacién y profesionalizacién de los
Policial integrantes de la corporacion.

No:

Paso #4

¢Esta actualizada la informacién del personal?

No:

FIN

4 Si:

Solicita evidencias (documentos) que acrediten la actualizacién de la
Plataforma a la Coordinacién Administrativa, Direccién Operativa,
Direccion de Desarrollo Policial, Direccion de Sustentabilidad Vial y en
su caso a los elementos.

5 Recibe de las direcciones la informacién solicitada para mantener
actualizado el sistema de informacion.

6 Elementos de | Tienen acceso a la plataforma digital y dan seguimiento a su carrera
la Corporacién | policial, en su caso, proporcionan informacién para mantener
actualizado el sistema.

FIN
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Diagrama:

3. Desarmrollo e Implementacién de la Herramienta de Seguimiento y Control
paralos Miembros del Cuerpo Policial.

Departamento de Desarrollo Policial

o D

Verifica que exista
una herramienta de
seguimiento \Y4
control.

¢ Existe la herramienta
de seguimiento?

Coordina el desarrollo de
una herramienta
tecnoldgica (sistema) que
permita dar seguimiento y

control al proceso
individual de carrera
policial.
Si
SEsta
actualizada®? N
Si
Mantiene la herramienta con
la informacién actualizada del
personal que tenga
. trayectoria, antigedad,
formaciéon \4
profesionalizacion de los
integrantes de la
corporacion.

actualizada la
informaciéon del
personal?

v e )
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3. Desarrollo e Implementacion de la Herramienta de Seguimiento y Control para

los Miembros del Cuerpo Policial.

Departamento de Desarrollo Policial Elementos de la Corporacion

Solicita evidencias
(documentos) que acrediten
la actualizacion de la
Plataforma a la Coordinacién
Administrativa, Direccién [4—Ng
Operativa, Direccién de
Desarrollo Policial, Direccion
de Sustentabilidad Vial y en
su caso a los elementos.

P 6
Recibe de las Tienen acceso a la
direcciones la plataforma digital y dan
informacién solicitada seguimiento a su carrera
para mantener policial, en su caso,

actualizado el sistema proporcionan
deinformacion. informacién para
mantener actualizado el

sistema.
A 4
FIN
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Reclutamiento, Evaluacién, Formacion y Profesionalizaciéon de los

Nombr(.a d.el Aspirantes a Policia Municipal.
Procedimiento:

. . §Defihir las politicas, lineamientos y acciones para llevar a cabo el reclutamiento, la
Objetivo:

§eva|uacién, formacidn y profesionalizacién de los integrantes de la Direccidén General
de Seguridad y Proteccion.

POLITICAS APLICABLES

B Es responsabilidad del Departamento de Desarrollo Policial, en consideracidén al Articulo 78 de
la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, establecer los lineamientos para
realizar el proceso de reclutamiento y seleccidn para aspirantes a policia municipal.

B El Departamento de Desarrollo Policial es responsable de disefiar y elaborar la Convocatoria para
Policia Municipal, misma que serd presentada en la sesién de las Comisiones de Unidad para su
aprobaciény publicacioén.

B Laoeltitular del Departamento de Desarrollo Policial, es responsable de disefiar y actualizar el
sistema en la que cada uno de los aspirantes realizard su registro y la evaluacidn
correspondiente.

B El Departamento de Desarrollo Policial, es responsable del resguardo de los documentos que se
generen de los aspirantes.

93

——
| —



Ayuntamiento
2022 - 2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE
SEGURIDAD Y PROTECCION

4. Reclutamiento, Evaluacioén, Formacion y Profesionalizacion de los Aspirantes a Policia
Municipal

Descriptivo:

No. | Responsable Actividad
1 Direccion de | Instruye via oficio al Departamento de Desarrollo Policial para llevar a
Desarrollo cabo el proceso de reclutamiento y seleccidn de los aspirantes a policia
Policial municipal.
2 | Departamento | Recibe la instrucciéon y disefla de la convocatoria con los lineamientos
de Desarrollo | necesarios. Envia la propuesta para su Vo. Bo. a la Direccion de
Policial Desarrollo Policial.
3 Direccion de | Recibe la propuesta de Convocatoria, la revisa y le da el Vo. Bo,, la
Desarrollo regresa al Departamento de Desarrollo Policial para su seguimiento.
Policial
4 | Departamento | Obtiene las propuestas ya autorizadas, procede a enviar la convocatoria
de Desarrollo | a la Sesiéon de las Comisiones de Unidad para su aprobaciéon y
Policial publicacion.
5 Sesion de las | Recibe la Convocatoria para aspirantes a policia municipal, la revisan y
Comisiones de | la autorizan para su publicacién, la regresan al Departamento de
Unidad Desarrollo Policial.
6 | Departamento | Obtiene la Convocatoria, procede a su publicacion en la pagina web del
de Desarrollo | Ayuntamiento.
Policial

7 Interesado Acuden al Departamento de Desarrollo Policial para su registro.

8 Recibe al interesado con los documentos, los revisa y determina:

¢Entrega documentacion completa?

9 Si:

Se le aplican las evaluaciones correspondientes (psicométrica, médica,
fisica y entrevista).

10 No:

Se realiza el registro en el sistema de los documentos que presenta el
aspirante para seguimiento y posterior complementaciéon del
expediente. Se conecta con la operacién No. 8.
n Califica e interpreta las evaluaciones psicométricas para registrar los
resultados obtenidos en la entrevista.
2L L U 3 6 | luaciones psicométricas?
de Desarrollo - caprobollasicva P :
Policial —
paso #16

12 Si:

Da a conocer los resultados en el comité de seleccidon, para continuar
con el proceso de evaluaciéon, actualiza la plataforma para que el
aspirante pueda checar sus resultados.

13 Solicita al Centro de Control de Confianza mediante oficio los
antecedentes de los aspirantes a evaluar a través de la Secretaria del
Consejo Municipal de Seguridad Publica.

14 Recibe oficio de contestacién emitido por el Centro de Control de
Confianza, contacta via telefénica con los aspirantes susceptibles a
evaluacion para integrar sus expedientes y continden con el proceso.

15 Notifica via telefénica a los aspirantes para darles a conocer la fecha y
hora en la deberan presentarse para su evaluacién en el Centro de
Control de Confianza.

16 Realiza el examen a cada uno de los aspirantes y determina:
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cAprobé las evaluaciones?

17 Si:
Se integra al curso de Formacién Inicial para policia municipal.
FIN

18 No:

Se notifica al aspirante que no cumple con los requisitos de la
convocatoria y se da por concluido el proceso.
FIN
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Diagrama:

4. Reclutamiento, Evaluacion, Formacion y Profesionalizacion de los Aspirantes a Policia Municipal.

Direccién de Desarrollo Policial Departamento de Desarrollo Policial Sesion de las Comisiones de Unidad Interesado
INICIO
Instruye  via oficio  al Recibe la instruccion vy
Departamento de Servicio procede a disefiar la pagina
Profesional de Carrera para web del Sistema Unico de
llevar a cabo el proceso de Informacién (SUI), en el que
reclutamiento y selecciéon de los aspirantes realizaran el
los aspirantes a policia registro, asi como el disefio
municipal. de la convocatoria con los
lineamientos necesarios.
Envia la propuesta para su
Vo. Bo. a la Direccién de
Desarrollo Policial.

Recibe las propuestas, las
revisa y les da el Vo. Bo,, las
regresa al Departamento de
Desarrollo Policial para su
seguimiento.

Obtiene las propuestas Recibe la Convocatoria

ya autorizadas, procede a para aspirantes a policia

enviar la convocatoria a municipal, la revisan y la

la Sesién de las autorizan para su

Comisiones de Unidad publicacién, la regresan

para su aprobacién vy al Departamento de

publicacién. Desarrollo  Policial de

Carrera.
6 |«

Obtiene la Convocatoria, Realiza el llenado de la
procede a su publicacion en solicitud en la pagina
la pagina web web, recibe su numero
correspondiente, asi mismo »| folio, asi como la fechay
procede a dejar en—, hora de cita para
funcionamiento el Sistema presentar documentos ]|
Unico de Informacién (SUI) evaluaciones.
para que los interesados
puedan acceder a este.

Recibe al interesado
con los
documentos, los
revisa y determina:
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4. Reclutamiento, Evaluacion, Formacion y
Profesionalizacion de los Aspirantes a Policia

icipal

| M

Departamento de Desarrollo Policial

éEntrega
documentacién
completa?

Si

Se le aplican las
evaluaciones
correspondientes
(psicométrica,  médica,
fisicay entrevista).

Se realiza el registro en el
SUl de los documentos
que presenta el aspirante
para seguimiento y
posterior
complementacion del
expediente. Se conecta
con la operacion No. 8.

Califica e interpreta

las evaluaciones
psicométricas  para
registrar los

resultados obtenidos
en la entrevista.

éAprobd las
evaluaciones
psicométricas?

Si
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4. Reclutamiento, Evaluacién, Formacion
v Profesionalizacién de los Aspirantes a
Policia Municipal.

Departamento de Desarrollo Policial

Da a conocer los
resultados en el comité de
seleccién, para continuar
con el proceso de
evaluacién, actualiza la
plataforma para que el
aspirante pueda checar
sus resultados.

@

Solicita al Centro de
Control de Confianza
mediante oficio los
antecedentes de los

aspirantes a evaluar a
través de la Secretaria
del Consejo Municipal de
Seguridad Publica.

(-

Recibe oficio de
contestacidon emitido por
el C4, se contacta via
telefénica con los
aspirantes susceptibles a
evaluaciédn para integrar

sus expedientes Y%
continden con el
proceso.

@

Notifica via telefdnica a
los aspirantes para
darles a conocer Ila
fecha y hora en Ila

deberan presentarse
para su evaluacion en el
ca.

GL
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4. Reclutamiento, Evaluacion, Formacion y
Profesionalizacion de los Aspirantes A Policia
Municipal.

Departamento de Desarrollo Policial

Realiza el examen a
cada uno de los
aspirantes Yy
determina:

¢Aprobd las
evaluacionesen el
caz

Si

Se integra al curso
de Formacién Inicial
para policia
municipal.

FIN

)

Se notifica al aspirante
que no cumple con los
requisitos de la
convocatoria y se da por
concluido el proceso.

FIN
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Evaluaciones del Desempefio
Nombre del

Procedimiento:

§Rea|izar las evaluaciones del desempefo al personal operativo y académico para
medir sus capacidades, rendimiento, detectar errores y necesidades para mejorar su
§trabajo ante la sociedad toluquena.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B El| Departamento de Desarrollo Policial es responsable de organizar y llevar a cabo el proceso
para las Evaluaciones del Desempenoy las Evaluaciones Académicas, de acuerdo a lo estipulado
en los Articulos 40 y 41 de la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

B El| Departamento de Desarrollo Policial es responsable de la acreditacidén o no acreditacion del
proceso de evaluacién del desempefo, de conformidad a lo establecido en el Art. 6, fraccion V
de los lineamientos para la emision del Certificado Unico Policial.

B E| Departamento de Desarrollo Policial, es responsable de revisar que los instrumentos de
evaluacion y los elementos necesarios para la integracion de la base de datos cumplan con lo
solicitado.
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5. Evaluaciones del Desempefio

Descriptivo:

No. | Responsable Actividad
1 Direccion de | Recibe oficio de la Secretaria Técnica del Consejo Municipal de
Desarrollo Seguridad PuUblica, para realizar las evaluaciones del desempefno al
Policial personal adscrito a la Direccién General de Seguridad y Proteccién e
instruye al Departamento de Desarrollo Policial.

2 Recibe la instruccidén y procede a definir el calendario de evaluacién,
estableciendo los tiempos y elementos para las metas programadas.

3 Elabora oficio para las distintas direcciones que integran la Direccidn
General de Seguridad y Proteccidon, solicitando sean remitidos los
nombres de los superiores jerarquicos designados para evaluar el
desempefo del personal a su cargo.

4 Elabora oficio dirigido a la Coordinacion Administrativa y a la Direccion
Juridica, solicitando informacién para integrar los daros en los
apartados de “Disciplina Operativa” y “Disciplina Administrativa” de los
integrantes que seran evaluados.

5 Envia oficio con el cronograma para realizar las evaluaciones del
desempefo y las hace llegar a las distintas direcciones que integran la
Direccion General de Seguridad y Proteccion, solicitando que el

Departamento | personal referido se presente el dia y hora indicado.
6 de Desarrollo | Optiene la informacién solicitada, revisa que los instrumentos de
Policial evaluacion de cada elemento se encuentren pre llenados y requisitados
pOr sus superiores jerarquicos.

7 Informa al presidente de la Comisién de Servicio Profesional de Carrera
gue ha concluido el proceso de evaluacion del desempeno para que
convogue a sesidon y se remitan los instrumentos de evaluaciéon del
personal.

(Aprobé las evaluaciones en el C4?

8 Si:

Notifica a los elementos el resultado de la evaluacién cuando sea
aprobatorio y no se encuentren inconsistencias.
FIN

9 No:

Recibe los instrumentos de Evaluacidn del Desempefo para su
notificacién, asi como instrumentos con resultados aprobatorios que
contengan las evidencias.

FIN
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Diagrama:

5. Evaluaciones del Desempeiio.

Direccién de Desarrollo Policial Departamento de Desarrollo Policial
INICIO

Recibe oficio de la Secretaria Recibe la instruccion vy

Técnica del Consejo procede a definir el

Municipal de Seguridad calendario de evaluacién,

Publica, para realizar las estableciendo los tiempos

evaluaciones del desempeiio \4 elementos para las

al personal adscrito a la metas programadas.

Direccion General de

Seguridad vy Proteccidon e

instruye al Departamento de

Desarrollo Policial.

Elabora oficio para las
distintas direcciones que
realizan funciones
policiales de la Direccidn
General de Seguridad vy
Protecciéon, solicitando
sean remitidos los
nombres de los superiores
jerarquicos designados
para evaluar el
desempero del personal a
su cargo.

Elabora oficio dirigido a la
Coordinacién
Administrativa \ a la
Direccion Juridica,
solicitando informacién
para integrar los datos en
los apartados de
“Disciplina Operativa” vy
“Disciplina
Administrativa” de los
integrantes que seran
evaluados.

Envia oficio con el cronograma
para realizar las evaluaciones
del desempefio y las hace llegar
a las distintas direcciones que
realizan funciones policiales de
la Direcciéon General de
Seguridad \ Proteccidn,
solicitando que el personal
referido se presente el dia y
hora indicada.
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5. Evaluaciones del Desempeio.

Departamento de Desarrollo Policial

Obtiene la informacion
solicitada, revisa que los
instrumentos de
evaluacion de cada
elemento se encuentren
pre llenados v
requisitados por sus
superiores jerarquicos.

=

Informa al presidente de la
Comision de Servicio
Profesional de Carrera Policial
que ha concluido el proceso
de evaluaciéon del desempefio
para que convoque a sesién y
se remitan los instrumentos
de evaluacion del personal.

Notifica a los elementos el
resultado de la evaluaciéon.
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scenso a una plaza o categoria disponible
Nombre del

Procedimiento:

Definir los mecanismos y criterios para que las y los elementos adscritos a la
_corporacién asciendan a una plaza o categoria disponible considerando los aspectos
necesarios que se consideren pertinentes.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B En consideracion al Articulo 78 de la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica que
a la letra dice “La carrera policial es el sistema de caracter obligatorio y permanente que
conforme al cual se establecen los lineamientos que definen los procedimientos de
reclutamiento, seleccién, ingreso, formacion, certificacion, permanencia, evaluacion, promocién
y reconocimiento (..); y al Articulo 79 Fraccién Il donde menciona que es necesario el “(..)
establecimiento de un adecuado sistema de promociones que permita satisfacer las
expectativas de desarrollo profesional y reconocimiento de los integrantes de las Instituciones
Policiales”.

B Parala promocion de los integrantes se debe considerar, por lo menos, los resultados obtenidos
en los programas de profesionalizacion, los méritos demostrados en el desempefio de sus
funciones y aptitudes de mando y liderazgo, de conformidad al Articulo 85 Fraccidn VIl de la Ley
General del Sistema Nacional de Seguridad Publica; de igual manera el Articulo 91 refiere que “la
promocion es el acto mediante el cual se otorga a los integrantes de las Instituciones Policiales,
el grado inmediato superior al que ostente (...)".

B Es responsabilidad del Departamento de Desarrollo Policial, desarrollar el proceso para dar a
conocer los mecanismos y criterios mediante una convocatoria, para el personal operativo que
esté adscrito a la Direccién General de Seguridad y Proteccion, que cumpla con los lineamientos
previamente establecidos.

B E| Departamento de Desarrollo Policial sera el responsable de convocar a cada una de las
sesiones que se programen para que las Comisiones Unidas sesionen y tomen las decisiones
correspondientes.

B La o eltitular sera el responsable de resguardar los documentos que se generen en cada una de
las sesiones de las comisiones unidas en lo referente a los ascensos.
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6. Ascenso a una plaza o categoria disponible

Descriptivo:

No. | Responsable Actividad

1 Direccion de | Instruye al Departamento de Desarrollo Policial realizar los tramites y
Desarrollo actividades necesarias para llevar a cabo el proceso de ascenso de plaza

Policial o categoria.
2 Se entera, disefla la convocatoria de ascenso de grados dirigida al

Departamento | personal operativo de la Direccién General de Seguridad y Proteccién.
3 de Desarrollo | Convoca a los integrantes de las Comisiones Unidas para presentar la
Policial convocatoria de ascenso en grados y sea aprobada para su difusion y
promocion en el cuerpo policial.

4 Comisiones ¢Es aprobada?

Unidas/
Departamento
de Desarrollo

Policial

5 No:

Se trabaja en las observaciones realizando las modificaciones
correspondientes para convocar nuevamente a sesiéon de las
Comisiones Unidas para presentar nuevamente la convocatoria.

6 Si:

Departamento | Coordina las evaluaciones correspondientes al proceso para que las y
de Desarrollo | los elementos de la corporacién cumplan con los requisitos necesarios
Policial estipulados en la convocatoria.

7 Convoca a sesion a las Comisiones Unidas para revisar los expedientes
para su aprobacioén.

8 Organiza la ceremonia correspondiente en la cual se otorga
reconocimiento publico a los integrantes, asi como la constancia e
insignias correspondientes que acrediten la promocidn que debera ser
integrada al expediente del elemento.

FIN
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Diagrama:

6. Ascenso a una plaza o categoria disponible.

Comisiones Unidas/ Departamento de Desarrollo

Direccién de Desarrollo Policial Departamento de Desarrollo Policial Polidial
INICIO

Instruye al Departamento de Se entera, disefa la

Desarrollo Policial realizar los convocatoria de ascenso de

tramites y actividades grados dirigida al personal

necesarias para llevar a cabo operativo de la Direccion

el proceso de ascenso de General de Seguridad vy

plaza o categoria. Proteccién.

Convoca a los integrantes de

las Comisiones Unidas para ¢Es aprobada? Sf
presentar la convocatoria de

ascenso en grados y sea

aprobada para su difusién y

promocién en el cuerpo

policial.

No

Se trabaja en las observaciones
realizando las  modificaciones
correspondientes para convocar
nuevamente a sesion de las
Comisiones Unidas para presentar
nuevamente la convocatoria.

w
A
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6. Ascenso a una plaza o categoria disponible.

Departamento de Desarrollo Policial

Coordina las  evaluaciones
correspondientes al proceso
para que las y los elementos de
la corporacién cumplan con los
requisitos necesarios
estipulados en la convocatoria.

Convoca a sesion a las
Comisiones Unidas para
revisar los expedientes
para su aprobacion.

Organiza la ceremonia
correspondiente en la cual se
otorga reconocimiento publico a
los integrantes, asi como |la
constancia e insignias
correspondientes que acrediten la
promocién que debera ser
integrada al expediente  del
elemento.

e
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stimulos, reconocimientos y recompensas para el personal operativo de la

Nombre del Direccién General de Seguridad y Proteccién

Procedimiento:

Establecer los mecanismos y criterios de estimulos, reconocimientos y recompensas

Objetivo: | . . N . .
para el personal operativo, considerando el desempefio o las acciones sobresalientes.

POLITICAS APLICABLES

B En referencia al Articulo 90 de la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica que a
la letra dice: “El régimen de estimulos es el mecanismo por el cual las Instituciones Policiales
otorgan el reconocimiento publico a sus integrantes por actos de servicio meritorios o por su
trayectoria ejemplar, para fomentar la calidad y efectividad en el desempefo del servicio,
incrementar las posibilidades de promocién y desarrollo de los integrantes, asi como fortalecer
su identidad institucional.

B Todo estimulo otorgado por las instituciones serd acompanado de una constancia que acredite
el otorgamiento del mismo, la cual debera ser integrada al expediente del elementoy en su caso,
con la autorizacién de portacidn de la condecoracién o distintivo correspondiente”.

B Esresponsabilidad del Departamento de Desarrollo Policial proponer, desarrollar e implementar
los mecanismos y criterios de estimulos, reconocimientos y recompensas para el personal
operativo considerando el desempeno con las actividades sobresalientes tomando como
referente la solicitud y justificacién correspondiente cuando exista una accién sobresaliente que
amerite estimular y otorgar un reconocimiento o condecoracion.

B E| Departamento de Desarrollo Policial sera el responsable de convocar a los integrantes de la
Comisidén del Servicio Profesional de Carrera Policial a la sesién correspondiente para que
analicen los expedientes de los interesados y se realice la aprobacion de lo anterior.

B La o el titular del Departamento de Desarrollo Policial sera el responsable de supervisar que se
lleve a cabo el proceso de manera satisfactoria.
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7. Estimulos, reconocimientos y recompensas para el personal operativo de la Direcciéon
General de Seguridad y Proteccién

Descriptivo:

No. | Responsable Actividad
1 Direccion de | Instruye al Departamento de Desarrollo Policial realice los tramites y
Desarrollo actividades necesarias para llevar a cabo el proceso de entrega de
Policial estimulos, reconocimientos y recompensas para el personal operativo
de la Direccidn General de Seguridad y Proteccion.
2 Disefa la convocatoria de entrega de estimulos, reconocimientos y

recompensas dirigida al personal operativo, en la que se estipulan los
lineamientos y condiciones necesarias para participar en el proceso.

3 Convoca a los integrantes de las Comisiones Unidas para presentar la
convocatoria y sea aprobada para su difusidn y promocién en la
corporacion.

(Es aprobada?

4 No:
Departamento | Realiza las modificaciones solicitadas y nuevamente se somete a
de Desarrollo | 3probacion.

5 Policial Si:
Difunde y promueve la convocatoria en la corporacion.
6 Coordina las evaluaciones correspondientes al proceso a fin de que las

y los elementos adscritos a la Direcciéon General de Seguridad y
Proteccion cumplan con los requisitos necesarios estipulados en la
convocatoria.

7 Convoca a sesiones a las Comisiones Unidas para revisar los expedientes
Yy SuU posterior aprobacion.
8 Organiza la ceremonia correspondiente en la cual se otorga

reconocimiento publico, a los integrantes, asi como la constancia e
insignias correspondientes que lo acrediten para ser integrada al
expediente del elemento.

FIN
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Proteccion.

7. Estimulos, reconocimientos y recompensas para el personal operativo de la Direccién General de Seguridad y

Direccidn de Desarrollo Policial

Departamento de Desarrollo Policial

Departamento de Desarrollo Policial /

Comisiones Unidas

INICIO

Instruye al Departamento de
Desarrollo Policial realice los
trdmites y actividades necesarias
para llevar a cabo el proceso de
entrega de estimulos,
reconocimientos y recompensas
para el personal operativo de la
Direccidn General de Seguridad y
Proteccidn.

) 4
N

Disefia la convocatoria de
entrega de estimulos,
reconocimientos y
recompensas  dirigida  al
personal operativo, en la que
se estipulan los lineamientos
y condiciones necesarias para
participar en el proceso.

Convoca a los integrantes de
las Comisiones Unidas para
presentar la convocatoria y

sea aprobada para su difusién
y promocién en la
corporacion.

»<_ ¢Es aprobada? S'rb@

Realiza las modificaciones

solicitadas y nuevamente
se somete a aprobacion.

No
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7. Estimulos, reconocimientos y recompensas para el personal operativo de la

Direccion General de Seguridad y Proteccion.

Departamento de Desamrollo Policial

Difunde y promueve la
convocatoria en la
corporacion.

208

Coordina las evaluaciones
correspondientes al proceso
a fin de que las y los
elementos adscritos a la
Direccién General de
Seguridad Yy Proteccion
cumplan con los requisitos
necesarios estipulados en la
convocatoria.

O

Convoca a sesiones a las
Comisiones  Unidas para
revisar los expedientes y su
posterior aprobacion.

)

Organiza la ceremonia
correspondiente en la cual se
otorga reconocimiento publico,
a los integrantes, asi como la
constancia e insignias
correspondientes que lo
acrediten para ser integrada al
expediente del elemento.

FIN
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X. Departamento de Servicios Integrales de Salud

Prevencién, Promocién, Diagnéstico y Manejo de Enfermedades en todos

OCDLLCIG S los Elementos de la Policia Municipal de Toluca.

Procedimiento:

 Brindar servicios integrales de salud para la atencién y manejo oportuno de
nfermedades a todos los elementos de la Direccion General de Seguridad y
roteccion.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Servicios Integrales de Salud es responsable de proporcionar dichos
servicios a las y los integrantes de la policia municipal de Toluca.
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1. Prevencién, Promocioén, Diagndstico y Manejo de Enfermedades en todos los Elementos de
la Policia Municipal de Toluca

Descriptivo:

No. | Responsable Actividad
1 Departamento | Recibe al paciente, realiza el registro de sus datos en el expediente
de Servicios clinicoy lo pasa con el personal de salud que corresponda.
Integrales de
Salud
(recepcionista)
2 Departamento | Toma los signos vitales, talla y peso y los registra en la historia clinica o
de Servicios | nota de evolucién del paciente.
3 Integrales de | Interroga, examina y se otorga la atencién médica, nutricional,
Salud psicolégica, odontoldgicay fisioterapéutica que la o el paciente solicite,
(Personal de elabora la historia clinica o nota médica.
4 Salud) Informa al paciente sobre su padecimiento, entrega instruccionesy en
su caso receta médica, la cual surtird en farmacias externas.
5 Integra el expediente médico al archivo.
FIN
f 13 ]
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Diagrama:

1. Prevencion, Promocion, Diagndstico y Manejo de Enfermedades

en todos los Elementos de la Policia Municipal de Toluca.

Departamento de Servicios Integrales
de salud
(Personal de Salud)

Departamento de Servicios Integrales
de Salud (recepcionista)

e D

Y
:N

Recibe al paciente, realiza el Toma los signos vitales,
registro de sus datos en el talla y peso, y los registra
expediente clinico y lo pasa en la historia clinica o
con personal de salud que nota de evolucion del
corresponda. paciente.

@H

Interroga, examina vy se
otorga la atencidn médica,
Nnutricional, psicoldogica,
odontolégica v
fisioterapéutica que la o el
paciente solicite, elabora
la historia clinica o nota
meédica.

(o

Informa al paciente
sobre su padecimiento,
entrega instrucciones vy
en su caso receta
meédica, la cual surtira
en farmacias externas.

Integra el
expediente meéeédico
al archivo.

Il
C >
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XI. Departamento de Accién Pie a Tierra

Nombr(.a d.el Pie-Tierra, Casa por Casa.
Procedimiento:
Objetivo: Recorrer todos y cada uno de los domicilios y areas productivas del municipio con

_personal capacitado y profesional, escuchando del ciudadano la problematica
§que mas les aqueja y la calidad de los servicios, informaciéon que permitird
§identiﬁcar los factores de riesgo y atenderlos; asimismo, lograr y fomentar la
participacidon social y asi fortalecer la credibilidad en su gobierno.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Accidon Pie a Tierra dentro de sus funciones esta la de fomentar la
credibilidad ciudadana a través del modelo de proximidad social Pie a Tierra (integracion
social), con el acercamiento permanente de la policia; de esta manera se detectan los factores
de riesgo y asi realizar acciones conjuntas que permita un mejor y mayor desarrollo.

m El Departamento de Accidn Pie a Tierra establecera vinculos institucionales con las diferentes
unidades administrativas del Ayuntamiento de Toluca, a efecto de canalizar las diferentes
problematicas presentadas en el territorio municipal para su atencion.

B Los aspectos que se incluiran en el modelo de proximidad seran:
. Cobertura territorial por Zona, Regién, Cuadrante y Manzana;
. Capacitacion;
Procedimientos de operacion; y
. Seguimiento, supervision y evaluacion.

Q

a0 o

B E| Departamento de Accidn Pie a Tierra entregara al personal operativo los siguientes
materiales:
a) Formato de contacto ciudadano;
b) Croquis de levantamiento;y
c) Etiqueta identificadora del programa.
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1. Pie-Tierra, Casa por Casa

Descriptivo:
No. | Responsable Actividad
1 Departamento | Elabora una estrategia operativa para implementar el Programa Pie
de Accién Pie- | Tierra, Casa por Casa e informa a la Direccion Operativa para trabajar en
Tierra coordinacion.
2 Direccién Se entera de la estrategia operativa, define la cantidad de personal que
Operativa participara diariamente en el programa.
3 Definen el punto de concentracidn para el inicio del programa
diariamente.
4 | Departamento | Definen el cuadrante y manzanas para llevar a cabo las actividades.
5 | de Accién Pie- | En el punto de partida, verifica y reporta que el personal este completo,
Tierra gue haya sido capacitado, que cuente con el gafete correspondiente y
se le hace entrega de los materiales correspondientes para iniciar
actividades.
6 | Departamento | Inician actividades del Programa “Pie a Tierra, Casa por Casa” en el
de Accién Pie- | punto previamente definido.
7 Tierra/ Al término de la jornada, valida la informacién recabada y firma el
Direccién responsable del Programa en la Regidn.
Operativa
8 Direccion Integra el oficio de resultados diario, debidamente requisitado y
Operativa firmado por el jefe de regién y lo entrega al Departamento de Accidn
Pie a Tierra.
9 | Departamento | Recibe la documentacion fisica y/o digital, captura los diferentes
de Accién Pie- | factores de riesgo, los analiza y canaliza de acuerdo a la naturaleza del
Tierra problema a las unidades administrativas correspondientes del
ayuntamiento.
10 Verifica el resultado de la atencién del factor de riesgo con el ciudadano.
FIN
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Diagrama:

1. Pie-Tierra, Casa por Casa.

Departamento de Accién Pie-Tierra/

Departamento de Accién Pie-Tierra Direccién Operativa N - o N
Direcciéon Operativa

INICIO

Elabora una estrategia Se entera de la estrategia
operativa para implementar el operativa, define la cantidad
Programa Pie Tierra, Casa por de personal que participara
Casa e informa a la Direcciéon diariamente en el programa.

Operativa para trabajar en
coordinacién.

4 <
Definen el punto de
concentracién  para el
inicio del programa
Definen el cuadrante Yy diariamente.

manzanas para llevar a cabo las
actividades.

> 6
En el punto de partida, verifica y Inician  actividades del
reporta que el personal este Programa “Pie a Tierra,
completo, que haya sido Casa por Casa” en el punto
capacitado, que cuente con el previamente definido.

gafete autorizado y se le hace
entrega de los materiales
correspondientes  para iniciar
actividades.

Al término de la jomada,
9 |« valida la informacion
Integra el oficio de resultados recabada vy firma el
diario, debidamente responsable del Programa
Recibe la documentacién fisica y/ requisitado y firmado por el en laRegion.

jefe de regién y lo entrega al
Departamento de Accidén Pie a
Tierra.

o digital, captura los diferentes
factores de riesgo, los analiza y
canaliza, de acuerdo a la
naturaleza del problema, a las
unidades administrativas
correspondientes del
ayuntamiento.

Verifica el resultado
de la atencién del
factor de riesgo con
el ciudadano.

FIN
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XIil. Departamento de Prevencién del Delito

Acciones de Prevencion Social del Delito
Nombre del

Procedimiento:

Objetivo: Organizar e instrumentar acciones de prevencion del delito y la violencia con la
imparticion de platicas en diferentes temas, que permitan contener y disminuir
conductas ilicitas.

POLITICAS APLICABLES

m El Departamento de Prevencién del Delito implementara y coordinard los programas y
acciones dirigidos a la prevenciéon social del delito y la violencia en el Municipio de Toluca,
fomentando los valores civicos, encaminados a observar el respeto a la legalidad y derechos
humanos.

B Las solicitudes serdn recibidas de la siguiente manera:

a. De forma personal, via oficio dirigido al Director General de Seguridad y Proteccion.
b. Por acuerdo generado en las reuniones de trabajo con autoridades auxiliares, Grupos CiPaT
y CiPaT- escolar, asi como con los sectores escolar, empresarial e industrial.

B El Departamento de Prevencion del Delito ofrece platicas de prevencion del delito y de
prevencion de adicciones.

m El Departamento de Prevencidon del Delito debera de llevar a cabo un registro en formato fisico
y electrénico de la realizaciéon del curso, taller, platica o conferencia impartida en el Municipio
de Toluca.

B El Departamento de Prevencidn del Delito es responsable de revisar todos los contenidos de
las platicas, talleres, cursos o conferencias antes de que se lleve a cabo, esto con el fin de evitar
proporcionar informacién errénea dentro del mismo.

B El Departamento de Prevencién del Delito, informara en todo momento a su jefe inmediato, la
cancelacién de las actividades programadas y, ademas, se deberd de procurar reagendar las
mismas dentro de un periodo razonable.
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1. Acciones de Prevencioén Social del Delito

Descriptivo:
No. | Responsable Actividad

1 Departamento | Recibe la solicitud, la analiza y se contacta via telefénica con la o el
de Prevencién | solicitante para verificar las necesidades.
2 del Delito Verifica las necesidades en materia de prevencioén, orientandolo a fin de

aplicar acciones de acuerdo a la problematica.

3 | Departamento | Definen el alcance, los temas, requisitos, asi como los dias y horarios.
de Prevencion
del Delito/
Interesado
4 | Departamento | Acude al lugar para llevar a cabo la actividad, realiza el llenado de la lista

de Prevencién | de asistencia y Ficha Técnica de Actividad.

5 del Delito Informa a la o el Jefe del Departamento de Prevencién del Delito, los
pormenores de la actividad realizada.
FIN
f 19 ]
L J
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Diagrama:

1. Acciones de Prevencion Social del Delito.

Departamento de Prevencion del Delito Departamento de Prevencién del Delito/

Interesado
INICIO
Recibe la solicitud, la analiza y
se contacta via telefénica con la
o el solicitante para verificar las
necesidades.
> 3

Verifica las necesidades en
materia de prevencion,
orientdandolo a fin de aplicar
acciones de acuerdo a la
problematica.

@4

Acude al lugar para llevar
a cabo la actividad, realiza
el llenado de la lista de
asistencia y Ficha Técnica
de Actividad.

P

Informa a la o el

Definen el alcance, los
temas, requisitos, asi
como los diasy horarios.

Jefe del
Departamento de
Prevenciéon del
Delito los

pormenores de la
actividad realizada.
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Nombre del §Integraci6n de grupos Ciudadanos Pie a Tierra (CiPaT) para la

Procedimiento: prevencion del delito y la violencia

Objetivo: §Promover la participacion de la ciudadania en la prevencién social del
§de|ito y la violencia, creando una cultura de corresponsabilidad, asi como
§reestab|ecer la confianza de la ciudadania en la policia a través de
estrategias de integracion social.

POLITICAS APLICABLES

m El Departamento de Prevencion del Delito, se coordinara con las autoridades auxiliares, para la
promocioén e integraciéon de los grupos ciudadanos en diversas unidades territoriales basicas.

m Las Autoridades Auxiliares verificardn que las personas aspirantes a formar parte al grupo
CIPaT cuenten con participacion activa y solvencia moral.

m El Departamento de Prevenciéon del Delito recabara la documentacién de los integrantes y
grupos para conformar el grupo CiPaT, de igual forma, elaborara un registro en formato fisico
y electrénico de los mismos.

B El Departamento de Prevencion del Delito, capacitara a los integrantes del grupo CIPaT en
temas de prevencioén del delito y violencia, asi como en los lineamientos del programa.

B Los Integrantes del grupo CiPaT, a través de su representante, mantendran comunicacion
constante con el Departamento de Prevencidn del Delito, para atender los factores de riesgo
gue registren en su zona.

B El Departamento de Prevencion del Delito convocara a mesas de trabajo una vez por mes o
cuando sea necesario a los representantes de CiPaT y a las autoridades auxiliares, para atender
y dar seguimiento y evaluacién de resultados, quedando asentado en minutas de trabajo.

B Los grupos Ciudadanos Pie a Tierra (CiPaT) para la prevenciéon del delito y la violencia, estaran

conformados por un minimo de 10 integrantes, de los cuales uno o una serd la o el
representante ante el Departamento de Prevencidn del Delito.

121
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2. Integracion de grupos Ciudadanos Pie a Tierra (CiPaT) para la prevencion del delito y la
violencia

Descriptivo:

No. | Responsable | Actividad
1 Departamento | Establece comunicacion via telefénica o mediante reuniones con las
de Prevencién | autoridades auxiliares, para la promocién e integracion de los grupos
del Delito CiPaT para la prevencion del delito y la violencia.
2 Convoca a la ciudadania para la conformacion del grupo CiPaT.
Autoridades
3 Auxiliares Verifica la participacion activay la solvencia moral de las y los aspirantes.
4 Recaba documentacion de los 9 integrantes y el representante del
Departamento | grupo.
de Prevencién | Realiza el registro de los grupos en formato fisico y electrénico.
del Delito S - :
Imparte la capacitacion a las y los integrantes de los grupos CiPaT en
temas de prevencidn y violencia, asi como de los lineamientos del
programa (reporte de emergencias y factores de riesgo).
7 | Representante | Detecta los factores de riesgo de su entorno y establece comunicacion
del CiPaT para reportar lo acontecido con el Departamento de Prevenciéon del
Delito quien atendera y dara seguimiento.
8 Toma conocimiento del factor de riesgo detectado y lo remite a la
Departamento | unidad administrativa correspondiente para su debida atencion.
9 | de Prevencién | Convoca a mesas de trabajo a representantes del grupo CiPaT y
del Delito autoridades auxiliares, para dar seguimiento y evaluaciéon de resultados,
guedando asentado en minutas de trabajo.
FIN
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Diagrama:

2. Integracion de grupos Ciudadanos Pie a Tierra (CiPaT) para la
prevencion del delito y la violencia.

Departamento de Prevencién del Delito Autoridades Auxiliares

INICIO

» 2
Establece comunicacion via
telefénica o mediante Convoca a la ciudadania
reuniones con las para la conformacién del
autoridades auxiliares, para grupo CiPaT.
la promocién e integracion

de los grupos CiPaT para la
prevencién del delito y la
violencia.

Verifica la participacion
4 |« activa y la solvencia moral de
lasy los aspirantes.

Recaba documentacién
de los 9 integrantes y el
representante del

grupo.

Realiza el registro de los
grupos en formato fisico y
electroénico.
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2. Integracion de grupos Ciudadanos Pie a Tierra (CiPaT) para la

prevencion del delito y la violencia.

Departamento de Prevencion del Delito Representante del CiPaT

7
Imparte la capacitacion a las y|
los integrantes de los grupos Detecta los factores de
CiPaT en temas de prevencion riesgo de su entorno y
y violencia, asi como de los establece  comunicacién
lineamientos del programa para reportar lo
(reporte de emergencias y acontecido con el
factores de riesgo). Departamento de
Prevencion del Delito
quien atenderd y dard
seguimiento.

Toma conocimiento del factor de
riesgo detectado y lo remite a la

unidad administrativa
correspondiente para su debida
atencidn.

Convoca a mesas de trabajo a
representantes del grupo CiPaT vy
autoridades  auxiliares, para dar
seguimiento y evaluacidn de resultados,
guedando asentado en minutas de
trabajo.

FIN
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Integraciéon de grupos Ciudadanos Pie a Tierra Escolares (CiPaTE)

Nombr(.a d.el  para la prevencién del delito y la violencia.
Procedimiento:
Objetivo: Promover la participacion de las Escuelas en la prevencion social del delito

y la violencia, crear una cultura de corresponsabilidad, asi como
§reestablecer la confianza de la ciudadania en la policia a través de
_estrategias de integracion social.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Prevencién del Delito, se coordinara con las autoridades escolares, para la
promocioén e integracion de los grupos en diversos planteles.

B Las autoridades escolares verificaran que las personas aspirantes a formar parte del grupo
(CiPaTE) cuenten con participacion activa y solvencia moral.

B El Departamento de Prevencion del Delito recabarad la documentacién de las personas
integrantes del grupo CiPaTE.

m El Departamento de Prevenciéon del Delito, capacitard a los integrantes del grupo CIPaTE en
temas de prevencién del delito y violencia, asi como en los lineamientos del programa.

B Los Integrantes del grupo CiPaTE, a través de su representante, mantendran comunicacion
constante con el Departamento de Prevencion del Delito, para atender los factores de riesgo
gue registren en su plantel.

B El Departamento de Prevencién del Delito convocara a mesas de trabajo una vez por mes o
cuando sea necesario a los representantes de CiPaTE para atender y dar seguimiento y
evaluacion de resultados, quedando asentado en minutas de trabajo.

B Los grupos Ciudadanos Pie a Tierra Escolar (CiPaTE) para la prevenciéon del delito y la violencia,
estaran conformados por un minimo de 5 integrantes, de los cuales uno o una sera la o el
representante ante el Departamento de Prevencidn del Delito.
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3. Integraciéon de grupos Ciudadanos Pie a Tierra Escolares (CiPaTE) para la prevencién del
delito y la violencia

Descriptivo:

No. | Responsable Actividad
1 Departamento | Establece comunicacion con las autoridades escolares, para la
de Prevencién | promocién e integracién de los grupos CiPaTE para la prevenciéon del
del Delito delito y la violencia.
2 Convoca a los candidatos (profesores, padres de familia o
administrativos) del plantel a ser integrantes del grupo CiPaTE.
Autoridades (Aceptan Propuesta?
Escolares
3 No:
Informa al Departamento de Prevenciéon del Delito que no hay
candidatos.

4 | Departamento | Toma conocimiento de la negativa, quedando registrada la inexistencia
de Prevencién | del grupo CIPaTE en el plantel.
del Delito FIN

5 Si:
Recaba documentacion de los 4 integrantes y el representante del
Departamento | grupo.
de Prevenciéon | Realiza el registro de los grupos en formato fisico y electrénico.
del Delito

Imparte la capacitacion a las y los integrantes de los grupos CiPaTE en
temas de prevencidon y violencia, asi como de los lineamientos del
programa (reporte de emergencias y factores de riesgo).

8 | Representante | Detecta los factores de riesgo al interior y en las inmediaciones del
del CiPaTE plantel y establece comunicacién para reportar lo acontecido con el
Departamento de Prevenciéon del Delito quien atendera y dara
seguimiento.

9 | Departamento | Toma conocimiento del factor de riesgo detectado y lo remite a la
de Prevencién | unidad administrativa correspondiente para su debida atencién.

10 del Delito Convoca a mesas de trabajo a representantes del grupo CiPaTE, para
dar seguimiento y evaluacién de resultados, quedando asentado en
minutas de trabajo.

FIN
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Diagrama:

3. Integraciéon de grupos Ciudadanos Pie a Tierra Escolares (CiPaTE) para la
prevencion del delito y la violencia.

Departamento de Prevencién del Delito Autoridades Escolares

INICIO

Establece comunicaciéon con
las autoridades escolares,
para la promocion e
integraciéon de los grupos
CiPaTE para la prevencidon
del delito y la violencia.

) 4
N

Convoca a los
candidatos (profesores,
padres de familia o
administrativos) del
plantel a ser integrantes
del grupo GiPaTE.

éAceptan
Propuesta?

Informa al Departamento de
Toma conocimiento de la Prevencién del Delito que no
negativa, quedando hay candidatos.

registrada la inexistencia del
grupo CIPaTE en el plantel.

FIN
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3. Integracion de grupos Ciudadanos Pie a Tierra Escolares (CiPaTE) para la

prevencion del delito y la violencia.

Departamento de Prevencion del Delito Representante del CiPaTE

Si

A 4
Recaba documentacion
de los 4 integrantes y el
representante del
grupo.

Realiza el registro de los
grupos en formato fisico
y electrénico.

Imparte la capacitacion a las » 3

y los integrantes de los -

grupos CiPaTE en temas de

prevencion y violencia, asi

como de los lineamientos Detecta los factores de riesgo al
del programa (reporte de interior y en las inmediaciones del
emergencias y factores de plantel y establece comunicacién
riesgo). para reportar lo acontecido con el

Departamento de Prevencién del
Delito quien atendera y dard
seguimiento.

Toma conocimiento del factor de
riesgo detectado y lo remite a la

unidad administrativa
correspondiente para su debida
atencién.

Convoca a mesas de trabajo a
representantes del grupo CiPaTE,
para dar seguimiento y evaluacion
de resultados, quedando asentado
en minutas de trabajo.

FIN
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Xlll. Departamento de Cultura y Educacién Vial

Implementacién del taller Guardianes de la Seguridad Vial y platica de

Nombre del er .
L. cultura y educacion vial.
Procedimiento:
o e Promover y fortalecer la cultura vial mediante talleres didacticos y lddicos, para
Objetivo:

§estudiantes de niveles prescolar y basico; asi como promover e impartir platicas
de cultura y educacion vial dirigida a los sectores educativo, empresarial e
_industrial con el fin de lograr un bien comun en la sociedad.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Cultura y Educacidn Vial es el responsable de promover la cultura y
educacion vial en los diferentes sectores sociales, con la finalidad de mejorar la convivencia vial
y prevenir accidentes de transito, asi como participar en los comités de seguridad de los
centros escolares, enfocados a prevenir conductas antisociales.

B El Departamento de Cultura y Educacion Vial imparte el Taller “Guardianes de la seguridad
Vial”, dirigido a alumnos de preescolar y de primaria hasta quinto grado; asimismo la platica de
“Evitemos accidentes con cultura vial”, dirigido a jovenes mayores de 15 afios, en edad de
conducir.

B El Departamento de Cultura y Educacién Vial difundird y promocionara los talleres y platicas
en los diferentes sectores escolar, publico y privado.
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1. Implementacioén del taller Guardianes de la Seguridad Vial y platica de cultura y educacién
vial

Descriptivo:
No. | Responsable Actividad

1 Departamento | Recibe la solicitud, revisa la agenda y establece comunicacién con la o
de Culturay | el solicitante para darle a conocer los requerimientos para realizar la

Educacion actividad.

Vial

2 | Departamento | Definen el alcance, los temas, asi como los dias y horarios.
de Culturay

Educacion
Vial/ Sector
3 | Departamento | Acude al lugar a realizar la actividad, lleva a cabo el llenado de |a lista de
de Culturay | asistenciay Ficha Técnica de Actividad.

4 Educacioén Informa a la o el Jefe del Departamento de Cultura y Educacién Vial los
Vial pormenores de la actividad o taller.
FIN
f 130 ]
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Diagrama:

1. Implementacion del taller Guardianes de la Seguridad Vial y platica de
cultura y educacién vial.

Departamento de Cultura y Educaciéon Vial Departamento de Cultura y Educaci6n Vial/

Sector
INICIO
Recibe la solicitud, revisa la
agenda Yy establece
comunicaciéon con la o el o 5
>

solicitante para darle a conocer
los requerimientos para realizar]
la actividad.

Definen el alcance, los
temas, asi como los dias y
horarios.

4_@
A

Acude al lugar a realizar la
actividad, lleva a cabo el
llenado de Ila lista de
asistencia y Ficha Técnica
de Actividad.

@

Informa a la o el Jefe del
Departamento de Cultura
y Educaciéon Vial los
pormenores de la
actividad o taller.

FIN
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XIV. Departamento de Equidad de Género

Nombr(.e d.el §Acciones de Prevencion de la Violencia de Género.
Procedimiento: |
Objetivo: Promover en la poblacién del Municipio de Toluca, un entorno de concientizacion,

mediante el cual se brindaran las herramientas informativas, psicolégicas,
§emociona|es y fisicas que les permita estar informados del cémo actuar ante una
_situacion de riesgo, asi como de las redes de apoyo.

POLITICAS APLICABLES

m El Departamento de Equidad de Género es el responsable del desarrollo, implementacion y
seguimiento de las diferentes acciones de prevencion de la violencia de género.

B Se establecerd una perspectiva de equidad de género libre de violencia, a través del taller
“Mujer Llena de Vida, Vive Segura” y las platicas: “Embarazo en Adolescentes”, “Prevenciéon de

la Violencia en el Noviazgo”, “No al Acoso Escolar”, “Equidad para Todos y Todas”, “Prevencién
de la Violencia Familiar”, entre otras.

B El Departamento de Equidad de Género aplicara un test dentro del taller Mujer Llena de Vida
a efecto de identificar posibles casos de violencia de género.
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1. Acciones de Prevencién de la Violencia de Género

Descriptivo:

No. | Responsable | Actividad
1 Departamento | Recibe la solicitud, la analiza y se contacta con el solicitante para
de Equidad de | conocer las necesidades del sector.
2 Género Da a conocer los requerimientos para llevar a cabo la actividad.
3 | Departamento | Definen el alcance, los temas, el horario, entre otros aspectos de
de Equidad de | logistica.
Género/
Instructores
4 Imparte el taller o platica preventiva, dentro del proceso identifica
posibles casos de atencion.
Departamento cDetecta posibles casos de violencia?
5 | de Equidad de | Si:
Género Deteccién, atencidn y canalizacién a la violencia en personas
vulnerables.
6 No:
Reporta a la o el Jefe del Departamento de Equidad de Género los
pormenores de la actividad.
FIN




YY
//\\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Ayuntamiento DIRECCION GENERAL DE
2022 - 2024 SEGURIDAD Y PROTECCION

I | i

Diagrama:

1. Acciones de Prevencidon de la Violencia de Género.

Departamento de Equidad de Género Departamento de Equidad de Género/

Instructores
INICIO
Recibe la solicitud, la analiza y
se contacta con el solicitante
para conocer las necesidades
del sector.
- 3

Da a conocer los
a

requerimientos para llevar -
Definen el alcance, los

cabo la actividad. !
temas, el horario, entre
otros aspectos de

logistica.
(?=

Imparte el taller o platica
preventiva, dentro del
proceso identifica posibles
casos de atencién.

éDetecta posibles
casos de violencia?

Deteccidon, atencion 4
seguimiento a la violencia en
personas vulnerables.

Reporta a la o el Jefe del
Departamento de Equidad de
Género los pormenores de la
actividad
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Nombre del
Procedimiento: poteccion, atencién y seguimiento a la violencia en personas vulnerables

Identificar, atender y dar seguimiento a personas de los diferentes sectores
Objetivo: gue se encuentran en situacion de violencia en sus diferentes modalidades, a
fin de orientarlos, asesorarlos, apoyarlos o atenderlos y puedan salir del circulo
de la violencia.

POLITICAS APLICABLES

m  El Departamento de Equidad de Género es el responsable del desarrollo, implementacién y
seguimiento de las diferentes acciones de prevencién de la violencia de género.

m El| Departamento de Equidad de Género sera el responsable de dar el seguimiento a personas
vulnerables que se encuentren en situacidén de violencia en sus diferentes modalidades.




S »

SFOLUC A
“ \C NV A X /\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Ayuntamiento DIRECCION GENERAL DE
2022 - 2024 SEGURIDAD Y PROTECCION

I | i

2. Detecciodn, atencién y seguimiento a la violencia en personas vulnerables
Descriptivo:

No: | Responsable Actividad
1 Personal del Identifican casos de violencia en los niflos, nifas, adolescentes, mujeres,

Programa Pie | hombresy adultos mayores, asi como personas vulnerables.
2 a Tierra “casa | Reportan el caso o los casos a su enlace regional, para el caso del

por casa”/ Programa Pie a Tierra “Casa por casa” al Coordinador de la Estrategia
Autoridades | Operativa.
3 auxiliares/ Canalizan el caso al Departamento de Equidad de Género.
Grupos
ciudadanos
CiPaTy CiPaT

escolar
4 | Departamento | Analiza y contacta a la persona vulnerable en la medida de lo posible.

de Equidad de
Género

FIN
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DIAGRAMA:

2. Deteccidn, atencién y seguimiento a la violencia en personas vulnerables

Personal del Programa Pie a Tierra “casa por casa”/ Autoridades auxiliares/ Grupos

ciudadanos Departamento de Equidad de Género
CiPaT y GiPaT - escolar

INICIO

Identifican casos de violencia en los nifios, nifias, adolescentes,
mujeres, hombresy adultos mayores, asi como personas vulnerables.

Reportan el caso o los casos a su enlace regional. Para el caso del
Programa Pie a Tierra “Casa por casa” informa al Coordinador de la
i iva

Canalizan el caso al Departamento de Equidad de Género. I

O

Analiza y contacta a la persona vulnerable en la medida
delo posible.

O

Evalua la problematica y orienta, tratando de contener y
solucionar la situacion.

O

En caso de requerir atencién del segundo nivel, contacta a
la Unidad de Género para su atencion y seguimiento.

FIN




-ll-m u “ ﬁ "'
Il U !!=&£ \\:l//\\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Ayuntamiento DIRECCION GENERAL DE
2022 - 2024 SEGURIDAD Y PROTECCION

I | i

XV. Departamento de Grupos Especiales

Nombre del
Procedimiento: §Coordinaci6n, Supervision y Ejecucion de Operativos Especiales de

 Seguridad

§Organizar operativos especiales para brindar seguridad publica a todas las zonas
“urbanas y rurales del Municipio de Toluca, con la finalidad de salvaguardar la

Objetivo:
_integridad fisica de las personas y de sus bienes.

POLITICAS APLICABLES

B Es responsabilidad del Departamento de Grupos Especiales, planear los operativos
necesarios con el personal de la corporacidon para salvaguardar la ciudadania del Municipio
de Toluca y, en su caso, brindar el apoyo requerido por los departamentos de Seguridad
Zona Norte y de Seguridad Zona Sur.

B La coordinaciéon y atencidn de la seguridad publica municipal, se atendera mediante la
organizacioén de las o los comandantes de los diferentes distritos, zonas y grupos, patrullas,
grupo motorizado, grupo tactico, grupo antimotines, guardia academia, grupo canino,
grupo montado y banda de guerra.

B El Departamento de Grupos Especiales deberd enviar a las o los jefes de cada grupo y/o
agrupamientos informes detallados sobre los operativos a implementar cuando asi lo
amerite.

B Es obligacion del Departamento de Grupos Especiales valorar los diferentes operativos,
antes, durante y después de su realizacion.

B Es obligacion del Departamento de Grupos Especiales, supervisar los operativos con el
personal de la corporacion.




Ayuntamiento
2022 - 2024

I

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE
SEGURIDAD Y PROTECCION

1. Coordinacioén, Supervision y Ejecucion de Operativos Especiales de Seguridad.
Descriptivo:

No: | Responsable Actividad
1 Direccién Gira orden via oficio o de forma verbal, a la Direccidén Operativa para la
General de programacion y ejecucién de un operativo.
Seguridad y
Proteccion
2 Direccion Recibe la orden e instruye via oficio, de forma personal o por radio al
Operativa Departamento de Grupos Especiales de los operativos a implementar.
3 Recibe instrucciéon sobre el apoyo de los operativos a implementar, via
oficio, radio o de manera personal, y da indicaciones al responsable del
Departamento | 9rupo especial de gue se trate.
4 de Grupos Determina actividades que se realizaran en el transcurso de la semana
Especiales organizando y operando el adiestramiento para el personal policiaco,
asi como de la fuerza animal con que cuente (Grupo Canino y Montado).
5 Establece mecanismos de operacién a través de las instrucciones u
o6rdenes via oficio o de forma verbal.
¢Durante el operativo se llega a tener un asegurado?
6 Responsable | Si:
de Regién y/o | Pone al asegurado a disposicion ante la autoridad correspondiente para
Elementos gue determine su situacién, llenando el Informe Policial Homologado
(IPH).
7 Responsable | No:
> Elabora nota informativa sobre el desarrollo de los operativos realizados
de Regién .
por el personal asignado.
FIN
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DIAGRAMA:

1. Coordinacion, Supervision y Ejecucion de Operativos de Seguridad con los Responsables de las Regiones.

Departamento de Grupos Responsable de Region y/o
Especiales Elementos

Direccion General de Seguridad y
Proteccion

INICIO

Gira orden via oficio 0 de forma verbal, |
a la Direccion Operativa para la
programacion y ejecucién de un
operativo

Direccion Operativa Responsable de Region

Recibe la orden e instruye via
oficio, de forma personal o por|
radio al Departamento de Grupos
Especiales de los operativos a
implementar.

Recibe instruccion sobre el apoyo
de los operativos a implementar,
via oficio, radio o de manera
personal, y da indicaciones al
responsable del grupo especial de

ue se trate.

y

Determina actividades que se
realizaran en el transcurso de la
semana organizando y operando|
el adiestramiento para el
personal policiaco, asi como de la
fuerza animal con que cuente
(Grupo Canino y Montado).

Establece  mecanismos  de
operacién a través de las
instrucciones u érdenes via oficio

¢Durante el operativo
ellega atener un asegurado2

——Sf

Pone al asegurado a disposicion ante|
la autoridad correspondiente para 7
que determine su situacion, llenando
el Informe Policial Homologado (IPH).

Elabora nota informativa sobre
el desarrollo de los operativos
realizados por el personal
asignado

FIN
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XVI. Departamento de Seguridad Zona Norte

Nombr(.e d.el Planeacién, Organizacién, Supervisiéon y Ejecucion de Operativos de
Procedimiento: . Seguridad con el Personal de la Corporacion y con Otras Instancias

Objetivo: Planear y ejecutar operativos de seguridad en todos los cuadrantes de su zona
urbana y rural del Municipio de Toluca, con la finalidad de salvaguardar la
integridad fisica de las personas y de sus bienes.

POLITICAS APLICABLES

B Es responsabilidad del Departamento de Seguridad Zona Norte, planear los operativos
necesarios con el personal de la corporacidn para salvaguardar a la ciudadania del
municipio.

B L|a coordinacién y atencidon de la seguridad publica municipal, se atendera mediante la
organizacion de las o los comandantes de las diferentes zonas regiones y cuadrantes,
patrullas, region 7, region 8, region 9, region 10 y region 11.

B E|l Departamento de Seguridad Zona Norte deberda informar los resultados de los
operativos.

B El Departamento de Seguridad Zona Norte debera valorar los diferentes operativos, antes,
durante y después de su realizacion.

B Es obligacion del Departamento de Seguridad Zona Norte supervisar los operativos con el
personal de la corporacion.
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1. Planeacién, Organizacion, Supervision y Ejecucion de Operativos de Seguridad con el
Personal de la Corporacién y con Otras Instancias
Descriptivo:

No: | Responsable Actividad
1 Direccién Gira orden via oficio y/o verbal al Departamento de Seguridad Zona
Operativa Norte.
2 | Departamento | Recibe instruccidén via oficio o de forma verbal y coordina los trabajos
de Seguridad | con los comandantes de regién a su cargo.
Zona Norte
3 Recibe la instruccion y da indicaciones a los diferentes encargados de
region.
4 Responsable | Establece mecanismos de operacion a través de las instrucciones u
de Regién o6rdenes emanadas de los diferentes mandos policiales.
¢Durante el operativo se llega a tener un asegurado?
5 Si:
Pone al asegurado a disposicion de la autoridad correspondiente para
Responsable | ;¢ determine su situacién y llena el Informe Policial Homologado
de Region, (IPH).
6 | Jefe de Turno/ |\o.
Elementos Elabora nota informativa sobre el desarrollo de los operativos realizados
por el personal asignado.
FIN
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DIAGRAMA:

1. Planeacidn, Organizacion, Supervision y Ejecucion de Operativos de Seguridad con el Personal de la Corporacion y con Otras Instancias.

Direccién Operativa Departamento de Seguridad Zona Responsable de Region Responsable de Regi6n, Jefe de Turno/

Norte Elementos
INICIO
Gira orden via oficio y/o verbal al
Departamento de Seguridad Zona 2
Norte.
Recibe instruccion via oficio o de
forma verbal y coordina los trabajos » 3
con los comandantes de region a su
cargo.

Recibe la instruccién y da indicaciones a los
diferentes encargados de region.

Establece mecanismos de operacién a través
de las instrucciones u 6rdenes emanadas de
los diferentes mandos policiales.

ZDurante el operativo
se llega a tener un asegurado?

Pone al asegurado a disposiciéon de|
la autoridad correspondiente para

No que determine susituaciony llena el
Informe Policial Homologado (IPH).
6 » 6

Elabora nota informativa
sobre el desarrollo de los|
operativos realizados por el
personal asignado.

FIN
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XVIl. Departamento de Seguridad Zona Sur

Nombre del

Procedimiento: Planeacién, Organizacion, Supervision y Ejecucion de Operativos de
. Seguridad con el Personal de la Corporacién y con Otras Instancias

Objetivo: Planear y ejecutar operativos de seguridad en todos los cuadrantes de su zona
urbana y rural del Municipio de Toluca, con la finalidad de salvaguardar la
integridad fisica de las personas y de sus bienes.

POLITICAS APLICABLES

B Es responsabilidad del Departamento de Seguridad Zona Sur, planear los operativos
necesarios con el personal de la corporacién para salvaguardar la ciudadania del municipio.

B L|a coordinaciéon y atencidon de la seguridad publica municipal, se atendera mediante la
organizacion de las o los comandantes de las diferentes zonas, regiones y cuadrantes,
patrullas, palacio municipal, regién 1, region 2, regién 3, region 4, regiéon 5y region 6.

B E| Departamento de Seguridad Zona Sur deberd informar los resultados de los operativos.

B E| Departamento de Seguridad Zona Sur debera valorar los diferentes operativos, antes,
durante y después de su realizacion.

B Es obligacidon del Departamento de Seguridad Zona Sur supervisar los operativos con el
personal de la corporacion.
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1. Planeacién, Organizacién, Supervision y Ejecucion de Operativos de Seguridad con el
Personal de la Corporacién y con Otras Instancias.
Descriptivo:

No: | Responsable Actividad
1 Direccién Gira orden via oficio y/o verbal al Departamento de Seguridad Zona Sur.
Operativa
2 | Departamento | Recibe instruccion via oficio o de forma verbal y coordina los trabajos
de Seguridad | con los comandantes de regién a su cargo.
Zona Sur
3 Recibe la instruccion y da indicaciones a los diferentes encargados de
region.
4 Responsable | Establece mecanismos de operacion a través de las instrucciones u
de Regién o6rdenes emanadas de los diferentes mandos policiales.
cDurante el operativo se llega a tener un asegurado?
5 Si:
Pone al asegurado a disposicion de la autoridad correspondiente para
Responsable | que determine su situacion y llena el Informe Policial Homologado
de Regién, (IPH).
6 | Jefe de Turno/ | No:
Elementos Elabora nota informativa sobre el desarrollo de los operativos realizados
por el personal asignado.
FIN
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DIAGRAMA:

1. Planeacidn, Organizacién, Supervision y Ejecucion de Operativos de Seguridad con el Personal de la Corporacion y con Otras Instancias

Responsable de Regién, Jefe de Turno/

Direccién Operativa Departamento de Seguridad Zona Sur Responsable de Region Elementos

INICIO

Gira orden via oficio y/o verbal al
Departamento de Seguridad Zona > 2
Sur.

Recibe instruccién via oficio o de
forma verbal y coordina los trabajos
con los comandantes de regidn a su
cargo.

Recibe la instruccién y da indicaciones a los
diferentes encargados de region.

Establece mecanismos de operacion a
través de las instrucciones u drdenes
emanadas de los diferentes mandos

policiales.
ZDurante el operativo
sellega atener un asegurado?
Pone al asegurado a disposicion de|

i la autoridad correspondiente para

que determine su situaciény llena el
Informe Policial Homologado (IPH).

desarrollo  de los operativos

Elabora nota informativa sobre el
realizados por el personal asignado.

FIN
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XVIIl. Departamento de Atencién a la Violencia de Género

Nombre del
Procedimiento: Atencién a casos de Violencia de Género

§Brindar atencion y contencién a los casos de violencia de género que se

Objetivo: -0
presenten en el Municipio de Toluca

POLITICAS APLICABLES

B Lasllamadas de emergencia pueden ser por medio de 9-1-1, central de radio y/o a través de
los numeros publicados por el ayuntamiento.

B En caso de que haya presencia de menores de edad, el Departamento de Atencién a la
Violencia de Género hara de conocimiento a la Procuraduria Municipal de la Proteccidon de
los Nifios, Niftas y Adolescentes del Sistema Municipal DIF Toluca, a efecto de que brinde la
atencién correspondiente.

B |a persona agresora sera remitida a alguna de las instancias que a continuacion se enlista,
dependiendo de la particularidad de la situacién:

Centro de Justicia para las Mujeres.

Fiscalia Especializada en Delitos cometidos por Adolescentes.

Centro de Sanciones Administrativas y de Integracion Social.

Agencia Especializada en Violencia Familiar, Sexual y de Género del Ministerio Publico
(AMPEVYS).

o Fiscalia General de Justicia del Estado de México.

O O O ©
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1. Atencion a casos de Violencia de Género
Descriptivo:

No: | Responsable | Actividad
1 Victima/ Realiza la Ilamada de emergencia.
Persona que
conozca del
hecho

2 Operador (a) | Recibe la llamada de emergencia registra la ubicacién y canaliza a la
unidad correspondiente.

3 Acude al lugar, analiza la situacion y determina:

Departamento LEs violencia de género?

4 de Seguridad | No:

Norte/Sur Atiende la emergencia.
(Primer FIN

5 | respondiente) | sj:

Solicita el apoyo de la Policia de Género. En caso de que la o el agresor
se encuentre presente, se pone a disposicion de la autoridad
competente.

6 Acude al lugar donde se presenta la situacion de violencia de géneroy
solicita el reporte al primer respondiente.

7 Lleva a cabo la contencion de la situacion.

8 Realiza la entrevista evitando en todo momento la revictimizacién de la
persona y en caso de ser necesario, solicita el apoyo para valoracion
médica.

9 Pregunta a la victima:

Policia de ¢Realizara la denuncia?

10 Género No:

Se conecta con el paso 12
FIN

n Si:

Traslada a la victima a la instancia correspondiente y le brinda
acompanamiento en todo momento durante el proceso de la denuncia.

12 Brinda informacién respecto de las instancias a las que puede ser
canalizada para su atencién psicolégica, juridica y/o médica.

13 Traslada a la victima con su red de apoyo.

FIN
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DIAGRAMA:

1. Atencidn a casos de Violencia de Género.

Victima/ Persona que conozca del Operador (a) Departamento de Seguridad Norte/Sur
hecho P (Primer respondiente)

INICIO

Realiza la llamada de emergencia. |>

Policia de Género

Recibe la llamada de
emergencia registra la
ubicacion y canaliza a la
unidad correspondiente.

cude al lugar, analiza la situacion y
determina-

<Es violencia de
género?

No

L Atiende la emergencia

Solicita el apoyo de Ila
Policia de Género. En caso
de que la o el agresor se
encuentre  presente, se
pone a disposicion de la
autoridad competente.

Acude al lugar donde se
presenta la situacién de
violencia de género vy
solicita el reporte al primer|
respondiente.
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DIAGRAMA:

1. Atencién a casos de Violencia de Género.

Policiade Género
Realiza la entrevista evitando en todo momento la revictimizacién de la persona y en caso de ser necesario, solicita el apoyo para

valoracién médica.

Lleva a cabo la contencién dela situacion.

Pregunta ala victima:

¢éRealizara la denuncia? SH——
Informa, através de la Direcciéon de Apoyo a la Juventud la improcedencia de la solicitud.
T
No
A

11
Se conecta con el paso 12 | (

o

Traslada a la victima a la instancia correspondiente y le brinda acompafiamiento en todo momento durante el proceso de la

denuncia.

Brinda informacién respecto de las instancias a las que puede ser canalizada para su atencién psicoldgica, juridica y/d

médica.

Traslada a la victima con su red de apoyo.
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Nombre del
Procedimiento:  Busqueday Localizacién de Personas Extraviadas

§Apoyar en la busqueda y localizacidon de personas reportadas como extraviadas

Objetivo: en el municipio de Toluca y en coordinacidén con los municipios aledanos a éste.

POLITICAS APLICABLES

B Lasllamadas de emergencia pueden ser por medio de 9-1-1, central de radio y/o a través de
los nimeros publicados por el ayuntamiento.

B El Departamento de Atencidon a la Violencia de Género trabajara en coordinacion con las
corporaciones policiales del Valle de Toluca, para la busqueda y localizacion de personas
extraviadas, desaparecidas y/o ausentes.

B E| Departamento de Atencion a la Violencia de Género, informara a las autoridades
competentes de las diligencias realizadas.

B Paraefectos de este procedimiento se entendera por Fiscalia de Desaparecidos, a la Fiscalia
Especializada para la Investigacion y Persecucion de Delitos en Materia de Desaparicion
Forzada de Personas y Desaparicion Cometida por Particulares.

B |as acciones que realiza el Departamento de Atencidn a la Violencia de Genero en cuanto
a la busqueda y localizacién de personas extraviadas, desaparecidas y/o ausentes, tiene
como base los Protocolos ALBA y el Homologado para la Budsqueda de Personas
Desaparecidas y No Localizadas.

151
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2.- Busqueda y Localizacién de Personas Extraviadas

Descriptivo:
No: Responsable Actividad
1 Recibe el reporte, lo revisa y determina:
¢De qué tipo de reporte se trata?
A) Persona Extraviada:
2 Acude al lugar, entrevista al reportante para identificar a la
persona extraviada.
Departamento —
3 de Atencion a Identifica a I.a personay recab‘al sus datos personales para la

. . pronta localizacién de los familiares.

la Violencia de — - - —
p cObtiene informacion personal?
Género —
(Cédulade |SF . R

4 Busqueda) Acu_de al domicilio que se proporciono, valida el parentesco

y reintegra a la persona al nucleo familiar.
FIN
No:

5 Presenta ante la Fiscalia de Desaparecidos a la persona
extraviada, con la finalidad de salvaguardar su integridad.

6 Fiscalia de Emite el Boletin de BUsqueda de Familiares Odisea.

Desaparecidos

7 Permanece en el lugar en tanto la fiscalia encuentra

albergue o a los familiares.
iSe encuentra a los familiares?
Si:

8 Reintegra a la persona al ndcleo familiar y solicita a la Fiscalia
de Desaparecidos la baja del Boletin de Busqueda de
Familiares Odisea.

FIN
No:

9 Solicita a la Fiscalia de Desaparecidos proporcione el
albergue.

10 Traslada a la persona al Albergue.

Departamento FIN
de Atencién a | B) Personas desaparecidas:
n la Violencia de | Acude al lugar, hace contacto con los familiares y realiza la
Género entrevista para llevar a cabo las acciones de busqueda.
(Cédula de Obtiene la informacion, realiza la bUsqueda y acude a la
12 Busqueda) Fiscalia de Desaparecidos para levantar el Boletin ODISEA de
persona desaparecida.
¢Se encontré a la persona?
No:
Genera informe de las acciones realizadas durante las 72

13 horas y lo entrega a la autoridad competente para su
posterior seguimiento por parte de la Policia de
Investigacion y la Fiscalia de Desaparecidos.

FIN
Si:

14 Acude a la Fiscalia de Desaparecidos para realizar la
presentacion de la persona localizada y la posterior
reintegracion a su nudcleo familiar.

15 Solicita a la Fiscalia de Desaparecidos la baja del Boletin
ODISEA de persona desaparecida.

FIN
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DIAGRAMA:

2. Buisqueda y Localizacién de Personas Extraviadas.

Departamento de Atencion a la Violencia de Género (Cédula de
Busqueda)

INICIO

Recibe el reporte,
lo revisa y

determina:

Personas Desaparecidas@

Persona Extraviada

Acude al lugar,
entrevista al
reportante para
identificar a la
persona extraviada.

Identifica ala
persona y recaba
sus datos
personales parala
pronta localizacién
de los familiares.
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2. Busqueda y Localizacion de Personas Extraviadas.

Departamento de Atencion a fa
Violencia de Género (Cédula de

Busqueda)

Fiscalia de Desaparecidos

¢Obtiene
informacion
personal?

Acude al domicilio
que se proporciond,
valida el parentesco
No yreintegraa la
persona al nicleo

familiar.

FIN

A 4
(<))

Presenta ante la
Fiscalia de
Desaparecidos ala
persona extraviada,
con lafinalidad de
salvaguardar su
integridad.

Emite el Boletin de
Busquedade
Familiares Odisea.
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2022 - 2024

2. Busqueda y Localizaciéon de

Personas Extraviadas.
U

Violencia de Género (Cédula de
Busqueda)

Permanece en el
lugar en tanto la
fiscalia  encuentra
albergue o a los
familiares.

Si

Reintegra a la
persona al nucleo
familiar y solicita a
la Fiscalia de

Desaparecidos la No
baja del Boletin de
Busqueda de

Familiares Odisea.

ol

Solicita a la Fiscalia
de Desaparecidos
proporcione el
albergue.

(o)

Traslada a la
persona al
Albergue.
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2. Busqueda y Localizaciéon de Personas

Extraviadas.

Departamento de Atencion a la Violencia de Género
(Cédula de Busqueda)

Personas Desaparecidas

Acude al lugar, hace
contacto con los
familiares y realiza
la entrevista para
llevar a cabo las

acciones de
busqueda
Obtiene la

informacién, realiza
la busqueda y acude
a la Fiscalia de
Desaparecidos para
levantar el Boletin
ODISEA de persona
desaparecida.

éSe encontré a
la persona?

No

Genera informe de las
acciones realizadas
durante las 72 horas y lo
entrega a la autoridad
competente para su
posterior seguimiento por
parte de la Policia de
Investigacion y la Fiscalia
de Desaparecidos.
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2. Busqueda y Localizacion de

Personas Extraviadas.

Departamento de Atenciéna la
Violencia de Género (Cédula de

Busqueda)

il’

Acude a la Fiscalia
de Desaparecidos
para realizar la
presentacién de la
persona localizada y
la posterior
reintegracion a su
nucleo familiar.

Solicita a la Fiscalia
de Desaparecidos la
baja del Boletin
ODISEA de persona

desaparecida.

FIN
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XIX. Departamento de Control de Armamento y Equipo Policial

Nombre del

Procedimiento: §Control de Armamento, municiones, equipo de seguridad y uniforme del
_personal autorizado de la Direccién General de Seguridad y Proteccién

§Estéblecer los medios e instrumentos para el manejo, control, resguardo y
§administracién de armas, municiones, equipo de seguridad y uniforme al servicio
de la Direccién General de Seguridad y Proteccidén; asi como supervisar el
§cump|imiento de la normatividad aplicable en la materia.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Control de Armamento y Equipo Policial, serd responsable de
establecer e implementar politicas en materia de armamento para garantizar su éptimo
uso y funcionamiento.

B E| Departamento de Control de Armamento y Equipo Policial, actualizara
permanentemente y mantendra bajo resguardo la base de datos de municiones, equipo y
armamento; asi como establecer medidas de mantenimiento, control y resguardo en los
depdsitos correspondientes.

B |a o el Director Operativo y el o la Titular del Departamento de Control de Armamento y
Equipo Policial, deberan analizar la solicitud de armamento y autorizar al encargado del
depésito del armamento la entrega del equipo a las y/o los responsables de Regién o Grupo.

B Esobligaciéon de las y/o los responsables de Region o Grupo firmar el resguardo general de
armamento y elaborar los resguardos individuales de acuerdo a la asignacién que realiza
en su regién y grupos, segun sea el caso.

B Las o los responsables de Regién o Grupo, deberan elaborar mensualmente el reporte de
armamento en el que se contemple los movimientos internos del personal, y actualizar
resguardos individuales.

B L3 o el Director Operativo y el o la Titular del Departamento de Control de Armamento y
Equipo Policial, deberdn concentrar y enviar a la Secretaria de Seguridad del Gobierno del
Estado de México un reporte mensual de armamento que tiene en su resguardo el personal
operativo de la Direccién General de Seguridad y Proteccién.

B Es responsabilidad del Departamento de Control de Armmamento y Equipo Policial enviar
semestralmente a la Secretaria de Seguridad del Gobierno del Estado de México, la
informacidén del personal y armamento incluido en la Licencia Oficial Colectiva No:139, para
la elaboracién de credenciales de portacién de armas de fuego.
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B Sera responsabilidad del Departamento de Control de Armamento y Equipo Policial
establecer protocolos para la entrega de credenciales de portacion de armas, asi como la
recuperacion de las credenciales vencidas.

B |3 o el Director Operativo y la o el Titular del Departamento de Control de Armamento y
Equipo Policial deberan establecer y coordinar la logistica para la recepcién, organizacion
y entrega de uniformes y equipo policial al personal operativo autorizado.

B Es responsabilidad de la Direccion Operativa analizar y autorizar las peticiones de
armamento de lasy los responsables de Regién o Grupos a la o el titular del Departamento
de Control de Armamento y Equipo Policial.

B Las o los responsables de Regidon o Grupo deberan elaborar el reporte de armamento en
caso de que se realicen transferencias de personal usuario.
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1. Control de Armamento, municiones, equipo de seguridad y uniforme del personal
autorizado de la Direcciéon General de Seguridad y Proteccién
Descriptivo:
No: | Responsable Actividad
1 Regiones o Envian oficio a la Direccion Operativa especificando las necesidades de
Grupos armamento.
2 Direccién Recibe el oficio, lo analiza, autoriza la peticion y lo turna al
Operativa Departamento de Control de Armamento y Equipo Policial.
3 | Departamento | Recibe el oficio con la autorizacién, prepara el armamento y elabora el
de Control de | Formato de Resguardo General.
4 | Armamentoy | Distribuye y elabora los resguardos individuales, solicitando firmen de
Equipo recibido.
5 Policial Una vez entregado el armamento, genera el archivo individual para su
resguardo.
FIN
f 160 ]
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DIAGRAMA:

1. Control de Armamento, municiones, equipo de seguridad y uniforme del personal autorizado

de la Direccion General de Seguridad y Proteccion.

Departamento de Control de

Regiones o Grupos Direccidn Operativa Armamento y Equipo Policial

Envian oficio a la Direccion
Operativa especificando las > 2
necesidades de armamento.

Recibe el oficio, lo analiza, autoriza la
peticién y lo turna al Departamento
de Control de Armamento y Equipo
Palicial.

1©

Recibe el oficio con la
autorizacién, prepara el
armamento y elabora el
Formato de  Resguardo
General.

(D

Distribuye y elabora los
resguardos individuales,
solicitando firmen de
recibido.

(-

Una vez entregado el
armamento, genera el
archivo individual para su
resguardo.

FIN
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Nombre del

Procedimiento: Robo o Extravio de Armamento de la Direccion General de Seguridad y
Proteccién

§Contro|ar y verificar las condiciones del armamento que tienen bajo su
resguardo el personal operativo autorizado de la Direccion General de

Objetivo: ,
- Seguridad y Proteccion.

POLITICAS APLICABLES

B | 3 Direccion General de Seguridad y Proteccién es la instancia facultada para informar a
las y los servidores publicos de las unidades administrativas que la componen, sobre las
sanciones aplicables por robo y extravio de armamento bajo su resguardo.

B Las y los Comandantes de Regién y/o Grupos deberdn informar a la Direccion Juridica
dependiente de la Direccion General de Seguridad y Proteccion los robos, extravios o
puestas a disposicion del armmamento a su cargo.

B E| Departamento de Control de Armamento y Equipo Policial elaborara las Actas
Administrativas Circunstanciadas en caso de robo o extravio del armamento, una vez
teniendo la copia simple de la carpeta de investigacién dando vista a la Direccién General
de Administracion, a través de la o el titular de la Direccion General de Seguridad y
Proteccion.

B Es Responsabilidad de las y los servidores publicos el uso y cuidado del armmamento que se
les haya asignado para el ejercicio de sus funciones; asi como conocer las sanciones
establecidas en el articulo 207 de la Ley de Seguridad del Estado de México.

B [a o el servidor publico debera acudir a la Agencia del Ministerio PUblico correspondiente
a presentar una denuncia de hechos por robo o extravio de su arma, acompanado del
personal facultado de la Direcciéon Juridica.

B La Direccidon General de Administracion y la Direccién Juridica de la Direccién General de
Seguridad y Proteccidn, serdn quienes presentan a la Comisién de Honor y Justicia los
elementos para que determine las responsabilidades y procesos administrativos que den
lugar a la o el servidor publico.




-ll-m '; “ ﬁ "'
Il U !!=&£ \\-'l//\\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Ayuntamiento DIRECCION GENERAL DE
2022 - 2024 SEGURIDAD Y PROTECCION

I | i

2. Robo o Extravio de Armamento de la Direccién General de Seguridad y Proteccion.

No: | Responsable Actividad
1 Direccioén Recibe la notificacion de robo o extravio de algun arma y gira la orden
Operativa al servidor publico responsable dirigirse al Ministerio PuUblico

Acompanado por personal facultado de la Direccién Juridica a levantar
la carpeta de investigacidon correspondiente.

Direccién Solicita al Ministerio Publico copia de la carpeta de investigacién
Juridica certificada, para hacerla llegar a la Secretaria de Seguridad Estatal
mediante oficio. Entrega copia simple al Departamento de Control de
Armamento y Equipo policial.

3 Recibe copia simple de la carpeta de investigacion, genera Acta
Administrativa Circunstanciada, enviando los documentos a la
Departamento | Direccion General de Administraciéon, a través de la o el titular de la
de Control de | Direccion General de Seguridad y Proteccidn para los tramites a que
Armamentoy | haya lugar.

N

4 Equipo Actualiza el reporte mensual del armamento que envia a la Secretaria
Policial de Seguridad Ciudadana del Gobierno del Estado de México, dando
seguimiento hasta su conclusion.
FIN
f 163 ]
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DIAGRAMA:

2. Robo o Extravié de Armamento de la Direccion General de Seguridad y Proteccion.

Departamento de Control de Armamentoy

Direccién Operativa Direccién Juridica . -
Equipo Policial
INICIO
Recibe la notificacion de robo o extravié de algin
arma y gira la orden al servidor publico responsable
dirigirse al Ministerio Publico Acompafiado por o 2
personal facultado de la Direccion Juridica a
levantar la carpeta de investigacion
correspondiente. Solicita al Ministerio Publico copia de la
carpeta de investigacion certificada, para
hacerla llegar a la Secretaria de Seguridad 3
Estatal mediante oficio. Entrega copia d
simple al Departamento de Control de
Armamento y Equipo policial. Recibe copia simple de la carpeta de
investigacion, genera Acta
Administrativa Circunstanciada,

enviando los documentos a la
Direccién General de Administracién,
a través de la o el titular de la
Direccion General de Seguridad y
Proteccién para los tramites a que
haya lugar.

Actualiza el reporte mensual del
armamento que envia a la Secretaria
de Seguridad Ciudadana del Gobierno
del Estado de Meéxico, dando
seguimiento hasta su conclusion.

FIN
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Nombre del

Procedimiento: §Credencia|izaci6n del Personal en la Licencia Oficial Colectiva No: 139, para
portacion de Armas de Fuego

éReaIizar los tramites pertinentes ante la Secretaria de Seguridad del Gobierno
§de| Estado de México para la credencializacion del personal que cuenta con

Objetivo: :
arma de fuego.

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Control de Armamento y Equipo Policial, solo podra llevar a cabo la
credencializacion de acuerdo a las bases de la Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos
y a la Licencia Oficial Colectiva N°139, mediante la cual se concede permiso para la
portacion de armas de fuego a los cuerpos de seguridad publica preventiva.

B E| Departamento de Control de Armamento y Equipo Policial, con apoyo de la Direccién
Operativa, debera de recabar la informacidn necesaria para realizar el tramite de la
credencializacion de dicha Licencia.

B | os responsables de Regién o Grupo son los encargados de hacer llegar al Departamento
de Control de Armamento y Equipo Policial, semestralmente la relacién del personal que
porta arma de fuego a fin de gestionar la credencial respectiva.

B |a Direccidon Operativa a través del Departamento de Control de Armamento y Equipo
Policial, debera dar atencién a la revista de armamento que se lleva a cabo por parte de la
Secretaria de Seguridad del Gobierno del Estado de México y la Secretaria de la Defensa
Nacional de acuerdo a lo contenido en el lineamiento N° 8 del Oficio de Revalidacion de
Licencia Colectiva N°139.

B [a o el servidor publico titular de la credencial de portacién de arma de fuego, en caso de
robo o extravio, debera sujetarse al procedimiento de reposicién establecido por la
Secretaria de Seguridad del Gobierno del Estado de México.
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3. Credencializacion del Personal en la Licencia Oficial Colectiva No: 139, para portaciéon

de Armas de Fuego

Descriptivo:
No: Responsable Actividad
1 Direccion General de Recibe via oficio de la Secretaria de Seguridad del Gobierno
Seguridad y Proteccion | del Estado de México, la informacién para elaborar
credenciales de portacién de arma de fuego y lo turna al
Departamento de Control de Armamento y Equipo Policial,
a través de la Direccion Operativa.
2 Departamento de Recibe oficio y solicita a todas las areas de la Direccién
Control de Armamentoy | General de Seguridad y Protecciéon, la informacion del
Equipo Policial personal operativo que porta arma de fuego.

3 Unidades Reciben oficio, revisan y turnan via oficio la informacién del
administrativas de la personal operativo que porta arma de fuego al
Direccion General de Departamento de Control de Armamento y Equipo Policial.

Seguridad y Proteccion
4 Departamento de Recibe informacion y elabora oficio de respuesta para la
Control de Armamento y | Secretaria de Seguridad del Gobierno del Estado de México,

Equipo Policial de acuerdo al formato establecido.
5 Secretaria de Seguridad | Recibe oficio y genera las credenciales. Posteriormente,
del Gobierno del Estado | informa al Departamento de Control de Armamento y
de México Equipo Policial las fechas en las que deberdn recoger las
credenciales nuevas.
6 Recibe, controla y organiza la entrega de credenciales de
Departamento de manera personal, solicitando la anterior y firmando de
Control de Armamento y | recibido en el formato respectivo.
7 Equipo Policial Envia las credenciales vencidas a las Secretaria de Seguridad
del Gobierno del Estado de México.
FIN
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DIAGRAMA:

3. Credencializacion del Personal en la Licencia Oficial Colectiva N2.139, para Portacion de Armas de Fuego.

Departamento de Control de Armamento y Unidades Administrativas de la Direccién Secretaria de Seguridad del Gobiemo

Direccidn General de Seguridad y Proteccién Equipo Policial General de Seguridad y Proteccion del Estado de México

Recibe via oficio de la Secretaria de
Seguridad del Gobierno del Estado de

México, la informaciéon para elaborar
credenciales de portacion de arma de » 2
fuego y lo turna al Departamento de
Control de Armamento y Equipo Policial, a

travésdela Direccién Operativa.

Recibe oficio y solicita a todas las
dreas de la Direccion General de
Seguridad y Proteccion, la informacién » 3
del personal operativo que porta arma
defuego.

Reciben oficio, revisan y turnan via

oficio la informacion del personal
4 |4 operativo que porta arma de fuego al

Departamento de  Control  de

Armamento y Equipo Policial.

Recibe informacion y elabora oficio de
respuesta para la Secretaria de Seguridad
del Gobierno del Estado de México, de > 5

acuerdo al formato establecido.

Recibe oficio y genera las
credenciales. Posteriormente,
informa al Departamento de

6 | Control de Armamento y Equipo
Policial las fechas en las que
deberan recoger las credenciales
nuevas.

Recibe, controla y organiza la entrega

de credenciales de manera personal,
solicitando la anterior y firmando de
recibido en el formato respectivo.

g

Envia las credenciales vencidas a las
Secretaria de Seguridad del Gobiemo
del Estado de México.

&>
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Nombre del

Procedimiento: §Inc|usi6n y revalidacion del Personal en la Licencia Oficial Colectiva No: 139,
para portacion de Armas de Fuego

Realizar los tramites pertinentes ante la Secretaria de Seguridad del Gobierno del
Estado de México para la inclusién y revalidacién del personal que cuenta con arma

Objetivo:
_de fuego.

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Control de Armamento y Equipo Policial, solo podra llevar a cabo la
inclusion y revalidacion de acuerdo a las bases de la Ley Federal de Armas de Fuego y
Explosivos y a la Licencia Oficial Colectiva N°.139, mediante la cual se concede permiso para
la portacién de armas de fuego a los cuerpos de seguridad publica preventiva.

B [a Coordinacidon Administrativa con apoyo de la Direccidon de Desarrollo Policial y el
Departamento de Control de Armamento y Equipo Policial, debera de recabar la
documentacién necesaria para realizar el tramite de la inclusidn y revalidaciéon de dicha
Licencia.

B | os responsables de Regidon o Grupo son los encargados de hacer llegar al Departamento

de Control de Armamento y Equipo Policial, semestralmente la relacion del personal que
porta arma de fuego a fin de gestionar la inclusién y revalidacién de la credencial respectiva.
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4. Inclusiéon y revalidacién del Personal en la Licencia Oficial Colectiva No: 139, para
portaciéon de Armas de Fuego
Descriptivo:

No: | Responsable | Actividad
1 Direccioén Recibe via oficio de la Secretaria de Seguridad del Gobierno del Estado
General de de México, la informacién para inicio del programa de revalidacion e
Seguridad y inclusion de personal operativo en la licencia Oficial Colectiva No: 139y
Proteccién lo turna al Departamento de Control de Armamento y Equipo Policial,
a través de la Direccidn Operativa.

2 Departamento | Recibe oficio y lo turna a la Coordinacion Administrativa y a la
de Control de | Direccion de Desarrollo Policial para gestionar los recursos financieros,
Armamentoy | materiales y humanos para la logistica correspondiente, asi mismo
Equipo Policial | determina las fechas de aplicacién de exdmenes médicos,

psicométricos y toxicolégicos.

3 Direccion de Recibe oficio para la aplicacion de examenes médicos y psicométricos

Desarrollo y determina, en conjunto con el Departamento de Control de
Policial Armamento y Equipo Policial las fechas para realizar dichas pruebas.

4 Departamento | Informa por oficio a las unidades administrativas que integran la
de Control de | Direccién General de Seguridad y Proteccion, las fechas para realizar
Armamentoy | las pruebas médicas, psicométricas y toxicoldgicas del personal
Equipo Policial | postulado.

5 Unidades Recibe y envia via oficio a las o los servidores pUblicos habilitados en la
administrativas | Licencia Colectiva N°139 el lugar, fecha, y hora en que deberan aplicar
de la Direccidn | los exdmenes toxicolégicos, médicos y psicolégicos que requieren en

General de la Secretaria de Seguridad del Gobierno del Estado de México.
Seguridad y
Proteccién
6 Direcciéon de Recaba los resultados de los exdmenes realizados y los remite via oficio
Desarrollo al Departamento de Control de Armamento y Equipo Policial.
Policial

7 Departamento | Obtiene los resultados e integra un expediente con base en los
de Control de | lineamientos establecidos por la Secretaria de Seguridad del Gobierno
Armamentoy | del Estado de México y envia oficio para su validacion a la Presidencia
Equipo Policial | Municipal y a la Direccién General de Seguridad y Proteccion.

8 Direccion Recibe oficio, valida y lo turna al Departamento de Control de

General de Armamento y Equipo Policial, a través de la Direccién Operativa.
Seguridad y
Proteccién

9 Departamento | Remite a la Secretaria de Seguridad del Gobierno del Estado de México
de Control de | oficio, ademas del listado del personal con sus expedientes
Armamentoy | respectivos.

Equipo Policial

10 Secretaria de Informa por oficio los resultados del personal que se integré y/o
Seguridad del | revalidd en la Licencia Oficial Colectiva No: 139.

Gobierno del
Estado de
México
FIN
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DIAGRAMA:

4. Inclusién y Revalidacion del Personal en la Licencia Oficial Colectiva N2.139, para Portacion de Armas de Fuego.

Direccién General de Seguridad y Proteccién Departamento de.Contro.I l.’e Armamento Direccién de Desarrollo Policial Unidades Admlrlstra.tlvasde fa Dlr.e}:uon
y Equipo Policial General de Seguridad y Proteccién
Recibe via oficio de |a Secretaria de
Seguridad del Gobierno del Estado
de Meéxico, la informacion para
Inicio del programa de revalidacion
e inclusion de personal operativo » 2
en la licencia Oficial Colectiva No. g
139y lo turna al Departamento de
Control de Armamento y Equipo
Policial, a través de la Direccién Recibe ofido, y lo tuma a la
Operativa. Coordinacién Administrativa y a la
Direccion de Desarrollo Policial para
gestionar los recursos financieros, » 3

materiales y humanos para la logistica
correspondiente, asi mismo determina
las fechas de aplicacion de examenes
médicos, psicométricos y toxicol dgicos.

Recibe oficio para la aplicacién de
examenes médicos y psicométricos y
determina, en conjunto con el
Departamento  de Control  de
Armamento y Equipo Policial las fechas
para realizar dichas pruebas.

Informa por oficio a las unidades
administrativas  que integran la
Direccion General de Seguridad vy
Proteccidn, las fechas para realizar las
pruebas médicas, psicométricas y
toxicoldgicas del personal postulado.

h 4
v

Recibe y envia via oficio a las o los|
servidores publicos habilitados en|
la Licencia Colectiva N2.139 el
lugar, fecha, y hora en que deberan
aplicar los examenes toxicoldgicos,
médicos y psicoldgicos  que|
requieren en la Secretaria de|
Seguridad del Gobierno del Estado
de México.
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DIAGRAMA:

4. Inclusidon y Revalidacion del Personal en la Licencia Oficial Colectiva N2.139, para Portacion de Armas de Fuego.

Departamento de Control de Armamento Direccidn General de Seguridad y Secretaria de Seguridad del

Direccién de Desarrollo Policial y Equipo Policial Proteccion Gobierno del Estado de México

Recaba los resultados de los
examenes realizados y los remite
via oficio al Departamento def—
Control de Armamento y Equipo
Policial.

Obtiene los resultados e integra un
expediente con base en los
lineamientos establecidos por la
Secretaria de Seguridad del Gobierno -
del Estado de México y envia oficio
para su validaciéon a la Presidencia
Municipal y a la Direccién General de
Seguridad y Proteccidn.

Recibe oficio, valida y lo turna al
Departamento de Control de
Armamento y Equipo Policial, a
través dela Direccion Operativa.

Remite a la Secretaria de Seguridad
del Gobierno del Estado de México

oficio, ademas del listado del[— » 10
personal con sus expedientes
respectivos.

Informa  por oficio los
resultados del personal que
se integrd y/o revalidd en la
Licencia Oficial Colectiva No.
139.

FIN
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XX. Departamento de Analisis y Contexto

Nombre del . .. ..
.. Investigacion de Grupos Criminales
Procedimiento:
) Objetivo: Identificar a organizaciones, grupos, personas y modos de operaciéon, vinculados

§con la delincuencia organizada y comun, mediante la aplicacion de métodos de
-analisis de informacion para la realizacion de diversos operativos.

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Analisis y Contexto, sera responsable de investigar y ubicar a los grupos
criminales existentes en el municipio.

B [a Direccidon General de Seguridad y Proteccién sera la encargada del disefio de los diversos
operativos, que instruira a la Direcciéon de Inteligencia en su ejecucion, mediante la informacién
gue se obtiene del Departamento de Analisis y Contexto.

B Departamento de Analisis y Contexto, debera elaborar un informe del analisis mensual de
incidencia delictiva y georreferenciacion de los diferentes cuadrantes.
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1. Investigacion de Grupos Criminales

Descriptivo:
No: | Responsable Actividad
1 Recibe informacion canalizada por el Centro de Mando Municipal y/o la

Departamento | Direccién Operativa de las denuncias ciudadanas.
de Analisisy A 7(i7a y georeferencia las zonas sefaladas.
Contexto Asigna al grupo de investigaciéon para recabar la informacién sobre
modus operandi del grupo o persona delincuencial investigado.
4 | Departamento | Relne la informacién, la analiza y planea la estrategia a realizarse por

de medio del grupo de investigacion.
Inteligencia

5 | Departamento | Realiza el parte informativo de las novedades ocurridas en el desarrollo
de Analisisy | del operativo que se realizé.
Contexto

W|N

FIN
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DIAGRAMA:

1. Investigacién de Grupos Criminales

Departamento de Analisisy

Contexto Departamento de Inteligencia

Recibe informacién canalizada
por el Centro de Mando
Municipal y/o la Direccién
Operativa de las denuncias

ciudadanas
Analiza y
georeferencia las
zonas sefialadas.

Asigna al grupo de
investigacion para
recabar la informacién » 24
sobre modus operandi
del grupo o persona
delincuencialinvestigado.

Reune la informacion,
la analiza y planea la
5 Al estrategia a realizarse
por medio del grupo
deinvestigacion.

Realiza el parte
informativo de las
novedades ocurridas
en el desarrollo del
operativo que se
realizé

v
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Nombre del :
Procedimiento: patificacién de Informacién de Grupos Criminales

§Verificar los reportes ciudadanos del municipio por presuntos actos delictivos

Objetivo:
que hacen llegar a la dependencia.

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Andlisis y Contexto debera trabajar de manera conjunta con los grupos
de inteligencia de la Direccién General de Seguridad y Proteccién para investigar y ubicar a los
grupos criminales existentes en el municipio.

B E| disefio de los diversos operativos estara a cargo de las diferentes areas operativas en
coordinaciéon y supervision de la o el titular de la Direccién de Inteligencia.

B E| Departamento de Analisis y Contexto debera elaborar un informe mensual de los trabajos
de investigacion.

B |a coordinaciéon y supervision de los grupos de investigacion estara a cargo de la Direccién
General de Seguridad y Proteccién.

B |La Direcciéon General de Seguridad y Proteccién solicitard un reporte que contenga la
recopilacion estadistica de la informacidén que le proporciona el area operativa (regiones).
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2. Ratificaciéon de Informacién de Grupos Criminales

Descriptivo:
No: | Responsable Actividad

1 Recibe la denuncia de posibles actos delictivos, por parte del ndmero
de emergencias 911 y denuncias ciudadanas, asigna al Departamento
Direccion de Analisis y Contexto para verificar la veracidad de la denuncia recibida.

General de : . . . : = o
2 . Recibe las denuncias, atiende las instrucciones y verifica la autenticidad

Seguridad y

de la denuncia, empleando la entrevista personal, indagando y
cuestionando sobre los pormenores surgidos e informa a la Direccidn
General de Seguridad y Proteccion.

3 Direccién Recibe la informacién, comprueba la autenticidad de la denuncia e
General de implementa acciones a seguir para el area correspondiente, archivando

Segurid§€1 Y | copia del mismo.
Proteccion

Proteccion

FIN
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DIAGRAMA:

2. Ratificacion de Informacion de Grupos Criminales

Direccion General de Seguridad y

L . Departamento de Analisis y Contexto
Proteccion

INICIO

Recibe la denuncia de
posibles actos delictivos, por
parte del numero de
emergencias 911 y
denuncias ciudadanas, » 2
asigna al Departamento de
Andlisis y Contexto para

verificar la veracidad de la Recibe  las  denuncias,
denuncia recibida. atiende las instrucciones y

verifica la autenticidad de la
denuncia, empleando la
entrevista personal,
indagando y cuestionando
sobre los pormenores
surgidos e informa a la
Direccion General de
Seguridad y Proteccién.

Recibe la informacién,
comprueba la autenticidad
de la denuncia e implementa
acciones a seguir para el
area correspondiente,
archivando copia del mismo.

FIN
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XXIl. Departamento de Inteligencia

Nombre del :
Procedimiento: Anjlisis del Comportamiento de Zonas Delictivas

Identificar el comportamiento delictivo y ofrecer informacion oportuna para la

Objetivo: toma de decisiones.

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Inteligencia, sera responsable de analizar y realizar la estadistica para
que por medio de ella se pueda ubicar las zonas de mayor incidencia en el municipio.

B E| Departamento de Inteligencia, debera elaborar un informe mensual de los trabajos
realizados.

B |a coordinacion y supervision de acciones estara a cargo de la Direccién de Inteligencia.

B |a Direccion de Inteligencia, tendra a su cargo la recopilacion estadistica de la informacion
que le proporciona el area operativa.

B La Direcciéon de Inteligencia, establecera los lineamientos y estrategias operativas para la
disuasién y combate a la delincuencia.
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1. Andlisis del Comportamiento de Zonas Delictivas

Descriptivo:
No: | Responsable Actividad

1 Direccion de | Lleva a cabo una reunién con el personal adscrito al Departamento de
Inteligencia | |nteligencia

2 | Departamento | Ubica las zonas de mayor incidencia delictiva y residencia de los

de victimarios.
3 Inteligencia Elabora un reporte para la Direcciéon de Inteligencia y para la Direccidon
General de Seguridad y Proteccion.

4 Direccién Recibe el reporte, lo revisa e implementa la accién a realizar.
General de
Seguridad y

Proteccion

FIN
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DIAGRAMA:

1. Andlisis del Comportamiento de Zonas Delictivas.

Direccién General de Seguridad y
Direccidn de Inteligencia

INICIO

Lleva a cabo una reunién con el personal adscrito al
Departamento de Inteligencia.

Departamento de Inteligencia .
a & Proteccion

) 4
]

Ubica las zonas de mayor incidencia
delictiva vy residencia de los
victimarios.

Elabora un reporte para la Direccién
de Inteligencia y para la Direccién > 4
General de Seguridad y Proteccion.

Recibe el reporte, lo revisa e
implementa la accién a realizar.

FIN
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Nombre del :
Procedimiento: §Anélisis Especial del Delito

§Identiﬁcar, mediante la aplicacion de meétodos de analisis estadistico y
- georreferenciacion, la distribucién espacial delictiva que permita la ubicacion de
§presuntos participantes de hechos delictivos, asi como su relacién con otros
_nexos.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Inteligencia, sera responsable de concentrary estandarizar la informacion
delictiva de las diferentes fuentes de informacioén.

B Eldisefio de los diversos operativos estara a cargo de la Direccidn de Inteligencia.

B E| Departamento de Inteligencia, deberd elaborar un informe del analisis mensual de
incidencia delictiva y su georreferenciacion.
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2. Analisis Especial del Delito
Descriptivo:
No: | Responsable Actividad
1 Departamento | Remite la informacidn analizada respecto de la incidencia delictiva del

de Analisisy | Municipio de Toluca.

Contexto
2 Focaliza y estandariza la informacioén recibida.
3 Valida e integra la base de datos, desagregada en variables espacio-
Departamento | temporales.
4 .de . Georreferencia y procesa la informaciéon objeto de analisis.
Inteligencia : T . e :
5 Realiza el documento de analisis (productos de inteligencia).

FIN
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DIAGRAMA:

2. Analisis Especial del Delito

Departamento de Andlisis y i .
Contexto Departamento de Inteligencia

INICIO

Remite la
informacion

analizada respecto
de la incidencia
delictiva del
Municipio de Toluca

) 4
:N

Focaliza y estandariza la
informacién recibida.

O

Valida e integra la base
de datos, desagregada en
variables espacio-
temporales.

O

Georreferencia y procesa
la informacién objeto de
analisis.

O

Realiza el documento de
andlisis (productos de
inteligencia).
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Nombrc:a d.el §Ané|isis de Informacién para Identificar a los Integrantes de Grupos Criminales
Procedimiento:

Investigar y analizar la forma en que operan los integrantes de grupos
_delincuenciales, proporcionando informacién fidedigna para la prevenciéon de

Objetivo:
riesgos a la seguridad en el Municipio de Toluca.

POLITICAS APLICABLES

B Es responsabilidad del Departamento de Inteligencia, investigar y proporcionar informacién
fidedigna para la prevencién de riesgos a la seguridad, creando una base de datos de la
informacién delictiva del municipio.

B Esresponsabilidad del Departamento de Inteligencia, establecer los lineamientos y estrategias
de prevencidn delictiva en el municipio de Toluca.

B Es responsabilidad de la Direccidon de Inteligencia, realizar la recopilacion estadistica de la
informacion que le proporciona el Departamento de Inteligencia.

B Es responsabilidad de la Direcciéon de Inteligencia, contar con informacién suficiente en
materia de incidencia delictiva, para aplicar con certeza los diferentes operativos que
salvaguarden los derechos de la poblacion.

B Es responsabilidad de la Direccidon de Inteligencia, presentar al director general los
anteproyectos y proyectos de programas anuales, mensuales y especiales en materia de
inteligencia policial.

B Esresponsabilidad del Departamento de Inteligencia a través de la Direccién de Inteligencia,

el mantener informado a la o al Director General de Seguridad y Proteccién de las acciones
realizadas y logros alcanzados.
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3. Anadlisis de Informacién para Identificar a los Integrantes de Grupos Criminales
Descriptivo:

No: | Responsable Actividad

1 Direccion de | Informa e instruye al Departamento de Inteligencia de los eventos de
Inteligencia | investigacion.

2 | Departamento | Investiga, documenta, reune, clasifica y analiza los indicios que

de permitan identificar a los integrantes de los grupos criminales.

3 Inteligencia Presenta la informacién y la envia a la Direccién de Inteligencia.

4 Recibe la informacidon, disefa y propone dispositivos para detectar e
Direccién de | inhibir delitos.

5 Inteligencia Valida las acciones a tomar e indica a los responsables las acciones

concretadas.

6 Direccién Recibe los casos de investigacion para su aprobacion y toma de
Generalde | decisiones.
Seguridad y
Protecciéon

FIN
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DIAGRAMA:

3. Anilisis de Informacion para Identificar a los Integrantes de Grupos Criminales

. .. . . ) q Direccién General de
Direccion de Inteligencia Departamento de Inteligencia Seguridad y Proteccion

INICIO

Informa e instruye al
Departamento de Inteligencia de p 2
los eventos de investigacion.

Investiga, documenta, reune,
clasifica y analiza los indicios
que permitan identificar a los
integrantes de los grupos
criminales.

Presenta la informaciéon y Ila
4 |« envia a la Direccion de
Inteligencia.

Recibe la informacion, disefia y propone
dispositivos para detectar e inhibir
delitos.

Valida las acciones a tomar e indica a los »
N Lad
responsables las acciones concretadas.

Recibe los casos de
investigacion para su
aprobacién y toma de
decisiones.

FIN
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XXIl. Departamento de Transito

Nombre del

s Integracion del Parte de Novedades.
Procedimiento:

Contar con un documento informativo de los operativos establecidos y las

Objetivo: [ . . .
incidencias que surgen en el transcurso del dia.

POLITICAS APLICABLES

B La elaboracidon del parte de novedades debera incluir la informacién completa sobre las
acciones realizadas en el dia por el personal adscrito al Departamento de Transito, la cual
tiene que ser confiable y veridica.

B Para el caso de incidentes que ameriten la presentacidon de personas y/o vehiculos ante
autoridades competentes por hechos que configuren delito, se integrara el Informe
Policial Homologado (IPH) correspondiente y se entregara al Departamento de Transito
una copia para su integracién en parte de novedades.

B Es responsabilidad de la o del Jefe del Departamento de Transito elaborar el parte de
novedades, recabando con la debida oportunidad los documentos generados por el
personal operativo en el cumplimiento de sus deberes y realizacién de las actividades
encomendadas.

B  Esresponsabilidad de la o del Jefe del Departamento de Transito la entrega del parte de
novedades a la Direccion de Sustentabilidad Vial.
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1. Integraciéon del Parte de Novedades
Descriptivo:

No: | Responsable Actividad
1 Comandantes | Relnen y entregan al Departamento de Transito la documentacion
a Cargo de Solicitada.
Sector
2 Obtiene la documentacion que es analizada por el Comandante con
cargo de Jefe de Region. Comenta a la o el operativo las novedades del
diayllega a un acuerdo sobre la informacién que contendra el parte de
novedades.
3 | Departamento | Elabora el parte de novedades del dia.
4 de Transito Transcribe la informacién contenida y verifica los datos de las
infracciones con el Departamento de Infracciones.
5 Verifica, revisa, aprueba el parte de novedades, reproduce y envia copia
a la Direccién de Sustentabilidad Vial para informar.
6 Obtiene copia del parte de novedades y archiva en su expediente.
FIN
[ 188 |
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DIAGRAMA:

1. Integracion del Parte de Novedades

Comandantes a Cargo de Sector Departamento de Transito Direccién de Sustentabilidad Vial

INICIO

Relnen y entregan al Departamento
de Transito la documentacién
solicitada

-

Obtiene la documentacién que es
analizada por el Comandante con
cargo de Jefe de Regién. Comentaa
la o el operativo las novedades del
dia y llega a un acuerdo sobre la
informacién que contendra el parte
de novedades.

@

Elabora el parte de novedades del
dia.

19

Transcribe la informacién
contenida, verifica los datos de las
infracciones con el Departamento
de Infracciones

@

Verifica, revisa y aprueba el parte
de novedades, reproduce y envia .
copia a la Direccién de
Sustentabilidad Vial para informar.

Obtiene copia del parte de
novedades y archiva en su
expediente

FIN
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Nombre del

- . Asignacion de Servicios a las o los Agentes de Transito.
Procedimiento:

§Mantener un control para dar la atencién a las peticiones ciudadanas,
§designando al personal necesario para cubrir en 6ptimas condiciones los
§servicios, con la finalidad de salvaguardar la integridad fisica de peatones y
conductores.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B Losservicios generales de transito seran proporcionados todos los dias del afo, conforme
a las estrategias y horarios que defina la o el Comandante a cargo de los trabajos
operativos de los elementos de transito y vialidad.

m Corresponde a la o el Comandante a cargo de los trabajos operativos de los elementos
de transito y vialidad organizar y supervisar los servicios de transito que se presten
diariamente por cada turno; asi como verificar que los elementos cumplan estrictamente
con la legislacion aplicable.

B El Departamento de Transito programara los servicios de transito con la logistica
requerida para su atencién, debera de obtener la aprobacion de la o el Comandante a
cargo de los trabajos operativos de los elementos de la Direccion de Sustentabilidad Vial.

m Las oficiales de transito en servicio, deberdan presentarse en el Departamento de
Infracciones, para obtener el equipo Hand-Held para elaboracién de infracciones que
utilizaran en los casos de que algun ciudadano viole las disposiciones reglamentarias de
transito.

B El uso de las patrullas por parte del personal de transito en funciones, debera darse de
manera adecuada y responsabilizarse de que reciban los servicios de mantenimiento
preventivo en los periodos establecidos en el Programa Anual de Mantenimiento.

B Las descomposturas que sufran las patrullas por negligencia, descuido o mal uso, o por
no atender el programa anual de mantenimiento, lo deberan cubrir las o los conductores
con suUs propios recursos econdmicos; haciéndose acreedores a las sanciones que
determine la Direccidn de Sustentabilidad Vial.

B Solo portaran armas los elementos de transito que se encuentren registrados en la
licencia oficial y en caso de pérdida o extravid el agente debera cubrir su costo en el
importe y forma que fije la autoridad competente a través de la o el titular del area.

B La coordinacion de las actividades de transito como la supervision para que los
elementos cumplan con sus deberes de manera correcta y con apego a la normatividad
vigente, las llevard a cabo el Comandante a cargo de los trabajos operativos de los
elementos de Transito y Vialidad de forma periédica.
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2. Asignacion de Servicios a las o los Agentes de Transito.
Descriptivo:

No: | Responsable Actividad
1 Departamento | Se reune con su grupo a la hora fijada para la entrada al turno que le
de Transito corresponde laborar y firma lista de asistencia.
(personal
adscrito)

2 Comandante a | Reune en fila a los elementos que laboran en el turno y les pasa lista

cargo de los de asistencia.

3 trabajos Da indicaciones a las o los agentes de transito, y les comunica en su

operativos de | caso, alguna disposicién de la Direccidon de Sustentabilidad Vial.

4 los elementos | Asigna los servicios de transito, asi como los servicios requeridos por

de Transito y parte de la ciudadania.

5 Vialidad / Designa el personal necesario en cada punto de acuerdo al estado de

Comandantes a | fuerza y a los servicios a cubrir.
6 cargo de Elabora la fatiga del turno correspondiente, lo firma y entrega el
Sector original en el Departamento de Transito.

7 Atiende los servicios asignados, coloca y porta en un lugar visible su
gafete.

8 Acude a realizar sus actividades en el sitio o area asignada por la o el
jefe inmediato.

9 Reporta via frecuencia de radio a las o los jefes de sector y a los mandos
medios y superiores, cualquier incidente que se presente.

10 Informa a la o el jefe inmediato via radio, que hara presencia en alguna

Oficial de dependencia de Gobierno Municipal, Estatal o Federal.
n - Elabora para la o el jefe inmediato una tarjeta informativa, anexando
Sustentabilidad . . - .
vial la constancia de su estadia y/o actividades realizadas.

12 Acude a la base del agrupamiento y hace entrega de las infracciones
que realizé durante su turno y de la documentacion retenida a las o los
conductores infractores, elabora una nota informativa.

13 Recibe la nota informativa (Se conecta con el procedimiento
“Integracion del Parte de Novedades”). Y entrega copia sellada al
personal operativo.

14 Obtiene la copia de la tarjeta informativa con el sello de recibido de la
o el jefe inmediato y recibe indicaciones de retiro.

FIN
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DIAGRAMA:

2. Aslgneddn de Serviclos & les o los Apentes de TiE nslto.
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DIAGRAMA:

2. Asignacion de Servicios a las o
los Agentes de Transito.

Oficial de Sustentabilidad Vial

O

Acude a realizar  sus
actividades en el sitio o area
asignada por la o el jefe
inmediato.

SO

Reporta via frecuencia de
radio a las o los jefes de
sector y a los mandos

medios Yy superiores,
cualquier incidente que se
presente.

aOn

Informa a la o el jefe
inmediato via radio, que
hard presencia en alguna
dependencia de Gobierno
Municipal, Estatal o Federal.

G

Elabora para la o el jefe
inmediato una tarjeta
informativa, anexando Ila
constancia de su estadia y/o
actividades realizadas.

e
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2. Asignacion de Servicios a las o los Agentes de Transito.

Comandante con cargo de Jefe de

Oficial de Sustentabilidad Vial L
Servicio

Acude a la base del
agrupamiento y hace
entrega de las infracciones
que realizé durante su turno
y de la documentacion
retenida a las o los

Recibe la nota informativa
(Se  conecta con el
procedimiento  “Integracién
del Parte de Novedades”). Y
entrega copia sellada al
personal operativo.

conductores infractores,
elabora una nota
informativa.

14 |«

Obtiene la copia de la tarjeta
informativa con el sello de
recibido de la o el jefe
inmediato y recibe
indicaciones de retiro.

!

FIN
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Nombre del . . L.
.. - Operativos Especiales de Transito.
Procedimiento:
.. §Unificar y fortalecer las funciones en coordinacién con otras autoridades,
objetivo: ‘

para llevar a cabo acciones en materia de acuerdo al operativo.

POLITICAS APLICABLES

B [os operativos especiales de transito se implementaran y programaran por la o el
Comandante a cargo de la coordinacion operativa de los elementos de Sustentabilidad Vial
para cubrir eventos oficiales y actos en los que se conmemoren ceremonias institucionales,
conforme al programa establecido con otras corporaciones.

B [os operativos especiales de transito deberan contar con la autorizacién previa de la
Direccion de Sustentabilidad Vial para su implementaciéon y realizaciéon, ya sea en
coordinacién con otras corporaciones, dependencias o de manera directa.

B [oselementos de transito, patrullas y equipos con los que se implementaran los operativos
especiales de transito, los designard la o el Comandante a cargo de la coordinacion
operativa de los elementos de Sustentabilidad Vial conforme a las caracteristicas de los
eventos que se apoyaran.
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3. Operativos Especiales de Transito.
Descriptivo:

No: | Responsable | Actividad
1 Departamento | Elabora un programa de eventos a realizar y servicios a proporcionar a
de Transito las o los usuarios.
2 Comandante a | Recibey analiza en forma conjunta las acciones a realizar para atender
cargo de la los actos o eventos programados.
3 coordinacion | Elabora el informe de la participacidon que tendran las demas
operativa de corporaciones policiacas y de la Direccidn de Sustentabilidad Vial.
4 los elementos | Designa el nUmero de las o los agentes de transito, también asignan
de el niumero de patrullas, motopatrullas y herramientas que atenderan
Sustentabilidad | en cada evento.
Vial /
Comandantes
con cargo de
Jefe de Servicio
5 Comandante a | Realiza el informe y lo envia al Departamento de Transito para ser
cargo de la enviado a la Direcciéon de Sustentabilidad Vial para su autorizacion.
coordinaciéon
operativa de
los elementos
de
Sustentabilidad
Vial
6 Direccion de Recibe, autoriza el informe presentado y lo devuelve al Departamento
Sustentabilidad | de Transito.
Vial
7 Departamento | Recibe la autorizaciéon de la Direccién de Sustentabilidad Vial e
de Transito instruye al personal adscrito se dé atencién a los eventos.
8 Jefes de Obtiene el informe y organiza los operativos especiales de transito.
9 Servicio Interviene en los operativos conforme a las instrucciones recibidas e
informa por radio o por teléfono a su superior de su atencion.
10 Realiza informe y elabora el parte de novedades (Se conecta con el
Departamento | procedimiento “Integracion del Parte de Novedades”).
n de Transito Informa por medio de oficio y/o radio y/o teléfono a la o el Director de
Sustentabilidad Vial que se atendid el operativo.
12 Direccion de Recibe informe relativo a la atencidn del servicio y archiva el informe
Sustentabilidad | en el expediente “Operativos Especiales”.
Vial
FIN
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DIAGRAMA:

3. Operativos Especiales de Transito.
Ce acargodela C ] a cargo de lacoordinacion
Departamento de Transito ivade los di il operativa de los elementos de Direccién de Sustentabilidad Vial Jefesde Servicio
Vial / Comandantes con cargo de Jefe de Servicio Sustentabilidad Vial
Elabora un programa de
eventos a realizar y servicios a 2
proporcionar a las o los -
usuarios.
Recibe y analiza en forma conjunta las
acciones a realizar para atender los,
actos o eventos programados.
Elabora el informe de la participacion
que tendrdn las demads corporaciones
policiacas y de la Direccion de
Sustentabilidad Vial.
Designa el nimero de las o los agentes
de transito, también asignan el nimero
de patrullas, motopatrullas  y » 5
herramientas que atenderdn en cada
evento.
Realiza el informe y lo envia al
Departamento de Transito para ser °
enviado a la  Direccion de » 6
Sustentabilidad Vial para su
autorizacion.
Recibe, autoriza el informe Obtiene el informe vy
7 | presentado y lo devuelve al organiza los operativos|
Departamento de Transito. especiales de transito.
Recibe la autorizacién de la
Direccién de Sustentabilidad
Vial e instruye al personal
adscrito se dé atencion a los
eventos. erviene en 1os operativos conforme a
las instrucciones recibidas e informa
por radio o por teléfono a su superior
desu id
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DIAGRAMA:

3. Operativos Especiales de Transito.

Departamento de Transito Direccidn de Sustentabilidad Vial

Realiza informe y elabora
el parte de novedades (Se
conecta con el
procedimiento
“Integracion del Parte de
Novedades”).

Informa por medio de oficio
y/o radio y/o teléfono a la o
el Director de > 12
Sustentabilidad Vial que se
atendio el operativo.

Recibe informe relativo a la
atencién del servicio y
archiva el informe en el
expediente “Operativos
Especiales”.

FIN
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Nombre del
Procedimiento: - Sancién por Incumplimiento a la Normatividad Aplicable

. . Infraccionar al ciudadano, cuando ha cometido una falta, para fomentar la
Objetivo: |

educacion y cultura vial, asi mismo salvaguardar la integridad fisica y/o bienes de
peatones y conductores que transitan en Municipio de Toluca.

POLITICAS APLICABLES

m De acuerdo a lo estipulado por el articulo 8.19 bis y 8.23 del Cédigo Administrativo del Estado
de México, las oficiales de transito facultadas para imponer las sanciones a las que refiere el
mismo, el reglamento de transito y demas disposiciones del orden, serdn mujeres que
contaran con terminal electrdnica y se distinguirdn por los uniformes de color azul, blanco y
Vivos naranja, asi como los vehiculos de color azul y vivos naranja.

B Las oficiales de transito estan obligadas a portar en un lugar visible de su persona, su
identificacion oficial y personificador durante los horarios de trabajo; en caso de no exhibir el
gafete correspondiente, se procedera a aplicar las sanciones por parte de la Direccién de
Sustentabilidad Vial o de la Direccion Juridica.

B Lasinfracciones de transito que realicen las oficiales de transito deberan efectuarse para todo
conductor que viole la reglamentacion correspondiente y la oficial tiene |la obligacion de
actuar con apego estricto a lo indicado en el Reglamento de Transito del Estado de México
vigente; mostrando en todo momento respeto y amabilidad.

B Es responsabilidad de la oficial de transito entregar al area correspondiente, al concluir su
horario de trabajo, la terminal electrénica para las acciones necesarias de descarga o
sincronizacidén de las infracciones levantadas durante la jornada laboral; de no hacerlo, se hara
acreedora a las sanciones que determine la Direccidn de Sustentabilidad Vial.

B La oficial de transito deberd capturar de manera correcta los datos de las infracciones que
realice en el cumplimiento de sus deberes diarios.

m Corresponde a la Direccidén de Sustentabilidad Vial la propuesta de las oficiales de transito o
los oficiales de vialidad que se sometan a las Comisiones tanto de Honor y Justicia como la del
Servicios Profesional de Carrera Policial, para los ascensos, promociones, estimulos y medidas
disciplinarias de conformidad con los lineamientos establecidos para que tengan derecho a
ser ascendidos, promovidos o en su caso sancionados.
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4. Sancién por Incumplimiento a la Normatividad Aplicable

No: | Responsable Actividad
1 Comandantes | Da instrucciones de manera verbal o por oficio a las o los oficiales de
con Cargo de | seguridad vial.
Jefe de
Servicio
2 Reciben instrucciones de manera verbal o por oficio y atiende el servicio
asignado conforme a lo establecido por el Reglamento de Transito del
Oficiales de Estado de México vigente.
seguridad vial ¢La o el ciudadano comete una falta al Reglamento de Transito?
No:
FIN

3 Si:

Aborda con respeto y amabilidad, y pide a la o el infractor su
documentaciéon, le comunica la falta cometida al Reglamento de
Transito del Estado de México vigente y el motivo por el que debera ser
infraccionado.

4 La Oficial de | Solicita la grua dependiendo el caso para ingresar el vehiculo al

Transito corralén.

5 Realiza la infraccién, entrega impresion de la terminal a la o el infractor
Yy conserva una copia, con la documentacion retenida (de proceder) las
resguarda provisionalmente hasta el término de su turNo:

6 Acuden, al término de su turno, al Departamento de Infracciones para
entregar la terminal y la documentacioén retenida.

7 | Departamento | Recibe y revisa las terminales de cada elemento y la documentaciéon

de retenida.
Infracciones
8 Personal Firma Libro de gobierno respecto de la entrega de la terminal y
Operativo y/o | documentacion.
Agente de
Transito
9 Registra las terminales recibidas, nombre de la o el agente de transitoy
Departamento | documentos retenidos.
10 de Obtiene los datos de las infracciones por medio del sistema e integra
Infracciones | informe de las infracciones realizadas para enviarlo al Departamento de
Transito.
1 | Departamento | Recibe los datosy los integra en el parte de novedades. (Se conecta con
de Transito el procedimiento “Integraciéon del Parte de Novedades”)
FIN
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DIAGRAMA:

4. Sancién por Incumplimiento a la Normatividad Aplicable.

Comandantes con Cargo de
Jefe de Servicio

INICIO

Da instrucciones de manera
verbal o por oficio a las o los » 2
oficiales de seguridad vial

Oficiales de seguridad vial La Oficial de Transito

Reciben instrucciones de manera
verbal o por oficio y atiende el servicio
asignado conforme a lo establecido
por el Reglamento de Tréansito del
Estado de México vigente.

la o el ciudadanc
comete una faltaal de » 3
Transito?

Aborda con respeto y amabilidad, y pide a la o el
infractor su documentacién, le comunica la falta
cometida al Reglamento de Transito del Estado de
Meéxico vigente y el motivo por el que debera ser
infraccionado.

@

Solicita la grua dependiendo el caso para ingresar el
vehiculo al corralén.

to8

Acude al término de su turno con el guardia de su
agrupamiento para entregar la terminal y la
documentacién retenida.

O

Acuden, al término de su turno, al Departamento
de Infracciones para entregar la terminal y la
documentacién retenida.

¢l
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4. Sancién por Incumplimiento a la Normatividad Aplicable.

Personal Operativo y/o Agente de

Departamento de Transito

Departamento de Infracciones < .
P Transito
Recibey revisa las terminales de cada elemento, y la » 3
>

documentacién retenida.

@4

Registra las terminales recibidas, nombre de la o|
el agente de transito y documentos retenidos.

Obtiene los datos de las infracciones por medio del sistema, integrd
informe de las infracciones realizadas para enviarlo al Departamento d

control

Firma acuse de recibo de Ta terminal y
documentacion, la cual guarda para su

Transito.

Recibe los datos y los integra
en el parte de novedades. (Se
conecta con el procedimiento
“Integracion del Parte de
Novedades”)

FIN
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Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

XXIll. Departamento de Infracciones

Resguardo, preparacion y entrega de terminales Hand-Held

- Cumplir con la normatividad municipal y estatal en cuanto a la emision de boletas
por infracciones al Reglamento de Transito del Estado de México y optimizar los
recursos para su cumplimiento.

POLITICAS APLICABLES

La emisidon de los documentos que dan constancia de la comisidn de infracciones al
Reglamento de Transito del Estado de México es, de acuerdo al mismo reglamento y al Coédigo
Administrativo del Estado de México, obligatorio a través de terminales que registren los datos
del infractor, vehiculo, ubicacién y evidencia, para su almacenamiento centralizado y replicado
a las bases de datos de la Secretaria de Seguridad del Estado de México.

Las terminales electrénicas denominadas Hand-Held seran resguardadas para su control y
cuidado en el Departamento de Infracciones, manteniendo registro escrito y/o electrénico de
su salida (entrega a oficial de transito) y devolucién al Departamento para la revisién de su
funcionamiento y carga de energia.

Toda incidencia en las condiciones de los equipos Hand-Held (dafio, mal uso, falta de entrega
oportuna, etc.) sera reportada por escrito a la o el responsable del Departamento de Transitoy
a la empresa que proporciona el servicio para coordinar las acciones de correccién, reparacion
o reposicion y la determinacién de responsabilidades y/o sanciones correspondientes.

Ninguna terminal Hand-Held podra salir de las instalaciones del Departamento de Transito sin
dejar constancia escrita de su salida, el motivo y datos de quien se responsabiliza de su uso y
devolucion.

La entrega de Hand-Held a las oficiales de transito se realizard acompafada de una funda
protectora para su portaciéon y de los rollos de papel térmico con imagen institucional
necesarios para sus actividades diarias.

203
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1. Resguardo, preparacion y entrega de terminales Hand-Held
Descriptivo:
No: | Responsable Actividad

1 Recibe a la Oficial de Transito para entregarle el equipo Hand-Held para

la formulacién de infracciones, revisa y determina:
SHay equipos disponibles?

2 No:

Se informa de la no disponibilidad de equipos y se espera la
Departamento | devolucion de alguno derivado del cambio de turNo:

3 de Si:

Infracciones | Entrega el quipo a la Oficial solicitante verificando que el nivel de carga
sea correcto, que el equipo estd en buenas condiciones y con datos
moviles activados, junto con una funda protectora de silicon, una
maletilla para transporte y los rollos de papel térmico que solicite.

4 Recaban datos, firma de la oficial, asi como el nimero de la terminal
entregada y la cantidad de rollos de papel recibidos, este registro se
realiza en libro de gobierno y/o mediante sistemas electronicos.

5 Oficial de Al terminar el turno de la oficial se presenta en las instalaciones del

Transito Departamento de Infracciones para entregar el equipo Hand-Held.
6 Obtieney revisa la Hand-Held encendida tanto del sistema como de su
estado fisico y de sus accesorios, determina:
¢El equipo esta en buenas condiciones?
7 | Departamento | No:
de Formula reporte dirigido al Departamento de Transito y en caso
Infracciones | necesario a la empresa proveedora del servicio para solucion.
FIN
8 Si:
Se recaba registro de entrada del equipo por parte de la oficial.
9 Oficial de Entrega y registra en libro o electrénicamente los documentos/placas
Transito gue retuvo derivado de las infracciones captadas, asi como la copia de
los tickets correspondientes.
10 Realiza el acomodo de la Hand-Held en su sitio de resguardo
Departamento | conectandola para recarga y preparacion para su proxima salida.

n de Realiza el acomodo de las placas/documentos retenidos en el sitio de

Infracciones | resguardo para su posterior entrega.

FIN
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DIAGRAMA:

1. Resguardo, preparacion y entrega de terminales Hand -
Held.

Departamento de Infracciones

Recibe a la Oficial de Transito
para entregarle el equipo
Hand-Held para la
formulacién de infracciones,
revisa y determina:

éHay equipos
disponibles?

No

Se informa de la no
disponibilidad de equipos y se
espera la devolucién de algun
equipo derivado del cambio
deturno.

Entrega el quipo a la Oficial
solicitante verificando que el
nivel de carga sea correcto, que
el equipo estd en buenas
condiciones y con datos méviles
activados, junto con una funda
protectora de silicon, una
maletilla para transporte y los
rollos de papel térmico que
solicite.
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1. Resguardo, preparacion y entrega de terminales Hand-Held.

Departamento de Infracciones

Oficial de Transito

Se recaban datos, firma de la
oficial, asi como el nimero de
la terminal entregada y la
cantidad de rollos de papel
recibidos, este registro se
realiza en libro de gobierno y/o
mediante sistemas
electrénicos.

4
0]

Al terminar el turno de la oficial se
presenta en las instalaciones del
Departamento de Infracciones
para entregar el equipo Hand-
Held.

Obtiene y revisa la Hand-
Held encendida tanto del
sistema como de su estado
fisico y de sus accesorios,
determina:

¢El equipo estaen
kuenas condicione

No

Se formula reporte dirigido al
Departamento de Transito y en

caso necesario a la empresa
proveedora del servicio para
solucién.

FIN
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DIAGRAMA:

1. Resguardo, preparacion y entrega de terminales Hand -Held.

Departamento de Infracciones Oficial de Transito

()

Se recaba registro de entrada
del equipo por parte de la 9
oficial.

Entrega y registra en libro o
electrénicamente los documentos/
placas que retuvo derivado de las
infracciones captadas, asi como la
copia de los tickets
correspondientes.

Realiza el acomodo de la Hand-Held
en su sitio de resguardo
conectandola para recarga vy
preparacién para su préxima salida.

Yos

Realiza el acomodo de las placas/
documentos retenidos en el sitio de
resguardo para su  posterior
entrega.

FIN
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Nombrt.e d.el ' Devolucién de placas o documentos retenidos por infraccién al
Procedimiento: reglamento de transito

- Cumplir con la normatividad en materia de transito al devolver al infractor los
.documentos retenidos, para garantizar el cumplimiento de los requisitos
administrativos y el pago de las multas.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B Las Placas y/o documentos retenidos se resguardaran de forma diligente en el Departamento
de Infracciones hasta su devolucion justificada, en los siguientes casos:

a) Por haberse cubierto la multa correspondiente y a solicitud de la o el interesado;

b) Por cancelacién justificada y documentada de la infraccion;

c) Por orden del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México ante resolucion de
un juicio por impugnacion; y

d) Por instrucciéon de la Tra. Sindicatura Municipal de Toluca por resolucion del Recurso de
Inconformidad interpuesto.

B En cualquiera de los casos previstos para devolucidon de placa se debera dejar constancia
escrita de la salida del documento mediante datos y firma de quien solicita la devolucidon sin
mas justificante que el comprobante de pago de la multa que porte los datos que coincidan
con ésta; en el caso de resoluciones administrativas en que se solicite la remision del
documento retenido al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México o bien a la 1ra.
Sindicatura, el comprobante de salida sera el oficio solicitud que figura en el expediente mismo
del juicio resguardado por el Departamento de Infracciones.

®m  Ningun servidor publico del Departamento de Infracciones u otras dreas anexas o superiores,
debera extraer alguno de los documentos retenidos por infraccidon del area de resguardo sin
dejar constancia escrita y justificada de su salida y sélo por los motivos sehalados en el primer
inciso.
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2. Devolucioén de placas o documentos retenidos por infraccién al reglamento de

transito.

Descriptivo:

No:

Responsable

Actividad

1

Interesado (a)

Acude a las oficinas del Departamento de Infracciones solicitando la
devolucién de su documento retenido por infraccién.

2

Departamento
de
Infracciones

Recibe a la o el interesado, revisa sus documentos y determina:

¢Ha sido pagada la infraccién?

No:

Se remite a la o el interesado a alguna de las cajas habilitadas de la
Tesoreria Municipal para realizar su pagoy regrese después a Ventanilla
de Infracciones con su recibo emitido. Inicia nuevamente el
procedimiento.

Si:

Obtiene el recibo de pago, realiza la busqueda de la placa o documento
retenido de acuerdo a los datos plasmados en el recibo, a los
proporcionados en el Sistema de Infracciones, o bien en inventario fisico
si se trata de infracciones previas no registradas en sistema.

Recaba datos y firma de la o el interesado para dejar constancia de la
devolucién de la placa o documentos retenidos y se registra en la
misma constancia el numero del recibo oficial correspondiente emitido
por Tesoreria Municipal.

Entrega la placa o documento retenido a la o el interesado, archivando
el documento de entrega y registra la salida en la bitacora fisica/digital.

FIN
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DIAGRAMA:

2. Devolucion de placas o documentos retenidos por infraccion al

reglamento de transito.

Interesado (a) Departamento de Infracciones

INICIO

Acude a las oficinas del
Departamento de Infracciones

solicitando la devolucién de » 2
su documento retenido por
infraccién.

Recibe a la o el interesado, revisa
sus documentos y determina:

¢Ha sido pagadala
infracciéon?

No

¢

Se remite al o a Ia
interesado a alguna de las
cajas habilitadas de la
Tesoreria Municipal para i
realizar su pago y regrese Si
después a Ventanilla de
Infracciones con su recibo
emitido.

?G}

Obtiene el recibo de pago, realiza la
busqueda de la placa o documento
retenido de acuerdo a los datos
plasmados en el recibo, a los
proporcionados en el Sistema de
Infracciones, o bien en inventario
fisico si se trata de infracciones
previas no registradas en sistema.

<
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DIAGRAMA:

2. Devolucidn de placas o documentos retenidos por

infraccion al reglamento de transito.

Departamento de Infracciones

Recaba datos y firma de la o
el interesado para dejar
constancia de la devolucion
de la placa o documentos
retenidos y se registra en la
misma constancia el nimero
del recibo oficial
correspondiente emitido por
Tesoreria Municipal.

Entrega la  placa o
documento retenido a la o
el interesado, archivando
el documento deentrega y
registra la salida en la
bitacora fisica/digital.

FIN
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Nombrc:a d.el xpedicion de documento de liberacién de vehiculo retenido por
Procedimiento: nfraccién

. .  Expedir documento de autorizacién al infractor para retirar su vehiculo del
Objetivo:

§servicio de gruas y corralén, tras cumplir los requisitos por cometer infraccion al
- Reglamento de Transito del Estado de México.

POLITICAS APLICABLES

B Laretencidon de un vehiculo y su remisidn a corralén esta estipulada en el Articulo 118, y 118 bis
del Reglamento de Transito del Estado de México, en atencién a esto, para poder ordenar la
liberaciéon del vehiculo se tienen como requisitos indispensables la comprobacién de la
propiedad o legal posesion, el pago previo de las multas adeudadas y derechos que procedan,
la exhibicién de la licencia de conducir vigente, una copia de la misma y portar las llaves del
vehiculo, asi como regularizar la vigencia de las placas de circulacion.

B La liberacion del vehiculo esta condicionada como lo indica el articulo 118-Bis del Reglamento
de Transito del Estado de México al pago previo de todas las multas, por lo que para su
formulacién deberan revisarse la preexistencia de multas pendientes en los registros y sistema
de infracciones del municipio.

B Los horarios de solicitud de liberacion de vehiculos por infraccién al Reglamento de Transito
del Estado de México seran de las 9:00 a las 17:30 horas de lunes a viernes y de 9:00 a 12:30 los
sdbados, a fin de contar con el tiempo necesario para consultar datos, recabar la
documentacion necesaria y formular el documento correspondiente.

B |La documentacién necesaria para la expedicidn del documento consiste en: recibos de pago
de la infraccién o infracciones, identificacidn oficial, tarjeta de circulacién del vehiculo, factura
o carta factura, y en caso de no ser el titular, se solicitara también carta poder simple o poder
notarial, en caso de personas morales, e identificacién del otorgante y receptor.
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3. Expedicion de documento de liberaciéon de vehiculo retenido por infracciéon.
Descriptivo:

No: | Responsable Actividad

1 Interesado (a) | Acude a las oficinas del Departamento de Infracciones solicitando la
liberacion del vehiculo retenido por infraccion.

2 Recibe a la o el interesado, revisa sus documentos y determina:

¢Ha sido pagada la infraccion?

3 No:

Remite a la o el interesado a alguna de las cajas habilitadas de la
Tesoreria Municipal para realizar su pago, para que regrese a ventanilla
de Infracciones con su recibo emitido.

4 Si:

Recaba la documentacidon necesaria, la revisa y determina:
¢Documentos completos?
Departamento o
de )
Infracciones Regresa al paso No: 4

5 Si:

Se recopila copia de las documentales exhibidas por la o el interesado y
se formula el documento de liberaciéon haciendo uso de una forma
valorada.

6 Se registra en libro y/o electrénicamente la emision del documento de
liberaciéon, registrando el folio de la forma valorada, el motivo de
liberacién, caracteristicas del vehiculo y datos de quien lo formula.

7 Se entrega documento de liberacién a la o el interesado firmando una
copia como acuse y se devuelven los originales proporcionados.

FIN
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DIAGRAMA:

3. Expediciéon de documento de liberacion de vehiculo retenido por

infraccion.

Interesado (a) Departamento de Infracciones

INICIO

Acude a Tas oficinas  del
Departamento de Infracciones
solicitando la  liberacion  del
vehijculo rete nidc: por infraccién.

Recibe a la o el interesado, revisa sus
documentos y determina:

¢Hasido pagadala
infraccién?

No

Remite a la o el interesado a alguna
delas cajas habilitadas de la Tesoreria
Municipal para realizar su pago, para
que regrese a ventanilla de
Infracciones con su recibo emitido.

Recaba la documentacién necesaria, la
revisa y determina:
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DIAGRAMA:

3. Expediciéon de documento de liberacién de vehiculo
retenido por infraccion.

Departamento de Infracciones

¢Documentos
completos?

Si

G

Se recopila copia de las
documentales exhibidas
por la o el interesado y se
formula el documento de
liberacion haciendo uso
de unaforma valorada.

o=

Se registra en libro y/o
electronicamente la emisidn
del documento de liberacion,
registrando el folio de la forma
valorada, el motivo de
liberacién, caracteristicas del
vehiculo y datos de quien lo
formula.

O

Se entrega documento de
liberacién a la o el interesado|
firmando una copia como
acuse y se dewuelven los
originales proporcionados.

FIN
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Nombrt:.\ d.el xpedicion de documento de liberacién de vehiculo retenido por
Procedimiento: ccidente

. . §Expedir documento de autorizacion al infractor para retirar su vehiculo del
Objetivo:

servicio de gruas y corralén, tras cumplir los requisitos, al haber sido participe de
_un accidente de transito que ameritara su retencion.

POLITICAS APLICABLES

B Laretencidon de un vehiculoy su remision a corraldn estd estipulada en el articulo 118, y 118 bis
del Reglamento de Transito del Estado de México, en atencidn a esto para poder ordenar la
liberacion del vehiculo se tienen como requisitos indispensables la comprobacién de la
propiedad o legal posesion, el pago previo de las multas adeudadas y derechos que procedan,
la exhibicién de la licencia de conducir vigente, una copia de la misma y portar las llaves del
vehiculo, asi como regularizar la vigencia de las placas de circulacion.

B La liberaciéon del vehiculo esta condicionada como lo indica el articulo 118-Bis del Reglamento
de Transito del Estado de México al pago previo de todas las multas, por lo que para su
formulacién deberan revisarse la preexistencia de multas pendientes en los registros y sistema
de infracciones del municipio.

B Para el caso de la liberacidon por accidente, se tiene como condicionante la exhibiciéon del
documento emitido ya sea por la Fiscalia General de Justicia del Estado de México, la Oficialia
Calificadora de Hechos de Transito del Municipio de Toluca y/o la copia del perdén otorgado
por el drea correspondiente de la Consejeria Juridica encargada de Litis por dafos a patrimonio
municipal, en caso de existir.

B Los horarios de solicitud de liberaciéon de vehiculos por infraccidon al reglamento de transito
seran de las 9:00 a las 17:30 horas de lunes a viernes y de 9:00 a 12:30 los sdbados, a fin de contar
con el tiempo necesario para consultar datos, recabar la documentacién necesaria y formular
el documento correspondiente.

B La documentacidn solicitada, consiste en: el oficio de autoridad que da por terminada la
investigacion y emite resoluciéon del accidente, recibos de pago de la infraccién o infracciones,
identificacion oficial, tarjeta de circulaciéon del vehiculo, factura o carta factura, y en caso de no
ser el titular, se solicitara también carta poder simple o poder notarial, en caso de personas
morales, e identificacién del otorgante y receptor.
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4. Expedicion de documento de liberacion de vehiculo retenido por accidente
Descriptivo:

No: | Responsable Actividad

1 Interesado (a) | Acude a las oficinas del Departamento de Infracciones solicitando la
liberaciéon del vehiculo retenido por accidente.

2 Recibe a la o el interesado, revisa sus documentos y determina:

¢cTiene infracciones pendientes de pago?

3 Si:
Se remite a la o el interesado a alguna de las cajas habilitadas de la
Tesoreria Municipal para realizar su pago, para que regrese a ventanilla
de Infracciones con su recibo emitido. Regresa a la actividad #1

4 No:

Departamento | Recaba la documentacion necesaria, la revisa y determina:
de cDocumentos completos?

5 Infracciones | No:
Regresa a la actividad No: 4

6 Si:

Recopila copia de las documentales exhibidas por la o el interesado y se
formula el documento de liberacién haciendo uso de una forma
valorada.

7 Registra en libro y/o electronicamente la emisién del documento de
liberaciéon, registrando el folio de la forma valorada, el motivo de
liberacion, caracteristicas del vehiculo y datos de quien lo formula.

8 Entrega documento de liberacion a la o el interesado firmando una
copia como acuse y se devuelven los originales proporcionados.

FIN
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4. Expedicion de documento de liberacion de vehiculo retenido por

accidente.

Interesado (a) Departamento de Infracciones

INICIO

Acude a las oficinas del
Departamento de Infracciones
solicitando la liberacion del
vehiculo retenido por accidente.
y

Recibe a la o el interesado, revisa sus
documentos y determina:

¢éTiene infracciones
pendientes de pago?

Si

Se remite a la o el interesado a
alguna de las cajas habilitadas de la
Tesoreria Municipal para realizar su
pago, para que regrese a ventanilla
de Infracciones con su recibo Nc
emitido.

Recaba la documentacién necesaria, la
revisa y determina:
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4. Expedicion de documento de liberacion de vehiculo

retenido por accidente.

Departamento de Infracciones

éDocumentos
completos?

Si

Q

Recopila copia de las
documentales exhibidas por
la o el interesado y se
formula el documento de
liberacion haciendo uso de
una forma valorada.

O

Registra en libro y/o
electronicamente la emision del
documento  de liberacién,
registrando el folio de la forma
valorada, el motivo  de
liberacidon, caracteristicas del
vehiculo y datos de quien lo
formula.

(-

Entrega documento  de
liberacion a al o el
interesado  firmando una
copia como acuse y se
devuelven los originales
proporcionados.

FIN
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Nombrt:.\ d.el §Expedici6n de documento de liberacién de vehiculo retenido por el
Procedimiento: programa Conduce sin Alcohol (Alcoholimetro)

. . §Expedir documento de autorizacion al infractor para retirar su vehiculo del
Objetivo:

§servicio de grdas y corralén, tras cumplir los requisitos de acreditacién de
propiedad o tenencia legal por parte del solicitante.

POLITICAS APLICABLES

B Laretencidon de un vehiculo y su remisién a corraldn estd estipulada en el articulo 118, y 118 bis
del Reglamento de Transito del Estado de México, en atencidn a esto para poder ordenar la
liberacion del vehiculo se tienen como requisitos indispensables la comprobacién de la
propiedad o legal posesion, el pago previo de las multas adeudadas y derechos que procedan,
la exhibicion de la licencia de conducir vigente, una copia de la misma y portar las Ilaves del
vehiculo, asi como regularizar la vigencia de las placas de circulacion.

B La liberaciéon del vehiculo esta condicionada como lo indica el articulo 118-Bis del Reglamento
de Transito del Estado de México al pago previo de todas las multas, por lo que para su
formulacion deberan revisarse la preexistencia de multas pendientes en los registros y sistema
de infracciones del municipio.

B Para el caso de la liberacién por alcoholimetria, al no existir una infraccién y su penalidad
limitarse a un arresto inconmutable de acuerdo a lo estipulado en la emisién del Programa
Permanente en el Periddico Gaceta de Gobierno del 16 de mayo de 2013, no existe una
condicionante mayor que las indicadas en el Reglamento de Transito del Estado de México en
su articulo 118 bis, siendo factible la liberacidon a terceros que acrediten la posesiéon o propiedad
de forma plena aun estando el infractor retenido en la oficialia calificadora especializada en
alcoholimetria.

B Los horarios de solicitud de liberacién de vehiculos por infraccién al reglamento de transito
seran de las 9:00 a las 17:30 horas de lunes a viernes y de 9:00 a 12:30 los sdbados, a fin de contar
con el tiempo necesario para consultar datos, recabar la documentacién necesaria y formular
el documento correspondiente.

B La documentacidn solicitada consiste en: identificacién oficial, tarjeta de circulacién del

vehiculo, factura o carta factura, y en caso de no ser el titular, se solicitard también carta poder
simple o poder notarial, en caso de persona moral, e identificacion del otorgante y receptor.
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5. Expedicién de documento de liberacién de vehiculo retenido por el programa
Conduce sin Alcohol (Alcoholimetro)
Descriptivo:

No: | Responsable Actividad
1 Acude a las oficinas del Departamento de Infracciones solicitando la
Interesado (a) | liberacion del vehiculo retenido por infraccion al Programa Conduce sin
Alcohol.
2 Recibe a la o el interesado, revisa los documentos y determina:

cInfracciones pendientes de pago?

3 Si:

Remite a alguna de las cajas habilitadas de la Tesoreria Municipal para

realizar su pago, para que regrese a ventanilla de Infracciones con su

recibo emitido. Regresa al paso No: 1.

4 No:

Se recaba la documentacion necesaria, la revisa y determina:
¢Documentos completos?

Departamento
de No:

Y e Ty R’egresa al paso No: 4

5 Si

Recopila copia de las documentales exhibidas por el interesado y se

formula el documento de liberacion haciendo uso de una forma

valorada.

6 Registra en libro y/o electronicamente la emisién del documento de

liberaciéon, registrando el folio de la forma valorada, el motivo de

liberacién, caracteristicas del vehiculo y datos de quien lo formula.

7 Se entrega documento de liberacién a la o el interesado (a) firmando

una copia como acuse y se devuelven los originales proporcionados.
FIN
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DIAGRAMA:

5. Expedicion de documento de liberacion de vehiculo retenido por el
programa Conduce sin Alcohol (Alcoholimetro).

Interesado (a) Departamento de Infracciones

INICIO

cude a as oricinas e

Departamento de Infracciones

solicitando la liberacién del vehiculo 2
retenido por infraccién al Programa

Conducesin Alrnhkl

Recibe a la o el interesado, revisa los
documentos y determina:

ZInfracciones pendiente
de pago?

I

Remite a alguna de las cajas|
habilitadas de la Tesoreria
Municipal para realizar su
pago, para que regrese a
ventanilla de Infracciones con
su recibo emitido.

O

Se recaba la documentacién
necesaria, larevisay determina:

>

No
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5. Expedicidon de documento de liberacion de vehiculo

retenido por el programa Conduce sin Alcohol (Alcoholimetro).

Departamento de Infracciones

é¢Documentos
completos?

i

Recopila copia de las
documentales  exhibidas
por el interesado y se
formula el documento de
liberacion haciendo uso
de unaforma valorada.

2

Registra  en libro y/o
electronicamente la emisién
del documento de liberacion,
registrando el folio de la forma
valorada, el motivo  de
liberacién, caracteristicas del
vehiculo y datos de quien lo

formula.

Se entrega documento de
liberacién al o a la interesado
(a) firmando una copia como
acuse y se dewelven los
originales proporcionados.

A 4
( FIN ’
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Nombre del :
Procedimiento: _Control de informacién y expedicién de documento de liberacién de
- vehiculo retenido por contar con placas vencidas
. . §Expédir documento de autorizacion al infractor para retirar su vehiculo del
Objetivo: ’

§servicio de grdas y corralén, tras cumplir los requisitos que acrediten la
regularizacion de sus placas de circulacion, derechos y multas ante la autoridad
_estatal.

POLITICAS APLICABLES

B La retencion de un vehiculo y su remision a corraldn esta estipulada en el articulo 118, y 118 bis
del Reglamento de Transito del Estado de México, en atencidn a esto para poder ordenar la
liberacion del vehiculo se tienen como requisitos indispensables la comprobacién de la
propiedad o legal posesion, el pago previo de las multas adeudadas y derechos que procedan,
la exhibicion de la licencia de conducir vigente, una copia de la misma y portar las llaves del
vehiculo, asi como regularizar la vigencia de las placas de circulacion.

B La liberacion del vehiculo esta condicionada como lo indica el articulo 118-Bis del Reglamento
de Transito del Estado de México al pago previo de todas las multas, por lo que para su
formulacién deberan revisarse la preexistencia de multas pendientes en los registros y sistema
de infracciones del municipio, para este caso en particular también se deberan consultar las
bases de datos del Registro Estatal de Vehiculos accesibles desde los portales disponibles de
Gobierno del Estado de México.

B De acuerdo a lo estipulado en el Articulo 118 Fraccion | del Reglamento de Transito del Estado
de México, en caso de deteccién de placas vencidas, procede la retencién del vehiculo y su
remision al corralén, asi como el retiro de ambas placas, mismas que se deberan remitir en un
plazo maximo de 5 dias a la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México, lo cual
se debera hacer con los registros debidos para control de estos materiales y la correcta
liberaciéon del vehiculo una vez cumplidos los requisitos necesarios.

B Los horarios de solicitud de liberacién de vehiculos por infraccién al reglamento de transito
seran de las 9:00 a las 17:30 horas de lunes a viernes y de 9:00 a 12:30 los sabados, a fin de contar
con el tiempo necesario para consultar datos, recabar la documentacién necesaria y formular
el documento correspondiente. Para el caso en particular un requisito indispensable es el
documento emitido por el Registro Estatal de Vehiculos, indicando que las responsabilidades
del propietario para con dicha dependencia estan solventadas.

B Se recaba la documentacidén necesaria, la cual consiste en: el oficio de autoridad que da por
terminado el procedimiento de renovacion de placas y del pago de derechos y multas que a
ellos corresponda, recibos de pago de la infraccién o infracciones, identificacidn oficial, tarjeta
de circulaciéon del vehiculo, factura o carta factura, y en caso de no ser el titular, se solicitara
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también carta poder simple o poder notarial, en caso de personas morales, e identificacion del
otorgante y receptor.
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6. Control de informacién y expedicién de documento de liberaciéon de vehiculo
retenido por contar con placas vencidas
Descriptivo:

No: | Responsable Actividad
1 Interesado (a) | Acude a las oficinas del Departamento de Infracciones solicitando la
liberacion del vehiculo retenido por infraccidon al portar placas vencidas.
2 Recibe a la o el interesado, revisa sus documentos y determina:

cInfracciones pendientes de pago?

3 Si:

Se remite a la o el interesado a alguna de las cajas habilitadas de la
Tesoreria Municipal para realizar su pago, para que regrese a ventanilla
de Infracciones con su recibo emitido.

4 | Departamento | No:

de Se recaba la documentacion necesaria, la revisa y determina:
Infracciones cDocumentos completos?
No:
Regresa al paso No: 4
5 Si:

Recopila copia de las documentales exhibidas por el interesado y se
formula el documento de liberacién haciendo uso de una forma
valorada.

6 Registra en libro y/o electronicamente la emisién del documento de
liberaciéon, registrando el folio de la forma valorada, el motivo de
liberacion, caracteristicas del vehiculo y datos de quien lo formula.

7 Se entrega documento de liberacion a la o el interesado firmando una
copia como acuse y se devuelven los originales proporcionados.
FIN
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DIAGRAMA:

6. Control de informacion y expedicidon de documento de liberacién de

vehiculo retenido por contar con placas vencidas.

Interesado (a) Departamento de Infracciones

INICIO

Acude a las oficinas del
Departamento de Infracciones
solicitando la liberacion del > 2
vehiculo retenido por infraccién al
portar placas vencidas.

4

Recibe a la o el interesado, revisa sus
documentos y determina:

¢Infracciones pendientes de
pago?

Se remite a la o el interesado a
alguna de las cajas habilitadas de|
la  Tesoreria Municipal paral No|
realizar su pago, para que regrese
a ventanilla de Infracciones con su|
recibo emitido.

Se recabala
documentacion
necesaria, larevisay
determina:
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6. Control de informacion y expedicion de documento de liberacion
de vehiculo retenido por contar con placas vencidas.

Departamento de Infracciones

é¢Documentos
completos?

Si

Q

Recopila copia de las
documentales  exhibidas
por el interesado y se
formula el documento de
liberacion haciendo uso
de unaforma valorada.

O

Registra  en libro  y/o
electrénicamente la emision
del documento de liberacion,
registrando el folio de la forma
valorada, el motivo de
liberacién, caracteristicas del
vehiculo y datos de quien lo
formula.

O

Se entrega documento de
liberaciéon a la o el interesado
firmando una copia como acuse
y se devuelven los originales
proporcionados.

'}
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XXIV. Departamento de Semaforos

OClul LG Instalacién de Dispositivos Electrénicos de Control de Transito
Procedimiento: (Seméaforos).

. . Analizar y atender las intersecciones con mayor indice de accidentes o
Objetivo:

problemas viales, con la instalacién de dispositivos electrénicos de control
de transito, para dar seguridad a las o los usuarios de las vias vehiculares.

POLITICAS APLICABLES

B La instalacion de nuevos dispositivos electronicos de control de transito, requerird
necesariamente del estudio técnico de ingenieria de transito que justifique su instalacion y
estara sujeto a disponibilidad presupuestal.

B Los estudios técnicos de ingenieria de transito seran realizados por personal especializado de
la Direcciéon de Sustentabilidad Vial. S6lo en casos plenamente justificados y que se cuente con
disponibilidad presupuestal, podran contratarse externamente.

B Se deberd dar prioridad a la instalacién de nuevos controles electréonicos de transito que
puedan ser incluidos dentro del sistema centralizado SCATS, y sdlo en el caso de insuficiencia
presupuestal técnica se utilizaran controles de tiemypos fijos.

B En caso de que existan trabajos de obra publica en vialidades de jurisdiccion municipal el
Departamento de Semaforos informard, a través de la Direccion General de Seguridad y
Proteccidn, a la instancia correspondiente, la existencia de detectores vehiculares, a efecto de
que sean considerados en los catalogos de conceptos de las obras a asignarse para que en caso
de dafio sean resarcidos.

B La respuesta a solicitudes para la realizacion del estudio de instalacion de dispositivo
electrénico de control de transito, se dard por escrito en un plazo de 5 dias habiles.

B Larealizacion de estudios técnicos de ingenieria de transito, comprenderan un plazo no mayor
a 30 dias habiles contados a partir de la recepcidn de la solicitud.

B Sedararespuesta alos10 dias habiles, después de haber realizado el estudio técnico, indicando
si es procedente y la fecha de instalacién, en caso contrario se informara la improcedencia.

B El personal técnico adscrito al departamento realizara instalacion de semaforos, misma que
esta sujeta a la gestion y recepcion de los materiales

m Corresponde a la o el Jefe de Departamento de Semaforos, supervisar que el semaforo que se

instale conforme al estudio técnico quede funcionando correctamente en el sistema de control
de semaforos, tanto para el sistema centralizado o de tiempos fijos.
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B La instalacion de semaforos, asi como su estudio, se hara en vias de jurisdicciéon municipal, y
en algunos casos en apoyo a vialidades de jurisdiccion estatal en coordinacion con las

autoridades correspondientes.

B En caso de que el dispositivo electréonico de control sea centralizado, estara sujeto a la
disposicion de presupuesto, a la adjudicacién y tiempos de la empresa contratada para realizar

todos los trabajos que esto implica.
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1. Instalacién de Dispositivos Electrénicos de Control de Transito (Semaforos)
Descriptivo:
No: | Responsable Actividad
1 Ciudadano (a) | Presenta solicitud por oficio a la o el C. Presidente Municipal, a la
Direccion General de Seguridad y Proteccién; o bien a la Direccién de
Sustentabilidad Vial, requiriendo la instalacion de semaforos.
2 Presidencia Recibe escrito de solicitud y la envia a la Direccidén de Sustentabilidad
Municipal/ Vial para su atencion.
Direccién
General de
Seguridad y
Proteccién
3 Direccion de Recibe oficio y turna la solicitud al Departamento de Semaforos para
Sustentabilidad | |a instruccion correspondiente.
Vial
4 Recibe la solicitud y analiza:
cLa solicitud es de jurisdiccion municipal?
5 Departar'nento No:
de Semaforos - . S
Elabora oficio para su envio a la jurisdicciobn que le corresponda
atender la instalacion del semaforo y lo turna a la Direccion de
Sustentabilidad Vial para su Vo. Bo.
6 Direccion de Recibe el oficio, lo revisa, firma y devuelve al Departamento de
Sustentabilidad | Semaforos para su envio a la jurisdicciéon correspondiente y a la o el
Vial solicitante, a efecto de que recabe acuse de recibo.
FIN
7 Si:
Realiza el estudio técnico de ingenieria de transito, posteriormente
realiza el andlisis en gabinete.
Departamento | ;Es factible la instalacion solicitada?
8 de Semaforos | No:
Elabora oficio indicando a la o el peticionario la improcedencia técnica
de la instalacion del semaforo, el cual se envia a la Direccion de
Sustentabilidad Vial.
9 Direccion de Recibe el oficio, lo revisa, firma y regresa al Departamento de
Sustentabilidad | Semaforos para su envio a la o el solicitante, a efecto de que recabe
Vial acuse de recibo, y lo archiva.
FIN
10 Si:
Acude al lugar, realiza el levantamiento geométrico y complementa el
estudio técnico de ingenieria de transito y determina la ubicaciény la
cantidad de mobiliario necesario para atender la solicitud.
n Departamento | Verifica en el drea de almacén la existencia del material y equipo de
de Semaforos | semaforizacién y determina:
¢Se cuenta con el material solicitado y presupuesto?
12 No:
Elabora oficio dirigido a la o el solicitante indicandole que su solicitud
sera atendida en cuanto se cuente con el presupuesto y material
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No: | Responsable Actividad
necesario y lo envia a la o el titular de la Direccién de Sustentabilidad
Vial.
13 Direccién de Recibe el oficio, lo revisa, firma y regresa al Departamento de
Sustentabilidad | Semaforos para su envio a la o el solicitante, a efecto de que recabe
Vial acuse de recibo.
FIN
14 Si:

Obtiene el material necesario y procede a programar la instalacién del
semaforo. Una vez instalado, verifica el funcionamiento y lo integra a
Departamento | la red de semaforizacion municipal para su operacion y control.

15 de Semaforos | Verifica que el seméforo instalado opere correctamente, si no es asi, se
realizan ajustes en su funcionamiento y se incluye en el programa de
mantenimiento de semaforos.

16 Elabora oficio a la o el solicitante indicandole que su solicitud esta
atendida, lo envia con la o el titular de la Direccién de Sustentabilidad
Vial.
17 Direccion de Recibe el oficio, lo revisa, firma y regresa al Departamento de
Sustentabilidad | Semaforos para su envio a la o el solicitante, a efecto de que recabe
Vial acuse de recibo y archiva.
FIN
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DIAGRAMA:

1. Instalacion de Dispositivos Electrénicos de Control de Transito (Semaforos).

Presidencia Municipal/ Direccién

Ciudadano (a) General de Seguridad y Proteccion

INICIO

resenta solicitud por oficio ala o el C.

Presidente Municipal, a la Direccion

General de Seguridad y Proteccion; o

bien a la Direccion de Sustentabilidad

Vial, requiriendo la instalacion de
ros

Direccién de Sustentabilidad Vial Departamento de Seméaforos

Recibe escrito de solicitud y Ta envia
a la Direccion de Sustentabilidad » 3

Recibe oficio y tuma la solicitud al
Departamento de Semaforos para la » 4
instruccion correspondiente.

|Recibe|a solicitud y analiza: |

£1a solctud s ce jurisdicei n municipal

No

Elabora oficio para su envio a la
jurisdiccién que le corresponda
6 |¢ atender la instalacion del semaforo
y lo turna a la Direccién de| Si
Sustentabilidad Vial para su Vo. Bo.

Recibe el oficio, lo revisa, firma y
devuelve al Departamento de
Semaforos para su envio a la
jurisdiccion correspondientey ala o el
solicitante, a efecto de que recabe
acuse derecibo.

FIN

Realiza el estudio técnico de
ingenieria de transito,
posteriormente realiza el andlisis en
gabinete.

CEs factible la instalacion

solidtada?

No
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DIAGRAMA:

1. Instalacién de Dispositivos Electronicos de Control de Transito (Semaforos).

Departamento de Semaforos Direccién de Sustentabilidad Vial

Elabora oficio indicando a la
o el peticionario la
improcedencia técnica de la
instalacion del semaforo, el
cual se envia a la Direccion
de Sustentabilidad Vial.

Recibe el oficio, lo revisa,
firma y regresa al
Departamento de
Semaforos para su envio a la
o el solicitante, a efecto de
que recabe acuse de recibo,
y lo archiva.

() )
FIN

Acude al lugar, realiza el levantamiento
geométrico y complementa el estudio
técnico de ingenieria de transito y
determina la ubicacién y la cantidad de
mobiliario necesario para atender la
solicitud.

Verifica en el drea de almacén
la existencia del material y
equipo de semaforizacion vy
determina:

éSe cuenta con el material

solidtado ypresupuesto?

No
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1. Instalacion de Dispositivos Electronicos de Control de Transito (Semaforos).

Departamento de Semaforos Direccion de Sustentabilidad Vial

pCad

Elabora oficio dirigido a la o el solicitante
indicandole que su solicitud serd atendida
en cuanto se cuente con el presupuesto y 13
material necesario y lo envia a la o el
titular de la Direccién de Sustentabilidad

Vial. Recibe el oficio, lo revisa, firma y
regresa al Departamento de
Semaforos para su envio a la o el
solicitante, a efecto de que recabe

acuse derecibo.

FIN

10ad

Obtiene el material necesario y
procede a programar la instalacion del
semaforo. Una vez instalado, verifica el
funcionamiento y lo integra a la red de
semaforizacién municipal para su
operacién y control.

(21

Verifica que el semaforo instalado opere
correctamente, si no es asi, se realizan
ajustes en su funcionamiento y se incluye en
el programa de mantenimiento de
semaforos.

(o

Elabora oficio a la o el solicitante indicandole
que su solicitud esta atendida, lo envia con la
o el titular de la Direccién de Sustentabilidad
Vial.

Recibe el oficio, lo revisa, firma y regresa
al Departamento de Semaforos para su
envio a la o el solicitante, a efecto de que
recabe acuse derecibo y archiva.

FIN
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Nombrt.e d.el Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Dispositivos
Procedimiento: Electrénicos de Control de Transito (Seméaforos)

.. Mantener en éptimas condiciones de funcionamiento la infraestructura de la
objetivo:

red de semaforos de jurisdiccion municipal, para asegurar la integridad de las
-0 los usuarios.

POLITICAS APLICABLES

B Los dispositivos electronicos de control de transito, que integran el sistema de semaforos
municipal, deberdn conservarse en é6ptimo estado de funcionamiento por el Departamento de
Semaforos.

B Los mantenimientos para los dispositivos electrénicos de control de transito deberan incluirse
en un programa anual de servicios, que elaborara el Departamento de Semaforos con las
necesidades detectadas y el cual operara a partir del mes de enero de cada ano.

B Lasbrigadas encargadas de proporcionar los servicios de mantenimiento, deberan organizarse
y programarse con la debida anticipaciéon y conforme a las fechas establecidas en el programa
anual de mantenimiento autorizado.

B Los servicios de mantenimiento correctivo para los dispositivos electréonicos de control de
transito, se atenderan de manera inmediata a la falla o descompostura detectada en los
recorridos de supervisiéon vial.

B El Departamento de Semaforos realizard, a través de brigadas, recorridos permanentes a las
redes de semaforizacidn para verificar las condiciones fisicas y operativas de los dispositivos de
control de transito.

m Corresponde a la o el Jefe de Departamento de Semaforos coordinar las actividades y controlar
la solicitud, uso y devolucidn de los materiales requeridos para atender los servicios preventivos

o correctivos detectados.

m La falla en la operacién de los semaforos por causa de energia eléctrica, dependera
directamente de la Comisién Federal de Electricidad.
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2. Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Dispositivos Electréonicos de Control de
Transito (Semaforos)
Descriptivo:

No: | Responsable Actividad

1 Departamento | Detecta las necesidades de mantenimiento preventivo de los
de Semadaforos | dispositivos electrdnicos de control de transito, a través de recorridos
o mediante el sistema centralizado, elabora un programa de
mantenimiento preventivo para presentarlo a la Direccion de
Sustentabilidad Vial mediante una Reunidon de Trabajo.

2 Direccién de Recibe el programa de mantenimiento preventivo, lo revisa y lo
Sustentabilidad | entrega a la o el Jefe del Departamento de Semaforos con la
Vial instruccidn correspondiente.

3 Recibe el programa de mantenimiento preventivo y asigna a las
brigadas las actividades que deberan realizarse conforme al programa
autorizado.

4 Solicita los materiales que seran utilizados en los servicios de

Departamento | mantenimiento.
5 de Semaforos | Recibe los materiales y procede a realizar las actividades de

mantenimiento de los semaforos ubicados en las vialidades de
jurisdiccion municipal.

6 Elabora el formato “Reporte de Servicios de Mantenimiento”, lo firma
el responsable de la brigada, se coteja el material utilizado, se obtiene
firma de la o el Jefe del Departamento de Semaforos, se realiza registro
estadistico y se archiva en expediente.

FIN
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DIAGRAMA:

2. Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Dispositivos Electrénicos de
Control de Transito (Semaforos).

Departamento de Seméaforos Direccidn de Sustentabilidad Vial

INICIO

ol

Detecta las necesidades de
mantenimiento preventivo de los
dispositivos electrénicos de control de
transito, a través de recorridos o
mediante el sistema centralizado, .
elabora un programa de
mantenimiento preventivo para
presentarlo a la Direccion de
Sustentabilidad Vial mediante una
Reunion de Trabajo.

Recibe el programa de mantenimiento
preventivo, lo revisa y lo entregaa la o el
Jefe del Departamento de Semaforos
con lainstruccidn correspondiente.

ﬁ?

Recibe el programa de mantenimiento
preventivo y asigna a las brigadas las
actividades que deberan realizarse
conforme al programa autorizado.

Sos

Solicita los materiales que seran
utilizados en los servicios de
mantenimiento.

Sos

Recibe los materiales y procede a realizar
las actividades de mantenimiento de los
seméaforos ubicados en las vialidades de
jurisdiccién municipal.

O

Elabora el formato “Reporte de Servicios
de Mantenimiento”, lo firma el
responsable de la brigada, se coteja el
material utilizado, se obtiene firma de la
o el Jefe del Departamento de
Semaforos, se realiza registro estadistico
y se archiva en expediente.

FIN
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Nombre del

Operacién del Sistema de Control de Seméaforos
Procedimiento: '

Controlar y ajustar los tiempos programados en la red centralizada de
- semaforos para agilizar las vias, ademas de apoyar al personal de transito y a
los servicios de emergencia en caso de congestionamiento.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B Es responsabilidad de las o los operadores viales adscritos al Departamento de Semaforos,
operar el sistema automatizado de control de semaforos SCATS.

B La circulacion vehicular en las vialidades controladas por el sistema automatizado SCATS,
debera mantenerse con una fluidez adecuada para agilizar el transito, mediante la lectura
enviada al sistema por los detectores instalados en dichas vialidades y que lleve a cabo su
respectivo analisis, propuesta y ejecucion de cambio de planesy ciclos en los semaforos.

B La problematica de la circulacion vehicular detectada en las vialidades, controladas por el
sistema SCATS deberan resolverse técnicamente y de manera inmediata por las o los
operadores viales adscritos al Departamento de Seméaforos, al realizar de manera manual
cambios en los planes de los ciclos en los semaforos.

B Las fallas técnicas o descomposturas que el Centro de Control del Departamento de
Semaforos detecte en los semaforos centralizados o de tiempos fijos, de inmediato enviard a la
brigada de mantenimiento con conocimiento de la o el Jefe del Departamento de Semaforos.

B El Departamento de Semaforos serd el drea encargada de garantizar y asegurar que la

prestacion del servicio de vialidad agil, opere de manera coordinada, a través del sistema
centralizado SCATS.
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3. Operaciéon del Sistema de Control de Semaforos.

Descriptivo:
No: | Responsable Actividad
1 Accede al sistema de control de semaforosy verifica que se encuentren
en condiciones técnicas de operacion. Realiza el monitoreo de
vialidades para control del transito vehicular.
2 Operadores Identifica las vialidades con problemas de transito y procede a tomar
Viales las medidas técnicas para su descongestionamiento y dar movilidad al
transito vehicular.
3 Registra en la bitacora los problemas detectados y sus causas, valida la

informacion y envia a la o el Jefe del Departamento de Semaforos para
su conocimiento.

4 Recibe la bitacora con la informacién, la analiza y establece las medidas
técnicas para eficientar la operacion del sistema de control de
semaforos SCATS y reorganiza la operacion de estos.

5 Departamento | Entrega original de |la bitacora a los operadores viales e informa ya sea
de Semaforos | por oficio o teléfono a la o el titular de la Direccidon de Sustentabilidad
Vial de la situacidn para su conocimiento.

6 Recibe reporte de la falla de semaforos de la ciudadania o por medio
de redes sociales y/o via telefénica, e informa al responsable de la
brigada en turno para que se atienda.

7 Recibe reporte de la falla de semaforos, determina:

Brigada de ¢Es posible la reparacién?

Mantenimiento
8 No:

Informa al Jefe del Departamento de Semaforos que no es posible
llevar a cabo la reparacion y elabora Nota informativa.

9 Recibe nota informativa y gestiona los recursos para su habilitacion,
una vez que se tiene lo necesario se conecta con el paso 10.
FIN
10 Si:

Corrige la falla e informa via telefénica a los operadores viales que el
Departamento | dispositivo fue reparado; elabora el “Reporte de Servicios de
de Semaforos | Mantenimiento a Semaforos” y lo presenta al final de la jornada de
trabajo a la o el Jefe del Departamento de Semaforos

n Recibe reporte de servicios de mantenimiento a semaforos, se entera
de la reparaciéon atendida e informa a la o el titular de la Direccién de
Sustentabilidad Vial que el servicio fue atendido e ingresa el reporte al
expediente para su archivo.

12 Elabora nota informativa para la o el titular de la Direccién de
Sustentabilidad Vial.

FIN
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DIAGRAMA:

3. Operacion del Sistema de Control de Semaforos.

Operadores Viales Departamento de Semaforos

INICIO

Accede al sistema de control de
semaforos y verifica que se
encuentren en condiciones
técnicas de operacidn. Realiza el
monitoreo de vialidades para
control del transito vehicular.

Identifica las  vialidades con
problemas de transito y procede a
tomar las medidas técnicas para su
descongestionamiento y dar
movilidad al transito vehicular.

O

Recibe la biticora con la
informacién, la analiza vy
establece las medidas|
técnicas para eficientar la
operacién del sistema de
control de seméaforos SCATS
y reorganiza la operacién de
estos.

Registra en la bitdcora los
problemas detectados y sus causas,
valida la informacién y envia a la o
el Jefe del Departamento de
Semaforos para su conocimiento.

Entrega original de la
bitdcora a los operadores
viales e informa ya sea por]
oficio o teléfono a la o el
titular de la Direcciéon de
Sustentabilidad Vial de la
situacion para su
conocimiento.

g

Recibe reporte de la falla de
semaforos de la ciudadania o
por medio de redes sociales
y/o via teléfonica, e informa,
al responsable de la brigada
en turno para que se
atienda.

D
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3. Operacion del Sistema de Control de Semaforos.

Brigada de Mantenimiento

Departamento de Semaforos

Recibe reporte de la
falla de semaforos,
determina:

¢Es posible
la reparacién?

No

Informa al Jefe del
Departamento de Semaforos
Si que no es posible llevar a
cabo la reparacion y elabora
Nota informativa.

=@

Recibe nota informativa y
gestiona los recursos para su
habilitacién una vez que se
tiene lo necesario se conecta
con el paso 10.

Corrige la falla e informa via
telefénica a los operadores viales que
el dispositivo fue reparado; elabora el
“Reporte de Servicios de
Mantenimiento a Semaforos” y lo
presenta al final de la jornada de
trabajo a la o el lJefe del
Departamento de Semaforos

FIN
=@

Recibe reporte de servicios de
mantenimiento a semaforos, se
entera de la reparacion atendida
e informa a la o el titular de la
Direccién de Sustentabilidad Vial
que el servicio fue atendido e
ingresa el reporte al expediente
para su archivo.

e

Elabora nota informativa
para la o el titular de la
Direccién de Sustentabilidad
Vial.
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XXV. Departamento de Planeaciony Proyectos

Nombre del :
Procedimiento: peticiones ciudadanas

Evaluar y dar seguimiento a las peticiones ciudadanas, con el fin de llevar a cabo

Objetivo: | .
-mejoras viales.

POLITICAS APLICABLES

B Esresponsabilidad del Departamento de Planeacién y Proyectos recibir, analizar y atender las
peticiones ciudadanas que le correspondan.

m El Departamento de Planeacion y Proyectos identificard la peticiéon ciudadana para darle su
tramite correspondiente.

B Es responsabilidad del Departamento de Planeacién y Proyectos llevar a cabo una visita
técnica para la posterior evaluacién de la peticién ciudadana.

B Es responsabilidad del Departamento de Planeacion y Proyectos remitir oficio a la direccion

correspondiente con copia al peticionario o bien directamente a éste, con el resultado de la
evaluacién para llevar a cabo el proceso posterior.
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1. Peticiones ciudadanas.

Descriptivo:
No: | Responsable Actividad
1 Recibe via oficio de la Direccién de Sustentabilidad Vial la peticidon
ciudadana para su evaluacion.
2 Analiza la peticién, identifica que tipo de solicitud es, asi mismo si es
necesario realizar una visita de inspeccidn, determina:
Departamento (Es Favorable?

3 | de Planeaciéon | sj:
y Proyectos Envia informe via oficio de los resultados de la solicitud a la Direccidon
correspondiente con copia al peticionario o a éste directamente.

FIN

4 No:
Informa a la o el peticionario via oficio, a través de la Direccidon de
Sustentabilidad Vial, los motivos por los cuales no es procedente y
brinda opciones para su atencion.

FIN
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DIAGRAMA:

1. Peticiones Ciudadanas

Departamento de Planeacién y Proyectos

INICIO

Recibe via oficio de la
Direccién de Sustentabilidad
Vial la peticién ciudadana para
su evaluacién.

Analiza la peticidn, identifica
que tipo de solicitud es, asi
mismo si es necesario realizar
una visita de inspeccion,
determina:

¢Es Favorable?

Si

Q

Envia informe via oficio de
los resultados de la solicitud
a la Direccién
correspondiente con copia al
peticionario o a éste
directamente.

5

Informa a la o el peticionario
via oficio, a través de la
Direccién de Sustentabilidad
Vial, los motivos por lo cual no|
es procedente y brinda
opciones para su atencién.

FIN
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XXVI. Departamento de Video-vigilancia y Comunicacién

Nombre del
Procedimiento: §Atenci6n a Reportes de Emergencia.

Objetivo: Establecer los lineamientos que permitan la atencidon oportuna y el seguimiento a
los reportes a través del Sistema de Emergencias 9-1-1 en el Municipio de Toluca.

POLITICAS APLICABLES

B FE| Departamento de Video-vigilanciay Comunicacién debera registrar a través del operador de
central de radio en el aplicativo del Sistemna de Emergencia, cualquier apoyo captado por radio
frecuencia o via telefonica.

B Cuando el policia primer respondiente, verifique el lugar del reporte y requiera unidad médica
y no se haya especificado desde el principio de |la recepcién del reporte, el operador de Central
de Radio debera solicitar una unidad médica al Centro Regulador de Urgencias Médicas del
Estado de México a través del aplicativo y radio asignado para este fin.

B En caso de que el aplicativo de captura falle inesperadamente, los operadores de central 9-1-1
y video vigilancia deberan de realizar el registro del reporte en el formato denominado “Folio
Emergente”.

B En caso de que el aplicativo de captura falle, el operador del Centro de Emergencias deberd de

dar aviso sin demora a su superior inmediato y levantar un reporte en Mesa de Servicio de la
Secretaria de Seguridad del Estado de México, quien generara un folio para seguimiento.

246

——
| —



=== Al % A N
“ U !!=&£ \\-'f//\\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Ayuntamiento DIRECCION GENERAL DE
2022 - 2024 SEGURIDAD Y PROTECCION

I | i

1. Atencién a Reportes de Emergencia

Descriptivo:

No: Responsable Actividad
1 Departamento de Realiza el cambio de turno atendiendo a las novedades
Video Vigilanciay | generadas y dar continuidad a las consignas registradas en la
Comunicacion bitacora.
2 Verifica el estado fisico y la presencia de los bienes muebles de

toda el area.

3 Accesa al aplicativo de captura, inicia sesidn con usuario y
contrasena asignado, verifica los reportes de emergencia que se
encuentran pendientes de despachar.

4 Accesa al reporte de emergencias canalizado y verifica que el
Departamento de folio pertenezca al municipio:
Video Vigilancia y ¢Pertenece al Municipio?
5 | Comunicacién/Radio | No:
Operador Informa a C5 que no pertenece al municipio, para que se canalice
al municipio correspondiente.
FIN
6 Si:

Genera reporte de emergencias derivado de la informacion
recibida via telefénica, mensaje de texto y radio frecuencia.
FIN
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DIAGRAMA:

1. Atencién a Reportes de Emergencia.

Departamento de Video Vigilancia y Departamento de Video Vigilancia y

Comunicacién Comunicacién/Radio Operador

INICIO

Realiza el cambio de tumo
atendiendo a las novedades
generadas y dar continuidad a las
consignas  registradas en la
bitacora.

Verifica el estado fisico y la
presencia de los bienes muebles > 3
detoda el drea.

Accesa al aplicativo de captura,
inicia sesibn  con usuario y
contrasefia asignado, verifica los
reportes de emergencia que se

encuentran pendientes de
despachar.
Accesa al reporte de
emergencias canalizado Y|
verifica que el folio pertenezca al
municipio:

Genera reporte de emergencias
derivado de la informacién
recibida via telefénica, mensaje
de texto y radio frecuencia.

éPerteneceal
Municipio?

No

FIN

Informa a C5 que no pertenece
al municipio, para que se
canalice al municipio
correspondiente.

FIN
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Nombrc.-z d.el Operacion del Sistema de Video Vigilancia.
Procedimiento:
Objetivo: Establecer los lineamientos para visualizar, identificar, despachar, reportar, almacenar

y procesar las sefales de video vigilancia en materia de seguridad publica y vialidad con
Ia finalidad de prevenir la probable comision de un delito, infraccion o falta
§administrativa y para ejercer acciones de prevencion y reaccion en materia de
proteccién civil, combate a incendios y atencién pre hospitalaria.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Video-vigilancia y Comunicacién a través del personal del area de video
vigilancia debera informar en tiempo y forma al mando superior inmediato atendiendo la
cadena de mando, los hechos relevantes que por sus caracteristicas requieran la toma de
decisiones.

B E| personal del area de video vigilancia debera registrar en bitacora todos los reportes y
consignas para el seguimiento oportuno del turno entrante.

B El personal del area de video vigilancia en todo momento deberd regirse conforme al marco
legal aplicable.

B El personal del drea de video vigilancia podra aplicar el presente protocolo para coadyuvar con

otros Centros de Mando Municipal y el Centro de Control, Comando, Comunicacién, Cémputo
y Calidad del Estado de México.
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2. Operaciéon del Sistema de Video Vigilancia

Descriptivo:

No: | Responsable Actividad

1 Realiza el cambio de turno atendiendo a las novedades generadasy dar
continuidad a las consignas registradas en la bitacora.

2 Verifica el estado fisico y la presencia de los bienes muebles de toda el
area.

3 Inicia sesidn con usuario y contrasefna asignado, accede al aplicativo de
captura, sistema de video vigilancia municipal y al sistema de video

Departamento | vigilancia estatal.
4 de Video- Analiza los reportes pendientes, consignas o instrucciones por el jefe
vigilancia y del Departamento de Video-Vigilancia y Comunicacién, establece la
Comunicacién/ | relacidony asigna a cada operador de video vigilancia la regién operativa
Jefe de Turno | y los PMI (Punto de Monitoreo Inteligente) que tendra a su cargo en el
de Video transcurso del turNo:

5 Vigilancia Informa de manera inmediata a su superior y al jefe del Departamento
de Soporte Tecnoldgico la falla o mal funcionamiento de los equipos de
video vigilancia.

6 Supervisa el desarrollo de las funciones de los operadores del sistema
de video-vigilancia de las consignas asignadas.

7 Genera el parte de novedades con los reportes detectados por el
sistema de video-vigilancia, anota en bitacora las consignas pendientes
e informa al jefe de turNo:

8 Inicia sesidn con usuario y contrasefa asignada, accede al aplicativo de
captura, sistema de video vigilancia municipal y al sistema de video
vigilancia estatal.

9 Recibe el Parte de Novedades, lo revisa y lo archiva para su control.

10 Recibe por el jefe de turno la regidn operativa y el PMI s (Puntos de

Departamento Monitoreo Inteligente) y q.ue tendrd a su cargo y consignas operativas
de Video- en eI.transcurso del tuer. _

n vigilancia y Previene Yy d.etect.a en tiempo regl hechos probablemente delictivos,

Comunicacién/ falta; adm|n|str§t|vas o) emergenc,las. ‘
12 Operador de Monitorea en tiempo real las camaras de infraestructura estatal y
Video municipal en bUsqueda de consignas operativas.

13 Vigilancia Monitorea vias principales, instalaciones estratégicas, espacios de
convivencia, edificios publicos, mobiliario urbano, zonas comerciales y
bancarias.

14 Informay coordina via radio o teléfono al personal operativo en campo,
para la atencion del evento detectado.

15 Genera el reporte de emergencia en Aplicativo de captura para
respaldo del trabajo operativo realizado.

16 Actualiza el reporte de emergencia en Aplicativo de captura con la
informacidén recabada por el personal en campo.

17 Resguarda el video correspondiente y el registro en bitacora de videos
descargados.

18 Actualiza parte de novedades y envia al Jefe de turNo:

19 | Departamento | Recibe Parte de novedadesy lo entrega al jefe de servicio.

de Video-

vigilanciay
Comunicacion/
Jefe de Turno
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No: | Responsable Actividad
de Video
Vigilancia
20 | Departamento
de Video-
vigilancia y Recibe el parte de novedades e informa a la o el jefe del Departamento

Comunicacion/ | de Video-vigilancia y Comunicacion.
Jefe de

Servicio
21 | Departamento
de Video-
vigilancia y Recibe Parte de Novedades y lo informa a la o el titular de la Direcciéon
Comunicacién/ | de Desarrollo Tecnolégico.

Departamento
de Video-
vigilanciay
Comunicacién

FIN
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DIAGRAMA:

2. Operacion del Sistema de Video
Vigilancia.
Departamento de Video-vigilancia y
Comunicacién/ Jefe de Tumo de Video
Vigilancia

INICIO

Realiza el cambio de tumo
atendiendo a las novedades
generadas y dar continuidad a
las consignas registradas en la

bitacora.

Verifica el estado
fisico y la presencia
de los bienes
muebles de toda el

area.

Inicia sesién con wusuario vy
contrasefia asignado, accede al
aplicativo de captura, sistema de
video vigilancia municipal y al
sistema de video vigilancia

estatal.

Analiza los reportes pendientes,
consignas o instrucciones por el jefe
del Departamento de Video-
Vigilancia y Comunicacidn, establece
la relacién y asigna a cada operador
de video \vigilancia la regién
operativa y los PMI (Punto de
Monitoreo Inteligente) que tendra a
su cargo en el transcurso del turno.

Informa de manera

inmediata asu superiory al
jefe del departamento de
Soporte Tecnoldgico la falla
o mal funcionamiento de
los equipos de video
vigilancia.

S
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2. Operacion del Sistema de Video Vigilancia.

Departamento de Video-vigilancia y Departamento de Video-vigilancia y

Comunicacién/ Jefe de Tumo de Video Vigilancia | Comunicacién/ Operador de Video Vigilancia

Supervisa el desarrollo de las funciones de
los operadores del sistema de
videovigilancia de las consignas asignadas.

) 4
~

Genera el parte de novedades con los
reportes detectados por el sistema de
videovigilancia, anota en bitacora las
consignas pendientes e informa al jefe
deturno.

(]

Inicia sesién con usuario y contrasefa
asignada, accede al aplicativo de
captura, sistema de video vigilancia
municipal y al sistema de video|
vigilancia estatal.

168

Recibe el Parte de Novedades, lo
revisa y lo archiva para su control.

()

Recibe por el jefe de turno la regidn
operativa y el PMI's (Puntos de
Monitoreo Inteligente) y que tendra
a su cargo y consignas operativas en
el transcurso del turno.

163

Previene y detecta en tiempo real
hechos probablemente delictivos,
faltas administrativas o emergencias.

<iL
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2. Operacién del Sistema de Video Vigilancia.

Departamento de Video-vigilancia y Comunicacién/ Operador de Video

Vigilancia

1l

Monitorea en tiempo real las
cdmaras de infraestructura
estatal y municipal en busqueda
de consignas operativas.

@

Monitorea vias principales,
instalaciones estratégicas,
espacios de convivencia, edificios
publicos, mobiliario  urbano,
zonas comercialesy bancarias.

(-

Informa y coordina via
radio o teléfono al
personal operativo en
campo, para la atencién
del evento detectado.

T8

Genera el reporte de
emergencia en Aplicativo de
captura para respaldo del
trabajo operativo realizado.

(-

Actualiza el reporte de
emergencia en Aplicativo de
captura con la informacién
recabada por el personal en
campo.

@

Resguarda el video
correspondiente  y el
registro en bitdcora de
videos descargados.

(-
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2. Operacion del Sistema de Video Vigilancia.
Departamento de Video-vigilanda y |

Departamento de Video-vigilancia y L Lo
Comunicacién/ Operador de Video I?epa'n:tamento de Video-vigilancia v Departarr!entf)’de Vldeo-V|g|Ia'nf:|a y Comunicacién/ Departamento de
o Comunicacién/ Jefe de Tumo de Video Vigilancia Comunicacion/ Jefe de Servicio . L,
Vigilancia Video-vigilancia y Comunicacién
Actualiza parte de novedades y
. » 19
envia al Jefede turno.
Recibe Parte de novedadesy lo entrega 20

al jefe de servicio.

Recibe el parte de novedades e
informa a la o el jefe del

Departamento de Video-vigilancia y M 2
Comunicacion.

Recibe Parte de Novedades
y lo informa a la o el titular
de la Direccién de Desarrollo
Tecnoldgico.

FIN
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§Ana’|isis, Atencién y Seguimiento de Reportes Ingresados al Sistema de
Emergencia, a través del Sistema de Video Vigilancia

Nombre del
Procedimiento:

Objetivo: Establecer los lineamientos para analizar, identificar, reportar, almacenar y procesar las
sefales de video vigilancia en materia de seguridad publica y vialidad con la finalidad de
generar consignas operativas y parte de novedades que permitan coordinar acciones
con la autoridad competente; asi mismo, con el apoyo de la informacién del usuario y/o
victima de algun hecho delictivo que previamente realizaron su reporte mediante el
sistema de emergencias 9-1-1.

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Video-vigilancia y Comunicacion, a través del personal del area de analisis
de video vigilancia deberd informar en tiempo y forma al mando superior inmediato
atendiendo la cadena de mando, los hechos relevantes que por sus caracteristicas requieran
la toma de decisiones.

B E| Departamento de Video-vigilancia y Comunicacion, a través del personal del area de analisis
de video vigilancia, deberd registrar en bitacora todos los reportes pendientes de analisis para
que el turno en relevo dé correcto seguimiento.

B El Departamento de Video-vigilancia y Comunicacién, a través del personal del area de analisis
de video vigilancia. deberd en todo momento regirse conforme al marco legal aplicable.

B E| Departamento de Video-vigilancia y Comunicacién, a través del personal del area de analisis
de video vigilancia, podra aplicar el presente protocolo para coadyuvar con otros Centros de
Mando Municipal y el Centro de Control, Comando, Comunicacién, COmputo y Calidad del
Estado de México.
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3. Analisis, Atencion y Seguimiento de Reportes Ingresados al Sistema de Emergencia, a
través del Sistema de Video Vigilancia

Descriptivo:
No: | Responsable Actividad

1 Realiza el cambio de turno atendiendo a las novedades generadasy dar
continuidad a las consignas registradas en la bitacora.

2 Verifica el estado fisico y la presencia de los bienes muebles de toda el
area.

3 | Departamento | Inicia sesién con usuario y contrasefa asignado, accede al aplicativo de
de Video- | captura, sistema de video vigilancia municipal y al sistema de video
vigilancia Y | vigilancia estatal.

4 | Comunicacién/ | |dentifica el reporte en el aplicativo de captura y procede a realizar
Jefe de Turno | |lamada al usuario para recabar informacién relevante que permita
de Video | realizar un seguimiento puntual y veraz.

5 | Vigilancia Revisa la bitacora del drea de analisis de video vigilancia para consultar

los reportes pendientes de analisis.

6 Consulta con el jefe de servicio de video vigilancia, los reportes
pendientes de andlisis.

7 Analiza los reportes pendientes, consignas o instrucciones por el jefe
del Departamento de Video-vigilancia y Comunicacion, establece la
relacion y asigna a cada analista de video vigilancia los PMI (Punto de
Monitoreo Inteligente) que tendrd que analizar en el transcurso del

Departamento | tUrNo:

8 | de Video- | Inicia sesion con usuario y contrasefa asignada, ingresa al aplicativo de
vigilancia y | captura, sistema de video vigilancia municipal y al sistema de video
Comunicacién/ | Vigilancia estatal.

9 | Analista de | Recibe los reportes asighados por el jefe de turno de analisis de video
Video vigilancia y determina cual de los siguientes tipos de analisis seran
Vigilancia ejecutados:

1) Atencién y seguimiento a reportes de emergencia
2) Deteccidén en tiempo real de hechos probablemente delictivos
3) Atencién a los usuarios y/o victimas de algun hecho delictivo
4) Atencidén a autoridad competente.

FIN
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DIAGRAMA:

3. Analisis, Atencion y Seguimiento de Reportes Ingresados al
Sistema de Emergencia, a través del Sistema de Video Vigilancia.

Departamento de Video-vigilancia y Comunicacién/ Jefe de Tumo de Video
Vigilancia

INICIO

Realiza el cambio de turno
atendiendo a las novedades
generadas y dar continuidad a
las consignas registradas en la

bitacora.

Verifica el estado fisico y la
presencia de los bienes
muebles de toda el area.

G

Inicia sesién con usuario v
contrasefia asignado, accede
al aplicativo de captura,
sistema de video vigilancia
municipal y al sistema de
video vigilancia estatal.

S

Identifica el reporte en el
aplicativo de captura vy
procede a realizar llamada al

usuario para recabar
informacién relevante que
permita realizar un

seguimiento puntual y veraz.

5

Revisa la bitdcora del area de
analisis de video vigilancia
para consultar los reportes|
pendientes de andlisis.

&
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3. Analisis, Atencion y Seguimiento de Reportes Ingresados al

Sistema de Emergencia, a través del Sistema de Video Vigilancia.

Departamento de Video-vigilancia y

Departamento de Vid eo-vigilancia y Comunicacién/ . 2z . "
Jefe de Turno de Video Vigilancia Comunicacién/ Analista de Video

Vigilancia
onsulta con el jete de
servicio de video vigilancia, - 7
los reportes pendientes de
analisis

Analiza los reportes pendientes,
consignas o instrucciones por el
jefe del Departamento de Video-
vigilancia y Comunicacion,
establece la relacion y asigna a
cada analista de video vigilancia
los PMI (Punto de Monitoreo
Inteligente) que tendrd que
analizar en eltranscurso delturmo.

Inicia sesibn con usuario y
contrasefia asignada, ingresa al
aplicativo de captura, sistema de
video vigilancia municipal y al
sistema de video vigilancia estatal.

Recibe los reportes asignados
por el jefe de turno de analisis
de video vigilancia y determina
cudl de los siguientes tipos de
andlisis seran ejecutados:

1) Atencién y seguimiento a
reportes de emergencia

2) Deteccidon en tiempo real de
hechos probablemente
delictivos

3) Atencién a los usuarios y/o
victimas de algin  hecho
delictivo

4) Atencion a autoridad
competente.

259

——
| —



FOLUCA
" W 22N = /\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Ayuntamiento DIRECCION GENERAL DE

2022 - 2024 SEGURIDAD Y PROTECCION

448 B N |

XXVIIl. Departamento de Soporte Tecnholégico

Nombre del

e §Soporte Tecnolégico a la Plataforma Operativa de Equipos, Aplicaciones y
Procedimiento:

Servicios que Administra la Direccion de Desarrollo Tecnolégico

Establecer los lineamientos para proporcionar el soporte tecnolégico a equipo,
aplicaciones y servicios que deberan ser observados por el personal operativo que
conforman la Direccién General de Seguridad y Proteccidon, relacionados con
servicios de video vigilancia, telefonia, radiocomunicacioén, sistemas de sefalizacion
de emergencia, aplicaciones especializadas proporcionadas por el Centro de Control,
Comando, Comunicacion, Computo y Calidad (C5) de la Secretaria de Seguridad del
Estado de México y del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B |a Direccidon de Desarrollo Tecnolégico, a través del Departamento de Soporte Tecnoldgico,
debera coordinarse con la Direccion de Tecnologias de la Informacion y Gobierno Digital, para
llevar a cabo las acciones necesarias para la asignacién, contratacidon, mantenimiento, garantia,
entre otros, de los servicios (equipos y lineas celulares, enlaces de internet y enlaces de voz del
conmutador) que utiliza la Direccidon, con el fin de asegurar la continuidad operativa de la
infraestructura tecnoldgica y mantener en operaciéon los servicios.

B E| Departamento de Soporte Tecnoldgico debera coordinarse con el Centro de Control
Comando, Comunicaciéon, CoOmputo y Calidad del Estado de México (C5), para llevar a cabo las
acciones necesarias para la programacion, mantenimiento y servicio de las aplicaciones,
equipos y servicios que proporciona.

m El Departamento de Soporte Tecnolégico debera realizar las acciones necesarias para asegurar
el soporte técnico de segundo nivel con los(as) proveedores(as) asignadas para el
mantenimiento de los equipos que soportan la operacion.

m E| Departamento de Soporte Tecnoldégico debera generar el programa de trabajo para el
mantenimiento preventivo a los equipos que conforman la plataforma operativa de equipos,
aplicaciones y servicios que administra la Direccién de Desarrollo Tecnoldgico.

m  El Departamento de Soporte Tecnoldgico deberd informar a la o el titular de la Direccién de
Desarrollo Tecnolégico del material, equipo o servicio que se requieren para la asegurar la
correcta atencion de las 6rdenes de servicio.

B El Departamento de Soporte Tecnoldgico deberd solicitar de forma verbal o por escrito el
material, equipo o servicios necesarios a la dependencia correspondiente.
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1. Soporte Tecnolégico a la Plataforma Operativa de Equipos, Aplicaciones y Servicios
que Administra la Direccién de Desarrollo Tecnolégico
Descriptivo:
No: | Responsable Actividad
1 Departamento | Recibe la solicitud de servicio y la turna con el personal técnico para su
de Soporte atencion.
Tecnolégico/
Jefe de
Departamento
2 La recibe, la analiza, realiza pruebas y determina la factibilidad
tecnoldgica:
Departamento ¢Es Factible?
3 de Soporte No:
Tecnolégico/ | |nforma a la o el titular del departamento el motivo por el cual no
Personal procede a efecto de informar a la o el solicitante.
tecnico FIN
4 Si:
Atiende la solicitud e informa a la o el titular del departamento que se
concluyd el servicio mediante el Reporte de Actividades.
5 | Departamento | Recibe el Reporte de Actividades y registra de manera electrénica en el
de Soporte Control de Ordenes de Servicio.
Tecnolégico/
Jefe de
Departamento
FIN
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DIAGRAMA:

O~

1. Soporte Tecnoldgico a la Plataforma Operativa de Equipos, Aplicaciones y
Servicios que Administra la Direccion de Desarrollo Tecnolégico.

Departamento de Soporte Departamento de Soporte Tecnolégico/
Tecnolégico/ Jefe de Departamento Personal técnico

INICIO
> 2
’ La recibe, la analiza,

realiza pruebas y
determina la factibilidad
tecnoldgica:

Recibe la solicitud de
servicio y la turna con el
personal técnico para su
atencién.

¢Es Factible?

No
Y

Informa a la o el titular
del departamento el
motivo por el cual no
procede a efecto de
informar a la o el
Si solicitante.

FIN

—()

Atiende la solicitud e informa
a la o el titular del
“»{ departamento que se
concluyé el servicio mediante
el Reporte de Actividades.

O

Recibe el Reporte de Actividades y
registra de manera electréonica en
el Control de Ordenes de Servicio.

4
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Nombn‘a d.el Control de Inventario
Procedimiento: '

Establecer los lineamientos para el control de inventario de equipos que debera
cumplir el personal de la Direccién General de Seguridad y Proteccion para
equipos que se les asignen, a través de la Direccion de Desarrollo Tecnoldgico,
para realizar sus actividades diarias, por medio de la asignacién, desinstalacion,
reubicacion de equipo de radiocomunicacién de las plataformas Convencional,
Sepuray Tetrapol; teléfonos, fuentes de poder entre otros.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B |assolicitudes de equipo tecnoldégico deberan realizarse mediante oficio dirigido a la Direccién

de Desarrollo Tecnoldgico.

B E| Departamento de Soporte Tecnoldgico es responsable de que el usuario firme el resguardo
del bien asignado para que se le pueda hacer entrega. Posteriormente la o el titular del area al
gue se encuentra adscrito el usuario debera actualizar la firma del resguardo.
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2. Control de Inventario
Descriptivo:

No: | Responsable Actividad
Recibe la solicitud de asignacion y/o devolucidon de equipo de forma
escrita, la analiza y determina la factibilidad:

Departamento ¢Es factible?

—r

2 de Soporte No:
Tecnolégico/ . . .
. Informa por escrito al solicitante el motivo por el cual no procede su
Titular del .
Departamento SOliciticE
FIN
3 Si:

Autoriza la asignacion y/o recepcién del equipo al personal técnico.

4 | Departamento | Entrega el equipo, solicita la firma del resguardo y entrega copia a la o
de Soporte el solicitante. Recibe el equipo y solicita firma del resguardo del mismo

Tecnolégico/ | a la o el titular del departamento. Registra en sistema los datos del

Personal nuevo resguardatario del equipo e informa a la o el titular del
técnico Departamento de Soporte Tecnoldgico que se concluyd el tramite.
FIN
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DIAGRAMA:

2. Control de Inventario.

Departamento de Soporte
Tecnolégico/ Titular del
Departamento

Departamento de Soporte
Tecnolégico/ Personal técnico

INICIO

Recibe la solicitud de
asignacion y/o
devolucién de equipo de
forma escrita, la analiza
Yy determina la
factibilidad:

¢Es factible?

&

No

()

Informa por escrito al
solicitante el motivo por
el cual no procede su
solicitud.

]

FIN

&

Autoriza la asignacion  y/o
recepcion del equipo al personal » 4
técnico.

Entrega el equipo, solicita la
firma del resguardo y entrega
copia a la o el solicitante.
Recibe el equipo y solicita firma
del resguardo del mismo a la o
el titular del departamento.
Registra en sistema los datos|
del nuevo resguardatario del
equipo einformaa la o el titular|
del Departamento de Soporte
Tecnolégico que se concluyd el
tramite.

FIN
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Nombre del :
Procedimiento:

Objetivo: Promover la utilizacién de nuevas estrategias tecnoldgicas para contribuir a la
onsolidacion de la infraestructura de la Direccién de Desarrollo Tecnolégico, a través
el analisis y evaluacion de soluciones tecnoldgicas que permitan actualizar y dar
ontinuidad a la infraestructura actual.

Andlisis de Proyectos

POLITICAS APLICABLES

m El Departamento de Soporte Tecnoldgico, deberd coordinarse con las y los titulares de los
Departamentos de la Direccién de Desarrollo Tecnoldgico para la realizacion de pruebas DEMO
de nuevas tecnologias relacionadas con sus areas.
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3. Analisis de Proyectos.
Descriptivo:

No. | Responsable Actividad
Direccion de | Recibe solicitud de analisis de propuesta de solucion tecnoldgica de la
1 Desarrollo Direccion General de Seguridad y Proteccién y la turna al
Tecnolégico | Departamento de Soporte Tecnoldgico.
Recibe la solicitud, realiza el andlisis preliminar evaluando los méritos
de la solucidn tecnolégica. Reune a las areas operativas
2 correspondientes de la Direccidén General de Seguridad y Proteccién
Departamento para evaluar la factibilidad operativa y definen el alcance de la
de Soporte propuesta de solucion tecnoldgica.
Tecnol6gico | peterminan las posibles alternativas tecnolégicas para la solucién y en
3 su caso realizan la evaluacién entre ellas. Requisita con informacién
técnica la “Solicitud de Dictamen Técnico” y turna a la o el titular de la
Direccion de Desarrollo Tecnoldgico.
Direccién de | Recibe la “Solicitud de Dictamen Técnico”, realiza las gestiones
4 Desarrollo pertinentes para requisitarlo y turna a la Direcciéon General de
Tecnoldgico | Seguridad y Proteccion para su revision y aprobacion.
5 Recibe “Solicitud de Dictamen Técnico”, la revisa y determina:
.Se autoriza?
6 Direccién No: 5 o
General de Se cancela el proyecto y da contestacion a la solicitud.
Seguridad y FIN
Proteccion Si:
7 Recibe “Solicitud de Dictamen Técnico” revisa y autoriza mediante
firma autégrafa y la envia la Presidencia Municipal para su firma.
Presidencia Obtiene la “Solicitud de Dictamen Técnico”, lo firma y lo regresa a la
J Municipal Direccion de Seguridad y Proteccion.
Direccion Solicita a la o el titular del Centro de Control, Comando, Comunicacién,
9 Genel.'al de Computoy Calidad (C5) emisién del Dictamen Técnico.
Seguridad y
Proteccion
Centro de Recibe “Solicitud de Dictamen Técnico”, analiza y emite Dictamen
Control, Técnico aprobado y turna al Presidente Municipal Constitucional, en su
Comando, | 556 solicita adecuaciones.
10 | Comunicacion,
Cémputo y
Calidad (C5) /
Titular del C5
Presidencia Recibe “Dictamen Técnico Aprobado” y turna al Director General de
n Municipal Seguridad y Proteccion.
Direccioén Recibe “Dictamen Técnico Aprobado” e instruye al Coordinador
12 Genel.'al de Administrativo para que realice el proceso adquisitivo correspondiente
Seguridad y
Proteccién
FIN
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3. Andlisis de Proyectos.

Direccion de Desarrollo Tecnolégico

Departamento de Soporte Tecnoldgico

Direccion General de Seguridad y Protecciéon

INICIO

Recibe la solicitud, realiza el
andlisis preliminar evaluando
los méritos de la solucién
tecnoldgica. Retine a las areas
operativas correspondientes
de la Direccién General de
Seguridad y Proteccién para
evaluar la factibilidad
operativa y definen el alcance
de la propuesta de solucion
tecnolégica.

Recibe solicitud de analisis de
propuesta de solucién
tecnolégica de la Direccidn
General de Seguridad y
Proteccion 'y la turna al
Departamento de  Soporte
Tecnoldgico.

Recibe la  “Solicitud de

Dictamen Técnico”, realiza las
gestiones  pertinentes  para
requisitarlo 'y turma a la
Direccion General de Seguridad
y Proteccidn para su revision y
aprobacion.

Determinan las posibles
alternativas tecnolégicas para
la solucién y en su caso realizan
la  evaluacién entre ellas.
Requisita con informacion
técnica la “Solicitud  de
Dictamen Técnico” y tuma a la
o el titular de la Direccion de
Desarrollo Tecnoldgico.

) 4

Recibe

Dictamen Técnico”, la
revisa y determina:

“Solicitud de

éSe autoriza?

No

Se

cancela el
proyecto 'y da
contestacion a la
solicitud.

FIN
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3. Andlisis de Proyectos.

Direccién General de Seguridad y Centro de Control, Comando,

P L, Presidencia Municipal Comunicaciéon, Computo y
roteccion Calidad (C5) / Titular del C5
Recibe  “Solicitud  de Obtiene la “Solicitud de

Dictamen Técnico” revisa Dictamen Técnico”, lo

y autoriza mediante firma fima y lo regresa a la

autégrafa y la envia la Direccion de Seguridad y

Presidencia Municipal Proteccion.

para su firma.

Recibe “Solicitud de

. R Dictamen Técnico”,
Solicita a la o el titular analiza emite
del Centro de Control, . ¥ P

Dictamen Técnico

Comando,
Comunicacion, Cémputo
y Calidad (C5) emision
del Dictamen Técnico.

»{ aprobado y tuma al
Presidente  Municipal
Constitucional, en su
caso solicita
adecuaciones.

Recibe “Dictamen Técnico
Aprobado” 'y turna al
Director General de
Seguridad y Proteccién.

Recibe “Dictamen Técnico
Aprobado” e instruye al
Coordinador
Administrativo para que
realice el proceso
adquisitivo
correspondiente.

FIN
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XXVIIl. Departamento de Andlisis y Estadistica

Nombrt.e d.el Captura del Informe Policial Homologado en Plataforma México.
Procedimiento:
Objetivo: Establecer los lineamientos para la generacién del folio “Captura del Informe

Policial Homologado”, que deberan ser observados por el policia (primer
respondiente) y el personal del departamento, con el fin de garantizar el
cumplimiento de los criterios de evaluacion establecidos en la Nueva
Metodologia para la Evaluacion de las Bases de Datos Criminalisticos y de
Personal de Seguridad Publica que aportan informacién para el Sistema
Nacional de Seguridad Publica.

POLITICAS APLICABLES

B E|l Departamento de Analisis y Estadistica recibira del policia (primer respondiente) el
Informe Policial Homologado (IPH) de faltas administrativas y/o delitos en un lapso no
mayor a 24 horas, a partir de la puesta a disposicidon, para dar cumplimiento al criterio de
evaluacién denominado Oportunidad.

B El Departamento de Analisis y Estadistica recibird del policia (primer respondiente) el IPH
de faltas administrativas y/o delitos correctamente llenados, para dar cumplimiento al
criterio de evaluaciéon denominado Integridad.

B El Departamento de Analisis y Estadistica a través del policia responsable de captura
debera capturar y escanear el IPH en un lapso no mayor a 24 horas después de la

recepcion.

m El Departamento de Andlisis y Estadistica a través del policia responsable de supervision,
debera de supervisar en un lapso no mayor a 24 horas después de la recepcion del IPH.

B La o el Titular del Departamento de Analisis y Estadistica supervisa que los trabajos del
personal adscrito al departamento, estén apegados al marco legal aplicable.
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1. Captura del Informe Policial Homologado en Plataforma México
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
] Solicita el nUmero de folio para realizar la puesta a disposicion ante
la fiscalia correspondiente o ante la oficialia calificadora.
Policia (Primer Proporciona datos para la generacion del folio: tipo de evento, delito
2 Respondiente) y/o falta administrativa, hora de conocimiento del hecho, objetos y/o
vehiculos involucrados, droga, armas blancas, coordinacién,
ubicacion (calles colonia) y unidad territorial.
Ingresa al aplicativo Programa de Captura del Informe Policial
3 Departamento de | Homologado, inicia sesion, conexion a VPN, cuenta de usuario y
Analisis y contrasefa confidencial y personal.
4 Estadistica/ Captura los datos otorgados por el policia (primer respondiente).
Policia Obtiene el nUmero de folio generado por el aplicativo Programa de
5 Responsable de | Captura del Informe Policial Homologado del Sistema Nacional de
Plataforma Seguridad Publica.
6 México Genera y turna el formato de entrega del nimero de folio del
Informe Policial Homologado al policia (Primer respondiente).
Departamento de | Registra en la base de datos electréonica de folios los siguientes
Analisis y datos al generar el folio: tipo de evento, supuestos de la detencidn,
Estadistica/ fecha y hora de conocimiento del hecho, nimero de detenidos,
7 Policia armas involucradas o droga, nombre del primer respondiente, tipo
Responsable de de falta y/o delito, ubicacion calles y colonias, asi como la unidad
Plataforma territorial a la que corresponde.
México
Recibe copia del formato de numero de folio y requisita los datos
8 . del elemento solicitante y turna al policia responsable de
Primer L
. Plataforma México.
Respondiente = o —
9 Llena y entrega copia del Informe Policial Homologado al policia
responsable de Plataforma México.
Recibe el Informe Policial Homologado, se le otorga al primer
10 respondiente su acuse que constara de un sello otorgado por el area
Departamento de .
Anélisis con la fecha, horay nombre del personal que realiza.
L. . Captura, escanea y registra el contenido del informe policial
Estadistica/ e .
n Policia homologado al aplicativo Programa de Captura del Informe Policial
Homologado del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Responsable de - o - o
Captura Realiza bitacora e informa de forma verbal al policia responsable de
12 supervision de Plataforma México los IPH capturados durante el
turno para su posterior supervision.
Ingresa al aplicativo Programa de Captura del Informe Policial
Departamento de o . . .
13 Anilisis Homologado, inicia sesion, conexién a VPN, cuenta de usuario y
L. y . . | contrasefa confidencial y personal.
Estadistica/Policia : . — — : . .
Supervisa la informacién y detecta si existen inconsistencias, en su
Responsable de .. . . .
14 . e caso solicita al capturista realice las correcciones.
Supervision




T S » !
ll \ & \ﬂ - /\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Ayuntamiento DIRECCION GENERAL DE
2022 - 2024 SEGURIDAD Y PROTECCION

N

No. Responsable Actividad
¢Existen inconsistencias?

No:
Se libera el IPH mediante el envio electrénico para revision en la

15 Subdireccion de Registros Estatales, de la Direccion General de
Desarrollo Institucional e Innovacién del C5.
FIN
16 Si:
Se conecta con el paso No. 11
FIN
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Diagrama:

1. Captura del Informe Policial Homologado en Plataforma México.

Departamento de Analisis y Estadistica/

Policia (Primer Respondiente) Policia Responsable de Plataforma México

Solicita el nimero de folio
para realizar la puesta a
disposicién ante la fiscalia
correspondiente o ante la
oficialia calificadora.

Proporciona datos para la Ingresa  al  aplicativo)
generacién del folio: tipo de Programa de Captura del
evento, delito y/o falta Informe Policial
administrativa, hora  de Homologado, inicia sesion,
conocimiento  del  hecho, conexién a VPN, cuenta de
objetos y/o vehiculos usuario y contrasefa
involucrados, droga, armas confidencial.

blancas, coordinacion,
ubicacién (calles colonia) vy
unidad territorial.

Captura los datos
otorgados por el
policia (primer
respondiente).

Q

Obtiene el numero de folio
generado por el aplicativo
Programa de Captura del
Informe Policial Homologado del
Sistema Nacional de Seguridad

Publica.

Generay turna el formato de
entrega del nimero de folio
del Informe Policial
Homologado al policia
(Primer respondiente).

C
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1. Captura del Informe Policial Homologado en Plataforma México.

Departamento de Andlisisy
Estadistica/ Policia Responsable de
Plataforma México

Policia (Primer Respondiente)

Departamento de Analisisy
Estadistica/ Policia Responsable de
Captura

Departamento de Andlisis y Estadistica/Policia
Responsable de Supervision

Registra en la base de datos
electrénica de folios los
siguientes datos al generar
el folio: tipo de evento,
supuestos de la detencidn,
fecha y hora de
conocimiento del hecho,

nuimero de detenidos,—
armas involucradas o droga,
nombre del primer
respondiente, tipo de falta
y/o delito, ubicacién calles y
colonias, asi como la unidad
territorial a la que
corresponde.

b 4
(2]

Recibe copia del
formato de nimero
de folio y requisita
los datos del
elemento solicitante
y turna al policia
responsable de
Plataforma México.

Llena y entrega copia del

Informe Policial
Homologado al policia
responsable de

Plataforma México.

Recibe el Informe Policial
Homologado, se le otorga al
primer respondiente su
acuse que constara de un
sello otorgado por el drea
con la fecha, hora y nombre
del personal que realiza

Captura, escanea y
registra el contenido del
informe policial
homologado al aplicativo
Programa de Captura del
Informe Policial
Homologado del Sistema
Nacional de Seguridad
Publica.

Realiza bitdcora e informa
de forma verbal al policia
responsable de

supervision de Plataformaj——
México los IPH capturados
durante el turno para su
posterior supervision.

) 4
[
w

Ingresa al aplicativo

Programa de
Captura del Informe
Policial

Homologado, inicia
sesién, conexién a
VPN, cuenta de

usuario y
contrasefia
confidencial y
personal.

Supervisa la
informacion y

detecta si existen
inconsistencias, en
su caso solicita al

capturista realice las
correcciones.

éExisten
inconsistencias?

No

Se libera el IPH mediante
el envio electrénico para
revision en la|
Subdireccién de Registros
Estatales, de la Direccion
General de Desarrollo
Institucional e Innovacion
del C5.

——
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Nombre del

. . §Consultas a Plataforma México.
Procedimiento:

Establecer los lineamientos para las consultas en las bases de datos de los aplicativos
Objetivo: SUIC (Sistema Unico de Informacion Criminal) y SUICE (Sistema Unico de Informacion
Criminal Estatal), que deberdn ser observados y ejecutados por el policia (primer
respondiente) y el personal del departamento.

POLITICAS APLICABLES.

B Solo el personal operativo adscrito a la Direccion General de Seguridad y Proteccién podra
realizar consultas a Plataforma México, siempre y cuando proporcione nombre de quien realiza
la consulta, numero de unidad que aborda, coordinacion o grupo, ubicacién (calles, colonia y
unidad territorial).

m El Policia Responsable de Plataforma México, es responsable de entregar la Constancia de
Vehiculos Robados.

m LaoelTitular del Departamento de Andlisis y Estadistica, es responsable de supervisar que los
trabajos del personal adscrito al departamento, estén apegados al marco legal aplicable.
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2. Consultas a Plataforma México
Descriptivo:

No. | Responsable Actividad
Solicita via radio matra, radio convencional o via telefénica la consulta
1 de personas, vehiculos o armas durante la operatividad con la finalidad
Policia de inhibir hechos constitutivos de delitos.
(Primer Proporciona datos para la consulta de placas vehiculares, personas,
2 Respondiente) | armas y ubicaciones con los siguientes datos: nimero de placas,
numero de serie, numero de motor, nombre completo de la persona,
fecha de nacimiento, RFC, CURP y/o alias.
3 Ingresa al aplicativo SUIC o SUICE, inicia sesidén con su cuenta de usuario
y contrasefa confidencial y personal.
4 | Departamento | Captura los datos proporcionados por el policia (primer respondiente).
de Analisisy | Solicita nombre de quien realiza la consulta, nimero de unidad que
5 Estadistica/ | apborda, coordinacién o grupo, ubicacién (calles, colonia y unidad
Policia territorial).
Responsable | Optiene el resultado de la consulta, si el vehiculo cuenta con reporte de
6 de captura robo, o persona con mandamientos judiciales vigentes informa al
policia (primer respondiente) que avance a Plataforma México para que
se le haga entrega de la constancia.
Departamento | Registra en la base de datos electrénica los siguientes datos al realizar
de Analisisy | la consulta: fecha, hora, tipo de consulta, ubicacién, motivo de consulta,
7 Estadistica/ nudmero de unidad, nombre del policia (primer respondiente), regién o
Policia grupo y resultado de la consulta.
Responsable
de captura
Policia Recibe copia de la Constancia de Vehiculos Robados y requisita los
8 (Primer datos del policia (primer respondiente) y turna al policia responsable de
Respondiente) | Plataforma México.
FIN
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Diagrama:

2. Consultas a Plataforma México.

Departamento de Andlisisy
Policia (Primer Respondiente) Estadistica/ Policia Responsable de

captura

Solicita via radio matra, radio
convencional o via telefénica

» 3

la consulta de personas,

vehiculos o armas durante la

operatividad con la finalidad Ingresa al aplicativo

de inhibir hechos SUIC o SUICE, inicia

constitutivos de delitos. sesibn  con  su
cuenta de usuario y
contrasefia
confidencial y
personal.

Proporciona datos para la
consulta de placas
vehiculares, personas, armas
y ubicaciones con siguientes
datos: numero de placas, Captura
nUmero de serie, nimero de proporcionados por
motor, nombre completo de el policia (primer,
la  persona, fecha de respondiente).
nacimiento, RFC, CURP y/o
alias.

O

los datos

Sos

Solicita nombre de quien
realiza la consulta,
numero de unidad que
aborda, coordinacién o
grupo, ubicacion (calles,
colonia y unidad
territorial).

O

Obtiene el resultado de la
consulta, si el vehiculo cuenta
con reporte de robo, o persona
con mandamientos judiciales
vigentes informa al policia
(primer  respondiente)  que
avance a Plataforma México para
que se le haga entrega de la
constancia.

G-
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2. Consultas a Plataforma México.

Departamento de Analisis y Estadistica/

Policia (Primer Respondiente) Policia Responsable de captura

Registra en la base de datos
electronica los siguientes datos
al realizar la consulta: fecha,
hora, tipo de consulta,
ubicacién, motivo de consulta,
numero de unidad, nombre del

policia (primer respondiente),

region o grupoy resultado de la

consulta.

Recibe copia de Ia
Constancia de Vehiculos
Robados vy requisita los
datos del policia (primer
respondiente) y tuma al
policia responsable de
Plataforma México.
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XXIX. Departamento de Normatividad y Consulta

Nombr.e d.el §Tra’mite a Solicitudes para la Busqueda y Localizacién de Personas.
Procedimiento: '

.. §So|icitar e integrar informacién del area operativa de la Direccion General de
Objetivo: :

§Seguridad y Proteccién, a efecto de remitirla a las autoridades judiciales y
ministeriales que requieran la busqueda y localizacién de domicilio y/o personas.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Normatividad y Consulta es responsable de elaborar los oficios de
solicitud de informacidén para las areas operativas de la Direccion General de Seguridad y
Proteccion.

B El Departamento de Normatividad y Consulta es el responsable de elaborar los oficios de
contestacion a la autoridad que solicita la informacion.

B E| Departamento de Normatividad y Consulta es responsable de dar a firmar y entregar el
oficio de respuesta a la autoridad administrativa y jurisdiccional.

B E| Departamento de Normatividad y Consulta deberd elaborar reportes mensuales a la o el
titular de la Direccion Juridica, sobre los trabajos realizados.
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1. Tramite a Solicitudes para la Busqueda y Localizacién de Personas

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Direccién Recibe el acuerdo y oficio que envian las autoridades judiciales y/o
General de ministeriales del fuero comun o federal, se registra y se le asigna un
Seguridad y turno, para efectuar un analisis y lo remite al Departamento de
Proteccién Normatividad y Consulta.

(recepcion de
correspondencia)

2 Departamento Recibe de la Direccidon Juridica el oficio, lo analiza y elabora el o los
de Normatividad | oficios que se dirigen en su caso al drea operativa de la Direccién
y Consulta General de Seguridad y Proteccion.
3 Area Operativa Recibe los oficios donde se solicita se verifiqgue en los archivos y
de la Direccién sistema, si existe informacién alguna relacionada con lo solicitado
General de por las autoridades judiciales y/o ministeriales del fuero comun o
Seguridad y federal, analizan y envian oficio de respuesta a la Direccidén Juridica.
Proteccion
4 Direccién Recibe oficio de respuesta del area operativa y lo turna al
Juridica Departamento de Normatividad y Consulta para que realice el
(recepcion de proyecto de contestacion de oficio.
correspondencia)
5 Departamento Recibe el oficio y elabora respuesta, el cual entrega al area de
de Normatividad | correspondencia para enviarlo a la autoridad judicial o ministerial del
y Consulta fuero comun o federal solicitante, y se archiva copia, dando por

concluida la solicitud.

FIN

280

——
| —




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE
SEGURIDAD Y PROTECCION

I | i

Ayuntamiento
2022 - 2024

Diagrama:

1. Tramite a Solicitudes para la Busqueda y Localizacion de Personas.

Direccion General de Seguridad y
Proteccion (recepcion de

Departamento de Normatividad y

Area Operativa de la Direccion General

Direccion Juridica (recepcion de

Recibe el acuerdo y oficio que
envian las  autoridades
judiciales y/o ministeriales del
fuero comin o federal, se

registra y se le asigna unf—
turno, para efectuar un
andlisis 'y lo remite al
Departamento de
Normatividad y Consulta.

Recibe de la Direccién Juridica
el oficio, lo analiza y elabora

en su caso al drea operativa
de la Direccién General de
Seguridad y Proteccion.

el o los oficios que se dirigen| |

Recibe los oficios donde se solicita
se verifique en los archivos y
sistema, si existe informacion

por las autoridades judiciales y/o
ministeriales del fuero comun o
federal, analizan y envian oficio de
respuesta ala Direccion Juridica.

alguna relacionada con lo solicitado| |

correspondencia) Consulta de Seguridad y Proteccion correspondencia)
INICIO
° > 2 » 3 > 4

Recibe oficio de respuesta
del drea operativa y lo tuma
al Departamento de
Normatividad y Consulta
para que realice el proyecto
de contestacion de oficio

Recibe el oficio y elabora
respuesta, el cual entrega al
area de correspondencia para
enviarlo ala autoridad judicial
o ministerial del fuero comun
o federal solicitante, y se
archiva copia, dando por
concluida la solicitud.
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Tramite en Materia de Asuntos de Amparo y Juicios Federales.

Nombre del
Procedimiento:

. . 'Rendir los informes previo y justificado en los juicios de amparo, en los que la
Objetivo:

Direccidn General de Seguridad y Proteccién o cualquiera de sus areas integrantes
ea sefalada como autoridad responsable; asimismo, cuando proceda intervenir
omo representante de dicha Direccion en los juicios federales en defensa de sus
_intereses.

POLITICAS APLICABLES

B La Direccion Juridica es el area responsable de recibir las demandas y emplazamientos, asi
como los requerimientos efectuados en juicios de amparo a la Direccion General o sus areas
integrantes.

B El Departamento de Normatividad y Consulta, es el responsable de elaborar los oficios de
solicitud de informacién a las areas de la Direccion General de Seguridad y Protecciény, en
SuU caso, a otras areas del Ayuntamiento de Toluca.

B El Departamento de Normatividad y Consulta, es el responsable de elaborar y entregar el
oficio de contestacidn a la autoridad jurisdiccional.

B El Departamento de Normatividad y Consulta debera elaborar reportes mensuales a la o el
titular de la Direccidon Juridica sobre los trabajos realizados.
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2. Tramite en Materia de Asuntos de Amparo y Juicios Federales.
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
1 Direccién Recibe la demanda de amparo, emplazamiento o requerimiento de
General de autoridad federal, le asigna un turno y remite las instrucciones
Seguridad y correspondientes al Departamento de Normatividad y Consulta.
Proteccion
(recepcion de
correspondencia)

2 Recibe el turno, se registra en el libro de amparos en el que se anota:
numero de amparo, nombre del quejoso, acto reclamado, término
para contestar, previo analisis, se pueden presentar las siguientes
hipotesis:

.Se trata de un amparo contra actividades propias de la DGSyP
o algunas de sus areas integrantes?

3 Si:

Elabora el informe previo dentro de las 48 horas siguientes a la
Departamento | recepcion de la demanda de amparo y dentro de 15 dias habiles se
de Normatividad | €labora el informe justificado.

4 y Consulta Elaboray firma los informes previo y justificado, lo entrega al area de
correspondencia para enviarse a la autoridad federal y se archiva
copia dando por concluido el requerimiento.

FIN

5 No:

Elabora el o los oficios de requerimiento de informacidn que se
dirigen, en su caso, a las unidades administrativas de la Direccidn
General de Seguridad y Proteccidon o a las dependencias que
integran la administracién publica municipal.

6 Unidades Recibe los oficios signados por la autoridad federal donde se solicita

administrativas | se verifique en los archivos y sistemas si existe informacion alguna
de la DGSyP o del asunto que se trate, analizan y envian oficio de respuesta a la
Dependencias u | Direccién Juridica.
Organos
Desconcentrados
que integran la
Administraciéon
Publica
Municipal
7 . - Recibe oficio de respuesta y lo turna al Departamento de
Direccion L .
P Normatividad y Consulta para que realice el proyecto de
Juridica L o
cumplimiento al requerimiento.
8 Departamento Elabora y firma el oficio de respuesta, lo entrega al area de
de Normatividad | correspondencia para enviarse a la autoridad federal, se archiva
y Consulta copia dando por concluido el requerimiento.
FIN
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Diagrama:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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2.Tramite en Materia de Asuntos de Amparo y Juicios Federales.

Direccion General de Seguridad y
Proteccion
(recepcidn de correspondencia)

Departamento de Normatividad y Consulta

Recibe la demanda de
amparo, emplazamiento o
requerimiento de
autoridad  federal, le
asigna un turno y le
remite las instrucciones
correspondientes al
Departamento de
Normatividad y Consulta.

Recibe el turno, se
registra en el libro de
amparos en el que se
anota: nimero de
amparo, nombre del
quejoso, acto reclamado,
término para contestar,
previo analisis, se pueden
presentar las siguientes
hipétesis:

¢Se trata de un amparo
contra actividades propias de
laDGSYP o algunas de sus
areasintegrantes?

Si

Elabora el informe previo
dentro de las 48 horas
siguientes a la recepcién de la
demanda de amparo y dentro
de quince dias Habiles se
elabora elinforme justificado.

Elabora y firma los informes
previo vy justificado, lo
entrega al area de
correspondencia para
enviarse a la autoridad
federal y se archiva copia
dando por concluido el
requerimiento.
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2. Tramite en Materia de Asuntos de Amparo y Juicios Federales.

Unidades administrativas de la DGSyP o
Dependencias u Organos Descentralizados que
integran la Administracion Publica Municipal

Departamento de Normatividad y

Di .z s
Consulta ireccion Juridica

) 4
()}
) 4
~

Elabora el o los oficios de
requerimiento de
informacion que se dirigen

Recibe los oficios signados
por la autoridad federal
donde se solicita se verifique
en los archivos y sistemas si

Recibe oficio de
respuesta y lo turna al
Departamento

Normatividad y Consulta

en su caso a las unidades

administrativas de la existe informacién alguna— para que realice el
Direccion General de| del asunto que se trate, proyecto de
Seguridad y Protecciéon o a analizan y envian oficio de cumplimiento al
las  dependencias  que respuesta a la Direccién requerimiento.
integran la administracion Juridica.

publica municipal.

Elabora y firma el oficio de
respuesta, lo entrega al area
de correspondencia para
enviarse a la autoridad
federal, se archiva copia
dando por concluido el
requerimiento.

FIN
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 Tramite Juridico de Asuntos Relacionados con Medidas de Proteccién y

Nombr(.a d.el Custodias de Personas o Bienes.
Procedimiento:

.. Brindar proteccién y vigilancia a las personas o sus bienes, susceptibles de sufrir un
Objetivo: :

dano o menoscabo, derivado de medidas de proteccién decretadas por autoridades
-administrativas o jurisdiccionales.

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Normatividad y Consulta es el area responsable de recibir la
informacion concerniente a la custodia de personas o bienes, asi como medidas de
proteccién y auxilio policial.

B E| Departamento de Normatividad y Consulta debera elaborar los oficios de solicitud de
informacion a las areas internas de la Direccion General de Seguridad y Proteccion.

B E| Departamento de Normatividad y Consulta debera elaborar, firmar y entregar el oficio
de contestacion a la autoridad mandante.

B El Departamento de Normatividad y Consulta debera elaborar reportes mensuales a la o el
titular de la Direccion Juridica sobre los trabajos realizados.
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3. Tramite Juridico de Asuntos Relacionados con Medidas de Proteccién y Custodias de
Personas o Bienes.

Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Direccioén Recibe oficio, se le asigna un turno, enviandolo y girandose las
Juridica instrucciones correspondientes al Departamento de Normatividad y
1 . Consulta.
(Area de
Recepcién de
Correspondencia)
Departamento de | Recibe oficio de medida de proteccidn y/o custodia, lo analiza y lo
2 Normatividady | envia a la Direccién Operativa para su atencion.
Consulta
Recibe oficio de medida de proteccidon y custodia, el elemento se
3 Direcci.én ubica en el inmueble y/o con la persona, establece comunicacién
Operativa con la persona a cuyo favor se decretd, instala la custodia, de ser el
caso y envia la respuesta a la Direccion Juridica.
Direccion Recibe oficio de respuesta y lo turna al Departamento Normatividad
Juridica y Consulta para que realice el proyecto de cumplimiento a la
4 . solicitud.
(Area de
Recepcién de
Correspondencia)
Departamento de | Elabora y firma el oficio de contestacion, lo entrega al area de
5 Normatividady | correspondencia para enviarse a la autoridad mandante y espera
Consulta respuesta.
. . Espera a que la autoridad judicial o ministerial envie el oficio de retiro
Direccion . . .
6 Juridica de ;gstod|a o, en/su caso, la conclusiéon del plazo de la medida de
auxilio o proteccién.
Autoridad Envia incio solic'itando el retiro de I:?\ medida de proteccjén y/o
7 Judicial o custodia de un bien o de personas, mismo que se tu,rrja al area de
. . . control de correspondencia de la Direccién Juridica para su
Ministerial L
seguimiento.
8 Direccion Recibe oficio, turna y gira las instrucciones correspondientes al
Juridica Departamento de Normatividad y Consulta.
Departamento de | Recibe oficio, lo analiza y lo envia a la Direcciéon Operativa para que
9 Normatividady | se retire la custodia del bien o de la persona, segun sea el caso.
Consulta
10 Direccion Recibe el oficio de retiro de custodia y procede a dar instrucciones
Operativa elabora el oficio de respuesta.
n Direccion Recibe oficio, turna y gira las instrucciones correspondientes al
Juridica Departamento de Normatividad y Consulta.
Departamento de | Realiza el oficio de respuesta para la autoridad judicial o ministerial
12 Normatividady | en el que se refiere la forma en que se ha dado cumplimiento a su
Consulta solicitud y envia el turno al archivo.
FIN
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Diagrama:
3. Tramite Juridico de Asuntos Relacionados con Medidas de Proteccion y Custodias de Personas o Bienes.
'Dlreouon Juru'ii'ca Departamento de Normatividad y ., . L -
(Area de Recepcion de Consulta Direccién Operativa Direccion Juridica
Correspondencia)
INICIO
Recibe oficio, se le asigna un Recibe oficio de Recibe oficio de medida de
turno, enviandolo y medida de proteccién y custodia, el
girdndose las instrucciones proteccién y/o elemento se ubica en el
correspondientes al custodia, lo analiza inmuebley/o con la persona,
Departamento de y lo envia a la establece comunicacién con
Normatividad y Consulta. Direccién Operativa la persona a cuyo favor se
para su atencién. decretd, instala la custodia,
de ser el caso y envia la
respuesta a la Direccidn
Juridica.
» 6
Recibe oficio de Elabora y firma el oficio de Espera a que la autoridad
respuesta y lo tuma al contestacion, lo entrega al judicial o  ministerial
Departamento area de correspondencia envie el oficio de retiro
Normatividad y Consulta para enviarse a la autoridad de custodia o, en su caso,
para que realice el mandante y espera la conclusién del plazo de
proyecto de respuesta. la medida de auxilio o
cumplimiento a la proteccién.
solicitud
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3. Tramite Juridico de Asuntos Relacionados con Medidas de Proteccion y Custodias de Personas o Bienes.

Autoridad Judicial o Ministerial

Direccidn Juridica

Departamento de Normatividad y

Direccidn Operativa

Consulta
Envia oficio solicitando el Recibe oficio, turna Recibe oficio, lo Recibe el oficio de
retiro de la medida de y gira las analiza y lo envia a retiro de custodia y
proteccién y/o custodia de la Direccion procede a  dar

un bien o de personas,
mismo que se turna al drea
de control de
correspondencia de la
Direccién Juridica para su
seguimiento.

instrucciones
correspondientes al
Departamento  de
Normatividad y
Consulta.

Operativa para que
se retire la custodia
del bien o de la
persona, segln sea

instrucciones
elabora el oficio de
respuesta.

el caso.

Recibe oficio, turna y gira

las instrucciones

correspondientes al [«
Departamento de

Normatividad y Consulta.

> 12
Realiza el oficio de

respuesta para la autoridad
judicial o ministerial en el
que se refiere la forma en
que se ha dado
cumplimiento a su solicitud
y envia el turno al archivo.

FIN
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Tramite de Recuperacién de Armas de Fuego y Equipo Policial que se

Nombr(.a d.el Encuentren a Disposiciéon del Ministerio Publico u Organos
Procedimiento:  jyrisdiccionales.

Incorporar huevamente al servicio activo las armas de fuego y equipo policial que
e encuentran a disposicion del Ministerio Publico o autoridades judiciales y fueron
ntregados con cadena de custodia.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Normatividad y Consulta debera realizar el tramite de recuperacion
del arma de fuego y/o equipo policial.

B El Departamento de Normatividad y Consulta debera solicitar los oficios de resguardo del
arma de fuego y/o equipo policial al &rea administrativa concerniente.

B E| Departamento de Normatividad y Consulta debera acreditar la propiedad del arma de
fuego y/o equipo policial para solicitar su devolucion.

B La Direccion Juridica es responsable de elaborar el oficio de entrega del arma de fuego y/o
equipo policial al 4rea operativa.

B El Departamento de Normatividad y Consulta deberd elaborar reportes mensuales a la
Direccion Juridica, sobre los trabajos realizados.
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4. Tramite de Recuperacion de Armas de Fuego y Equipo Policial que se Encuentren
Disposicién del Ministerio Publico u Organos Jurisdiccionales.

448 B N |

Descriptivo:
No. | Responsable Actividad

1 Direccioén Recibe oficio o informe ya sea del area administrativa de la Direccidn
Juridica General de Seguridad y Proteccion, de la Contraloria Municipal o en su
caso de la Direccién General de Administracion, en el que se hace de su
conocimiento que un arma de fuego y/o equipo policial se encuentra a
disposicion del Ministerio Publico o autoridad judicial. Lo registra y lo

turna para su analisis al Departamento de Normatividad y Consulta.

2 | Departamento | Recibe oficio o informe, previo analisis, elabora los oficios solicitando al

de area administrativa de la Direccién General de Seguridad y Proteccidn,
Normatividad | a la Contraloria Municipal o en su caso a la Direccién General de
y Consulta Administracién, copia cotejada o certificada de la factura y licencia
oficial colectiva que acredite la propiedad o posesion del arma de fuego
y/o equipo policial para presentarlo con el oficio de solicitud a la

autoridad correspondiente.

3 Ministerio Recibe el oficio de solicitud, analiza y sefiala dia y hora para que
Publlc.:o o presenten los documentales en copia cotejada o certificada del
Autoridad resguardo, factura o licencia colectiva. Espera el acuerdo que recaiga a

Judicial la solicitud.
4 | Departamento | Acude ante la autoridad ministerial o judicial correspondiente para
de notificarse del acuerdo en el cual se ordena la devolucion del arma de

Normatividad | fuego y/o equipo policial.
5 y Consulta Devuelta el arma de fuego y/o equipo policial se informa a la Direccion
Juridica para continuar el tramite.

6 Direccion Recibe el informe y realiza el oficio para la entrega del arma de fuego
Juridica y/o equipo policial al &rea operativa, asi como el informe de
recuperacion del arma a la Secretaria Estatal de Seguridad y se archivan

los acuses.

FIN
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4. Tramite de Recuperacion de Armas de Fuego y Equipo Policial que se Encuentren a Disposicion del
Ministerio Piblico u Organos Jurisdiccionales.

Direccion Juridica

Departamento de Normatividad y
Consulta

Ministerio Publico o Autoridad
Judicial

INICIO

) 4
N

Recibe oficio o informe ya sea
del drea administrativa de la
Direccién General de Seguridad
y Proteccidon, de la Contraloria
Municipal o en su caso de la

Direccion General

de

Administracién, en el que se
hace de su conocimiento que
un arma de fuego y/o equipo

policial se  encuentra

a

disposicion  del Ministerio

Publico o autoridad judicial.

registra y lo turna para
analisis al Departamento
Normatividad y Consulta.

Lo
su
de

Recibe el informe y realiza
el oficio para la entrega del
arma de fuego y/o equipo
policial al drea operativa, asi

como el informe de
recuperacion del arma a la
Secretaria Estatal de

Seguridad y se archivan los
acuses.

FIN

Recibe oficio o informe,
previo andlisis, elabora los
oficios solicitando al area
administrativa de la
Direccion General de
Seguridad y Proteccién, a la
Contraloria Municipal o en
su caso a la Direccion
General de Administracion,
copia cotejada o certificada
de la factura y licencia
oficial colectiva que
acredite la propiedad o
posesion del arma de fuego
y/o equipo policial para
presentarlo con el oficio de
solicitud a la autoridad
correspondiente

) 4
w

Recibe el oficio de
solicitud, analiza y sefiala
dia y hora para que
presenten los
documentales en copia
cotejada o certificada del
resguardo, factura o
licencia colectiva. Espera
el acuerdo que recaiga a
la solicitud.

Acude ante la autoridad
ministerial o judicial
correspondiente para
notificarse del acuerdo en el
cual se ordena la devolucién
del arma de fuego y/o
equipo policial.

Devuelta el arma de fuego
y/o equipo policial se
informa a la Direccién
Juridica para continuar el
tramite.
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§Tra’mite para la Recuperacion de Vehiculos Oficiales Relacionados con

e _Carpetas de Investigacién o Causas Penales.
Procedimiento.

eincorporar al servicio activo los vehiculos que se encuentran a disposicion del
inisterio PUblico u 6rganos jurisdiccionales.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES
B ElDepartamento de Normatividad y Consulta sera el area responsable de realizar el tramite
de recuperacion de vehiculo oficial involucrado en situacién juridica.

B E| Departamento de Normatividad y Consulta sera el responsable de solicitar la factura del
vehiculo oficial al area administrativa.

B ElDepartamento de Normatividad y Consulta serd el responsable de acreditar la propiedad
del vehiculo oficial y solicitar su devolucién.

B El Departamento de Normatividad y Consulta deberd informar sobre la entrega del
vehiculo oficial al area respectiva.

B E| Departamento de Normatividad y Consulta deberd elaborar reportes mensuales a la o el
titular de la Direccidn Juridica, sobre los trabajos realizados.
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5. Tramite para la Recuperacién de Vehiculos Oficiales Relacionados con Carpetas de

Investigacién o Causas Penales.
Descriptivo:

No. | Responsable Actividad
Recibe oficio, nota informativa o documento ya sea del area
administrativa, la Direccidon Operativa o de Sustentabilidad Vial de la
. .. Direccion General de Seguridad y Proteccién, o en su caso la Direccién
Direccion - = o
1 P General de Administracién en el que se hace de conocimiento que un
Juridica . i : S e - N
vehiculo oficial se encuentra a disposicién del Ministerio Publico o
autoridad judicial. Se registra y se turna para su analisis al
Departamento de Normatividad y Consulta.
Recibe oficio o nota informativa, analiza y elabora los oficios solicitando
al area administrativa, la Direccién Operativa o la de Sustentabilidad
Departamento . . . ) . 2
Vial de la Direccién General de Seguridad y Proteccidén, o ensu caso ala
de : - o > ) . -
2 . . Direccion General de Administraciéon, copia cotejada o certificada de la
Normatividad . ) . . -
factura que acredite la propiedad o posesion del vehiculo oficial para
y Consulta . e i . - )
presentarlo junto con el oficio de solicitud a la autoridad ministerial o
judicial.
Ministerio Recibe el oficio de solicitud, analiza y sefiala dia y hora para que
3 Publico o presenten los documentales en copia cotejada o certificada de la
Autoridad factura. Espera el acuerdo que recaiga de esta solicitud.
Judicial
Acude ante la autoridad ministerial o judicial correspondiente para
4 verificar el acuerdo en el cual se ordena la devolucién del vehiculo
Departamento -
oficial.
de g -
o Acude al corralén correspondiente para que se haga la entrega del
Normatividad P . . . . !
5 vehiculo una vez que se obtiene el mismo se le informa a la Direccién
y Consulta o . .
Juridica para continuar con el tramite.
6 Direccioén Recibe el informe, elabora el oficio para la entrega del vehiculo oficial al
Juridica area operativa y se archivan los acuses.
FIN
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Diagrama:
4. Tramite para la Recuperacion de Vehiculos Oficiales Relacionados con Carpetas de Investigacion
o Causas Penales.
L - Departamento de Normatividad y Ministerio Publico o Autoridad
Direccién Juridica .
Consulta Judicial
INICIO
0 » 2 » 3
Recibe oficio, nota Recibe  oficio o nota Recibe ol ofido de
informativa o documento ya informativa,  analiza vy solicitud. analiza
sea del area administrativa, elabora los oficios sefiala Zil'a horZ
la Direccién Operativa o de solicitando al area v N
Sustentabilidad Vial de la administrativa, la Direccion lpoasra q:jcsr:fsr?:alzz
Direccién  General  de Operatva o la de ; A
- < - . en copia cotejada o
Seguridad y Proteccion, o en Sustentabilidad Vial de la certificada  de la
su caso la Direccidn General Direccion  General  de factura. Espera el
de Administracién en el que|— Seguridad y Proteccion, o en - Espera
s . o acuerdo que recaiga
se hace de conocimiento que su caso a la Direccion de esta solicitud
un  vehiculo oficial se General de Administracion, i
encuentra a disposicién del copia cotejada o certificada
Ministerio Publico o de la factura que acredite la
autoridad judicial. Se registra propiedad o posesion del
y se turna para su andlisis al vehiculo oficial para
Departamento de presentarlo junto con el
Normatividad y Consulta. oficio de solicitud a la
autoridad  ministerial o
judicial.
4 |4
Acude ante la autoridad
ministerial o judicial
correspondiente para
verificar el acuerdo en el
cual se ordena la devolucién
del vehiculo oficial.
Acude al corralén
correspondiente para que se|
haga la entrega del vehiculo
una vez que se obtiene el
Recibe el informe, elabora mismo se le informa a la
el oficio para la entrega Direccién  Juridica  para
del vehiculo oficial al 4rea continuar con el tramite.
operativa y se archivan los
acuses.
FIN
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Nombre del

XXX. Departamento de Juridico y Consultivo

Procedimiento:  Atencién de Requerimientos derivados de Quejas Interpuestas por

Objetivo:

Particulares y/o Investigaciones de Oficio Iniciadas por la Comisién de
Derechos Humanos del Estado de México, en Contra de las o los elementos
operativos de la Direcciéon General de Seguridad y Proteccion.

Integrar y enviar los informes solicitados por la Comision de Derechos Humanos del
Estado de México.

POLITICAS APLICABLES

El Departamento Juridico y Consultivo es el area responsable de elaborar los oficios de
solicitud de informacién a las areas que integran la Direccién General de Seguridad y
Proteccion en relacidon a las quejas interpuestas por particulares y/o investigaciones de
oficio iniciadas por la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.

El Departamento Juridico y Consultivo es el responsable de elaborar los proyectos de
respuesta a los requerimientos efectuados por la Comisidon de Derechos Humanos del
Estado de México.

La Direccioén Juridica es la responsable de dar contestacidn a las quejas interpuestas ante
la Comisidon de Derechos Humanos del Estado de México, en contra de elementos
operativos adscritos a la Direccion General de Seguridad y Proteccion.

La Direcciéon Juridica debera dar a conocer a las demds areas integrantes de la Direccién
General de Seguridad Proteccioén, las recomendaciones que haga la Comisién de Derechos
Humanos del Estado de México.

El Departamento Juridico y Consultivo debera elaborar reportes mensuales a la Direccion
Juridica sobre los trabajos realizados.
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1. Atencién de Requerimientos derivados de Quejas Interpuestas por Particulares y/o
Investigaciones de Oficio Iniciadas por la Comisiéon de Derechos Humanos del Estado de
México, en Contra de las o los elementos operativos de la Direccién General de Seguridad y
Proteccion.
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
1 Personal a cargo | Recibe oficio de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos por
de recibir la el que remite la queja interpuesta o iniciada de oficio por la Comisién
correspondencia | de Derechos Humanos del Estado de México, la cual turna a la

de la DGSyP Direccion Juridica para su seguimiento.
2 Direccioén Recibido el oficio de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos
Juridica lo revisa, lo registra y lo turna al Departamento Juridico y Consultivo

para su seguimiento.

3 Recibe el turno, analiza y elabora los oficios correspondientes para
solicitar informacién a las areas integrantes de la Direccion General
Departamento | 4o Sequridad y Proteccién y dar contestacién en un término

Juridico y adecuado sefialado por la Defensoria Municipal de Derechos
Consultivo Humanos.
4 Elabora el informe correspondiente con los datos proporcionados por

el drea o areas respectivas y lo presenta a la Direccion Juridica para
su validacion.

5 Direccioén Recibe el informe, lo firma y envia a la Defensoria Municipal de

Juridica Derechos Humanos para su revision y remisidon a la Comisiéon de

Derechos Humanos del Estado de México.

6 Comisién de Recibe el informe y una vez concluida la investigacion se espera la

Derechos emisiéon de la resolucion (recomendacién o archivo).

Humanos del
Estado de
México
FIN
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Diagrama;

1. Atencion de Requerimientos derivados de Quejas Interpuestas por Particulares y /o Investigaciones de Oficio Iniciadas por la Comision de Derechos
Humanos del Estado de México, en Contra de las o los elementos operativos de la Direccién General de Seguridad y Proteccion

Personal a cargo de recibir la L . . . Comision de Derechos Humanos
correspondencia de la DGSyP Direccidn Juridica Departamento Juridico y Consultivo del Estado de México

INICIO
Recibe  oficio de la o - Recibe el turno, analiza
Defensoria  Municipal de Recnbldolel Oﬁc!o. de la elabora Ios, oﬁcioz
Derechos Humanos por el gefensorla Municipal de correspondientes para
que remite la queja er.echos Humanos lo solicitar informacion a las
interpuesta o iniciada de revisa, lo registra y lo dreas integrantes de la
oficio por la Comision de turna al Departamento Direccién General de

Juridico y Consultivo para

Derechos Humanos  del o Seguridad y Proteccion y dar
su seguimiento.

Estado de México, la cual contestacién en un término
turna a la Direccién Juridica adecuado sefialado por la
para su seguimiento. Defensoria  Municipal de
Derechos Humanos.

Recibe el informe, lo firma y Elabora el informe
envia a la Defensoria correspondiente con los datos
Municipal ~ de  Derechos proporcionados por el drea o
Humanos para su revisién y areas respectivas y lo presenta
remision a la Comisién de a la Direccién Juridica para su
Derechos  Humanos  del validacion.

Estado de México.

| » 6

Recibe el informe y
una vez concluida la
investigacion se
espera la emisién de
la resolucion
(recomendacion o
archivo).

FIN
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Nombre del ‘Solicitud, Integracién y Remisién de Informacién de las Diversas

Procedimiento: Dependencias del Ayuntamiento de Toluca.

§So|icitar e integrar la informacion de las diversas unidades administrativas del
§Ayuntamiento de Toluca, a efecto de remitirla a las autoridades que la requieren,
§respecto a los asuntos en que se encuentre involucrado el personal o actividades
relacionadas con la Direccion General de Seguridad y Proteccion.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento Juridico y Consultivo deberd recibir la informacidon concerniente a la
solicitud de informacidn de las o los servidores publicos adscritos o de actividades
relacionadas de la Direccion General de Seguridad y Proteccion.

B E| Departamento Juridico y Consultivo deberd realizar el proyecto de respuesta con la
informacién recibida por parte de las unidades administrativas a la o el titular de la
Direccion Juridica y obtener su firma para dar cumplimiento a la solicitud.

B E| Departamento Juridico y Consultivo debera elaborar reportes mensuales a la o el titular
de la Direccién Juridica, sobre los trabajos realizados.
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2. Solicitud, Integracién y Remision de Informacion de las Diversas Dependencias del
Ayuntamiento de Toluca.

No. Responsable Actividad
1 Direccién Recibe oficio de solicitud signado por las diversas dependencias del
General de Ayuntamiento de Toluca, el cual turna a la Direccién Juridica para su
Seguridad y seguimiento.
Proteccion

(Recepcion de
Correspondencia)

2 Direccién Recibe el oficio signado por la las diversas dependencias del
Juridica Ayuntamiento de Toluca, se registra y se le asigna un turno,
girdndose las instrucciones correspondientes al Departamento
Juridico y Consultivo para su atencién.

3 Departamento | pocibe el oficio y previo al andlisis se elaboran los oficios que se
Juridico y dirigen en su caso a las areas integrantes de la Direccién General de
Consultivo Seguridad 'y Proteccién o a las dependencias, érganos

desconcentrados u organismos descentralizados que integran la

administracién publica municipal.

4 Unidades Reciben los oficios donde se solicita se verifique en los archivos y
Administrativas | sistemas, si existe la informacién requerida, se analiza, revisa en los
de la DGSyP o sistemas y envian oficio de respuesta a la Direccién Juridica.
Dependencias,

Organos

Desconcentrados
u Organismos

Descentralizados
que integran la
administracion

publica
municipal
5 Direccion Recibe oficio de respuesta y lo turna al Departamento Juridico y
Juridica Consultivo para que realice el proyecto de contestacién de oficio.
6 Departamento Elabora oficio de respuesta y obtiene firma de la o el titular de la
Juridico y Direccion Juridica y lo entrega al area de correspondencia para
Consultivo enviarse a la dependencia solicitante, se archiva copia dando por

concluida la solicitud.

FIN
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2. Solicitud, Integracidon y Remision de Informacién de las Diversas Dependencias del Ayuntamiento de Toluca.

L raltivas uetd UGSyr O
Direccion General de Seguridad y Depend , Organos D rados
Proteccion Direccién Juridica Departamento Juridico y Consultivo u Organismos Descentralizados que

(Recepcién de Correspondencia) integran la administracién publica
ici 1

INICIO

) 4
i

Recibe oficio de solicitud Recibe el oficio signado por Recibe el oficio y previo al Reciben  los  oficios|
signado por las diversas la las diversas dependencias andlisis se elaboran los donde se solicita se
dependencias del del Ayuntamiento de Toluca, oficios que se dirigen en su verifique en los archivos
Ayuntamiento de Toluca, el se registra y se le asigna un caso a las dreas integrantes y sistemas, si existe la
cual turna a la Direccién turno, girandose las de la Direccién General de informacion requerida,
Juridica para su seguimiento. instrucciones Seguridad y Proteccién o a| | se analiza, revisa en los
correspondientes al las dependencias, 6rganos sistemas y envian oficio
Departamento  Juridico y desconcentrados u d? respuesta  a la
Consultivo para su atencién. organismos descentralizados Direccién Juridica.
que integran la
administracion publica
municipal.
5 |«
Recibe oficio de respuesta y
lo turna al Departamento
Juridico y Consultivo para
que realice el proyecto de
contestacién de oficio
Elabora oficio de respuesta y
obtiene firma de la o el titular de la
Direccion Juridica y lo entrega al
5

drea de correspondencia para
enviarse a la  dependencia
solicitante, se archiva copia dando
por concluida la solicitud.

FIN
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Nombr(.a d.el Estudios, Andlisis, Consultas y Comisiones en Materia Juridica, asi como
Procedimiento:  Articulacion de Informacién Juridica Diversa para el Estudio y
. Cumplimiento de Programas.

rindar asesoria legal a las areas integrantes de |la Direccién General de Seguridad

Objetivo: - N . . i
J Proteccién para el desempeno de sus atribuciones y funciones.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento Juridico y Consultivo debera atender las consultas que se realicen por las
areas integrantes de la Direccién General de Seguridad y Proteccidn, relacionadas con
solicitudes, normatividady criterios juridicos aplicables en los asuntos relacionados con sus
funciones.

B E| Departamento Juridico y Consultivo debera realizar proyectos de estudios juridicos para
atender las consultas realizadas, mismos que deberan ser validados por la o el titular de la
Direccion Juridica.

B E| Departamento Juridico y Consultivo debera elaborar reportes mensuales a la o el titular
de la Direccidon Juridica, sobre los trabajos realizados.
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3. Estudios, Analisis, Consultas y Comisiones en Materia Juridica, asi como Articulacién de
Informacién Juridica Diversa para el Estudio y Cumplimiento de Programas.

Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Direccién
General de
1 Segurldarc’:ly Solicita mediante oficio a la Direccion Juridica el estudio o analisis
Proteccion sobre un tema en particular.
/Unidades
Administrativas
2 Direccion Recibe oficio, le asigna un turno, girando las instrucciones
Juridica correspondientes al Departamento Juridico y Consultivo.
Departamento | Recibe oficio de solicitud, analiza, elabora y turna el proyecto de
3 Juridico y estudio juridico a la o el titular de la Direccion Juridica para su
Consultivo | validacion.
4 Direccioén Recibe el proyecto de estudio juridico, lo revisa y determina:
Juridica ¢Tiene correcciones?
Si:
5 Realiza las adecuaciones correspondientes al proyecto de estudio
Jjuridico y lo envia nuevamente para firma a la Direccion Juridica.
Departamento | No:
Juridico y Recibe el proyecto de estudio juridico, lo firma y lo envia a la Direccién
6 Consultivo General de Seguridad y Proteccion o a la unidad administrativa
correspondiente para que le dé seguimiento, realicen la defensa y, en
Su caso, propongan a la autoridad correspondiente, archivdandose
acuse del estudio juridico.
FIN
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Diagrama:

3. Estudios, Analisis, Consultas y Comisiones en Materia Juridica, asi como Articulacion de
Informacidn Juridica Diversa para el Estudio y Cumplimiento de Programas.

Direccion General de Seguridad y
Proteccién Direccién Juridica Departamento Juridico y Consultivo
/Unidades Administrativas

INICIO

Solicita mediante Recibe oficio, le Recibe oficio de
oficio a la Direccién asigna un tumo, solicitud, analiza,
Juridica el estudio o girando las elabora y turna el
andlisis sobre un instrucciones proyecto de estudio
tema en particular. correspondientes al juridico a la o el
Departamento titular de la
Juridico y Direccion  Juridica
Consultivo. para su validacién.
4 |«

Recibe el proyecto
de estudio juridico,
lo revisa y
determina:

éTiene
correcciones?

No Realiza las adecuaciones
correspondientes al
proyecto de  estudio
juridico y lo envia
nuevamente para firma a
la Direccién Juridica.

Recibe el proyecto de
estudio juridico, lo firmay
lo envia a la Direccién
General de Seguridad vy
Protecciéon o a la unidad
administrativa
correspondiente para que
le dé seguimiento,
realicen la defensa y, en
su caso, propongan a la
autoridad
correspondiente,
archivdndose acuse del
estudio juridico.

FIN
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Nombrt.e d.el §Informe Sobre Reformas o Modificaciones que Tengan los Distintos
Procedimiento: Ordenamientos Legales Relacionados con la Seguridad Publica.

. . §Difuﬁdir en la Direccion General de Seguridad y Proteccidon asi como en las
Objetivo: ’

unidades administrativas las reformas o adiciones a las leyes federales, estatales y
municipales en materia de seguridad pubilica.

POLITICAS APLICABLES

B |a Direccion Juridica deberd mantener actualizada a la Direccion General de Seguridad y
Proteccidn y sus areas integrantes respecto de las reformas o modificaciones que tengan
los ordenamientos legales federales, estatales y municipales en materia de seguridad
publica.

B El Departamento Juridicoy Consultivo deberd analizar las reformas o modificaciones en los
ordenamientos legales federales, estatales y municipales.

B | a Direccion Juridica deberd dar a conocer los estudios y trabajos realizados a la Direccién
General de Seguridad y Proteccidon y a las unidades administrativas que la conforman.

B El Departamento Juridico y Consultivo deberd elaborar reportes mensuales sobre los
trabajos realizados y remitirlos a la Direccion Juridica.
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4. Informe Sobre Reformas o Modificaciones que Tengan los Distintos Ordenamientos Legales
Relacionados con la Seguridad Publica.

Descriptivo:

No. | Responsable Actividad
Revisa diariamente a través de los medios impresos y portales internet
1 (DOF, Gaceta del Gobierno, etc.), si existen reformas o adiciones a los
distintos ordenamientos legales relacionados con la seguridad publica:
LExisten reformas y modificaciones en los ordenamientos legales?
Departamento | No:
2 Juridico y Informa a la o el titular de la Direccion Juridica que no hay
Consultivo actualizaciones y continla pendiente de las reformas y modificaciones
gue se den en los distintos ordenamientos legales.
FIN
Si:
3 Efectua el andlisis y prepara un reporte para informar a la Direccidon
Juridica de las reformas y modificaciones.
4 . . Recibe el reporte de las reformas y modificaciones a los ordenamientos
Direccién legales relacionados con la seguridad publica y determina:
Juridica ¢cTiene correcciones?
Departamento | Si:
5 Juridico y Realiza las adecuaciones correspondientes en el reporte y lo envia para
Consultivo firma de la o el titular de la Direccion Juridica.
No:
6 Direccion Recibe el reporte y lo da a conocer mediante oficio a la o el titular de la
Juridica Direccion General de Seguridad y Protecciény a las o los titulares de las
areas que la conforman, archivandose acuse del estudio juridico.
FIN
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4. Informe Sobre Reformas o Modificaciones que Tengan los Distintos
Ordenamientos Legales Relacionados con la Seguridad Publica.

Departamento Juridico y Consultivo Direccion Juridica

INICIO

Revisa  diariamente a
través de los medios
impresos y  portales
internet (DOF, Gaceta del
Gobiemo, etc.), si existen
reformas o adiciones a los
distintos ordenamientos
legales relacionados con
la seguridad publica:

¢Existen reformas y
modificaciones en los
ordenamientos legales?

No

¢

Informa a la o el titular de la
Direccion Juridica que no hay
actualizaciones y continda
pendiente de las reformas y
modificaciones que se den en
los distintos ordenamientos
legales.

FIN

I

Recibe el reporte de
Efectia el analisis vy las  reformas vy
prepara un reporte para modificaciones a los
informar a la Direccién ordenamientos
Juridica de las reformas legales relacionados
y modificaciones. con la seguridad

publica y determina:
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4. Informe Sobre Reformas o Modificaciones que Tengan los Distintos
Ordenamientos Legales Relacionados con la Seguridad Publica

Direccion Juridica Departamento Juridico y Consultivo

éTiene
correcciones?

Realiza las adecuaciones
No correspondientes en el
reporte y lo envia para
firma de la o el Titular de
la Direccién Juridica.

6 ) !

Recibe el reporte y lo da a
conocer mediante oficio a la
o el titular de la Direccién
General de Seguridad vy
Proteccion y a las o los
titulares de las areas que la
conforman, archivandose
acuse del estudio juridico.

FIN
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Nombre del §Sustanciaci6n de los Recursos Administrativos de Inconformidad que

Procedimiento: Presenten los Integrantes del Servicio Profesional de Carrera Policial.

§Dar tramite a los recursos administrativos de inconformidad interpuestos por los
_elementos operativos y cadetes en contra de las resoluciones de la Comisién del
Servicio Profesional de Carrera Policial.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B |3 Direccion Juridica conocera del Recurso de Inconformidad interpuesto por los elementos
operativos y cadetes en contra de las resoluciones de la Comision del Servicio Profesional de
Carrera Policial.

B E| Departamento Juridico y Consultivo es el area responsable de integrar, documentar y
actualizar los expedientes de los recursos administrativos de inconformidad, estar presente y
desarrollar el desahogo de las diligencias de caracter administrativo que sean necesarias para
la sustanciacion, asi como realizar los proyectos de resolucidon, mismos que seran puestos a
consideracion de la o el titular de la Direccion Juridica para su visto bueno y en su caso firma.

B |3 Direccion Juridica, sera responsable de ejecutar sus determinaciones definitivas en los
recursos administrativos de inconformidad, notificando las mismas a los interesados asi como
a la Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial.

B E| Departamento Juridico y Consultivo debera elaborar reportes mensuales a la Direccion
Juridica, sobre los trabajos realizados.
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5. Sustanciacion de los Recursos Administrativos de Inconformidad que Presenten los
Integrantes del Servicio Profesional de Carrera Policial

Descriptivo:

No. | Responsable Actividad
Recibe el escrito de interposicion de recurso administrativo de
Direccién inconformidad por los elementos operativos y cadetes en contra de las
1 Juridica resoluciones de la Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial.
Se registra y se turna para su analisis al Departamento Juridico y
Consultivo.
2 Recibe el escrito de inconformidad, a fin de realizar los acuerdos
pertinentes para la radicacion o en su caso requerimiento.
Departamento . : . o >
S .Es necesario realizar un requerimiento?
Juridico y
Consultivo No:
Continua en el paso #5
Si:
3 Di .. Recibe el proyecto de acuerdo de requerimiento firma y se encarga de
J"e%(f'on la notificacion al recurrente y se espera el cumplimiento o no dentro del
uridica plazo concedido.
¢Cumple con el requerimiento en tiempo y forma?
4 No:

Departamento | Proyecta el acuerdo de desechamiento, lo presenta a la Direccion
Juridico y Juridica para que con su visto bueno y firma se notifique al recurrente.
Consultivo FIN

Departamento 8

5 s Proyecta el acuerdo de admision y oficios de requerimiento de
Juridico y . L . . ; . )
. informacion a diversas areas de la Direcciéon General de Seguridad y
Consultivo g i} . ) - .
Proteccidn, los envia para firma a la Direccién Juridica.
. s Recibe los proyectos de acuerdo de admision y oficios de solicitud de
6 Direccion . Ny . . , .
g informacién a los titulares de las diversas areas integrantes de la
Juridica : L . -
Direccion General de Seguridad y Proteccion.
Realiza el citatorio de garantia de audiencia al recurrente a fin de
7 desahogar su derecho a ofrecer pruebas y alegar en la misma lo que a
sus intereses convengan, el lugar, dia y hora en que tendra verificativo

Debartamento dicha audiencia
parta Lleva a cabo el desahogo de la Garantia de Audiencia del recurrente, en
Juridico y e -

8 . la cual se admitirdn y desahogaran las pruebas y alegatos ofrecidos; de
Consultivo R . . .
no existir diligencias pendientes, se turnan los autos del expediente
para la elaboracién del proyecto de resolucién correspondiente.
9 Realiza |la proyeccién de la resolucién y se envia a la Direccién Juridica
para su revisidén y, en su caso, aprobacion.
10 Direccioén Revisa el proyecto de resolucién y, en su caso, lo valida con su firma.
Juridica
- Departamento | Notifica al elemento operativo o cadete la resoluciéon definitiva de la
Juridico y Direcciéon Juridica y registra en su sistema interno
Consultivo
FIN
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Diagrama:

5. Sustanciacion de los Recursos Administrativos de Inconformidad que
Presenten los Integrantes del Servicio Profesional de Carrera Policial.

Direccién Juridica Departamento Juridico y

Consultivo
INICIO

Recibe el escrito de Recibe el escrito de
interposicién de recurso inconformidad, a fin
administrativo de de realizar los
inconformidad  por  los acuerdos
elementos  operativos y pertinentes para la
cadetes en contra de las| | radicaciéon o en su
resoluciones de la Comision caso requerimiento.
del Servicio Profesional de

Carrera Policial. Se registra
y se turna para su analisis al
Departamento Juridico y
Consultivo.

¢Es necesario
realizar un

Recibe el proyecto de
acuerdo de requerimiento
firma y se encarga de la
notificacion al recurrente y
se espera el cumplimiento o
no dentro del plazo
concedido.

éCumple conel
requerimiento en
iempo y forma?

Proyecta el acuerdo de
desechamiento, lo presenta a
la Direccién Juridica para que
con su visto bueno y firma se
notifique al recurrente.

FIN

i

Proyecta el acuerdo de
admisiéon y oficios de
requerimiento de
informacién a  diversas
areas de la Direccidn
General de Seguridad y
Proteccién, los envia para
fima a la  Direccién
Juridica.
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5. Sustanciacion de los Recursos Administrativos de Inconformidad que
Presenten los Integrantes del Servicio Profesional de Carrera Policial.

Direccion Juridica Departamento Juridico y Consultivo

o
Recibe los proyectos de Realiza el citatorio de garantia
acuerdo de admisién vy de audiencia al recurrente a fin
oficios de solicitud de de desahogar su derecho a
informacioén a los titulares ofrecer pruebas y alegar en la
de las diversas dreas misma lo que a sus intereses
integrantes de la convengan, el lugar, dia y hora
Direcciéon  General de en que tendrad verificativo dicha
Seguridad y Proteccion. audiencia

Lleva a cabo el desahogo de la
Garantia de  Audiencia  del
recurrente, en la cual se admitiran
y desahogaran las pruebas vy
alegatos ofrecidos; de no existir|
diligencias pendientes, se turnan
los autos del expediente para la
elaboracién del proyecto de
resolucion correspondiente.

> _Q

Revisa el proyecto Realiza la proyeccién de la
de resolucidn y, en resolucion y se envia a la
su caso, lo valida Direccién Juridica para su
con su firma. revision 'y, en su caso,
aprobacion.
#@
Notifica al elemento

operativo o cadete la
resolucion definitiva de la
Direccién Juridica y registra
en su sistemainterno
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Nombrt.e d.el Sustanciacién del Procedimiento Administrativo Disciplinario en contra de
Procedimiento: . Elementos Operativos de la Direccion General de Seguridad y Proteccion.

Dar tramite a los procedimientos administrativos disciplinarios en contra de

Objetivo: .
_elementos operativos.

POLITICAS APLICABLES

B |a Secretaria Técnica de la Comisidn de Honor y Justicia es quien conocerda de los
procedimientos administrativos disciplinarios en contra de elementos operativos de la
Direccion General de Seguridad y Proteccion.

B E| Departamento Juridico y Consultivo es el area responsable de integrar, documentar y
actualizar los expedientes de los procedimientos administrativos disciplinarios y auxiliar a la
Secretaria Técnica de la Comisiéon de Honor y Justicia en el desahogo las garantias de
audiencia, asi como realizar los proyectos de resoluciéon, mismos que seran puestos a
consideracion de la referida Secretaria para su visto bueno.

B | a Secretaria Técnica de la Comision de Honor y Justicia, sera responsable de ejecutar las
determinaciones definitivas en los procedimientos administrativos disciplinarios, notificando
las mismas a los elementos operativos involucrados.

B E| Departamento Juridico y Consultivo debera elaborar reportes mensuales a la Direccidon
Juridica, sobre los trabajos realizados.
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6. Sustanciacion del Procedimiento Administrativo Disciplinario en contra de Elementos
Operativos de la Direccién General de Seguridad y Proteccioén.

Descriptivo:

No. | Responsable Actividad
Direccion Recibe oficio con la determinacion y expediente de investigacion de la
1 Juridica Unidad de Asuntos Internos, en contra de elementos operativos y lo
turna al Departamento Juridico y Consultivo
2 Recibe el oficio con la determinacidon y el expediente de investigacion
para su analisis.
Elabora el Proyecto de Acuerdo en el que se tienen por recibidos dichos
Departamento PR
Juridico y documentos, asi mismo se ordena elaborar el Proyecto de Aguerdo,
3 . conforme a derecho corresponda para que se determine la
Consultivo . . o . o .
conveniencia o no de iniciar el Procedimiento Administrativo
Disciplinario en contra del elementoy lo envia a la Secretaria Técnica de
la Comision de Honor y Justicia para su Vo. Bo. y firma
Emite Acuerdo de Inicio y en su caso emite las medidas precautorias
4 correspondientes, se realiza la sesidn ordinaria o extraordinaria para su
Secretaria aprobacion.
Técnica de la LEl proyecto es aprobado?
Comisién de | Si:
Honory Se conecta con el paso #7
Justicia No:
5 Instruye al Departamento Juridico y Consultivo realizar un nuevo
acuerdo con las especificaciones solicitadas.
Departamento | Elabora un nuevo Acuerdo de Inicio y lo entrega a la Secretaria Técnica
6 Juridico y de la Comisién de Honor y Justicia. Se conecta con el paso #4.
Consultivo
Notifica el Acuerdo de Inicio de Procedimiento al elemento operativo,
7 Secretaria asi como el citatorio a garantia de audiencia, el cual se notifica dentro
Técnica de la de las 48 hrs. anteriores a la fecha sefalada.
oo tAsiste el elemento operativo a la garantia de audiencia?
Hon9r'y No:
8 e Certifica la inasistencia del elemento y acuerda la remision del
procedimiento para que se emita la resolucién correspondiente.
Si:
Asiste a la Secretaria Técnica de la Comisién de Honor y Justicia, el diay
9 hora sefalados, para el desahogo de la garantia de audiencia, agotando
todas las diligencias inherentes al procedimiento administrativo
disciplinario,y acuerda la remisiéon del procedimiento para que se emita
Departamento | la Resolucion correspondiente.
Juridico y Elabora el Proyecto de Resolucién del procedimiento administrativo
Consultivo disciplinario y lo presenta a la Secretaria Técnica de la Comisién de
10 Honor y Justicia, para su revisién y Vo. Bo. y se ponga a consideracion
de los integrantes de la Comision de Honor y Justicia mediante sesion
ordinaria o extraordinaria para su aprobacion.
n Notifica la Resoluciéon al elemento operativo y elabora los oficios para
dar cumplimiento a dicha resolucién en el ambito de sus atribuciones.
FIN
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Diagrama:
6. Sustanciacion del Procedimiento Administrativo Disciplinario en contra de Elementos Operativos de la

Direccion General de Seguridad y Proteccion.

Secretaria Técnica de la Comisiéon de Honor

Direccion Juridica Departamento Juridico y Consultivo ..
y Justicia
INICIO
o
Recibe oficio con la Recibe el oficio con
determinacion y expediente la determinacién y
deinvestigacion de la Unidad el expediente de
de Asuntos Internos, en investigacién  para
contra de elementos su analisis.
operativos y lo tuma al
Departamento Juridico vy
Consultivo.
» 4
Elabora el Proyecto de Acuerdo en el Emite Acuerdo de Inicioy ensu
que se tienen por recibidos dichos caso emite las medidas
documentos, asi mismo se ordena precautorias correspondientes,
elaborar el Proyecto de Acuerdo, se realiza la sesién ordinaria o
conforme a derecho corresponda para extraordinaria para su
que se determine la conveniencia o nof— aprobacién.

de iniciar el Procedimiento
Administrativo Disciplinario en contra
del elemento y lo envia a la Secretaria
Técnica de la Comisién de Honor y
Justicia para su Vo. Bo. y Firma

Elabora un nuevo Acuerdo

de Inicio y lo entrega a la Instruye al Departamento
Secretaria Técnica de la Juridico y Consultivo realizar
Comisién de Honor vy un nuevo acuerdo con las
Justicia. especificaciones solicitadas.
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6. Sustanciacion del Procedimiento Administrativo Disciplinario en contrade
Elementos Operativos de la Direccion General de Seguridad y Proteccion.

Secretaria Técnica de la Comision de

Honor y Justicia Departamento Juridico y Consultivo

» 9
Notifica el Acuerdo de Inicio Asiste a la Secretaria
de Procedimiento al|l Si Técnica de la Comision de
elemento  operativo, asi Honor y Justicia, el dia y
como el citatorio a garantia hora sefialados, para el
de audiencia, el cual se desahogo de la garantia de
notifica dentro de las 48 hrs. audiencia, agotando todas
anteriores a la fecha las diligencias inherentes
sefialada. al procedimiento
administrativo
disciplinario, y acuerda la
remision del
{Asiste el elementd procedimiento para que se
emita la Resolucién

operativo a lagarantia
de audiencia?

No e

Elabora el  Proyecto de
Resolucién del procedimiento
administrativo disciplinario y lo

presenta a la Secretaria Técnica
de la Comision de Honor vy
Justicia, para su revisiéon y Vo.
Bo. y se ponga a consideracién
de los integrantes de la
Comision de Honor y Justicia
mediante sesion ordinaria o
extraordinaria para su
aprobacion.

correspondiente.

Certifica la inasistencia del
elemento y acuerda la
remisién del procedimiento
para que se emita la
resolucién correspondiente.

Notifica la Resolucién al
elemento  operativo vy
elabora los oficios para dar
cumplimiento a  dicha
resolucién en el ambito de
sus atribuciones.

FIN
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XXXI. Subcoordinacién Operativa (Bomberos)

Nombre del :
Procedimiento:  Servicios de emergencia.

. .. Atender los servicios de emergencia que se susciten en el territorio municipal.
Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B |a Subcoordinacién Operativa debera atender de forma inmediata la solicitud de todo tipo
de emergencia como: incendios, fugas, derrames, enjambres de abejas, inundaciones, rescate
de personas y animales, hechos de transito, arboles tirados o con riesgo de caer, inmuebles o
estructuras con riesgo de caer y en general todos los fendmenos perturbadores que pudieran
tener presencia en el municipio y que afecten a la poblacion.

B |a Subcoordinaciéon Operativa debera solicitar la colaboracién de autoridades municipales,
estatales y federales, en caso de que la emergencia supere la capacidad de respuesta
municipal.

317

——
| —



=\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Ayuntamiento DIRECCION GENERAL DE
2022 - 2024 SEGURIDAD Y PROTECCION

I | i

1. Servicios de emergencia.
Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Recibe llamada de Emergencia (teléfono o radio) donde recaba datos

1 . como: lugar exacto de ubicacion, nombre y teléfono del que reporta
Centro de Radio . 2 . - )
et y situacién que acontece. Proporciona instrucciones al que reporta.
2 Activa el aviso sonoro segun el tipo de servicio, e indica a la o el
operador de unidad el lugar del suceso.
3 Avanza con la unidad, personal y equipo correspondiente, segun sea

el caso y avisa al radio operador sobre la salida; quien a su vez registra
en una base datos.
Operador de la .
. Llega al lugar y avisa de su llegada, la forma de atender y su regreso
Unidad - - g L -
4 a la Coordinacion de Proteccién Civil y Bomberos, posteriormente
elabora el informe del servicio para el conocimiento de las o los
titulares de la, Subcoordinacidn Operativa.

5 Subcoordinacién | Recibe el informe del servicioy elaboran el informefinalqueenviaala
Operativa Coordinacién de Proteccion Civil y Bomberos.
FIN
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Diagrama:

1. Servicios de Emergencia.

Centro de Radio Operacion Operador de la Unidad Subcoordinacion Operativa

INICIO

Recibe llamada de
Emergencia (telefono o
radio) donde recaba datos
como: lugar exacto de
ubicacién, nombre y telfono
del que reporta y situacion
que acontece. Proporciona
instrucciones al que reporta.

4
w

Avanza con la unidad,
personal y equipo
correspondiente, segun sea
el caso y avisa al radio
operador sobre la salida;
Activa el  aviso quien a su vez registra en
sonoro  segin el una base datos.

tipo de servicio, e
indica a la o el
operador de unidad
el lugar del suceso.

) 4
wn

Llega al lugar y avisa de su Recibe el informe
llegada, la forma de atender y su del servicio  y
;egl;eso”a Ig .ICoordlgaCIobn de elaboran el informe
rotecFlon thl yI bom eros,I final que envia a la
!:)c;s erlorrr;er; € 'e.a ora el Coordinacién de
informe del servicio para e Proteccién Civil y
conocimiento de las o los

Bomberos.
titulares de la, Subcoordinacién
Operativa.
A 4
FIN
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Nombre del :

Procedimiento:  Adiestramiento fisico e instruccién de orden cerrado al personal de la
Coordinacién de Proteccién Civil y Bomberos, revisiéon de unidades y
_equipo para la atencién de emergencias.

Objetivo: Mantener el equipoy el personal listo para atender de manera inmediatay con la

mayor eficacia cualquier tipo de servicio de emergencia que solicite la poblacion
- del Municipio de Toluca.

POLITICAS APLICABLES

® La Subcoordinacion Operativa se encargara de revisar que el personal de la Coordinacion
de Proteccion Civil y Bomberos esté presto a su formacion y actualizacién en materia de
atencién de emergencias.

m La Subcoordinacidon Operativa deberd supervisar que el cuerpo de bomberos cumpla con
las obligaciones que marca el articulo 12.157 del Cédigo Reglamentario Municipal de Toluca.

m El parte de novedades contendra el informe de servicios atendidos durante el dia anterior
por el personal de la Coordinacién de Proteccion Civil y Bomberos.
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2. Adiestramiento fisico e instruccion de orden cerrado al personal de la Coordinacién de
Proteccion Civil y Bomberos, revision de unidades y equipo para la atencién de emergencias.

No. Responsable Actividad
Realiza diariamente a las 8:00 y a las 20:00 horas la formacién de
Oficial del Turno | personal para el pase de lista, la asignacidén de comisiones
dela concernientes al alistamientoy revision de unidadesy equipo e iniciar
1 subcoordinacion! |"com eI.ad.iestramiento figico seggn corresponda (turno matutipo), Y
. cumplimiento de actividades internas como externas segun la
Operativa S .
agenda de servicios por atender y elabora un informe de novedades
gue entrega al Comandante.
2 Comandante Recibe el informe y lo remite a la Subcoordinacién Operativa.
Subcoordinacién ) . . L e
3 Recibe el informe y lo remite a la Coordinacion de Proteccion Civil y
Operativa Bomberos.
Coordinacién de
4 Proteccion Civil | Recibe el informe, lo revisa y le da seguimiento.
y Bomberos
FIN
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Diagrama:

2. Adiestramiento fisico e instruccion de orden cerrado al personal de la Coordinacion de Proteccion Civil y Bomberos, revision
de unidades y equipo para la atencidon de emergencias.

Oficial del Turnode Ia.Subcoordlnauon Comandante Subcoordinacién Operativa Coordinacién de Proteccion Civil y
Operativa Bomberos

INICIO

iza diari Recibe el informe Recibe el informe y

Realiza diariamente a las 8590 ya b remite a IZ lo remite a la
las 20:00 horas la formacién de el Coordinacion  de . )
personal para el pase de lista, la Subcoordinacién Proteccién Civil y Recibe el informe,

i i isi erativa. lo revisa le da
asignacion  de  comisiones Op Bomberos. evisa 'y
concernientes al alistamiento y seguimiento.
revisién de unidades y equipo e
iniciar con el adiestramiento| |

fisico segun corresponda (turno
matutino), y cumplimiento de
actividades  internas  como
externas segln la agenda de
servicios por atender y elabora
un informe de novedades que
entrega al Comandante.

FIN
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Nombre del

Procedimiento: Camién de bomberos itinerante.

Mostrar a la comunidad infantil el camidén de bomberos y parte de las acciones

Objetivo: ) =
‘que se realizan fomentando con ello una cultura de autoproteccion.

POLITICAS APLICABLES

B |La Subcoordinacién Operativa sera la encargada de fomentar entre los menores, el
cumplimiento de las medidas de seguridad a través de la concientizacién y acercamiento con
los bomberos.

B | a Subcoordinacién Operativa sera la encargada de impulsar una cultura de autoprotecciéon
entre los alumnos de las instituciones educativas solicitantes.

B | a Subcoordinacién Operativa establecera el programa bajo el cual se efectuard el recorrido
e intervenciéon de los bomberos.

B |La Subcoordinacion Operativa realizard la concertacion con los directivos de los diversos
planteles a efecto de que permitan que el camién de bomberos visite su escuela.
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3. Camion de bomberos itinerante

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Ingresa oficio dirigido a la o el titular de la Coordinaciéon de

1 Plantel Escolar | proteccion Civily Bomberos, para solicitar la presencia del Camion

Itinerante.
Coordinacién de . - . . .
ez e e Recibe el oficio y lo turna a la Subcoordinacién Operativa para su

2 Proteccion Civil g o

atencidn y seguimiento.
y Bomberos

3 Recibe el oficio y realiza la confirmacién del evento via telefénica a fin
de acordar la fecha para la visita, de acuerdo al calendario.

4 Elabora el oficio de respuesta y turna para recabar la firma de la o el
titular de la Coordinacion de Proteccion Civil y Bomberos.

5 Remite el oficio al plantel escolar, una vez que se cuenta con la

. .. | Validacién de la Coordinaciéon de Proteccidn Civil y Bomberos.
Subcoordinacion

6 o . Acude personal de bomberos en la fecha acordada para llevar a

perativa cabo la visita del camidn de bomberos y las acciones a realizar.

" Llena el formato correspondiente, una vez concluida la visita, con la
informacidon necesaria de la escuela, mencionando las acciones
realizadas, recabando firma y sello de la institucion.

8 Elabora Nota Informativa con memoria fotografica para la
Coordinacién de Proteccion Civil y Bomberos.

FIN
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Diagrama:

3. Camidon de bomberos itinerante.

Coordinacion de Proteccion Civil y

Plantel Escolar Subcoordinacion Operativa

Bomberos
INICIO
@

Ingresa oficio dirigido a la o Recibe el oficio y lo turna Recibe el oficio y realiza la
el titular de la Coordinacién a la Subcoordinacion confirmacién del evento via
de  Proteccion Civil vy Operativa para  su telefénica a fin de a.lc.ordar la
Bomberos, para solicitar atenciéony seguimiento. fecha para la visita, de
la presencia del Camién acuerdo al calendario.
Itinerante.

()

Elabora el oficio de
respuesta y turna para
recabar la firma de la o el
titular de la Coordinacién
de Proteccién Civil vy
Bomberos.

O

Remite el oficio al plantel
escolar, una vez que se cuenta
con la Validacion de la
Coordinacion de Proteccion
Civil y Bomberos.
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3. Camion de bomberos itinerante.

Subcoordinacion Operativa

Acude personal de
bomberos en la fecha
acordada para llevar a

cabo la visita del camion de
bomberos y las acciones a

realizar.
Llena el formato

correspondiente, una  vez
concluida la visita, con la
informaciéon necesaria de la
escuela, mencionando las
acciones realizadas, recabando
firma y sello de la institucion.

Elabora Nota Informativa con
memoria fotografica para la
Coordinacién de Proteccion
Civil y Bomberos.

A 4
‘ FIN ’
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XXXIl. Departamento del Sistema Integral de Riesgos

Nombre del . .. . .
P ediiente ;Actuallzamon del Atlas Municipal de Riesgos y planes operativos.
Objetivo: Localizar en el sistema cartografico las zonas o puntos de riesgo de origen

natural y/o antrépico que implican vulnerabilidad a la poblacién del municipio,
e integrar y actualizar la informacion de bases de datos y planes operativos, a
fin de estar en posibilidad de informar oportunamente a la ciudadania de
riesgosy restricciones a los que se encuentra expuesta, con el fin de facilitar la
toma de decisiones en materia preventiva y correctiva.

POLITICAS APLICABLES

B E|l Departamento del Sistema Integral de Riesgos estructurarad los planes operativos,
programas y sistemas encaminados a la deteccidn y localizacidn de riesgos en el territorio
municipal, atendiendo las prioridades de cada uno de los fendmenos perturbadores,
definiendo las estructuras de datos, el sistema de informacién geografico y sistemas de
acopio de informacion.

B El Departamento del Sistema Integral de Riesgos sera el encargado de diseflar nuevos
modelos basados en la tecnologia existente y circunstancias del entorno para incluirlos en
el Atlas Municipal de Riesgos de Toluca.

B El| Departamento del Sistema Integral de Riesgos sera el encargado de investigar, estudiary
evaluar los riesgos y dafos provenientes de agentes naturales o humanos que puedan dar
lugar a desastres dentro del territorio municipal, integrando y ampliando los conocimientos
de tales acontecimientos en coordinacion con las dependencias involucradas del gobierno
municipal, estatal y federal, asi como de los sectores social y académico.

B E| Departamento del Sistema Integral de Riesgos integrara y procesard la informacion
cartografica y estadistica, a fin de obtener informacién actualizada que apoye a los
subprogramas de prevencioén, auxilio y recuperacion establecidos en el Atlas Municipal de
Riesgos y Planes Operativos de Proteccioén Civil.

B El Departamento del Sistema Integral de Riesgos, realizara el Atlas de Riesgos del Municipio,
gue incluye informacién georeferenciada y de cuantificacion de riesgos en términos de
vulnerabilidad a la poblacién, bienes, infraestructura basica y medio ambiente, la causa de
cada riesgo y las posibles medidas para reducirlo y/o mitigarlo, publicandolo por lo menos
una vez al ano.

B El Departamento del Sistema Integral de Riesgos, desarrollard y alimentara el Sistema de
Informacién de Riesgos, que expresard de manera concentrada por delegacidn y sector, la
problematica de riesgos del Municipio, determinando el origen, la causa del riesgo, la
vulnerabilidad y las posibles medidas de solucion.

B Para el caso de que personas o empresas particulares deseen adquirir el Atlas Municipal de
Riesgos, se encuentra disponible para su consulta y descarga de forma gratuita en la pagina
oficial del Centro Nacional de Prevencion de Desastres (CENAPRED), especificamente en el

( ]
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apartado de Cobertura de Atlas Municipales en el siguiente enlace:
http://www.atlasnacionalderiesgos.gob.mx/archivo/cob-atlas-municipales.html, asi como
en la Gaceta Municipal del H. Ayuntamiento de Toluca, como medio Oficial de publicaciény
difusién del Municipio.

B La informacién recabada en los recorridos sera clasificada por los siguientes subsistemas
perturbadores y sus agentes: Geoldgicos (fracturas, remocidén en masa y hundimientos);
Hidrometeoroldgicos (inundaciones, encharcamientos, rios (embovedadosy a cielo abierto),
canales y bordos; Quimico - Tecnoldgicos (industrias, gaseras, gasolineras); Sanitario-
Ecolégicos (tiraderos de basura y zonas de contaminacion); Socio - organizativos (lugares
concurridos); Subsistema Regulador (centros de salud, médulos de vigilancia, servicios de
emergencia), Subsistema Afectable (sectores publico, privado, social y académico).
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1. Actualizacién del Atlas Municipal de Riesgos y planes operativos.
Descriptivo:

No. | Responsable Actividad
Realiza la actualizacién del Atlas Municipal de Riesgos a través del
] Sistema Integral de Riesgos de Toluca, llevando a cabo 50 recorridos, los
cuales corresponden a las 48 delegaciones municipales, con elfin de
D:part.amento identificar y localizar riegos que vulneren al Municipio.
e o Imprime el o los planos del lugar o delegacidn a visitar, gue contienen
2 Integral de . . o ) .
Riesgos los riesgos que se |deht|f|g§ron en el anterior recorrido. .
(Primera Etapa .LIeva a capo la investigacion en el Iugar y de est/a forma se actualiza la
3 de informacién en campo; conforme al tipo de fendmeno perturbador, se
. . toma nota y fotografias de los nuevos puntos de riesgo que pudieran
Actualizacion) ; . . . .
afectar y/o vulneran la integridad fisica y los bienes de los habitantes.
4 Revisa, clasifica y actualiza la informacién conforme a los subsistemas
perturbadores y sus agentes.
Captura la informacién en el Sistema Integral de Riesgos y actualiza las
bases de datos (que son la vinculacion automatizada con los mapas de
5 riesgo) y la cartografia de riesgos en el municipio, de la cual se
desprenden los mapas de riesgo por fenédmeno perturbador y agente,
Departamento | en los que se plasman las zonas de afectacion y las zonas de
del Sistema vulnerabilidad localizada.
Integral de Elabora el disefo y presentacion del Atlas Municipal de Riesgos, asi
6 Riesgos. como la liga de bases de datos y mapas de riesgo organizados por
(Segunda Delegacion y por fendmeno perturbador.
Etapa de Elabora el diseno de portadas de caja, centros de disco y
Actualizacién) | contraportadas que conforman el disco compacto; una vez aprobado
7 el disefio final, estas se imprimen en el mismo Sistema Integral de
Riesgos, con el objeto de realizar |la reproduccion de discos a entregar
(la cantidad dependera de los discos que sean solicitados por el Titular
de la Coordinacién de Proteccion Civil).
Departamento | Remite en medio magnético el Atlas Municipal de Riesgos a la
del Sistema Direccién General de Desarrollo Urbano y Obra Publica, con el objeto
8 Integral de de que esa dependencia esté en la posibilidad de tomar decisiones de
Riesgos (Tercer | autorizar nuevas construcciones o negar permisos de construcciéon por
Etapa de ser zona de riesgo.
Divulgacién)
Departamento | Distribuye y/o entrega de forma gratuita a las instituciones publicas y
9 del Sistema académicas que asi lo soliciten; al mismo tiempo se buscan los
Integral de espacios en foros publicos y/o académicos para su divulgacion.
Riesgos
FIN
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Diagrama:

1. Actualizacion del Atlas Municipal de Riesgos y Planes Operativos.

Departamento del Sistema Integral
de Riesgos.
Segunda Etapa de Actualizacion

Departamento del Sistema Integral de Riesgos
(Primera Etapa de Actualizacion)

INICIO

Realiza la actualizacion del
Atlas Municipal de Riesgos a
través del Sistema Integral de
Riesgos de Toluca, llevando a
cabo 50 recorridos, los cuales
corresponden  a  las 47
delegaciones municipales, con
el fin de identificar y localizar
riegos que  wlneren al
Municipio.

Imprime el o los planos del
lugar o delegacidn a visitar,
que contienen los riesgos
que se identificaron en el
anterior recorrido.

) 4
v

Lleva a cabo la investigacién en el
lugar y de esta forma se actualiza la
informacién en campo; conforme al
tipo de fenémeno perturbador, se actualiza las bases de datos
toma nota y fotografias de los (que  son la  vinculacion
nuevos puntos de riesgo que automatizada con los mapas
pudieran afectar y/o vulneran la de riesgo) y la cartografia de

integridad fisica y los bienes de los riesgos en el municipio, de la
habitantes. cual se desprenden los mapas

de riesgo por fendmeno
perturbador y agente, en los
que se plasman las zonas de
afectacion y las zonas de
vulnerabilidad localizada.

Captura la informacién en el
Sistema Integral de Riesgos y

Revisa, clasifica y actualiza la
informacion conforme a los
subsistemas perturbadores y
sus agentes.
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1. Actualizacién del Atlas Municipal de Riesgos y Planes Operativos.

Departamento del Sistema Integral de Riesgos Departamento del Sistema Integral de Departamento del Sistema Integral de
(Segunda Etapa de Actualizacion) Riesgos (Tercer Etapa de Divulgacion) Riesgos

Elabora el disefio y
presentacion del Atlas
Municipal de Riesgos, asi
como la liga de bases de
datos y mapas de riesgo
organizados por Delegacion y
por fenédmeno perturbador.

» 8 » 9
Elabora el disefio de portadas Remite en medio magnético Distribuye y/o
de caja, centros de disco y el Atlas Municipal de entrega de forma
contraportadas que Riesgos a la Direccidn gratuita a las
conforman el disco General de Desarrollo instituciones
compacto; una vez aprobado Urbano y Obra Publica, con publicas y
el disefio final, estas se el objeto de que esa académicas que asi
imprimen en el mismo dependencia esté en laf— lo  soliciten;  al
Sistema Integral de Riesgos,— posibilidad de  tomar mismo tiempo se
con el objeto de realizar la decisiones de autorizar buscan los espacios
reproduccion de discos a nuevas construcciones o en foros publicos y/
entregar (la cantidad negar permisos de 0 académicos para
dependera de los discos que construccién por ser zona su divulgacion.
sean solicitados por el Titular deriesgo.
de la Coordinacion de v
Proteccién Civil).

FIN
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Nombre del
Procedimiento:  Verificaciones de riesgo en predios y/o edificaciones del sector publico,
_privado, social y académico, por ubicarse en posibles zonas de riesgo.

Objetivo: Llevar a cabo la valoracién de predios e inmuebles, a solicitud de parte con el fin
de determinar si se encuentran dentro de limites de restriccidn de posibles zonas
identificadas como de riesgo e informar oportunamente a la o el peticionario y/o
dependencias involucradas con el objeto de reducir asentamientos humanos en
zonas de riesgo.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento del Sistema Integral de Riesgos, realizara la verificacion de riesgo en el predio
y/o inmueble, con apoyo de equipo especializado (GPS y/o Georradar), a fin de determinar si se
encuentra dentro o fuera de zonas identificadas como de riesgo conforme al Atlas Municipal
de Riesgos vigente.

B E| Departamento del Sistema Integral de Riesgos, atendera de manera oportuna todas
aquellas peticiones ya sean de manera escrita y/o por denuncia ciudadana, con el fin de
verificar y valorar posibles situaciones de riesgo que impacten directa o indirectamente a la
poblacidn, sus bienes, infraestructura basica y el entorno.

B El Departamento del Sistema Integral de Riesgos, se encargara de valorar y determinar el
riesgo gque se genera a las personas, debido a posibles dafios que comprometan la estabilidad
de una estructura, ya sea esta de tipo habitacional o de servicio e informard oportunamente a
la o el peticionario del riesgo.

B El Departamento del Sistema Integral de Riesgos, identificara riesgos y establecerd acciones
de coordinacion con dependencias de los sectores publico, privado, social y académico con el
objeto de minimizar y/o mitigar la problematica.

B El Departamento del Sistema Integral de Riesgos realizara el acordonamiento preventivo del
inmueble, en caso de que la estructura presente falla o deterioro severo comprometiendo su
estabilidad
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2. Verificaciones de riesgo en predios y/o edificaciones del sector publico, privado, social y
académico, por ubicarse en posibles zonas de riesgo.

Descriptivo:

No. | Responsable Actividad
1 Ciudadania Solicita via escrita, la vgrificggzién de riesgq,a su predio y/o inmueble y
lo presenta en la Coordinacién de Proteccién Civil y Bomberos.
Coordinacién
2 de Proteccién | Recibe el oficio y lo turna al Departamento del Sistema Integral de
Civily Riesgos.
Bomberos
Recibe el oficio y programa la verificacion. Via telefénica se contacta
con las o los interesados, a fin de concertar una cita para llevar a cabo
3 la actividad; dependiendo del contenido del documento, se actla con
base en ello y/o al fendmeno del subsistema perturbador al que
Departamento | corresponda.
del Sistema Realiza la verificaciéon y valoracion estructural al exterior y se levanta
4 Integral de reporte de las condiciones en las que se encuentra en el momento y
Riesgos toma registro fotografico a fin de establecer monitoreo permanente.
Elabora oficio de contestacidon y se notifica personalmente a las o los
5 interesados en un promedio de 5 dias habiles para que acuda por su
respuesta a las instalaciones de la Coordinacién de Protecciéon Civil y
Bomberos.
FIN
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Diagrama:
2. Verificaciones de riesgo en predios y/o edificaciones del sector publico, privado, social y académico, por

ubicarse en posibles zonas de riesgo.

. . Coordinacion de Proteccion Civil y Departamento del Sistema Integral de
Ciudadania .
Bomberos Riesgos
INICIO
» 3

‘ Recibe el oficioy programa
la verificacién. Via telefénica

se contacta con las o los

Solici ) N | interesados, a fin de
0 |-c!ta .,V'a e'scrlta, a concertar una cita para llevar
verificacion de riesgo a su Recibe el oficio y lo turna al a cabo Ia actividad;
predio y/o inmueble y lo Departamento del Sistema— dependiendo del contenido
presenta en la Coordinacién Integral de Riesgos. del documento, se actda con
de Proteccion  Gvil 'y base en ello y/o al fendmeno
Bomberos.

del subsistema perturbador
al que corresponda.

Realiza la  verificacion vy
valoracién estructural al
exterior y se levanta reporte de
las condiciones en las que se
encuentra en el momento vy
toma registro fotografico a fin
de establecer monitoreo
permanente.

Elabora oficio de contestacion y se
notifica personalmente a las o los
interesados en un promedio de 5
dias habiles para que acuda por su
respuesta a las instalaciones de la
Coordinacion de Proteccién Civil v
Bomberos.

FIN
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Nombre del

Procedimiento: Informe de valoracién de riesgos y medidas de seguridad.

Objetivo: §Va|oraf gue los centros de concentracidn masiva, establecimientos comerciales
y de servicio se encuentren fuera de los limites de restriccién de zonas
§identificadas como de riesgo, asi como que cuenten con las medidas de
§seguridad en materia de proteccién civil.

POLITICAS APLICABLES

m El Departamento del Sistema Integral de Riesgos, es el responsable de ubicar
cartograficamente el inmueble y/o terreno a fin de determinar si se encuentra fuera de

zonas de riesgo.

B En el caso de que la cédula de levantamiento de informacion refiera danos estructurales
y/o que se encuentre proximo a una zona de riesgo, se realizard una visita fisica al inmueble
y/o predio a fin de analizar las causas y el grado de riesgo.

m E| Departamento del Sistema Integral de Riesgos, alertara de manera oportuna a las o los
peticionarios, y/o instituciones del sector publico y/o privado y/o social involucradas,
mediante recomendacién o notificacién sobre posibles situaciones de riesgo y se dara el
mismo trato a las estructuras que por sus condiciones comprometan la integridad fisica de
las personas.

m  El Departamento del Sistema Integral de Riesgos emitira de manera oportuna a las o los
peticionarios, y/o instituciones del sector publico y/o privado y/o social, lasrecomendaciones
sobre posibles situaciones de riesgo o deficiencias en materia de medidas de seguridad
conforme a la normatividad aplicable a fin de evitar que se vea comprometida la integridad
fisica de las personas.
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3. Informe de valoracién de riesgos y medidas de seguridad.
Descriptivo:

No. | Responsable Actividad
Solicita via oficio el informe de valoracién de riesgos y medidas de
1 Ciudadania seguridad, por parte de la Coordinacién de Proteccién Civil y
Bomberos.

Coordinaciéon | Recibe el oficio y lo turna al Departamento del Sistema Integral de
de Proteccién | Riesgos.
Civily
Bomberos

N

Recibe y registra el oficio; al mismo tiempo se revisan los formatos que
3 son aplicados en el momento de la verificacion por personal del area
operativa con el fin de valorar y revisar las medidas de seguridad del
inmueble en especial en el apartado estructural.

Verifica y valora con el Atlas Municipal de Riesgos a fin de determinar
si el inmueble se encuentra en una zona de riesgo o dentro de algun
limite de restriccion.

¢El inmueble se encuentra dentro algin limite de restriccion de
zona de riesgo?

No:
Se emite respuesta sobre la operatividad por parte del Departamento
del Sistema Integral de Riesgos para notificar a la o el ciudadano.

5 Departamento
del Sistema

Integral de
Riesgos FIN
Si:
Contacta via telefénica a la o el interesado a fin de establecer una nueva
6 verificacion en el lugar para determinar el grado de afectacién o

situaciones que deterioren el inmueble y se realiza la verificacion
segun sea el caso con apoyo de personal y equipo especializado (GPS
y/o Georradar).
Informa a la o el propietario y/o responsable del inmueble sobre el
riesgo existente y emite documento donde se avisa que debe
abstenerse de ocuparlo o generar actividades en el lugar.

FIN
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Diagrama:

3. Informe de valoracion de riesgos y medidas de seguridad.

Ciudadania Coordinaci6n de Proteccion Departamento del Sistema Integral de Riesgos

Civil y Bomberos
INICIO
‘ > 3

Recibe y registra el oficio; al

Solicita via oficio el informe Recibe el oficioy lo mismo tiempo se revisan los
i6 i turna al X
de d\{gloraglon de .r(;ezgos Y Departamento  del formatos que son aplicados en el
S e T | S et ]| [romen e v o
- ersonal del area operativa con el
Proteccion Civil y Bomberos. Riesgos. P perativ
fin de wvalorar y revisar las

medidas de seguridad del
inmueble en especial en el
apartado estructural.

Verifica y valora con el Atlas
Municipal de Riesgos a fin de
determinar si el inmueble se|
encuentra en una zona de riesgo
o dentro de algin limite de|
restriccion.

¢Elinmueble se encuentra
dentro algun limitede
restriccion de zona de

riesgo?

No
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3. Informe de valoracion de riesgos y

medidas de seguridad.

Departamento del Sistema Integral de
Riesgos

!

Se emite respuesta sobre la
operatividad por parte del
Departamento del Sistema
Integral de Riesgos para
notificar ala o el ciudadano.

Si
Contacta via telefénica a la o el
interesado a fin de establecer una
nueva verificaciéon en el lugar
para determinar el grado de
afectacion o situaciones que
deterioren el inmueble y se
realiza la verificacion segun sea el
caso con apoyo de personal y

equipo especializado (GPS y/o
Georradar).

Informa a la o el propietario y/o
responsable del inmueble sobre
el riesgo existente y emite
documento donde se avisa que
debe abstenerse de ocuparlo o
generar actividades en el lugar.

FIN
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Nombre del .
AL i Sl Asesorias en materia de riesgo.
Objetivo: Proporcionar a la poblacién en general, la orientacidn y asesoria pertinente con

_relacion a la solicitud de informacién en cuanto a zonas de riesgo que se tienen
identificadas y localizadas en el Municipio de Toluca.

POLITICAS APLICABLES

m El Departamento del Sistema Integral de Riesgos, con base en los trabajos de investigacion,
serd el responsable de brindar asesorias orientadas a personas del sector publico, privado,
social y académico en materia de zonas identificadas como de riesgo, conforme a los cinco
fenémenos perturbadores de origen natural y/o antrépico.

m Al identificar situaciones de riesgo, se brindara la asesoria correspondiente a particulares,
con el objetivo de que la o el propietario realice las acciones que minimicen y/o mitiguen
los efectos.
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Asesorias en materia de riesgo
Descriptivo:

No. | Responsable Actividad
1 Solicitante Envia ofi,cio de solicitud o llamada ‘Felefénica 3 la qurdinacién de
Proteccidon Civil y Bomberos la asesoria en materia de riesgo.
Coordinacién | Recibe el oficio y/o llamada, y lo turna al Departamento del Sistema
5 de Protecciéon | Integral de Riesgos.
Civily
Bomberos
Recibe el oficio de solicitud y se pone en contacto con las o los
3 interesados via telefénica, a fin de concertar una cita para brindar la
Departamento | asesoria en materia de riesgo seflalando fecha y hora.
4 del Sistema Brinda la asesoria el dia programado en materia de lo que la o el
Integral de peticionario requiera, posterior a realizar un recorrido al inmueble.
Riesgos Elabora nota informativa a la Coordinacion de Proteccion Civil y
5 Bomberos en la cual se dan a conocer las actividades realizadas y el
resultado de la valoracioén al peticionario.
FIN
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Diagrama:

4. Asesorias en materia de riesgo.

Coordinacion de Proteccion Civil Departamento del Sistema Integral de

Solicitante .
d y Bomberos Riesgos

INICIO

!

- — — Recibe el oficio y/o Recibe el oficio de solicitud y
Envia oficio de solicitud o llamada, y lo tuma se pone en contacto con las o
llamada telefénica a Ia al De;partamento los interesados via telefénica,
Coordinaciéon de Proteccidn del Sistema Integral a fin de concertar una cita
Civil y Bomberos la asesoria de Riesgos para brindar la asesoria en
en materia de riesgo. : materia de riesgo sefialando

fechay hora.

(-

Brinda la asesoria el dia
programado en materia de lo
que la o el peticionario
requiera, posterior a realizar
un recorrido al inmueble.

eSO

Elabora nota informativa a la
Coordinaciéon de Proteccion
Civil y Bomberos en la cual se
dan a conocer las actividades
realizadas y el resultado de la
valoracién al peticionario

FIN
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Nombre del

Procedimiento: . . e .
. Programa municipal de proteccion civil.

Objetivo: §Contar con una herramienta eficaz que permita establecer los mecanismos
_oportunos de prevencion, auxilio y recuperacion ante la probabilidad de siniestros
o desastres en el Municipio de Toluca.

POLITICAS APLICABLES

m El| Departamento del Sistema Integral de Riesgos, es el responsable de llevar a cabo el
analisis de riesgo al que se encuentra expuesto el Municipio de Toluca por fendmenos
perturbadores de origen natural o antrépico por lo tanto, elabora el Programa Municipal de
Proteccion Civil en el que se establecen los subprogramas de prevenciéon, auxilio y
recuperacion.

m  Por ser un documento dinamico, el Departamento del Sistema Integral de Riesgos
actualizara los subprogramas de prevencioén, auxilio y recuperaciéon que conforman el
Programa Municipal de Proteccién Civil.
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5. Programa municipal de proteccioén civil.
Descriptivo:
No. | Responsable Actividad
Coordinacién | Solicita via oficio al Departamento del Sistema Integral de Riesgos que
de Proteccién | se realice el Programa de Proteccidon Civil, y lo mantenga actualizado.
Civil y
Bomberos

—

Recibe el oficio y procede a elaborar el documento, en el que se

5 establecen los subprogramas de prevencion, auxilio y recuperacion,

Departamento | que deberdn aplicarse ante la probabilidad de ocurrencia de siniestros
del Sistema o desastres en el territorio municipal.

3 Intggral de Entrega el programa a la Coordinacion de Proteccion Civil y Bomberos
Riesgos para su aprobacion.
4 Recibe el Programa, lo revisa, aprueba y solicita su divulgacion.
FIN
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Diagrama:

5. Programa municipal de proteccion civil.

Coordinacion de Proteccion Civil y Departamento del Sistema Integral de
Bomberos Riesgos

INICIO

Solicita via oficio al
Departamento del Sistema
Integral de Riesgos que se

Recibe el oficio y procede a
elaborar el documento, en
el que se establecen los

: subprogramas de
realice el Programa de P og” .
[ prevencion, auxilio y
Proteccion Civil, y lo mantenga ) ,
- recuperacion, que deberdn
actualizado. A
aplicarse ante la

probabilidad de ocurrencia
de siniestros o desastres en
el territorio municipal.

Recibe el Programa,

- Entrega el programa a la
lo revisa, aprueba y

Coordinacion de Proteccidon

sqlicita N su Civil y Bomberos para su
divulgacion. aprobacién.

A 4

FIN
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Nombre del

BT e et Planes Operativos de proteccion civil.

Contar con una herramienta, eficaz que permita establecer los mecanismos
Objetivo:  oportunos de prevencion, auxilio y recuperacion ante la probabilidad de siniestros
o desastres en el Municipio de Toluca.

POLITICAS APLICABLES

m El Departamento del Sistema Integral de Riesgos, es el responsable de llevar a cabo el
analisis de riesgo al que se encuentra expuesto el Municipio de Toluca por fendmenos
perturbadores de origen natural o antrdpico por lo que generara los programas especiales
y planes operativos en los que se establecen los subprogramas de prevencion auxilio y
recuperacion.

m El Departamento del Sistema Integral de Riesgos, establecera los planes de operativos de
eventos socio organizativos que se lleven en el territorio Municipal tales como; 15y 16 de
septiembre, 21 de marzo, feria del alfenique e Informe del o de la C. Presidente Municipal.

B E| Departamento del Sistema Integral de Riesgos, establecera programas especiales de
proteccién civil de temporada, como los son: temporada invernal, temporada de lluvias,
temporada de estiaje, en los que se establecen los subprogramas de prevencién auxilio y
recuperacion.
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6. Planes Operativos de proteccioén civil
Descriptivo:

No. | Responsable Actividad
Coordinaciéon | Solicita via oficio al Departamento del Sistema Integral de Riesgos,
1 de Proteccidon | realice y/o actualice el Plan Operativo.
Civily
Bomberos
Recibe oficio aanaliza el tipo de evento a realizar y el lugar con el objeto
Departamento . ) . -
2 . de elaborar el Plan Operativo, que permita garantizar un ambiente de
del Sistema .
Integral de segu.ndad alas personas. . _ _ _
3 Riesgos Remite el Plan Oper.a’gvo a la Coordinacion qle Proteccion Civil y
Bomberos para su revision y en su caso, aprobacion.
4 Recibe el Plan Operativo, lo revisa y determina:
¢Existen observaciones?
5 Coordinacién | St . .
de Proteccién | Indica al Departamento del Sistema Integral de Riesgos las
Civil y observaciones a subsanar.
6 Bomberos Recibe las observaciones, las subsana y lo remite nuevamente a la
Coordinacion de Proteccioén Civil y Bomberos.
No:
7 Instruye al Departamento del Sistema Integral de Riesgos la
organizacion y ejecucion del Plan.
FIN
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Diagrama:

6. Planes operativos de proteccion civil.

Coordinacién de Proteccion Civil y Bomberos Departamento del Sistema Integral de

Riesgos
INICIO
Solicita  via oficio  al
Departamento del Sistema
Integral de Riesgos, realice » 2

y/o actualice el Plan
Operativo.

Recibe oficio analiza el tipo|
de evento a realizar y el
lugar con el objeto de
elaborar el Plan Operativo,
que permita garantizar un
ambiente de seguridad a las
personas.

v

Remite el Plan Operativo ala
Coordinacién de Proteccion
Civil y Bomberos para su
revision y en su caso,

aprobacion.
Recibe el Plan Operativo, lo
revisa y determina:
@ éExisten
N 3
Qbservaciones
Si
Indica al
Departamento  del
Sistema Integral de| [ |
Riesgos las
observaciones a
subsanar. Recibe las

observaciones, las
subsana y lo remite
nuevamente a la
Coordinacién de
Proteccién Civil vy
Instruye al Bomberos.
Departamento del
Sistema Integral de
Riesgos la
organizacion y
ejecucion del Plan.

FIN
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Nombre del

Procedimiento: Apoyo en situaciones de emergencia.

Objetivo: Brindar el apoyo inmediato a la poblacién ante servicios de emergencia, cuando
el estado de fuerza operativo es rebasado.

POLITICAS APLICABLES

m El Departamento del Sistema Integral de Riesgos, sera el responsable de brindar el servicio
de auxilio a la poblacién en apoyo a los departamentos operativos cuando su estado de
fuerza se ve rebasado ante situaciones de emergencia extraordinarias.

m E| Departamento del Sistema Integral de Riesgos, controlara y minimizara el riesgo que se
genera a la poblacion con el objeto de que ésta regrese a la vida cotidiana.

m El Departamento del Sistema Integral de Riesgos, durante la emergencia establecera y
gestionard las acciones de apoyo tales como: instalacion de refugios temporales y entrega
de apoyos.
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7. Apoyo en situaciones de emergencia.
Descriptivo:

No.

Responsable

Actividad

—

Coordinacion
de Proteccion
Civily
Bomberos

Recibe la llamada de auxilio de una emergencia de mediana o gran
magnitud, ya sea esta generada por situaciones de origen natural o
antrépico y canaliza al Departamento del Sistema Integral de Riesgos
el o los reportes a atender.

Departamento
del Sistema
Integral de

Riesgos

Recibe el o los reportes a atender y se dispone del personal y vehiculos
asignados para la atencidén, de acuerdo al tipo de emergencia
reportada.

Atiende la instruccion y se le informa a la Coordinacion de Protecciéon
Civil y Bomberos para que tenga conocimiento.

Valora la emergencia al arribar al lugar donde se presenta, con el
objeto de identificar el tipo de riesgo a la poblacién o personal que
atiende la emergencia; informa via radio de comunicacién, a las
estaciones centrales de bomberos y de seguridad publica, sobre la
unidad que atiende la emergencia y solicita apoyo de ser necesario.

Ejecuta las acciones necesarias para minimizar y/o mitigar el riesgo
(evacuacion, acordonamiento preventivo y restrictivo; organizacion y
coordinacién de dependencias participantes en el lugar; solicitud de
apoyos a dependencias (municipales, estatales, federales y del sector
privado) y/o material para la atencién de la emergencia.

Recaba la informacién de los posibles danos y afectaciones, al concluir
con la atencién de la emergencia, informando via radio a las estaciones
centrales de bomberos y de seguridad publica de lo ocurrido y
acciones realizadas; de la misma forma a la o el Titular de la
Coordinacion de Proteccion Civil y Bomberos, posteriormente se
regresa a las instalaciones de la misma con el objeto de retornar a la
normalidad.

Realiza nota informativa dirigida a la Coordinacién de Proteccién Civil
y Bomberos, en la que se informa del parte de novedades de las
situaciones atendidas.

FIN
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Diagrama:

7. Apoyo en situaciones de emergencia.

Coordinacién de Proteccion Civil y Departamento del Sistema Integral de
Bomberos Riesgos
INICIO

Recibe la llamada de auxilio de Recibe el o los reportes a
una emergencia de mediana o atender y se dispone del
gran magnitud, ya sea esta personal vy  vehiculos
generada por situaciones de asignados para la
origen natural o antrépico y atencién, de acuerdo al
canaliza al Departamento del tipo  de emergencia
Sistema Integral de Riesgos el o reportada.

los reportes a atender.

Atiende la instruccidén y se
le informa a la Coordinacion
de Proteccion Civil vy
Bomberos para que tenga
conocimiento.

Valora la emergencia al arribar al
lugar donde se presenta, con el
objeto de identificar el tipo de
riesgo a la poblacion o personal
que atiende la  emergencia;
informa via radio de comunicacion,
a las estaciones centrales de
bomberos y de seguridad publica,
sobre la unidad que atiende la
emergencia y solicita apoyo de ser
necesario.
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7. Apoyo en situaciones de emergencia.

Departamento del Sistema Integral de Riesgos

Ejecuta las acciones necesarias
para minimizar y/o mitigar el
riesgo (evacuacion,
acordonamiento preventivo y
restrictivo;  organizacion vy
coordinacién de dependencias
participantes en el lugar;
solicitud de apoyos a
dependencias (municipales,
estatales, federales y del
sector privado) y/o material
para la atencién de la
emergencia.

Recaba la informacién de los posibles
dafios y afectaciones, al concluir con la
atencién de la emergencia, informando
via radio a las estaciones centrales de
bomberos y de seguridad publica de lo
ocurrido y acciones realizadas; de la
misma forma a la o el Titular de la
Coordinacién de Protecciéon Civil vy
Bomberos, posteriormente se regresa a
las instalaciones de la misma con el
objeto de retornar alanormalidad.

Realiza nota informativa dirigida a la
Coordinacion de Proteccién Civil y
Bomberos, en la que se informa del
parte de novedades de las
situaciones atendidas.

FIN
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XXXIIl. Departamento de Rescate y Atenciéon Prehospitalaria

Nombre del

Procedimiento:  Protocolo de atencién a emergencias prehospitalarias.

§Atender las solicitudes de auxilio en las emergencias que se susciten en el

Objetivo: L .
territorio municipal.

POLITICAS APLICABLES

m El| Departamento de Rescate y Atencidon Prehospitalaria, es el responsable de llevar a cabo
la atencion de urgencias médicas en el Municipio de Toluca, lo anterior derivado a la
presencia de enfermedades repentinas o crénicas que presenten una complicacion,
lesiones traumaticas y/o presencia de fendmenos perturbadores que traigan consigo
danos a la salud.

m La Medicina Prehospitalaria, es una rama de la medicina con aplicacién dindmica misma
gue requiere actualizacién constante, asi como la implementacién de protocolos o guias
de atencidn que permitan un adecuado abordaje, estabilizacidn en escena y derivacion al
lugar correcto de pacientes en estado critico.

m El formato de atencidén Prehospitalaria (FRAP) es un documento Médico-Legal y forma
parte del expediente clinico del paciente, debe ser llenado correctamente y su manejo
deberda ser con apego a la normatividad vigente; NORMA Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-
2012, del expediente clinico.
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1. Protocolo de atencién a emergencias prehospitalarias.
Descriptivo:

No. | Responsable Actividad
Recibe llamada de emergencia (teléfono o radio base), recaba los datos
del lugar exacto de ubicacién, nombre y teléfono del que reporta,
situacion que acontece y proporciona instrucciones al que reporta.
Avanza la unidad de atencidn médica con el equipo correspondiente,
segun sea el caso y avisa al radio operador sobre la salida, quien a su
Departamento | vez registra en una base datos.

de Rescatey | Acude al lugar del siniestro o percance, describe las dimensiones del

Atencion accidente, se anota el numero de victimas, necesidad de refuerzos, se

Prehospitalaria | identifican las rutas y accesos preferentes.
Observa signos vitales, pupilas, piel y se determina el sitio afectado y
aplica el soporte vital a la victima, brinda la atencién en el sitio y/o, en
SuU caso, se traslada a la unidad médica disponible.
5 Requisita los acontecimientos del evento en el Formato de Registro de
Atencion Prehospitalaria.

—

N

FIN
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Diagrama:

1. Protocolo de atencidn a
emergencias prehospitalarias.

Departamento de Rescate y Atencion
Prehospitalaria

INICIO

Recibe llamada de emergencia
(teléfono o radio base), recaba
los datos del lugar exacto de
ubicacién, nombre y teléfono del
que reporta, situacion que
acontece y proporciona
instrucciones al que reporta.

O

Avanza la unidad de atencién
médica con el equipo
correspondiente, seglin sea
el caso y avisa al radio
operador sobre la salida,
quien a su vez registra en
una base datos.

O

Acude al lugar del siniestro o
percance, describe las
dimensiones del accidente,
se anota el numero de|
victimas, necesidad de
refuerzos, se identifican las
rutas y accesos preferentes.

@

Observa signos  vitales,
pupilas, piel y se determina
el sitio afectado y aplica el
soporte vital a la victima,
brinda la atencién en el sitio
y/0, en su caso, se traslada a
la unidad médica disponible.

(o

Requisita los
acontecimientos del evento
en el Formato de Registro de
Atencion Prehospitalaria.

FIN
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XXXIV. Departamento de Verificacion y Normatividad

Nombre del

Procedimiento: - Revision y validacion del plan de emergencia para establecimientos

. comerciales catalogados como bajo riesgo.

§Brindar asesoria y orientacion con la finalidad de que las personas que se
_encuentran laborando en un establecimiento de bajo riesgo cuenten con una
herramienta que les permita atender una emergencia.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Verificacion y Normatividad sera el encargado de que se cumpla con los
requisitos establecidos en la normatividad del Plan de Emergencia.

B E| Departamento de Verificacion y Normatividad serd el encargado de realizar la revision y
registro del Plan de Emergencia.

B E| Departamento de Verificacion y Normatividad sera el encargado de ofrecer |la asesoria
relacionada con el Plan de Emergencia.

B El| Departamento de Verificacion y Normatividad es la unidad administrativa responsable de
revisar y validar los planes de emergencia para los establecimientos comerciales catalogados
como bajo riesgo, instalacion de juegos mecanicos, asi como los eventos publicos con
duracién de menos de dos dias y afluencia de menos de 5000 asistentes.
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1. Revision y validacion del plan de emergencia para establecimientos comerciales
catalogados como bajo riesgo.
Descriptivo:

No. | Responsable Actividad
1 Coordinacién | Recibe el oficio de la o el interesado en el cual se solicita la revision del
de Proteccion | Plan de Emergencia y lo turna al Departamento de Verificaciéon y
Civily Normatividad.
Bomberos
2 Recibe el oficio, registra, analiza y procede a realizar la revisiéon

correspondiente al Plan de Emergencia.
¢Cumple con lo establecido?

3 | Departamento | Si
de Verificacién | Realiza el oficio de validacion y se entrega la respuesta al particular,

y Normatividad | solicitando copia de su credencial de elector.

FIN

4 No:
Notifica a la o el interesado mediante oficio sefialando la informacion
faltante.

5 Entrega por escrito el Plan de Emergencia con las modificaciones al
Departamento de Verificacion y Normatividad.

6 | Interesada (o) Recibe el Plan de Emergencias modificado. Realiza el oficio de

validacion y entrega la respuesta a la o el interesado, solicitando copia
de su credencial de elector.

FIN
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Diagrama:
1. Revision y validacion del plan de emergencia para establecimientos comerciales catalogados como

bajo riesgo.

Coordinacién de Proteccion Civil y Departamento de Verificaciony
Bomberos Normatividad

INICIO

Interesada (o)

Recibe el oficio de la o el Recibe el oficio,
interesado en el cual se solicita registra, analiza y
la revision del Plan de procede a realizar la
Emergencia y lo turna al revision

Departamento de Verificacion y correspondiente al
Normatividad. Plan de Emergencia.

éCumple con lo
establecido?

Si

G

Realiza el oficio de validaciény
se entrega la respuesta al
particular, solicitando copia de
su credencial de elector.

2
o

FIN

g

Notifica a la o el
interesado
mediante oficio .
~ > 5
sefialando la
informacién
faltante.

Entrega por escrito el Plan de
Emergencia con las
modificaciones al Departamento
de Verificacion y Normatividad.

@
A

Recibe el Plan de
Emergencias modificado.
Realiza el oficio  de
validacion y entrega la
respuesta a la o el

interesado, solicitando
copia de su credencial de
elector.

FIN
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Nombre del P . B in civil
Procedimiento: rogramas internos de proteccion civil.

o e ‘Contar con una herramienta, eficaz que permita establecer los mecanismos
Objetivo:

oportunos de prevencién, auxilio y recuperacion ante la probabilidad de
siniestros o desastres en los edificios pUblicos del ayuntamiento de Toluca.

POLITICAS APLICABLES

m El Departamento de Verificacion y Normatividad, es el responsable de promover, llevar a cabo
la asesoria y vigilar la implementacion de Programas Internos de Proteccion Civil en los
edificios publicos del Ayuntamiento de Toluca, dando cumplimiento a los subprogramas de
prevencion auxilio y recuperacion.

B El Departamento de Verificacion y Normatividad, serd el encargado de realizar la revisiéon y
enviar a la Coordinaciéon General y Gestion Integral de Riesgos para su registro en los
Programas Internos de Proteccion Civil.

B E| Departamento de Verificacion y Normatividad sera el encargado de ofrecer la asesoria
relacionada con los Programas Internos de Proteccion Civil.
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2. Programas internos de proteccion civil.

Descriptivo:

No. | Responsable Actividad

Coordinaciéon | Recibe el oficio de solicitud para el Registro del Programa Especifico
de Proteccion | de Proteccién Civil y lo turna al Departamento de Verificacion y

1 Civily Normatividad con el fin de que se dé respuesta
Bomberos
2 Departamento | Analiza la Solicitud, se da respuesta segun sea el caso.
3 | de Verificacion | Realiza el oficio de cumplimiento y entrega la respuesta a la o el

y Normatividad | interesado, solicitando copia de su credencial de elector.
FIN
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Diagrama:

2. Programas internos de proteccion civil.

Coordinacion de Proteccion Civil y Departamento de Verificacion y
Bomberos Normatividad

INICIO

Recibe el oficio de solicitud Analiza la Solicitud,
para el Registro del Programa se da respuesta
Especifico de Proteccion Civil y segun sea el caso.

lo turna al Departamento de

Verificacion y  Normatividad
con el fin de que se dé
respuesta.

Realiza el oficio de
cumplimiento y
entrega la respuesta
a la o el interesado,
solicitando copia de
su credencial de
elector.

FIN
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Nombre del §Verificaci6n de medidas de seguridad en establecimientos catalogados

Procedimiento: como bajo riesgo y edificaciones municipales.

Objetivo: §Veriﬂcar el cumplimento de la normatividad aplicable y de las Medidas de
§Seguridad en materia de Proteccidén Civil, en establecimientos comerciales,
industriales o de servicios catalogados como bajo riesgo, asi como los edificios del
‘ayuntamiento de Toluca.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Verificacion y Normatividad, es el responsable de verificar el
cumplimiento normativo aplicable en los diferentes establecimientos comerciales,
industriales y de servicios en el municipio de Toluca, asi como en los diferentes bienes
inmuebles del Ayuntamiento.

B E| Departamento de Verificacion y Normatividad serd el encargado de ofrecer la asesoria
relacionada con el cumplimiento de la normatividad aplicable.
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3. Verificacion de medidas de seguridad en establecimientos catalogados como bajo riesgo y
edificaciones municipales.

Descriptivo:
No. | Responsable Actividad
] Solicitante Envia oficio de solicitud de verificacidn a la Coordinacion de Proteccién

Civily Bomberos.

Coordinaciéon

de Protecciéon | Recibe el oficio de solicitud y lo turna al Departamento de Verificacién

2 Civil y y Normatividad con el fin de que se dé respuesta.
Bomberos
3 Analiza la Solicitud, se acude a la revision de Medidas de Seguridad.
Departamento : — : —
4 de Verificacién | Realiza el oficio c;on las observaciones encontradas durantg la visita y
las recomendaciones, se entrega la respuesta a la o el interesado,

y Normatividad
solicitando copia de su credencial de elector.

FIN
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Diagrama:

3. Verificacion de medidas de seguridad en establecimientos catalogados como bajo riesgo y

edificaciones municipales.

Solicitant Coordinacién de Proteccion Civil y Departamento de Verificaciony
olicitante Bomberos Normatividad

INICIO
Envia oficio de Recibe el oficio de solicitud y Analiza la Solicitud,
solicitud de lo turna al Departamento de se acude a la
verificacion a la Verificacion y Normatividad revision de Medidas
Coordinacion de con el fin de que se dé de Seguridad.
Proteccion Civil y respuesta.
Bomberos.

Realiza el oficio con las
observaciones
encontradas durante la
visita y las
recomendaciones, se
entregala respuesta a la o
el interesado, solicitando
copia de su credencial de
elector.

FIN
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Nombre del §Verificaci6n de medidas de seguridad en establecimientos comerciales

Procedimiento: §catalogados como bajo riesgo, mediante procedimiento administrativo
-comun.

Objetivo: §Verificar el cumplimento de la normatividad aplicable y de las Medidas de
§Seguridad en materia de Proteccion Civil, en establecimientos comerciales,
§industria|es o de servicios catalogados como bajo riesgo, en caso de
incumplimiento se inicia un Procedimiento Administrativo Comun.

POLITICAS APLICABLES

m E|l Departamento de Verificacion y Normatividad, es el responsable de verificar el
cumplimiento normativo aplicable en los diferentes establecimientos comerciales,
industriales o de servicios catalogados como bajo riesgo y de iniciar un Procedimiento
Administrativo Comun en caso de incumplimiento.

B El Departamento de Verificacion y Normatividad en caso de incumplimiento por parte de los
establecimientos, sera el encargado de ofrecer la asesoria relacionada con el Procedimiento
Administrativo Comun

B El Departamento de Verificaciéon y Normatividad verificard las condiciones de seguridad en
establecimientos comerciales catalogados como bajo riesgo, a través del procedimiento
administrativo comun cuando haya de por medio un oficio de solicitud, una denuncia
ciudadana o instruccidn superior para ejecutar estas diligencias.
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4. Verificacion de medidas de seguridad en establecimientos comerciales catalogados como
bajo riesgo, mediante procedimiento administrativo comun.
Descriptivo:

No. | Responsable Actividad
Coordinacién
] de Proteccion | pecipe el oficio de solicitud y lo turna al Departamento de Verificaciéon
Civil y y Normatividad con el fin de que sea atendido.
Bomberos
2 Recibe y registra la solicitud y programa la visita.
Acude al establecimiento para la revision de medidas de seguridad, en
3 caso de incumplimiento de las medidas de seguridad y la
normatividad aplicable, se suspenden actividades y se inicia el
Procedimiento Administrativo Comun.
Departamento - - - p
4 Sy Cita al contribuyente involucrado, a desahogar una garantia de
de Verificaciéon . .
y Normatividad Audiencia.
5 Notifica una resoluciény, en su caso, determina una multa derivada de
las faltas observadas durante la visita de verificacion.
Solicita el ticket de pago de la multa impuesta en la resolucién,
6 corrobora que hayan sido subsanados los puntos observados durante
la visita y se da de baja el expediente.
FIN
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Diagrama:

4. Verificacion de medidas de seguridad en establecimientos comerciales
catalogados como bajo riesgo, mediante procedimiento administrativo comun.

Coordinacion de Proteccion Civil y Departamento de Verificacion y
Bomberos Normatividad

INICIO

!

Recibe el oficio de solicitud Recibe y registra la
y lo turna al Departamento solicitud y programa
de Verificacidon y la visita.
Normatividad con el fin de

que sea atendido.

o

Acude al establecimiento para
la revision de medidas de
seguridad, en caso de
incumplimiento de las medidas
de seguridad y la normatividad
aplicable, se suspenden
actividades y se inicia el
Procedimiento Administrativo
Comun.

4_@4,

Cita al contribuyente
involucrado, a desahogar
una garantia de Audiencia

(o

Notifica una resolucién v,
en su caso, determina una
multa derivada de las faltas
observadas durante la visita
de verificacion.

(o

Solicita el ticket de pago de la
multa impuesta en la
resolucion, corrobora que
hayan sido subsanados los
puntos observados durante la
visita y se da de baja el
expediente.

FIN
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Nombre del

Procedimiento: Elaboracion de certificados de seguridad.

Objetivo: §Validar los expedientes para la obtencién de Certificados de Seguridad para la
§quema de pirotecnia o polvorines.

POLITICAS APLICABLES

m E|l Departamento de Verificacion y Normatividad, es el responsable de verificar el
cumplimiento normativo aplicable para la expedicion de Certificados de Seguridad para
guema de pirotecnia.

B E|l Departamento de Verificacion y Normatividad serd el encargado de ofrecer la asesoria
relacionada con el cumplimiento normativo para la expedicién de Certificados de Seguridad.
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5. Elaboraciéon de certificados de seguridad.
Descriptivo:

No. | Responsable Actividad
. Envia oficio de solicitud de certificado de seguridad a la Coordinaciéon
1 Solicitante de Proteccién Civil y Bomberos por parte del maestro pirotécnico con
permiso de la Secretaria de la Defensa Nacional.
Coordinaciéon | Recibe el oficio de solicitud y lo turna al Departamento de Verificacién
2 de Proteccién | y Normatividad con el fin de que sea atendido.
Civily
Bomberos
3 Analiza la solicitud, se acude a la revision de medidas de seguridad
(prequema) y determina:
¢Cumple con las medidas de seguridad?
4 No:
Departamento Informa los motivos de la improcedencia.
de Verificacién | Sit B . . o o
5 |V Normatividad Elal?qra el Certlﬂc?do de Se.g.undad, gestiona la rdbricadela Qonsejerla
Juridica, y lo envia por oficio a la Secretaria del Ayuntamiento para
recabar la firma del Secretario del Ayuntamiento y del Presidente
Municipal.
6 Recibe el certificado con firmas de validacién, lo entrega la a la o el
interesado y solicita copia de su credencial de elector.
FIN
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5. Elaboracién de certificados de seguridad.

Solicitante

Coordinacion de Proteccion
Civil y Bomberos

Departamento de Verificacion y
Normatividad

INICIO

Envia oficio de solicitud de
certificado de seguridad a la
Coordinaciéon de Proteccién
Civil y Bomberos por parte
del maestro pirotécnico con
permiso de la Secretaria de
la Defensa Nacional.

Recibe el oficio de
solicitud y lo turmna
al Departamento de
Verificacion
Normatividad con el
fin de que sea
atendido.

Analiza la solicitud,
se acude a la
revisiéon de medidas

de seguridad
(prequema) y
determina:

éCumple con las
medidas de
seguridad?

:

Informa los motivos
de la
improcedencia.

—)

Elabora el Certificado de
Seguridad, gestiona la
rubrica de Ila Consejeria
Juridica, y lo envia por oficio
a la Secretaria del
Ayuntamiento para recabar
la firma del Secretario del
Ayuntamiento y del
Presidente Municipal.

Recibe el certificado con
firmas de validacién, lo
entrega la a la o el
interesado y solicita copia de
su credencial de elector.

FIN
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XXXV. Departamento de Capacitacion

Nombre del

Procedimiento: Evaluacion y Asesoria de Simulacros.

Asesorar y evaluar la practica de simulacros dentro del municipio, para crear una

Objetivo: 1
cultura de autoproteccion.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Capacitacion, es responsable de asesorar y evaluar a las empresas,
instituciones, sector publico, privado y social, en la practica de simulacros.
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1. Evaluacién y Asesoria de Simulacros.
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
1 Interesado (a) Ingresa solicitud por oficio a la Coordinacion de Proteccion Civil y
Bomberos.
Coordinaciéon
5 de Proteccién | Recibe el oficio de solicitud, lo revisa y lo turna al Departamento de
Civily Capacitacién para su seguimiento.
Bomberos
3 Recibe el oficio de solicitud, agenda la fecha para realizar el simulacro.
¢Qué tipo de simulacro es?
Departamento | De campo:
4 | de Capacitacién Avisa via telefénica o por oficio al o a la solicitante del diay hora en que
se llevara a cabo una reunién con los brigadistas del establecimiento.
Se conecta con el paso No. 6
5 De gabinete:
Se especifica la fecha y hora para llevarlo a cabo.
Departamento
6 Capaccilteacién/ Lleva a cabo el simulacro y se realiza |la evaluacién correspondiente.
Brigadistas del
establecimiento
7 Elabora oficio de contestacién en el que enlistan las areas de
Departamento | oportunidad que se observaron durante la ejecucion del simulacro.
8 | de Capacitacion | Entrega el oficio en un lapso de 10 dias habiles y se queda con acuse
de recibido para su control.
FIN
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1. Evaluacion y Asesoria de Simulacros.

Interesado (a)

Coordinacion de Proteccion Civil y

Bomberos

Departamento de Capacitacion

Departamento de Capacitacién/
Brigadistas del establecimiento

INICIO

v
w

de Protecciéon Civil
Bomberos.

Ingresa  solicitud  por
oficio a la Coordinacién

y

Recibe el oficio de solicitud,
lo revisa y lo turna al
Departamento de
Capacitacion para su
seguimiento.

Recibe el oficio de
solicitud, agenda la
fecha para realizar
el simulacro.

éQué tipode
simulacro es?

De campo

De gabinete

Avisa via telefénica o por
oficio al o a la solicitante del
dia y hora en que se llevard a

b 4
o

cabo una reunidén con los
brigadistas del
establecimiento.

Se especifica la fecha y hora
para llevarlo a cabo.

Lleva a cabo el
simulacro 'y se

> . -
realiza la evaluacion
correspondiente.
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1. Evaluacion y Asesoria de Simulacros

Departamento de Capacitacion

Elabora oficio de
contestacion en el que
enlistan las areas de
oportunidad que se
observaron durante la
ejecucion del simulacro.

Entrega el oficio en un
lapso de 10 dias habiles
y se queda con acuse de
recibido para su control.

FIN
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Nombre del

Procedimiento: Platicas en Materia de Proteccion Civil.

Fomentar entre la poblacién la cultura de autoprotecciéon capacitandola, a través

Objetivo: . . . .
- de cursosy talleres, en la aplicacion de medidas preventivas de seguridad.

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Capacitacién, sera el encargado de instruir a través de platicas a la
poblacion en acciones de autoproteccion y aplicacion de medidas preventivas basicas.

B [as actividades de capacitacion estaradn sujetas a la disponibilidad de agenda.

B |as platicas estaran dirigidas a la poblacidon en general y tratandose de establecimientos
comerciales, industriales o de prestacion de servicios que sean generadores de bajo riesgo,
se impartirdn en forma tedrica y practica con el fin de que esta informacion tenga efecto
multiplicativo.

B E| personal del departamento impartira las platicas en los lugares donde lo soliciten los
interesados o en las oficinas de la Coordinacion de Proteccioén Civil y Bomberos.

B Eltaller de formaciéon de brigadas se impartira con una asistencia minima de 15y maxima
de 30 personas.
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2. Platicas en Materia de Proteccion Civil

Descriptivo:
No. | Responsable Actividad

1 Coordinacién | Recibe y registra escrito y/o oficio de la o el solicitante mediante el cual

de Proteccién | requiere platica en materia de Proteccién Civil que a su vez turna al
Civily Departamento de Capacitacion para su atencion.
Bomberos
2 Departamento | Registra la peticidn, se informa a la o el solicitante por oficio que las
de platicas se imparten todos los dias a las 13:00 hrs en las instalaciones
Capacitacion | de la Coordinacion.
3 Interesado (a) | Recibe oficio y asiste a la platica a las instalaciones de la Coordinacion
y en el horario establecido.

4 Espera la fecha para llevar a cabo la platica en las instalaciones de la
Departamento | Coordinacion.

5 de Se lleva a cabo la platica de proteccion civil y se aplica un examen.

Capacitacion
6 Entrega la boleta foliada de comprobante de asistencia a la platica, la
cual turna al Departamento de Verificacion y Normatividad.

7 Departamento | Obtiene la boleta, la revisa, elabora constancia y Vo. Bo. del Plan de
de Verificacién | Emergenciay lo entrega al o a la interesado (a).
y Normatividad

FIN
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2. Platicas en materia de proteccion civil.

Coordinacion de Proteccion Civil y
Bomberos

Departamento de Capacitacion

Interesado (a)

INICIO

Recibe y registra escrito y/o
oficio de la o el solicitante
mediante el cual requiere
platica en materia  de
Proteccién Civil que a su vez
turna al Departamento de
Capacitacién para su atencion.

Registra la peticidn, se
informa a la o el
solicitante por oficio que
las platicas se imparten
todos los dias a las 13:00
hrs en las instalaciones de
la Coordinacion.

Recibe  oficio vy
asiste a la pldtica a
las instalaciones de
la Coordinacion y en
el horario
establecido.

Espera la fecha para llevar
a cabo la platica en las
instalaciones de la
Coordinacion.

Se lleva a cabo la
platica de
proteccién civil y se
aplica un examén.
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2. Platicas en materia de proteccion civil.

Departamento de Capacitacion Departamento d? Yenﬁcaqon y
Normatividad
Entrega la boleta foliada
de comprobante de -
asistencia a la platica, la Obtiene la boleta, la
cual turna al revisa, elabora
Departamento de constancia y Vo. Bo.
Verificacidn y del Plan  de
Normatividad. Emergencia y lo
entrega al o a la
interesado (a).
FIN

377

——
| —



=== Al % A N
“ U !!=&£ \\:f//\\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Ayuntamiento DIRECCION GENERAL DE
2022 - 2024 SEGURIDAD Y PROTECCION

I | i

Nombre del
Procedimiento:  Brindar la informacién en materia de proteccién civil, por diferentes
medios.
. .. Brindér a la poblacion en general, la cultura de autoproteccion revencion de
Objetivo: P 9 P yp

 proteccion civil, proporcionando a la ciudadania elementos basicos para actuar
antes, durante y después de una eventualidad.

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Capacitacion sera el encargado de proporcionar informacion de
manera directa a la poblacidn sobre autoproteccion en Materia de Proteccion Civil para
disminuir y mitigar los riesgos que se pudieran generar por el impacto de un fenédmeno
perturbador.

B E| Departamento de Capacitacion, establecera los mecanismos mediante los cuales se
realizard la difusion, misma que deberd llegar a todos los sectores de la poblacién.

B  Se generara el material necesario que permita informar a la poblacién sobre los diferentes
tipos de agentes perturbadores.

B El Departamento de Capacitacion, utilizard un lenguaje sencillo, incluyente y entendible
para la poblacion.
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3. Difusion de informacion en materia de proteccion civil, por diferentes medios.

Descriptivo:
No. | Responsable Actividad
Disefia la imagen y analiza el contenido del material de acuerdo al
1

fendmeno perturbador o dependiendo del tipo de informacién que se
Departamento | desee comunicar.
de Genera el material y lo brinda a la poblacién.

Capacitacién A.cuo.le a los lugares ab|ertos o cerrados de concentracidon masiva y se
distribuyen de manera directa.
4 Elabora nota informativa semanal para conocimiento de la o el titular
de la Coordinaciéon de Proteccion Civil y Bomberos.
Coordinaciéon Recibe nota informativa, acusa de recibo, enterdndose del resultado de
5 de Proteccion | la actividad.

Civily
Bomberos

N

W

FIN
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3. Difusién de informacion en Materia de
Proteccion Civil, por diferentes medios.

Departamento de Capacitacion

INICIO

Disefia la imagen y analiza el
contenido del material de
acuerdo al fenémeno
perturbador o dependiendo del
tipo de informacién que se desee
comunicar.

G

Genera el material y lo
brinda a la poblacién.

¢

Acude a los lugares abiertos
o cerrados de
concentracion masiva y se
distribuyen de  manera

directa.
A 4
w
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3. Difusién de informacién en Materia de Proteccién Civil, por
diferentes medios

Coordinacion de Proteccion Civil y

Departamento de Capacitacion Bomberos

Elabora nota informativa
semanal para conocimiento
de la o el titular de la
Coordinacién de Proteccidon
Civil y Bomberos.

Recibe nota informativa,
acusa de recibo,
enterandose del resultado
delaactividad.

FIN
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Nombre del

Procedimiento:  Profesionalizacién de proteccién civil y bomberos.

Objetivo: §Actualizary fortalecer los conocimientos del personal a través de platicas, cursos
y talleres que permitan la calidad, eficiencia y eficacia del trabajo de la
§Coordinacién de Protecciéon Civil y Bomberos asegurando el maximo
desempeno de sus integrantes.

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Capacitacion, sera el encargado de implementar mecanismos que
permitan incluir la capacitacion en el trabajo.

B El Departamento de Capacitacion, establecera los mecanismos que permitan incorporar
la participacion de los tres sectores del gobierno.

B Todo el personal de Proteccién Civily Bomberos deberd acudir a los cursos de capacitacion.

B El personal de la Coordinaciéon de Proteccion Civil y Bomberos estara regido por los
diferentes codigos de conducta y reglamentos adoptados por la dependencia.
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4. Profesionalizacion de proteccion civil y bomberos.
Descriptivo:

No. | Responsable Actividad

Realiza la concertacién con la iniciativa privada y/o dependencias de

gobierno, asi como con el sector social para que se apoye e imparta un

curso, taller o platica al personal de Proteccion Civil y Bomberos.

Elabora oficio de solicitud indicando fecha, hora y lugar en la que se

llevara a cabo la capacitacion y tipo de capacitacion que se impartira.

Informa por escrito al personal de Protecciéon Civil y Bomberos el dia,
de hora y lugar en la que se llevaran a cabo los cursos.

Capacitacién Prepara el aula de capacitacién para que se imparta el curso, tomando

4 en cuenta total de asistentes y ponente, o en las instalaciones de la

institucion que impartira la capacitacion, la instituciéon elabora un

reconocimiento al personal que aprobd el curso.

5 Elabora nota informativa semanal para conocimiento de la o el Titular

de la Coordinacion de Proteccion Civily Bomberos.

Coordinacion Recibe nota informativa, acusa de recibo, enterandose del resultado de

6 de Proteccion | la difusion.

Civily
Bomberos

—r

N

Departamento

FIN
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Diagrama:

4, Profesionalizacion de

proteccion civil y bomberos.

Departamento de Capacitacion

INICIO

Realiza la concertacion
con la iniciativa privada y/
o dependencias de
gobierno, asi como con el
sector social para que se
apoye e imparta un curso,
taller o platica al personal
de Proteccion Civil vy
Bomberos.

C

Elabora oficio de solicitud
indicando fecha, hora vy
lugar en la que se llevara a
cabo la capacitacion y tipo
de capacitacion que se
impartira.

8

Informa por escrito al
personal de Proteccion
Civil y Bomberos el dia,
hora y lugar en la que se
llevaran a cabo los cursos.

C
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4. Profesionalizacion de proteccion civil y bomberos.
e s Coordinacion de Proteccion Civil
Departamento de Capacitacion y
Bomberos
Prepara el aula de capacitacion
para que se imparta el curso,
tomando en cuenta total de
asistentes y ponente, o en las
instalaciones de la institucion
que impartira la capacitacion,
la  institucién elabora un
reconocimiento al personal
que aprobo el curso.
Elabora nota  informativa Recibe nota
semanal para conocimiento de informativa, acusa
la o e Tituar de Ia de recibo,
Coordinaciéon de Proteccion enterdndose del
Civil y Bomberos. resultado de la
difusion.
A 4
FIN
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Nombre del |
Procedimiento: Conformacién de grupos de voluntarios.
Objetivo: Integrar grupos de proteccioén civil y bomberos voluntarios, con la finalidad de

§contribuir a la salvaguarda de personas, bienes ysu entorno, ante la
eventualidad de un desastre provocado por agentes perturbadores naturales o
antropogénicos.

POLITICAS APLICABLES

El Departamento de Capacitacion, sera el encargado de promover la participacién de las o los
jovenes mayores de 18 afios, en acciones de proteccion civil y bomberos.

B E| Departamento de Capacitacion sera el encargado de generar el registro de las o los
voluntarios.

B El| Departamento de Capacitacion sera el encargado de establecer los mecanismos para la
capacitaciéon de las o los voluntarios.

B Lossolicitantes deberdn presentar los siguientes requisitos:

Acta de Nacimiento

CURP,

Comprobante de seguridad social
Seguro de vida,

Comprobante de domicilio

O O O O O

B Elsolicitante deberd acreditar un examen con minimo de 8.0 de calificacion y cumplir con el
80% de asistencia.
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5. Conformacion de grupos de voluntarios
Descriptivo:

No. | Responsable Actividad
Solicita informacién sobre la convocatoria, donde se invita a hombres

1 Interesado (a) | Y mujeres mayores de 18 afios, que deseen formar parte del grupo de
voluntarios de la Coordinacion de Proteccion Civil y Bomberos de
Toluca.

2 Informa a la o el interesado sobre los requisitos y genera una base de

datos para su registro, donde se recaba nombre, edad y teléfono.
Convoca via telefénica a las o los interesados para una reunién.

Encabeza la reunidn con el objeto de dar a conocer cuales son las bases

4 y el programa para formar parte del grupo de voluntarios de

proteccion civil y bomberos, asi como la fecha de inicio de curso de

capacitacion.

g | Departamento | |narte el curso de capacitacion donde las o los interesados se
d.e . presentan en las fechas acordadas y determina:

Capacitacion ¢El interesado aprobé los cursos?

No:
FIN
Si:
6 Solicita la documentacién correspondiente, obtiene firma del

interesado en la carta responsiva y hoja de registro y entrega gafete
como voluntario.

FIN
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Diagrama:

5. Conformacidn de grupos de voluntarios.

Interesado (a) Departamento de Capacitacion

INICIO

Solicita informacién sobre la Informa a la o el
convocatoria, donde se interesado  sobre  los
invita a hombres y mujeres requisitos y genera una
mayores de 18 afios, que base de datos para su
deseen formar parte del registro, donde se recaba
grupo de voluntarios de la nombre, edad y teléfono.

Coordinacion de Proteccion
Civil y Bomberos de Toluca.

Convoca via telefénica
alas o los interesados
para una reunién.

Encabeza la reunién con el
objeto de dar a conocer cudles
son las bases y el programa
para formar parte del grupo de
voluntarios de proteccidn civil y|
bomberos, asi como la fecha de
inicio de curso de capacitacién.

388

——
| —



Ayuntamiento
2022 - 2024

I | i~

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE
SEGURIDAD Y PROTECCION

5. Conformacion de grupos de voluntarios.

Departamento de Capacitacion

Imparte el curso de
capacitacion donde las
o los interesados se
presentan en las fechas
acordadas y determina:

éElinteresado
aprobod los cursos?

Si

Solicita la  documentacion
correspondiente, obtiene firma
del interesado en la carta
responsiva y hoja de registro y
entrega gafete  como
voluntario.

FIN

FIN
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Nombre del |
Procedimiento: Comités ciudadanos de prevencioén de proteccion civil.
Objetivo: Integrér y capacitar Comités Ciudadanos de Prevencion de Proteccion Civil en

zonas vulnerables, para atender en coordinacién con autoridades
competentes, una emergencia o desastre provocado por agentes
perturbadores.

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Capacitacion, sera el encargado de promover la participacion de la
ciudadania para acciones de Proteccién Civil.

B El Departamento de Capacitacion, sera el encargado de recibir y verificar el Programa de
Proteccion Civil.

B E| Departamento de Capacitacion sera el encargado de organizar y generar el registro.

B El Departamento de Capacitacion sera el encargado de establecer los mecanismos para la
capacitacion de los Comités Ciudadanos de Prevenciéon de Proteccion Civil.
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6. Comités ciudadanos de prevencion de proteccion civil
Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Realiza visita a las zonas vulnerables del Municipio de Toluca e
invita a la ciudadania (mayores de 18 anos) a integrarse al
Departamento de Comité Ciudadano de Prevencion de Proteccion Civil.
GCenera base de datos para su registro, donde se recaba

—r

2 Capacitacion nombre, edad, domicilio y teléfono.
3 Convoca via telefénica a los interesados para una primera
reunion.
Encabeza la reunidn para dar a conocer el objetivo, términos,
acuerdos, requisitos, delimitacion de responsabilidades,
4 capacitaciéon y el programa de proteccién Civil que deberan
cumplir para la formacién del Comité Ciudadano de
Coordinacion de Prevencién de Proteccion Civil.
5 Proteccion Civil y Recaba las firmas en la minuta de integracién del Comité
Bomberos/interesados | Ciudadano de Proteccidn Civil.
6 (as) Asesora e imparte capacitaciones en materia de proteccion
civil a los integrantes del Comité.
7 Hace una evaluacién (calificacion minima de 8.0) y si el

participante acredita el 80% de asistencia, procede a la entrega
de un reconocimiento.

8 Interesados (as) Integra al programa de Proteccién Civil y se da seguimiento al
Comité Ciudadano de Proteccion Civil.

Convoca via telefénica a los interesados para una segunda

9 Departamento de
Capacitacién reunion.
Coordinacién de Celebra la reunion para dar a conocer y firmar el Acta
o Proteccion Civil y Constitutiva entre el Comité y autoridades competentes.
L Bomberos /

Interesados (as) /otras
autoridades

n Realiza expediente del Comité Ciudadano de Proteccién Civil.
12 Degartar.rt\en.tf) de Elabora nota informativa semanal para conocimiento de la o el

apacitacion Titular de la Coordinacién de Protecciéon Civil y Bomberos.

Coordinaciéon de Recibe nota informativa, acusa de recibo, enterdndose del

13 Proteccion Civil y resultado del registro del Comité Ciudadano de Prevencién de

Bomberos Proteccion Civil.

FIN
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6. Comités ciudadanos de prevencion de proteccion civil .

Coordinacion de Proteccion Civil y

Departamento de Capacitacion Bomberos/Interesados (as)

INICIO

Realiza visita a las zonas
vulnerables del
Municipio de Toluca e
invita a la ciudadania
(mayores de 18 afios) a
integrarse al Comité
Ciudadano de
Prevencién de
Proteccidn Civil.

Genera base de datos
para su registro, donde
se recaba nombre, edad,
domicilio y teléfono.

) 4
IS

Encabezala reunidn para dar
a conocer el objetivo,
términos, acuerdos,
requisitos, delimitacion de

responsabilidades,
Convoca via telefénica a capacitacion y el programa
los interesados para una— de proteccién Civil que
primera reunién. deberan cumplir para la
formaciéon  del  Comité

Ciudadano de Prevencion de
Proteccion Civil.
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6. Comités ciudadanos de prevencion de proteccion civil .

Departamento de Capacitacion Interesados (as)

Recaba las firmas en
la minuta de
integracion del
Comité Ciudadano
de Proteccidn Civil.

Asesora e imparte
capacitaciones  en
materia de
proteccion civil a los
integrantes del
Comité.

Hace wuna evaluacion Integra al programa de
(calificacion minima de Proteccién Civil y se da
8.0) y si el participante seguimiento al  Comité
acredita el 80% de Ciudadano de Proteccién
asistencia, procede a la Civil.

entrega de un
reconocimiento.
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6. Comités ciudadanos de prevencién de proteccion civil .

Departamento de Capacitacion

Coordinacion de Proteccion Civily
Bomberos / Interesados (as) /otras

autoridades

Coordinacién de Proteccion Civil y
Bomberos

Y

10

Convoca via
teleféonica a los
interesados para
una segunda
reunién.

Celebra la reunion para
dar a conocer y firmar el
Acta Constitutiva entre el
Comité y autoridades
competentes.

@4

Realiza expediente
del Comité
Ciudadano de
Proteccién Civil.

¢

Elabora nota informativa
semanal para
conocimiento de la o el
Titular de la Coordinacién
de Proteccion Civil vy
Bomberos.

Recibe nota informativa,
acusa de recibo,
enterandose del resultado
del registro del Comité
Ciudadano de Prevencion
de Proteccidn Civil.

FIN
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XXXVI.DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos de la Direccion General de Seguridad y Proteccion, se
encuentra en el Departamento de Organizacion, Métodos y Sistemas Administrativos,
dependiente de la Unidad de Informacidn, Planeacidn, Programacion y Evaluacion.

Existe una copia en medio magnética en:

Direccion General de Seguridad y Proteccion
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XXXVIlI. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion junio de 2023
Elaboracion del Manual.
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XXXVIIl. VALIDACION
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Director General de Segurjdad v Proteccion
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