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l. PRESENTACION

Con el proposito de contar con una administracién dinamica y activa, que dé respuestas inmediatas y
eficientes a las demandas de la poblacion; la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y
Evaluacion se ha dado a la tarea de desarrollar programas de modernizacion y simplificacion 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 Direccién General de Seguridad y Proteccion es un instrumento de
trabajo que facilita el cumplimiento de las funciones, y el logro eficiente de los objetivos institucionales.
Constituye también una herramienta basica 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 desempefio.

Por ello la Unidad de Informacién, Planeacién, Programaciéon y Evaluacion, pone a disposicién de los
servidores publicos del Ayuntamiento de Toluca el “Manual de Procedimientos de la Direccién General de
Seguridad y Proteccién”.
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Il OBJETIVO GENERAL.

Integrar la informacién basica para guiar a la ciudadania y a la o el servidor puablico, en la ejecucién de las
funciones operativas de la unidad administrativa, para la prestacion de un servicio o la atencién precisa
ante un delito.
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II. COORDINACION DE APOYO TECNICO

Nombre del | Atencion a reuniones de trabajo
Procedimiento:

§Brihdar al Director General de Seguridad y Proteccion todo el apoyo en los asuntos

Objetivo: - . - Iy . .
- administrativos, asistir en su representacion a reuniones de trabajo.

POLITICAS APLICABLES

B La Coordinacion de Apoyo Técnico, funge como representante del Director General en reuniones de
trabajo cuando las actividades del Director General no lo permitan.

B La Coordinaciéon de Apoyo Técnico registra y lleva el control de todas las solicitudes realizadas a la
Direcciéon General por particulares y/o autoridades, turnandolas a las Direcciones de area que
corresponda para que atiendan dichas peticiones.

B La coordinacion de Apoyo Técnico, convoca por instruccion del Director General a los Directores de
Area y demas personal de la Direccion General, a reuniones de trabajo.

B La Coordinacién de Apoyo Técnico, reporta cualquier anomalia o situacion que se suscite en cualquier
area que le sea reportada o que tenga conocimiento.

B |a Coordinacion de Apoyo Técnico funge como enlace entre la Direccién General de Seguridad y
Proteccion y las diversas areas del Ayuntamiento de Toluca.

B La Coordinacién de Apoyo Técnico lleva el registro, organizacion y seguimiento de las actividades del
Director General mediante una agenda.
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1. Atencién a reuniones de trabajo

Descriptivo:
No. | Responsable Actividad
1 Direccién General de la Direccion General de Seguridad y proteccién solicita al
Seguridad y Proteccion Coordinador de Apoyo Técnico Acuden a las reuniones de trabajo
con las distintas unidades administrativas del Ayuntamiento.
2 Registra, organiza y da seguimiento a las reuniones de las

actividades de la Direccion General de Seguridad y Proteccion
Coordinacion de Apoyo mediante una agenda.

3 Tecnico Lleva los registros de los requerimientos de las reuniones de trabajo.

4 Convoca a las Direcciones de Area a reuniones de trabajo para
atender temas derivados de las reuniones y turna las solicitudes que
se realizan por parte de particulares.

5 Acuden a las reuniones de trabajo y atienden los turnos que les
canaliza la Coordinacién de Apoyo Técnico

6 Direcciones de Area Emiten respuesta a los peticionarios de la atencién otorgada a sus
requerimientos e informan al Coordinador de Apoyo Técnico
respecto del cumplimiento.

7 Recibe las respuestas de las Direcciones de Area y Delegacion

Coordinaciéon de Apoyo | Administrativa, respecto de las solicitudes realizadas.
8 Técnico Informa al Director General respecto del cumplimiento y se archiva.

FIN

10
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Diagrama:

1. Atencién a reuniones de trabajo

Direccion General de Seguridad y Proteccion Coordinacién de Apoyo Técnico Direcciones de Area

INICIO

la Direccion General de Seguridad y
proteccidon solicita al Coordinador de
Apoyo Técnico Acuden a las reuniones
de trabajo con las distintas unidades

administrativas del Ayuntamiento.

) 4
N

Registra, organiza y da seguimiento a las
reuniones de las actividades de la Direccién
General de Seguridad y Proteccion mediante
una agenda.

Lleva los registros de los requerimientos de
las reuniones de trabajo.

Convoca a las Direcciones de Area areuniones
de trabajo para atender temas derivados de
las reuniones y Turna las solicitudes que se
realizan por parte de particulares

) 4
v

Acuden a las reuniones de trabajo y atienden
los turnos que les canaliza la Coordinacién de
Apoyo Técnico

Emiten respuesta a los peticionarios de la
atencién otorgada a sus requerimientos e
informan al Coordinador de Apoyo Técnico
respecto del cumplimiento

Recibe las respuestas de las Direcciones de
Area y Delegacién Administrativa, respecto de
las solicitudes realizadas

Informa al Director General de Seguridad y
Proteccion respecto del cumplimiento y se
archiva

FIN

n
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Nombre del §COIaboracic’)n con distintas Dependencias de los tres niveles de

Procedimiento:  Gobierno.

oadyuvar como enlace para facilitar los trabajos en conjunto que se lleven con las

Objetivo: istintas Dependencias de gobierno en materia de seguridad.

POLITICAS APLICABLES
B La Coordinacién de Apoyo Técnico, funge como enlace entre la Direccion General de Seguridad y
Proteccion y las distintas dependencias de los tres niveles de Gobierno.

B La Coordinacién de Apoyo Técnico, recibe y atiende las invitaciones que reciba el Director General
para participar en foros, o reuniones interinstitucionales.

B La Coordinacion de Apoyo Técnico, realiza la logistica de las reuniones intermunicipales que el Director
General convoque.

B La Coordinacion de Apoyo Técnico previa por instruccion del Director General apoya en los
requerimientos que soliciten por parte de las distintas instituciones de Seguridad.
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2. Colaborar con las Dependencias de los tres 6rdenes de Gobierno

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Funge como enlace entre la Direccion General y las dependencias de los tres
ordenes de Gobierno.
2 Recibe y atiende las invitaciones del Director General para participar en foros
0 reuniones intermunicipales, con participacion de dependencias del fuero
Coordinacion de | estatal y federal .
3 Apoyo Técnico Realiza la Logistica de las reuniones intermunicipales que el Director General
convoque.
4 Solicita a la Delegacion Administrativa los insumos y/o material para llevar a
cabo dichas reuniones.
5 Delegacion Atiende oportunamente los requerimientos para llevar a cabo las reuniones
Administrativa intermunicipales o cualquiera que el Director General convoque. Y entrega a
Coordinacion de Apoyo Técnico.
6 Coordinacién de | Atiende las solicitudes que se realicen por las distintas instituciones en las
Apoyo Técnico reuniones intermunicipales y las canalizara a las Direcciones de Area y/o
Delegacion Administrativa, segun corresponda.
7 Delegacién Atienden oportunamente los requerimientos que la Coordinacién de Apoyo
Administrativay | Técnico les encomiende.
Direcciones de
Area
FIN
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Diagrama:

2. Colaborar con las Dependencias de los tres 6rdenes de Gobierno

Coordinacion de Apoyo Técnico Delegacion Administrativa Delegacién Administrativa / Direcciones de Area

Funge como enlace entre la Direccion
General y las dependencias de los tres
érdenes de Gobierno

O

Recibe y atiende las invitaciones del
Director General para participar en foros
o reuniones intermunicipales, con
participacion de dependencias del fuero
estatal y federal

(D

Realiza la Logistica de las reuniones
intermunicipales que el Director General
convoque

o=

Solicita a la Delegacion Administrativa
los insumos y/o material para llevar a
cabo dichasreuniones

A 4
v

Atiende oportunamente los requerimientos para
llevar a cabo las reuniones intermunicipales o
cualquiera que el Director General convoque y
entrega a Coordinacién de Apoyo Técnico

:m:
A

Atiende las solicitudes que se realicen
por las distintas instituciones en las
reuniones  intermunicipales 'y las »

s . . 5 7
canalizard a las Direcciones de Area y/o
Delegacion Administrativa, segun
corresponda

Atienden oportunamente los
requerimientos que la
Coordinacion de Apoyo Técnico
les encomiende

FIN
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IV. DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y FINANZAS

Nombre del Integraci6n, Elaboracion y Programacion del Presupuesto
Procedimiento: |

ntegfar el presupuesto de egresos en forma programatica, de acuerdo al techo
resupuestal asignado por la Tesoreria Municipal; asi como orientar la distribucién del
asto a los programas operativos, dando congruencia a lo establecido en el Plan de
esarrollo 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 Lao el Jefe de Departamento de Planeacién y Finanzas analizara el presupuesto autorizado y de acuerdo
con el Plan de Desarrollo Municipal integrard la propuesta de presupuesto, teniendo asi el Visto Bueno
de la Delegacién Administrativa.

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

B La asignacion de los recursos se realizara bajo los principios de racionalidad y austeridad, adecuandolos
a la suficiencia presupuestal designada.

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

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

B La o el Jefe de Departamento de Planeacion y Finanzas enviara mediante el titular del area la Tesoreria

Municipal el anteproyecto de egresos para su captura en el Sistema de Presupuesto de Egresos
correspondiente.
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1. Integracién, elaboracion y programacion del presupuesto

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Tesoreria Remite a la Direccién General de Seguridad y Proteccion via oficio, el techo
Municipal presupuestal para ejercer el siguiente ejercicio fiscal.
Direccién
2 General de Recibe el techo presupuestal y lo turna a la Delegacion Administrativa.
Seguridad y
Proteccion
Delegacion
Administrativa/ . .
Reciben el techo presupuestal, formula conjuntamente con el Departamento de
3 Departamento | pjaneacién y Finanzas el anteproyecto de presupuesto de egresos, y
de Planeacion y | programan la adquisicion de bienes y servicios.
Finanzas
Departamento Envia a través de oficio el anteproyecto de egresos de forma impresa y
4 de Planeacién y | electrénica al titular de la Direccién General de Seguridad y Proteccion para el
Finanzas visto bueno y lo remite a la Tesoreria Municipal para revision y captura.
5 Recibe el anteproyecto de presupuesto, lo revisa y determina:
; ¢Hay correcciones?
Tesoreria —
Municipal Skt
6 Devuelve el anteproyecto del Presupuesto a la Direccion General de Seguridad
y Proteccion y le indica las adecuaciones.
Direccion
7 General de Recibe el anteproyecto de presupuesto con las modificaciones y lo envia a la
Seguridad y Delegacion Administrativa.
Proteccion
Delegacion
8 Ade|n|strat|va Realiza las adecuaciones y mediante el titular de la Direccién General de
epartame_:pto Seguridad y Proteccion lo regresa a la Tesoreria Municipal.
de Planeacion y
Finanzas
No:
9 Teso_rgria Envia el anteproyecto al Ayuntamiento para su aprobacion. Posteriormente
Municipal informa via oficio a Direccion General de Seguridad y Proteccion, el presupuesto
autorizado para dicho ejercicio.
Direccién
General de
10 Seguridad y Recibe el oficio, se entera y turna a la Delegacién Administrativa para realiza
Proteccién/ las acciones conducentes para la aplicacién del presupuesto.
Delegacion
Administrativa
FIN
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Diagrama:

1. Integracion, Elaboracion y Programacion del Presupuesto.

Delegacion Administrativa/

Direccion General de Seguridad y Departamento de

. - Departamento de Planeacion
Tesoreria Municipal P y

Proteccion A Finanzas
Planeacion y Finanzas
Remite a la Direccion
General de Seguridad y
Proteccion via oficio, el o

techo presupuestal para
gjercer el  siguiente
gjercicio fiscal.

Recibe el techo presupuestal y lo tuma
a la Delegacion Administrativa.

v
w

Reciben el techo presupuestal,
formula conjuntamente con el
Departamento de Planeacion y|
Finanzas el anteproyecto de 4
presupuesto de egresos, |
programan la adquisicion de
bienes y servicios.

Envia a través de ofico el
anteproyecto de egresos de forma
impresay electronica al titular de la
Direccion General de Seguridad y
Proteccion para el visto bueno y lo
remite a la Tesoreria Municipal
para revision y captura.

17



Y, LUCA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pos
e et DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD Y
CAPITAL PROTECCION

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO e

Diagrama:

1. Integracion, Elaboracion y Programacion del Presupuesto.

Delegacién Administrativa Direccidn General de Seguridad y
Departamento de Planeaciony Proteccion
Finanzas Delegacion Administrativa

Direccién General de Seguridad

Tesoreria Municipal y Proteccion

Recibe el
anteproyecto de
presupuesto, lo
revisa y determina:

éHay
Correcciones?

Si

Devuelve el anteproyecto
del Presupuesto a la
Direccion  General  de
Seguridad y Proteccion y le
indica las adecuaciones.

Y
~

Recibe el anteproyecto de
presupuesto  con las
modificaciones y lo enviaa
la Delegacion
Administrativa.

) 4
oo

Envia el anteproyecto al
Ayuntamiento para su
aprobacién. Posteriormente
informa via oficio a Direccién
General de Seguridad y
Proteccion, el presupuesto
autorizado para dicho ejercicio.

Realiza las adecuaciones vy
mediante el titular de Ila
Direccion General de
Seguridad y Proteccion lo
regresa a la  Tesoreria
Municipal.

t@

Recibe el oficio, se
entera y tuma a la
Delegacion
Administrativa para
realiza las  acciones
conducentes para la
aplicacién del
presupuesto.

v

\ 4

FIN
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Nombre del Ejercicio, Control y Seguimiento del Presupuesto del Gasto Corriente

Procedimiento:

§Ejerce'r el presupuesto con oportunidad, eficiencia y eficacia, a fin de coadyuvar a la

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

POLITICAS APLICABLES

B La Tesoreria Municipal comunicara a las dependencias u érganos desconcentrados, via oficio la
asignacion presupuestal definitiva.

B Es responsabilidad de la o el Jefe de Departamento de Planeacion y Finanzas, ejercer el presupuesto
conforme a las actividades programadas y la calendarizacion programética establecida en el mismo.

B La o el Jefe de Departamento de Planeacién y Finanzas es responsable de la elaboracion de las
solicitudes de adquisicion y érdenes de servicio, asi como de verificar la suficiencia presupuestal de las

partidas a afectar.

B Lao el Jefe de Departamento de Planeacion y Finanzas, estara en constante comunicacion con las areas
encargadas del seguimiento de solicitudes de adquisicién y érdenes de servicio.

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

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 Jefe de Departamento de Planeacion y Finanzas, debera elaborar las solicitudes de adquisicion
y las 6rdenes de servicio los primeros 5 dias naturales de cada mes.
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2. Ejercicio, Control y Seguimiento del Presupuesto del Gasto Corriente

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Departamento de Planeacion | Elabora las solicitudes de adquisicién y las érdenes de servicio, las
y Finanzas cuales turna a la Tesoreria Municipal para la autorizacién
presupuestal correspondiente.
2 Recibe las solicitudes de adquisicion y érdenes de servicio, verifica
si cuenta con suficiencia presupuestal:
Tesoreria Municipal ¢Es procedente?
3 No:
Devuelve a la Delegacion Administrativa los documentos para
efectuar las correcciones correspondientes.
4 Delegacién Obtiene las solicitudes de adquisicion y las 6rdenes de servicio,
Administrativa/Departamento | realiza las correcciones y los remite nuevamente a la Tesoreria
de Planeacién y Finanzas Municipal dentro de los tiempos establecidos.
5 Si:

Tesoreria Municipal Valiglg con firma y sello 'I,os docu.m.ento.s, posteriormentel son
remitidos a la Delegacién Administrativa para su tramite
respectivo.

6 Obtiene las solicitudes de adquisicion y 6rdenes de servicio las
Delegacién cuales seran ingresadas de acuerdo al tipo de servicio: Direccién
Administrativa/Departamento | de Recursos Materiales, Departamento de Mantenimiento
de Planeacién y Finanzas Vehicular y de la Direccidon General de Administracion para realizar
el tramite correspondiente.
7 Direccion de Recursos Recibe las solicitudes de adquisicion y 6rdenes de servicio, realiza
Materiales, Departamento de | el tramite correspondiente para llevar a cabo la compra o
Mantenimiento Vehiculary | contratacion de los bienes y/o servicios requeridos; informa via
de la Direccién General de | oficio a la Delegacion Administrativa.
Administracion
8 Delegacién Obtiene el oficio y espera a que la 0 el proveedor remita su factura
Administrativa/Departamento para recabar las firmas cor_responcjler)tes, entrega la factura a Ia'o
de Planeacién y Finanzas el pr_oyeedor 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 Planeacion y Finanzas Tesoreria Municipal Direccién General de Administracion

INICIO

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

Y
N

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

¢Es
Procedente?

No

Devuelve a la o al Delegado| s;j

Administrativo los
4 |« documentos para efectuar
las correcciones

correspondientes.

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

Valida con firma y sello los
documentos,
posteriormente son
remitidos a la Delegacién
Administrativa  para  su
trdmite respectivo.

Obtiene las solicitudes de adquisicién
y ordenes de servicio las cuales seran
ingresadas de acuerdo al tipo de
servicio: Direccion de Recursos

Materiales, Departamento de > 7
Mantenimiento Vehicular y de la
Direccion General de Administracion
para realizar el tramite|
correspondiente. Recibe las solicitudes de
adquisicién 'y drdenes de
servicio, realiza el tramite
s )e correspondiente para llevar a
<

cabo la compra o contratacién
de los bienes y/o servicios
requeridos; informa via oficio a
Delegacién 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.

FIN
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Nombre del §Apertura y Ejercicio del Fondo Revolvente

Procedimiento:

Cubrir gastos imprevistos o0 urgentes de menor cuantia, necesarios para el cumplimiento de
los objetivos especificos y que no puedan ser cubiertos por tramites normales, asi como revisar
|y dar trdmite a la comprobacién del fondo revolvente, con la finalidad de obtener el reembolso
- del mismo.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

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

B Lao el Delegado Administrativo ser responsable del control del fondo revolvente.

B |as comprobaciones de los gastos efectuados tendrén 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 El fondo revolvente deberd 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 hara mediante la comprobacién respectiva. Por ninguna
razén se deberé exceder la cantidad autorizada mensualmente.

B La comprobacion del gasto se har4d mediante factura, que deberd contar con los requisitos fiscales
vigentes, expedida con los datos correspondientes del Ayuntamiento de Toluca.

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

W Al finalizar el ejercicio presupuestal debe reintegrarse a la Tesoreria Municipal y/o comprobarse con
documentacion original, el fondo revolvente asignado.
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3. Aperturay Ejercicio del Fondo Revolvente

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Delegacion Envia a la Tesoreria Municipal el oficio de solicitud de apertura de fondo
Administrativa/ | revolvente, anexa nombre y firma de la persona responsable de su manejo.
Departamento
de Planeacion y
Finanzas
2 T . Recibe, analiza y determina el monto a otorgar a la Direcciébn General de
esoreria ; - . ;
Munici Seguridad y Proteccion. Elabora oficio, contra-recibo y los entrega a la o al
unicipal e )
Delegado Administrativo.
3 Delegacion Recibe el oficio de autorizacion y el contra-recibo, posteriormente los entrega al
Administrativa | 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 Caja
de Planeacion y | General por el cheque de apertura, para proceder a su ejercicio y control.
5 Finanzas Cobra el cheque en el banco y lo resguarda.
6 " . Solicita a la 0 al Jefe de Departamento de Planeacion y Finanzas una cantidad
Area Solicitante ;
para atender alguna necesidad urgente.
7 Departamento Elabora un recibo por la cantidad solicitada, y entrega el dinero a la o al servidor
de Planeacién y | publico del area que lo solicit6.
Finanzas
8 Area Solicitante | Obtiene el recibo, lo revisa, lo firma y lo devuelve. Recibe el efectivo.
9 Departamento Obtiene el recibo, lo revisa y lo guarda para su control; espera las facturas
de Planeacién y | correspondientes para la comprobacién del efectivo.
Finanzas
10 Area Solicitante Acude al .Departam_ento de PIapeamon y Finanzas con las facturas
correspondientes debidamente requisitadas y firmadas.
11 Recibe las facturas, las revisa y las registra en el formato para la comprobacion
del ejercicio del fondo fijo, integra la documentacién soporte de gastos y firma.
Departamento Posteriormente cancela el recibo.
12 | de Planeacidony | Integra el reporte general con el soporte del gasto, lo revisa y obtiene la firma
Finanzas de la o el titular de la Direccién General de Seguridad y Proteccion, lo envia a
la Direccién de Egresos.
13 Direccion de Obtiene el reporte general con el soporte del gasto, lo revisa y procede a
Egresos efectuar el tramite correspondiente del fondo fijo.
(Tesoreria
Municipal)
14 Acude al Departamento de Cuentas por Pagar por el contra recibo de
recuperacién del fondo revolvente y posteriormente al Departamento de Caja
General para firmar y recibir el cheque, mismo que cambia por efectivo en la
Departamento institucion bancaria correspondiente.
15 | de Planeaciéony | Informa via telefonica a la Delegacion Administrativa de la recuperacion del
Finanzas fondo fijo, indicandole que acuda al Departamento de Recursos Propios, por el
contra recibo correspondiente.
FIN
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Diagrama:

3. Apertura y Ejercicio del Fondo Revolvente.

Delegacion Administrativa Departamento de Planeacién y

Departamento de Planeacién y Finanzas Tesoreria Municipal Delegacién Administrativa Finanzas AreaSolicitante
Envia a la Tesoreria Municipal el
oficio de solicitud de apertura de
fondo revolvente, anexa nombre y > 2
firma de la persona responsable de
su manejo.
Recibe, analiza y determina el monto
a otorgar a la Direccion General de
Seguridad y Proteccién. Elabora » 3
oficio, contra-recibo y los entrega a
la Delegacion Administrativa.
Recibe el oficio de autorizacion y
el contra-recibo, posteriormente
los entrega al Departamento d » 4

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.

Departamento de Planeacion vy

7 | Finanzas una cantidad para
atender  alguna  necesidad
urgente.

Solicita a la o al Jefe de

Elabora un recibo por la
cantidad solicitada, vy
entregael dineroalaoal » 8
servidor publico del drea
que lo solicitd.

Obtiene el recibo, lo

9 )e revisa, lo firma y 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.

A 4
:A
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Diagrama:

3. Apertura y Ejercicio del Fondo Revolvente.

Direccién de Egresos (Tesoreria

Areasolicitante Departamento de Planeaciéon y Finanzas
Muni al)

Acude al Departamento de
Planeacién y Finanzas con las

facturas correspondientes »{ 11
debidamente requisitadas y
firmadas.

Recibe las facturas, las revisa y las registra
en el formato para la comprobacién del
ejercicio del fondo fijo, integra la
documentacién soporte de gastos y firma.
Posteriormente cancela el recibo.

Integra el reporte general con el
soporte del gasto, lo revisa y
obtiene la firma de la o el titular de >
la Direccion General de Seguridad y
Proteccién y lo envia a la Direcciéon
de Egresos.

Obtiene el reporte general
con el soporte del gasto, lo
14 revisa y procede a efectuar el
tramite correspondiente del
fondo fijo.

Acude al Departamento de
Cuentas por Pagar por el
contra recibo de recuperacion
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
Delegacion Administrativa de
la recuperacién del fondo fijo,
indicandole que acuda al
Departamento de Recursos
Propios, por el contra recibo
correspondiente.

h 4
( FIN )
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Nombre del Gastos a Comprobar
Procedimiento:

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

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 Delegado Administrativo, debera remitir a la Tesoreria Municipal la documentacion
comprobatoria dentro de las 72 horas siguientes a la conclusion del asunto que origing el gasto.

B |acomprobacién 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 Delegacion Envia el oficio y formato de solicitud de gastos a comprobar a la Tesoreria
Administrativa 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 Direccion General de Seguridad y Proteccion que no
Municipal cuenta con suficiencia presupuestal.
FIN
4 Si:
Afecta presupuestalmente las partidas, elabora contra-recibo y emite el cheque,
el cual entrega a la Delegacion Administrativa.
5 Delegacién Recibe el cheque y procede a ocupar el dinero de acuerdo al asunto tratado en
Administrativa | la solicitud.
6 dzelglzrr;[zgnc?én;oy Prepara la documentacién comprobatoria del gasto, remitiéndola a la Tesoreria
Finanzas Municipal para su comprobacion.
7 Revisa la documentaciéon comprobatoria verificando que corresponda a las
Tesoreria partidas del gasto autorizado:
8 Municipal Devuelve a la Delegacion Administrativa la documentacion y solicita la
correccion.
9 Delegacion Realiza la correccién y regresa la documentacion a la Tesoreria Municipal.
10 Administrativa/
Departamento . .,
de Planeacién y Registra la comprobacién de los recursos otorgados.
Finanzas
FIN
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Nombre del Adecuacién Presupuestaria

Procedimiento:

ealizar modificaciones al presupuesto mensual para cubrir gastos no previstos en el
omento de la programacion.

Objetivo:

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 Delegado Administrativo y el o la 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 Delegado Administrativo si se autorizé o
rechazé la solicitud de adecuacion presupuestaria.

B El formato de solicitud deber& contener: monto, firma, justificacién, relacién por clave presupuestaria y
calendarizacion de las transferencias a realizar.
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Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Delegacién Solicita a la Tesoreria Municipal mediante el formato respectivo la realizacion de
Administrativa | adecuaciones presupuestales (transferencia).
2 Recibe, registra y revisa el tipo de adecuacién y determina:
¢Procede?
3 Si:
Tesoreria Realiza los movimientos e informa via oficio a la Delegacién Administrativa.
Municipal FIN
4 No:
Indica via oficio a la Delegacién Administrativa los motivos de la negacion.
5 FIN

31



v~ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS X
TOLUCA P

DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD Y
CA P LA L PROTECCION

Diagrama:

5. Adecuacién Presupuestaria.
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Nombre del %Seguimiento al Presupuesto Basado en Resultados Municipales
Procedimiento: (PbRM)

Integrar la informacion de las areas gue conforman la Direccion General de Seguridad y
roteccién para el control y seguimiento de los proyectos y metas del Presupuesto basado
- en Resultados Municipal (PbRM).

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

m La Delegaciéon Administrativa, a través de la Direccién General de Seguridad y Proteccién recibira
oficio por parte Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacién, solicitando la
informacion 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 Direccién General de
Seguridad y Proteccion, a través de la Delegacion Administrativa, es la unidad encargada de
coordinar trabajos de recopilacion y analisis de informacion con los enlaces de las diferentes areas.

B La Delegacion 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 Proteccién y a lo definido por la Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion.

B Para la entrega del informe correspondiente al PbRM, la Delegacion Administrativa a través del

Departamento de Planeacion y Finanzas, debera recabar la firma de validacién por parte de la
Direccién 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, trimestral, asi
UIPPE como los formatos para integrarla.
2 Solicita mediante oficio a la Direccién General de Seguridad y Proteccion los
proyectos y metas del Presupuesto basado en Resultados Municipal.
3 Direccién
General de Recibe el oficio y lo turna a la Coordinacién Administrativa para su
Seguridad y seguimiento.
Proteccion
4 Delegacién Recibe oficio, establece comunicacion con los responsables de cada area
Administrativa/ | adscrita a la Direccién General de Seguridad y Proteccion.
5 Deglgrgggnc?gaoyde Enyi_a oficio a las I_Direccion_gs dela Dir_eccién (_Bfaneral de Seguridad y Proteccion,
Finanzas solicitando dicha informacion para la integracion del reporte del PbRM.
6 Direccién
General de Reciben los oficios, llenan los formatos del PbRM mensual y trimestral y envian
Seguridad y para la informacioén a través de oficio a la Delegacién Administrativa.
Proteccién
7 . Recibe el oficio con la informacidn, la revisa y determina:
Delegacién
Administrativa/ ¢Es correcta la informacion?
R —— — .
Finanzas Regresa via oficio a las Direcciones de la Direccién General de Seguridad y
Proteccion la informacidn para que sea subsanada.
9 Direcciones de
la Direccion
Ge”e.ra' de Subsana informacién (en su caso) y envia a la Delegacion Administrativa.
Seguridad y
Proteccién
10 Delegacion .
Administrativa/ | SI:
Departamento de | Integra el informe PbRM y lo pasa a firma de validacién por parte del Director
Planeacion y General de Seguridad Publica.
Finanzas
11 Direccién
General de Recibe informe PbRM, revisa y valida. Envia oficio al Secretario Técnico de la
Seguridad y Presidencia adjuntando los formatos correspondientes al informe, archiva.
Proteccion
FIN
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6. Seguimiento al Presupuesto Basado en Resultados Municipal (PbRM).
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Nombr(_e d_el ' Solicitud de Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios
Procedimiento:

§Garantizaf que las necesidades operativas de cada area sean atendidas de manera
Objetivo: §eficiente y oportuna, mediante procesos transparentes, apegados a la normatividad
-vigente y enfocados en la optimizacion de recursos.

POLITICAS APLICABLES

B Las areas dependientes de la Direccion General de Seguridad y Protecciéon podran solicitar la
adquisicién de bienes y contratacién de servicio solo después de detectar una necesidad operativa
en su area y con la debida justificacion del porque se solicita.

m La/el Jefe de Departamento de Planeacién y Finanzas es responsable de la elaboracién de las
solicitudes de estudio de mercado, asi como de verificar la suficiencia presupuestal de las partidas
a afectar.

m La Direccién General de Administracion es la encargada de notificar la falta de especificaciones
dentro de la solicitud de estudio de mercado o en su caso si esta debidamente conformado.

m La/el Jefe del Departamento de Planeacion y Finanzas mantendra una comunicacion constante
con las areas solicitantes informandoles del seguimiento de solicitudes de adquisicion de bienes y
contratacion de servicios

B Latesoreria Municipal des la encargada de recibir la solicitud de suficiencia presupuestal e informar
al Departamento de Planeacion y Finanzas si se cuenta con presupuesto disponible.

B Lal/el Jefe de Departamento de Planeacién y Finanzas debera elaborar las solicitudes de
adquisicién de bienes y las ordenes de contratacion de servicios

B La/el Jefe de Departamento de Planeacién y Finanzas seré responsable de verificar con validacion

del area requirente que los bienes y servicios sean recibidos conforma a lo especificado en el
estudio de mercado
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7. Solicitud de Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 i o Identifica una necesidad que impida cumplir con las funciones del area y realiza
Area solicitante | |a solicitud para cubrirlas mediante un oficio sighado por la o el director del area,
enviandola a la Delegacion Administrativa.
2 Delegacion Recibe el oficio del area solicitante y elabora la solicitud de estudio de mercado,
Administrativa | verificando que contengan las especificaciones técnicas solicitadas para
posteriormente enviarla a la Direccién General de Administracion.
3 GD;LG;Cr;IIOdne Recibe la solicitud de estudio de mercado y remite el estudio de mercado a la
Administracion Delegacion Administrativa.
4
Del_egacié_n Recibe el estudio de mercado y elabora la solicitud de suficiencia presupuestal
Administrativa | que envia a la Tesoreria Municipal para validar el presupuesto disponible.
5 Tesoreria Recibe la solicitud de suficiencia presupuestal, verifica si se cuenta con
Munici presupuesto disponible, valida el formato y entrega la suficiencia presupuestal a
unicipal - o )
la Delegacion Administrativa.
6 - Recibe la suficiencia presupuestal para la elaboracion de la solicitud de
Delegacion L . 2 - ; . >
S : adquisicion de bienes/contratacion de servicios y la envia a la Direccién General
Administrativa - !
de Administracion.
! G[);;icrglodne Recibe le solicitud de adquisicion de bienes/contratacion de servicios y la realiza
i g la adquisicién de bienes/contratacién servicios.
Administracion
FIN
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Diagrama:

7. Solicitud de Adquisicién de Bienes y Contratacion de Servicios
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V. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Nombre del
Procedimiento:
§Coadyuvar con la Direccién General de Administracion, a través de la Direccion de
§Recursos Humanos, para la contratacion del personal para ocupar las plazas vacantes
§disponib|es en las areas de la Direccion General de Seguridad y Proteccion, con el
proposito de establecer mediante su nombramiento la relacion laboral entre la o el servidor
publico y el ayuntamiento.

Alta de Personal Administrativo y Operativo

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

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

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

B Los movimientos podran tramitarse previa autorizacion de la Direccién 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 el 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 |os 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 inhabilitacion elaborado por la
Secretaria de la Contraloria previo a su contratacion.

B Se establecera en el Formato Unico de Personal, el puesto funcional, descripcion del mismo, adscripcion,
periodo de contratacion y percepciones brutos.

B No se tramitardn los movimientos de personal que carezcan de la documentacién requerida, de la
autorizacion de la dependencia u o6rgano 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.

39



TOLUCA

CAPITAL

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS N
DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD Y
PROTECCION

1. Alta de Personal Administrativo y Operativo

Descriptivo:
No. Responsable | Actividad
1 Direccién de Remite al Departamento de Recursos Humanos la liberacion de plazas.
Recursos
Humanos

2 Solicita los documentos necesarios para dar de alta a la o el candidato como
servidor publico de la Administracion Pablica Municipal y llena la Cédula de datos
personales

3 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

Departamento | del 4rea.
4 de Recursos Remite el Formato Unico de Personal mediante oficio a la Direccion de
Humanos Recursos Humanos (Direccion General de Administracion).

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

6 Solicita a la o el servidor publico que acuda al Departamento de Administracion
de Personal (Departamento de Recursos Humanos) para la asignacion de su
ndmero de empleado(a).

FIN
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Diagrama:

1. Alta de Personal Administrativo y Operativo
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Y
:N

Solicita los documentos necesarios para dar de alta a la o el
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Remite el Formato Unico de Personal mediante oficio a la
Direccion de Recursos Humanos (Direccion General de
Administraciéon).
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@

Solicita a la o el servidor publico que acuda al Departamento de
Administraciéon de Personal (Direccion de Recursos Humanos)
para la asignacidon de su niumero de empleado(a).

FIN
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Nombre del Baja de Personal Administrativo
Procedimiento:

estionar el Movimiento de Baja de Personal administrativo de la Direccién General de
eguridad y Proteccion ante la Direccion General de Administracion, a través de la
ireccion de Recursos Humanos, con el proposito de finalizar las relaciones laborales entre
a o el servidor publico y el Ayuntamiento de Toluca.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B Las unidades administrativas de las Dependencias y Organos Desconcentrados deberén 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 Es responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos informar a la o el servidor publico la fecha
en que dejara de prestar sus servicios.

m El finiquito por terminacion laboral sera 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 El Departamento de Recursos Humanos remitira por oficio el Formato Unico de Personal debidamente
requisitado y autorizado a la Direccion 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 baja y 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 sera responsabilidad administrativa de las areas el envio
extemporaneo de este documento.

B Cuando la o el servidor publico 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 sefiala la Ley Federal del Trabajo, la
Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios y el Cédigo Reglamentario Municipal
de Toluca.

B De acuerdo con el articulo 11.83 del Cédigo Reglamentario Municipal de Toluca, “Esta prohibido a las
y los servidores publicos, por lo que sera causa justificada de rescisién de la relaciéon laboral: 1.
Presentar documentacion o referencias falsas que le atribuyan capacidad, aptitudes o grados
académicos de los que carezca; [...] IV. Incurrir durante sus labores en faltas de probidad y honradez,
0 realizar actos de violencia, amenazas, injurias 0 malos tratos en contra de sus superiores,
compafieros o familiares de unos y otros, ya sea dentro o fuera de las horas de servicio, salvo que obre
en defensa propia; [...] IX. Revelar asuntos confidenciales o reservados asi calificados por la institucion
publica o Dependencia donde labore, de los cuales tuviese conocimiento con motivo de su trabajo; [...]
XIV. Incumplir reiteradamente disposiciones establecidas en estas Condiciones Generales que
constituyan faltas graves; [...]"

42



TOLUCA

CAPITAL

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ..
DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD Y
PROTECCION

2. Baja de Personal Administrativo

Descriptivo:
No. Responsable | Actividad
1 Informa al personal su situacion laboral, ya sea por oficio o de forma personal y
Departamento | le indica que debera acudir al Departamento de Administracion de Personal
de Recursos (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 del

de Control personal de baja, informando via oficio al Departamento de Recursos
Patrimonial Humanos.
4 Departamento | Obtiene el oficio, requisita el Formato Unico de Personal para la baja y se remite
de Recursos por oficio a la Direccién de Recursos Humanos.
Humanos
5 Direccién de Recibe el oficio con el Formato Unico de Personal y registra la vacante
Recursos disponible.
Humanos
FIN
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Diagrama:

2. Baja del Personal Ad ministrativo.

Departamento de Control

. A Direccion 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 debera acudir al
Departamento de Administracién de
Personal (Direccién General de
Administracion).

Q

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.
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Recibe el oficio, procede a
realizar los ajustes en el

L sistema a los bienes del
4 < i
personal de baja, informando
via oficio al Departamento de
Recursos Humanos.

Obtiene el oficio, requisita el
Formato Unico de Personal
para la baja y se remite por »> 5
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:

Gestionar el movimiento de Baja de Personal Operativo de la Direccién General
de Seguridad y Proteccion ante la Direccion de Recursos Humanos, a travées del
Departamento de Recursos Humanos, con el propésito de finalizar las relaciones
laborales entre la o el servidor publico operativo y el Ayuntamiento de Toluca.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B La Direccién General de Seguridad y Proteccion 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 Direccién General de Administracion.

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

B 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.

B El finiquito por terminacién 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 tendrd que liquidar el
compromiso contraido con la institucion.

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

B El Departamento de Recursos Humanos remitira el Formato Unico de Personal debidamente requisitado
y autorizado, oficio de peticién, renuncia y/o resolucién juridica, a la Direccibn 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.

B 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 publico operativo
presente su renuncia voluntaria. En caso contrario sera responsabilidad administrativa de las areas el
envio extemporaneo de este documento.

B 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.

B Es responsabilidad de los servidores publicos dentro del cuerpo policial cumplir con las obligaciones
conferidas para evitar incurrir en baja o sanciones administrativas de acuerdo con el Coddigo
Reglamentario Municipal de Toluca, articulo 12.11 fraccion XV: “Con el objeto de garantizar el
cumplimiento de los principios constitucionales de legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo,
honradez y respeto a los derechos humanos, las y los integrantes de las instituciones de seguridad
publica se sujetaran a las siguientes obligaciones: [...] Someterse a evaluaciones periédicas para
acreditar el cumplimiento de sus requisitos de permanencia, asi como obtener y mantener vigente la
certificacion respectiva; [...]”
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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 incumpla

de Recursos con alguno de los requisitos de permanencia establecidos en las Leyes
Humanos 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 la
Asuntos conveniencia de iniciar el procedimiento administrativo correspondiente. Envia
Internos expediente a la Comision de Honor y Justicia.

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

Comisién de Audiencia, notificandole personalmente.

4 Honory Determina el resultado del procedimiento, remitiendo la resolucién, notifica al
Justicia Departamento de Recursos Humanos para realizar los tramites administrativos

correspondientes.

5 Departamento | Recibe la notificacién, le indica al elemento operativo que debera acudir a la

de Recursos Direccidn Operativa para entregar lo que tiene bajo su resguardo.
Humanos
6 Direccion Solicita al elemento entregar a su superior inmediato con lo que cuenta bajo su
Operativa resguardo, asi como el uniforme reglamentario.
7 Informa via oficio a la Direccion General de Administracién el proceso en el que
se encuentra el servidor publico, para realizar los tramites administrativos
Departamento | correspondientes.

8 de Recursos Notifica via oficio al Departamento de Recursos Materiales y Control Patrimonial
Humanos 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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3. Baja de Personal Operativo.
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Nombre del
Procedimiento:  Acto Entrega Recepcion

Objetivo:

J - Gestionar el acto de Entrega Recepcion de los departamentos y direcciones de la Direccion
General de Seguridad y Proteccién ante el Organo Interno de Control Municipal, fungiendo
como observadores en las entregas para asegurar su realizacion.

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.

Cada Direccion dentro de la Direccion General de Seguridad y Proteccién debera nombrar a un servidor
o servidora publico, que fungird como enlace con el Departamento de Recursos Humanos para la
gestién del acto de Entrega Recepcion.

La o el titular del Departamento de Recursos Humanos, solicitara a la o el servidor publico y a su enlace
la preparacion e integracion del Acta de Entrega Recepcion 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.

El Departamento de Recursos Humanos, solicitara mediante oficio al Organo Interno de Control Municipal
la realizacion del acto de Entrega Recepcidn; sugiriendo la hora, lugar y fecha en la que se llevara a
cabo, siempre y cuando la Direccion del servidor publico saliente y entrante correspondiente solicite
mediante oficio que se agende dicho acto.

La o el titular del Departamento de Recursos Humanos, es responsable de informar al Departamento de
Control Patrimonial, 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

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. Acto de Entrega Recepcion
Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Solicitan por oficio, la programacién para el acto entrega-recepcion,
1 | Direcciones de la DGSYP del de_partamento o} dwecqon que cambl_a de t|t'uIa.1r; con gl nombre
y periodo de responsabilidad del servidor publico saliente y el
nombre y nombramiento del servidor publico entrante
Departamento de Rempg la pet|C|0n.y solicita Vla~OfICIO al Organo Interno de Cltontrol
2 Municipal el usuario y contrasefia para acceso al sistema, asi como
Recursos Humanos : o,
la fecha y hora para que se lleve a cabo dicha entrega recepcion.
3 Organo Interno de Revisa la peticién, agenda dia y hora para llevar a cabo el acto, de
Control Municipal acuerdo a la disponibilidad del area.
Notifica al Departamento de Control Patrimonial el dia y hora en que
4 Departamento de se agendo el acto, asi como al enlace de la Direcciéon que entrega
Recursos Humanos y recibe, debiendo estar presentes el servidor publico saliente y
entrante
5 Servidor(a) Publico(a) y Realiza la captura en el sistema CREG.
enlace
Departamento de
Recursos Realizan, en la fecha y hora acordada, el acto de entrega recepcion
Humanos/Organo Interno : )
L y entrega de los asuntos, archivo documental y bienes muebles en
6 de Control Municipal/ resencia de Organo Interno de Control Municipal, firmando los
Departamento de Control gocumentos corrgs ondientes P
Patrimonial/Servidor(a) P '
Pablico(a)
7 Departamento de Actualiza la base de datos y el organigrama con el nombre del
Recursos Humanos nombrado titular de area.
FIN
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Diagrama:

4. Acto Entrega Recepcion
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Seguridad y Proteccién Municipal de Control Patimonia/Senid o (a)
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INICIO
Solicitan por oficio, la
programacion para el acto entrega-
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el servidor publico entrante via oficio al Organo Interno
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usuario y contrasefia para » 3
»
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la disponibilidad del

5 area
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en que se agendo el acto, asi

como el enlace de la Direccion » 5

que entrega y recibe, debiendo

estar presentes el servidor

i Realiza la captura en el sistema » &
CREG "
Realizan, en la fecha y hora
acordada, el acto de|
entrega-recepcion y|
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archivo  documental ]|
7 e bienes muebles en

presencia  del  Organo
Interno de Control
Municipal, firmando los
documentos
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organigrama con el nombre del
nombrado titular de drea

correspondientes

FIN
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Nombre del Control de Confianza del Personal de la Direccion General de Seguridad

Procedimiento: |y Proteccion

Objetivo:

Verificar e integrar la documentacion requerida basandose en los formatos de normatividad
y ordenamiento vigente del Centro de Control de Confianza del Gobierno del Estado de
- México para la aplicacién de evaluaciones y emisién de resultados.

POLITICAS APLICABLES

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

La o el titular del Departamento de Recursos Humanos sera 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.

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.

Los resultados de control de confianza pueden ser:
1. Aprobado: el elemento pasoé todas sus evaluaciones.
2. Aprobado con restricciones: Las restricciones se emiten a la direccion de desarrollo policial
para seguimiento y aplicacion de los mismos.
3. No aprobado: se remite con las instancias correspondientes (unidad de asuntos internos)
para que realice la investigacion correspondiente y dicte una resolucion.

La integracién del expediente para evaluacion ante el centro de control de confianza debe comprender
los siguientes requisitos: comprobante de Ultimo grado de estudios, cartilla del servicio militar en el caso
de los varones, captura de datos en la pagina de SECCEM dividido en informacién general y
socioecondémica.
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5. Control de Confianza del Personal de la Direccion General de Seguridad y Proteccién

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Direccion . o ) )
General de Recibe notificacion del personal que debera presentar los exdmenes de control
1 Seguridad y de confianza, de la Secretaria Técnica del consejo Municipal y lo turna al
Proteccion Departamento de Recursos Humanos.
2 Informa y proporciona a las o los servidores publicos los formatos requeridos
para las evaluaciones.
3 Reune y verifica la informacion entregada por las y los servidores publicos.
Realizar la captura en el Sistema de Evaluacion de Control de Confianza del
4 Departamento Estado de México y acomoda la documentacion recibida cerrando expediente
de Recursos de cada elemento.
Humanos Entrega los expedientes cerrados al enlace del municipio, quien los hara llegar
5 al Centro de Control de Confianza, para la programacion de las evaluaciones
(socioeconomicas, psicologicas, médicas, fisicas toxicolégicas, poligrafo y
demas).
Recibe los expedientes y programa las evaluaciones (socioeconémicas,
6 psicoloégicas, médicas, fisicas toxicoldgicas, poligrafo y demés) de los
Centro de
elementos
Control de — -
; confianza (C3) Entrega Oficio indicando la fecha y hora en que se llevardn a cabo las
evaluaciones
Direccién . - ' .
General de Recibe oficio del Centro de Control de Confianza del Gobierno del Estado de
8 Seguridad y México indicando la fecha y hora en que se llevaran a cabo las evaluaciones y
Proteccién/ lo turna al Departamento de Recursos Humanos.
Recibe oficio y realiza un oficio personalizado para notifica por oficio a las y los
9 servidores publicos y verifica que las y los aspirantes asistan puntualmente a
realizar la evaluacion programada.
¢El elemento asiste a su evaluacién?
No:
Departamento o N _ L ) o
10 de Recursos elabora oficio para notificar a la Direccion juridica y que realice los tramites
Humanos pertinentes.
Si:
11 Se esperan los resultados. Los cuales son entregados a la Direccion General
de Seguridad y Proteccion
Direccién . . .
General de Recibe los resultados de las evaluaciones expedidos por el Centro de Control
12 Seguridad y de Confianza, y los turna a la Delegacion Administrativa quien turna al
Proteccion Departamento de Recursos Humanos, se revisa y concluyen:
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No. Responsable Actividad
SAprobado?
No:
Notifica a la Direccion Juridica que gire un oficio a la o el servidor publico del
13 resultado no aprobatorio de su evaluacion de control de confianza, turna a la
Delegacion Administrativa copia de la resolucién para darle continuidad al
tramite.
Realiza los trdmites necesarios en la Direccibn de Recursos Humanos
14 (Direccion General de Administracién) para la baja de la o el servidor publico y
se archiva.
Departamento —
de Recursos | SF
15 Humanos Se remiten resultados mediante oficio a la Direccion de Desarrollo Policial para
seguimiento de las restricciones establecidas (en caso de resultado aprobado
con restricciones). Integra al expediente de la o el servidor publico y archiva.
Entra a la Plataforma México para asentar las calificaciones recibidas sobre:
-Control de confianza.
16 -Competencias basicas y desempefio.
-Formacion inicial (primera vez).
Y genera él FUE (formato Unico de evaluacién) para mandarlo a la Secretaria
Técnica.
Secretaria
17 T(g:onr;(;eéjgel Recibe él FUE y lo emite ante el Centro de control de confianza (C3).
Municipal.
Centro de Genera el CUP (Certificado Unico Policial) y los envia a la Direccion General de
18 Control de Seguridad y Proteccién quien los turna a la Delegacién Administrativa y esta
confianza (C3) posteriormente al Departamento de Recursos Humanos.
Departamento | pecipe los CUP y los entrega a cada elemento aprobado para que él o ella
19 de Recursos ; ; ; ; =
pueda demostrar el cumplimento de sus evaluaciones (vigencia de 3 afios).
Humanos
FIN
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Diagrama:

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

Direcciones de la Direccion General de Departamento de Recursos Direccion General de Seguridad y
- .o Centro de Control de Confianza ;s
Seguridad y Proteccion Humanos Proteccion

INICIO

Recibe notificacion del personal que
deberd presentar los examenes de
control de confianza, de la Secretaria
Técnica del Consejo Municipal y lo
turna al Departamento de Recursos
Humanos

Y p
los servidores publicos los
formatos requeridos para las
evaluaciones

Relne y verifica la
informacién entregada por las
y los servidores publicos

Realizar la captura en el
Sistema de Evaluacion de
Control de Confianza del
Estado de México y acomoda
la documentacion recibida
cerrando expedientes de cada
elemento

Entrega Tos  expedientes

cerrados al enlace del

municipio, quien los hard

llegar al Centro de Control de

Confianza, para la

programacion de las » 6

evaluaciones

(socioecondmicas,

psicolégicas, médicas, fisicas Recibe los expedientes vy
toxicoldgicas, poligrafo vy programa las  evaluaciones
Lldemds) (socioeconémicas, psicoldgicas,

médicas, fisicas toxicoldgicas,
poligrafo y demas) de los
elementos.

Entrega oficio indicando la fecha
y hora en que se llevaran a cabo 8
las evaluaciones

Recibe oficio del Centro de
Control de Confianza del
Gobiemo del Estado de México
indicando la fecha y hora en que
se llevaran a cabo las
evaluaciones 'y turna al
Departamento de Recursos
Humanos
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5. Control de Confianza del Personal de la Direccion General de Seguridad y Proteccion

Direcciones de la Direccion General de Seguridad y
Proteccion

Depart: de Recursos H

1

Recibe oficio y realiza un oficio personalizado para notificar
a los servidores publicos y verifica que lasy los aspirantes
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Recibe los resultados de las
evaluaciones expedidos por el
Centro de Control de Confianza y
los turna a la Delegacion
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Y

No
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Administracién) para la baja de la o el servidor|

publicoy se archiva
Si
|

Se remiten resultados mediante oficio a la
Direccion de Desarrollo Policial para
seguimiento de las restricciones establecidas
(en caso de resultado aprobado con
restricciones). Integra al expediente de la o
el servidor publico y archiva

AT,

2oam : BoaT
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5. Control de Confianza del Personal de la Direccion General de Seguridad y Proteccion

Departamento de Recursos Humanos

Centro de Control de Confianza (C3)

Secretaria Técnica del Consejo Municipal

Entra ala Plataforma México para asentar
las calificaciones recibidas sobre:

-Control de Confianza

- Competencias basicasy desempefio

- Formacion inicial (primera vez)

Y genera el FUE (Formato Unico de
Evaluacion) para mandarlo a la Secretaria
Técnica

b 4
[
~

Recibe él FUE y lo emite ante el

Recibe los CUP y los entrega a cada elemento
aprobado para que él o ella pueda demostrar
el cumplimiento de sus evaluaciones (vigencia
de 3 afios)

FIN

Genera el CUP (Certificado Unico
Policial) y los envia a la Direccién
General de Seguridad y Proteccidn
quien los turna a la Delegacion
Administrativa y posteriormente al
Departamento de Recursos Humanos

Centro de Control de Confianza (C3)
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Nombre del
Procedimiento:
'Realizar un anlisis sobre las ausencias presentadas en las areas de la Direccion de
eguridad y Proteccion para conjuntar aquellas realizadas por servidores publicos de
orma constante (3 faltas consecutivas o 5 faltas acumuladas en un periodo de 30 dias)
in justificacién valida y aplicar los procedimientos administrativos correspondientes.

nalisis del registro de faltistas recurrentes (fatigas)

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B Es responsabilidad del servidor publico cumplir con su horario laboral para evitar incurrir en
sanciones administrativas.

B 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.

B El Departamento de Recursos Humanos serd 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.

B Se consideran faltas injustificadas aquellas que no fueron debidamente justificadas ante el
Departamento de Recursos Humanos.

B Incapacidades que impidan al servidor pubico cumplir con su deber deben ser tratadas como lo
dicta el articulo 11.45 del Codigo Reglamentario Del Municipio De Toluca:

“La o el servidor publico general que no pueda concurrir a sus labores por causas de fuerza mayor,
enfermedad o accidente, debera informarlo dentro de las veinticuatro horas siguientes al momento
en que debid haberse presentado a trabajar.”

B Esdeber de cada departamento informar sobre las ausencias de los servidores publicos a su cargo
al Departamento de Recursos Humanos y a su vez que este informe a la Direccién de RH para que
procedan los tramites administrativos pertinentes.
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6. Analisis del registro de faltistas recurrentes (fatigas)

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Recibe oficios por parte de Direccion Operativa o la Direccion de
Sustentabilidad Vial reportando las faltas de un elemento.
2 Revisa que las faltas reportadas para determinar los tramites a
Departamento de realizar.
3 Recursos Humanos | Realiza oficio para remitir los reportes de Faltistas Recurrentes a
la Unidad de Asuntos Internos.
Crea o0 actualiza el expediente del elemento reportado,
4 g —_
afadiendo el oficio de reporte de faltas.
Realiza una investigacion para determinar la situacion del
5 elemento y si mandara el expediente a la Comision de Honor y
Justicia.
¢Es procedente lainvestigacién?
Unidad de Asuntos -
Internos No: . . . .
6 se cierra expedler_m_e. Te_rmlna el proceso porque no se detectd
ninguna falta administrativa
7 Si:
Manda expediente a la Comision de Honor y Justicia
8 Investiga la situacion del elemento y otorga una resolucién.
Comision de Honor | ¢Cudl es la resolucién de la investigacion?
y Justicia . —
Sin sancidn: Informa al Departamento de Recursos Humanos que
9 no hay falta administrativa
10 Baja del elemento
11 Realiza oficio para solicitar descuento por faltas injustificadas del
elemento.
Da seguimiento al estatus de la investigacion con la Comision de
12 Honor y Justicia, cuyos reportes se afiaden al expediente del
Departamento de | elemento.
Recursos Humanos [ Recibe oficio o resolucion juridica donde se concluye la
13 separacion del servicio (baja) y realiza el tramite administrativo
correspondiente.
14 Actualiza y cierra el expediente, marcandolo como baja.

Nota: Este proceso deriva del proceso “Descuento de faltas de personal operativo y
administrativo” donde ya se ha realizado un analisis previo, validando que los faltistas no
cuenten con justificacidn valida ante sus ausencias.
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6. Andlisis del registro de faltistas recurrentes (fatigas)

Departamento de Recursos Humanos

Unidad de Asuntos Internos

INICIO

Recibe oficios por parte de la Direccién Operativa o la Direccion de
Sustentabilidad Vial reportando las faltas de un elemento

P

Revisa las faltas reportadas para determinar los tramites a realizar

P

Realiza oficio para remitir los reportes de Faltistas Recurrentes a la

Unidad de Asuntos Internos.

Crea o actualiza el expediente del elemento reportado, afiadiendo

) 4
w

el oficio de reporte de faltas

Realiza una investigacion para determinar la situacién del
elemento y si mandara el expediente a la Comisidon de

Honor y Justicia

la

(Es

Si

investigacion?

NO

A 4

Se cierra expediente. Termina el
proceso porque no se detecté ninguna
falta adminstrativa

FIN

Manda expediente a la Comision de
Honor y Justicia
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6. Analisis del registro de faltistas recurrentes (fatigas)

Comision de Honor y Justicia

Departamento de Recursos Humanos

Investiga la situacién del elemento y otorga una resolucién

»{ 10

ZCual es la resolucion
de lainvestigacion?,

Sin sancién

linforma al Departamento de Recursos Humanos que no
hay falta adminsitrativa

_O

Baja del elemento

o

Realiza oficio para solicitar descuento por faltas

injustificadas del elemento

Nom

Da seguimiento al estatus de la Investigacion con la
Comisién de Honor y Justicia, cuyos reportes se afiaden al
expediente del elemento

sos

Recibe oficio o resolucidn juridica donde se concluye la
separacion del servicio (baja) y realiza el tramite
administrativo correspondiente

(o4

Actualiza y cierra el expediente, marcandolo como baja

FIN
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Nombre del
Procedimiento: Descuento de faltas de personal operativo y administrativo

Objetivo: Realizar la peticion de descuento en la némina, derivada de la revisién adecuada ante

la ausencia injustificada de un elemento operativo o administrativo a sus actividades
laborales segln las normativas vigentes.

POLITICAS APLICABLES

Es responsabilidad del servidor puablico cumplir con su horario laboral para evitar incurrir en sanciones
administrativas.

Los descuentos, tenciones o deducciones de salario estan sujetos a lo establecido en el articulo 11.60
del Cadigo Reglamentario Del Municipio De Toluca que dice:

“Solo podran hacerse retenciones, descuentos o deducciones al sueldo de las y los servidores publicos
conforme a lo que establece el articulo 84 de la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado
y Municipios. Por omision o irregularidades de indole administrativa debidamente justificadas, se podra
realizar como medida precautoria el cambio de modalidad de pago, siempre y cuando no transgreda
estipulado en el parrafo anterior.”

Es deber de cada departamento informar sobre las ausencias de los servidores publicos a su cargo al
Departamento de Recursos Humanos y a su vez que este informe a la Direccion de RH para que
procedan los trdmites administrativos pertinentes.

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

Se consideran faltas injustificadas aquellas que no fueron debidamente justificadas ante el
Departamento de Recursos Humanos.

Referente a incapacidades que impidan al servidor pabico cumplir con su deber, deberan ser tratadas
como lo dicta el articulo 11.45 del Cédigo Reglamentario Del Municipio De Toluca:

“La o el servidor publico general que no pueda concurrir a sus labores por causas de fuerza mayor,
enfermedad o accidente, deberé informarlo dentro de las veinticuatro horas siguientes al momento en
que debio haberse presentado a trabajar [...]”

Es responsabilidad del servidor publico entrar de manera puntual a sus labores, los retardos, faltas y
descuentos son conformes a lo establecido en el articulo 11.43 del Codigo reglamentario Municipal de
Toluca que dice:

“Para la entrada a sus labores y registro de asistencia, se concedera a la o el servidor publico, una
tolerancia de diez minutos después de la hora sefialada para iniciarlas. Se considerara retardo, cuando
la o el servidor publico se presente a sus labores entre el minuto once y el quince después de su
entrada. Asimismo, tres retardos acumulativos en una quincena seran considerados como una falta.
Se considerara falta de asistencia, el hecho de que la o el servidor publico se presente a sus labores
después del minuto 16 (dieciséis), asi como registrar la salida antes del limite del horario diario
establecido. Cuando la o el servidor publico incurra en faltas de asistencia y tres retardos, no tendra
derecho al pago correspondiente al tiempo no laborado; el descuento se podra ver reflejado dentro de
alguna de las dos siguientes quincenas, en que se cometio6 la falta.”
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7. Descuento de faltas de personal operativo y administrativo

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Direcciones de Seguridad y Envia oficios de peticion de descuentos de faltas al Departamento
Proteccion de Recursos Humanos.
2 Recibe los oficios de peticion de descuentos de faltas.
¢Recibio el oficio de solicitud de descuentos?
Si:

3 Se inicia con la recoleccién de fatigas, solicitandolas a cada
Direccion para su cotejo
No:

4 Se da un tiempo limite para su recepcién y si no se envia dentro
del tiempo limite otorgado cada Direccion se hara responsable del
tramite a realizar asi como las sanciones aplicar

Departamento de Recursos Revisa las fatigas de todas las Direcciones, asi como incidencias

5 Humanos (Incapacidades, Licencias, Vacaciones, Control de Confianza,

Curso), buscando validar las faltas mencionadas en los oficios.
¢Se justifica la falta?

Falta justificada: el elemento falto con motivo de Incapacidad,

licencias, vacaciones, control de confianza, curso y presento

6 justificante debidamente requisitado ante el Departamento de
Recursos Humanos, por lo que no aplica descuento.

7 Falta Injustificada: el elemento falto sin previo aviso o justificante
valido a sus labores

8 Realizar oficios de solicitud de descuento de faltas a la Direccion
de Recursos Humanos.

9 Direccion de Recursos Recibe el oficio de solicitud de descuento en tiempo y forma.

Humanos
FIN
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Diagrama:

7. Descuento de faltas de personal Operativo y Administrativo

Direcciones de Seguridad y Proteccion Departamento de Recursos Humanos Direccion de Recursos Humanos

INICIO

Envia oficios de peticion de descuentos de faltas
al Departamento de Recursos Humanos

Q

Recibe los oficios de peticion de descuentos de
faltas

ZRecibi6 el oficio de solicitt
descuentos?
s Revisa las fatigas de todas las Direcciones, asi
i

v como incidencias  (Incapacidades, Licencias,
Vacaciones, Control de Confianza, Curso),
buscando validar las faltas mencionadas en los
oficios

Se inicia con la recoleccién de fatigas
solicitdindolas a cada Direccién para su
No |cotejo

B
Falta Justificada
Se da un tiempo limite para su recepcion y
si no se envia dentro del tiempo limite
otorgado, cada Direccion se hard
responsable del tramite a realizar asi como - -
las sanciones aplicar E'I el emento faltq por motivo de Incapaci (:!ades,
Licencias, Vacaciones, Control de Confianza,
Curso y presento justificante debidamente

requisitado ante el Departamento de Recursos

Flta UManos, por lo que no aplica descuento.
Injustificadaa’

0

El elemento falto sin previo aviso o justificante

valido a sus labores

Realizar oficios de solicitud de descuento de faltas ala
Direccién de Recursos Humanos

Recibe el oficio de solicitud de
descuento en tiempo y forma

FIN
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Nombre del
Procedimiento: | Difusién de cursos y capacitaciones

Objetivo: Difundir las actividades realizadas como parte de los procesos de capacitacion
dentro de la Direccibn General de Seguridad y Proteccidén, asegurando la
participacion del personal requerido.

POLITICAS APLICABLES

B Es obligacion de los servidores publicos participar en las actividades de capacitacion designadas
a su puesto, conforme a lo establecido en el articulo 11.85 del Cddigo reglamentario Municipal de
Toluca que dicta:

o “Son obligaciones de las y los titulares de las Dependencias y Unidades Administrativas
las siguientes: [...] Xlll. Los delegados administrativos de cada dependencia documentaran
e informaran de manera oficial a la Direccion de Recursos Humanos, de los cursos,
talleres, grados o cualquier tipo de capacitacion, acreditacion o certificacion que obtengan
los servidores publicos adscritos a las unidades administrativas que la conforman [...]”

B Es obligacion del Departamento de Recursos Humanos difundir las instrucciones recibidas por
parte del Departamento de Capacitacion y Personal para cumplir con las actividades de
capacitacién y asegurase que asita el personal pertinente.
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8. Difusion de cursos y capacitaciones

Descriptivo:

No. Responsable Actividad
Departamento de Gestiona las necesidades de capacitacion de personal; define los
1 Capacitacion y temas, las fechas y los participantes para cada curso.
Personal
Recibe oficio por parte del Departamento de capacitacion y personal,
2 con la indicaciéon de un proximo curso y las personas que deberan
asistir.
3 Se realiza la circular correspondiente para la difusién de los cursos y
Departamento de capacitaciones dirigido a los Directores de area, departamentos, etc.
4 Recursos Humanos El dia del curso, de reenvia la liga de acceso (en caso de ser curso

online) a las areas participantes.

Realiza listados del personal que participa y recolecta las evidencias
de participacion

6 Envia la evidencia al area correspondiente.

FIN
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8. Difusion de cursosy capacitaciones

Departamento de Capacitacion de Personal

Departamento de Recursos Humanos

INICIO

personal; define los temas,
participantes para cada curso

las fechas vy

Gestiona las necesidades de capacitacion de

los

) 4
2",

Recibe oficio por parte del Departamento de
capacitacion, con la indicaciéon de un préximo curso
y las personas que deberdn asistir

(o )

Se realiza la circular correspondiente para la
difusion de los cursos y capacitaciones dirigido a los
Directores de area, departamentos, etc.

(o )

El dia del curso, se reenvia laliga de acceso (en caso
deser curso online) a las areas participantes

O

Realiza listados del personal que participa vy
recolecta las evidencias de participacion

0

Envia la evidencia al 4rea correspondiente

FIN
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Nombre del
Procedimiento: | Finiquitos

Objetivo: Verificar e integrar la documentacion relacionada al proceso de Finiquito de un
elemento que ha causado baja, acompafiando a la persona durante el proceso y
obteniendo el expediente que sera entregado al Departamento de Néminas.

POLITICAS APLICABLES

B El finiquito por terminacion 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 tendra que
liquidar el compromiso contraido con la institucion.

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

B Lavigencia para el tramite de finiquito se rige conforme al articulo 180 de la Ley del Trabajo de los
Servidores Publicos del Estado y Municipios que dicta:

o “Las acciones que se deriven de esta ley, de los actos que den origen a la relacién laboral
y de los acuerdos que fijen las condiciones generales de trabajo, prescribirdn en un afo,
contado a partir del dia siguiente al en que la obligacion sea exigible, con excepcion de los
casos previstos en las siguientes fracciones [...] IV. En dos afios: a) Las acciones de los
servidores publicos para reclamar indemnizaciones por riesgos de trabajo; b) Las acciones
de las personas que dependieron econémicamente de los servidores publicos fallecidos
con motivo de un riesgo de trabajo, para reclamar la indemnizacién correspondiente [...]”

B El Departamento de Recursos Humanos sera responsable de integrar el expediente con los
requisitos establecidos para su entrega en la Direccion de Recursos Humanos y darle el tramite
respectivo.

B El expediente estara integrado por:

o Administrativos (Documentacién Base)
= Copia de identificacion oficial
= Copia del ultimo comprobante de pago.
= Credencial de Servidor Publico con copia.
= Constancia de no adeudo proporcionada por Control Patrimonial.
= Solicitud de Finiquito.
= Oficio de no adeudo proporcionado por el area donde laboraba.
o Directores de area o Jefes de Departamento
*» Documentacion Base.
= Copia del Osferl.
o Finiquito por Jubilacion
= Documentacion Base.
= Copia del Dictamen proporcionado por ISSEMYM.
o Operativos
= Copia de identificacion oficial
= Copia del tltimo comprobante de pago.
= Copia de la entrega de uniforme.
» Credencial de Servidor Publico con copia.
= Constancia de no adeudo proporcionada por Control Patrimonial.
=  Solicitud de Finiquito.
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= Oficio de no adeudo proporcionado por el Jefe de Turno.
o Finiquito por Defuncién

*» Documentacion Base.

= Acta de Defuncion.

= Acta de Matrimonio o Nacimiento del beneficiario.

= Copia de Identificacion Oficial del beneficiario.

= Designacion de Beneficiarios del ISSEMYM.
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9. Finiquitos
Descriptivo:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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PROTECCION

No.

Responsable

Actividad

1

Interesado(a)

Causa baja y entrega credencial.

10

Departamento
de Recursos
Humanos

¢El elemento entrega su credencial de servidor publico?

Si:
Se sacan 2 copias, una se sella de recibido y la otra se entrega al
interesado

No:
Se le recuerda que sin esta no se puede realizar el proceso de finiquito y
en su caso debera redactar un oficio donde notifique su extravié

Se explica al interesado el proceso de finiquito y la documentacién
requerida, se le proporciona en medio de contacto (correo electrénico)
para aclaracion de dudas y solicitud de informacion

¢El interesado se pone en contacto a través del correo electrénico
proporcionado?

No:
se termina el proceso

Si:

Se solicita mediante el correo:

1 Nombre

2 NUmero de empleado

3 Fecha de baja

4 Adscripcién

5 NUmero de contacto

Para realizar la busqueda de fatigas o listas (dependiendo el caso) y
vacaciones.

¢El interesado proporciono lainformacién solicitada?

No:
No se realiza la busqueda y se termina el proceso

Si:

Proporciona la informacién Impresién de listas o fatigas, formato de
informacion de Vacaciones de los Servidores Publicos para efectos de
finiquitos.

Realiza el oficio de solicitud de finiquito.

Agenda una cita con el interesado para acudir al Departamento de
Recursos Humanos para integrar el expediente.

AEP~
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No. Responsable Actividad

¢El interesado asiste a la cita?

11 No: Se presenta, se termina el proceso

Si:
Asiste a la cita y entrega documentos previamente solicitados
Integracién de expediente, con la confirmacion de que el interesado tiene
la documentacién completa:

e Copia de la credencial de elector

12

Copia de la credencial de servidor publico

Documentos variables dependiendo de si es operativo,
administrativo, jefe de Departamento o tramite de jubilacién
Documentos internos previamente mencionados

Se acompafia al interesado al Departamento de N6minas (edificio B) a
entregar el expediente completo.

FIN

D ‘ ¢ e Copia del ultimo comprobante de pago
epartamento e Copia de la entrega del uniforme
13 de Recursos : .
H e Copia de la constancia de no adeudo
umanos .
]

14
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Diagrama:

9. Finiquitos

Interesado (a) Departamento de Recursos Humanos

INICIO

[Causa baja y entrega credencial 1

Si

A 4
Se sacan 2 copias, una se sellade recibido y la otra se
entrega al interesado

se le recuerda que sin esta no se puede realizar]
el proceso de finiquito y en su caso deberd
redactar un oficio donde notifique su extravié.

Se explica al interesado el proceso de finiquito y la documentacidén requerida, se le
proporciona el medio de contacto (correo electrénico) para aclaracién de dudas y solicitud de
informacion

ZHinteresado sepone &
contacto a través del correo
electrénico

Se solicita mediante el correo:

* Nombre

*Nidmero de empleado

* Fecha de baja

* Adscripcion

* Numero de contacto

Para realizar la busqueda de fatigas o listas (dependiendo el caso) y
vacaciones

¢Elinteresadd

proporciono la
informacion

solicitada?,

No se realiza la busqueda
se termina el proceso

Si

Proporciona la informacion Impresién de listas o fatigas, formato de informacion de
Vacaciones de los Servidores Publicos para efectos de finiquitos.
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Diagrama:

9. Finiquitos

Departamento de Recursos Humanos

Realiza el oficio de finiquito.

>

Agenda una cita con el interesado para acudir al Departamento de
Recursos Humanos para integrar el expediente.

L

Se termina el proceso |

ZH interesado asiste a T
cita?

Asiste a la cita y entrega documentos previamente solicitados.

¢

Integracion de expediente, con la confirmacién de que el
interesado tiene la documentacién completa:

& Copia de lacredencial de elector
&) Copia del ultimo comprobante de pago

Copia de la entrega del uniforme
Copia de la constancia de no adeudo
&l Copia de la credencial de servidor publico
Documentos variables dependiendo de si es
operativo, administrativo, jefe de Departamento o tramite de

jubilacion
Documentos internos previamente mencionados

Se acompafia al interesado al Departamento de Néminas (edificio
B) a entregar el expediente completo.
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Nombre del
Procedimiento: | Firmas en la némina quincenal

Objetivo: Recabar y revisar las firmas del personal operativo y administrativo en la némina de
cada quincena, generando un oficio para remitir las nominas firmadas a la Direccién
General de Administracion.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Recursos Humanos tiene a su cargo la Custodia y resguardo de la némina,
por contener datos personales. Recalcando que por tratarse de un documento original y
confidencial se deberdn de adoptar las medidas necesarias que garanticen la seguridad de esta y
los datos que en ella contiene evitando su alteracién, pérdida, transmision, reproduccién y acceso
no autorizado.

B Es obligacion de todos los servidores publicos del Ayuntamiento de Toluca, firmar la nbmina en los
tiempos que determina la Administracion.

B Es deber del Departamento de recursos Humanos, adscrito a la Delegacion Administrativa,
regresar la némina firmada en su totalidad.

B El personal que no firme la nédmina en tiempo, haciendo caso omiso al comunicado quincenal

enviado a las diferentes Direcciones, sera acreedor a la sancién que se determine en consenso
con los directores.
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10. Firmas en la némina quincenal

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Elabora convocatoria mediante circular para que el personal administrativo y
operativo acuda a firmar
5 Notifica a las direcciones de la Direccion General de Seguridad y Proteccién, la
circular donde se convoca a firma de nomina.
3 Acude al Departamento de Néminas, adscrito a la Direcciébn General de
Administracion a recoger ndémina.
4 Elabora oficio para remitir nomina a la Direccién de Sustentabilidad Vial con la
finalidad de que en su area se recaben las firmas.
5 Recaba firmas de los servidores publicos adscritos a la direccion. Son dos dias
para que al tercer dia se regrese con la totalidad de firmas.
¢ Todos los servidores publicos acuden a la firma de némina?
6 Si:
Acuden a firmar
7 No:
Faltan personas por firmar
Departamento . —
8 de Recursos Separa folios sin firma.
9 Humanos Actualiza la relacion de los folios y elabora relacion de los folios faltantes de firma.
10 Convoca a los servidores publicos faltantes de firma
¢Los servidores publicos que faltaban por firmar acudieron a la firma de
némina?
Si:
11 .
Acuden a firmar
No:
12 !
Faltan personas por firmar
13 Elabora oficio para remitir nomina a la Direccion General de Administracion
14 Obtiene la relacién de los elementos que no acudieron a firmar por segunda
ocasion.
15 Elabora oficio para solicitar cambio de modalidad de pago en efectivo para los
servidores publicos omisos de firma.
16 Elabora oficio para solicitar liberaciéon de pago de los servidores publicos que
acudieron a firmar de forma extemporanea.
FIN
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Diagrama:

10. Firmas en la némina quincenal

Depar de Recursos H

INICIO

Elabora convocatoria mediante circular para que el
personal administrativo y operativo acuda a firmar

Q

Notifica a las Direcciones de la Direccion General de
Seguridad y Proteccion, la circular donde se convoca a
firma de némina

¢

Acude al Departamento de Nominas, adscrito a la
Direccion General de Administracion a recoger némina

Q

Elabora oficio para remitir némina a la Direccion de
Sustentabilidad Vial con lafinalidad de que en su area se
recaben firmas

9

Recaba firmas de los servidores publicos adscritos ala
direccion. Son dos dias para que al tercer dia se regrese con la
totalidad de firmas

¢Todos los servidores
piblicos acuden a la firma
de némina?

Siacuden a
firmar Faltan personas
por firmar
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Diagrama:

10. Firmas en la némina quincenal

Depar de Recursos H

O]

Separa folios sin firma

'S

Actualiza la relacion de los folios y elabora relacion de
los folios faltantes de firma

2O

Convoca a los servidores publicos faltantes de ﬁrmal

T Los servidores publicos que faltan por
‘mar acudieron a lafirma de némina

Acuden a No
firmar Faltan personas
or firmar
Elabora oficio para remitir némina ala
Direccion General de Administracion

Obtiene larelacién de los elementos que no
acudieron a firmar por segunda ocasmn

g

| Elabora oficio para solicitar cambio de modalidad de pago en |
efectivo para los servidores publicos omisos de firma

Elabora oficio para solicitar liberacion de pago de los
servidores publicos que acudieron a firmar de forma
extemporanea
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Nombre del
Procedimiento: | Incapacidades y ausencias justificadas
Objetivo: Verificar e integrar la documentacion debidamente requisitada para el tramite de

Incapacidades, certificados de lactancia, riesgos de trabajo, licencias por nacimiento o
fallecimiento, procurando el bienestar del servidor(a) publico(a) e informar del impacto
de su ausencia justificada a la Direccion de Recursos Humanos para que se tomen las
precauciones necesarias.

POLITICAS APLICABLES

B Referente a incapacidades que impidan al servidor pubico cumplir con su deber, deberan ser
tratadas como lo dicta el articulo 11.45 del Cédigo Reglamentario Del Municipio De Toluca:

“La o el servidor publico general que no pueda concurrir a sus labores por causas de fuerza mayor,
enfermedad o accidente, deber& informarlo dentro de las veinticuatro horas siguientes al momento
en que debi6é haberse presentado a trabajar, por si o por medio de otra persona a su unidad de
adscripcion, salvo los servidores publicos sindicalizados que tienen setenta y dos horas para
presentarlo, de acuerdo a lo sefialado a los convenios de Prestaciones de Ley y Colaterales,
suscrito con el SUTEYM y SUTIC.”

B La justificaciéon de las incapacidades debera ser acorde a lo establecido en el articulo 11.89 del
Cdédigo Reglamentario Del Municipio De Toluca:
“La inasistencia al trabajo por causa de enfermedad, tanto profesional como no profesional, debera
justificarse, en todos los casos, con el certificado de incapacidad médica expedido por el
ISSEMYM.”

B Es responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos revisar la documentacion para el
tramite de incapacidades, asegurando que esta debidamente requisitada y es valida.

B Las incidencias deben remitirse a la Direccion de Recursos Humanos el mismo dia o en su caso al
dia siguiente de ser recibidas como maximo.

B Las incapacidades dentro del periodo vacacional de un servidor publico se trataran conforme a lo
establecido en el articulo 11.76 del Codigo Reglamentario Del Municipio De Toluca

“Cuando un servidor publico, al estar disfrutando sus vacaciones, sea hospitalizado por
enfermedad, tendra derecho a que se le repongan los dias de vacaciones en que prevalezca esta
situacién, ya que los mismos no se computaran en tanto no termine el periodo de hospitalizacion,
debiendo comprobarse esta situacidon con la incapacidad correspondiente expedida por el
ISSEMYM.”
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11. Incapacidades y ausencias justificadas

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Departamento de
Recursos Se remiten al Departamento de Recursos Humanos las incapacidades,
1 Humanos- certificados de lactancia, riesgos de trabajo, licencias por nacimiento o
Servidor(a) fallecimiento.
Publico(a)
5 Se revisa que los Formatos Unicos de Justificacion (FUJ), certificados y
demas anexos vengan debidamente requisitados.
¢Los FUJ estan debidamente requisitados?
Si:
3 Si Cumple con el tiempo y los requisitos establecidos en el articulo 11.45
Departamento de del cédigo reglamentario de Toluca
Recursos
Humanos No: . . .
4 No cumple con el tiempo, se regresan al remitente para su debida
integracion
5 Realiza oficio para remitir las incidencias a la Direccion de Recursos
Humanos.
6 Se registran en la base de datos las incidencias recibidas.
FIN
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11. Incapacidades y ausencias justificadas

Departamento de Recursos Humanos/Servidor (a) Publico

(a)

Departamento de Recursos Humanos

INICIO

Se remiten al Departamento de Recursos Humanos

las incapacidades, certificados de lactancia, riesgos
de trabajo, licencias por nacimiento o fallecimiento

Y
N

Se revisa que los Formatos Unicos de Justificacién

(FUJ), certificados y demas anexos vengan
debidamente requisitados
éLlos FUJ estéan
debidamente N
requisitad os?
Si No cumple con el
tiempo, se regresan al
remitente

Si cumple con el tiempo y los requisitos establecidos en el articulo 11.45
del cédigo reglamentario de Toluca

:

Realiza oficio para remitir las incidencias a la Direccidn de Recurso
Hul

1

manso

Se registran en la base de datos las incidencias recibidas

A 4
( FIN ’
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Nombre del

Procedimiento: | Listas de asistenciay fatigas

Objetivo: Recolectar, revisar y ordenar las listas de asistencia y las fatigas entregadas por las
areas de la Direccion General de Seguridad y Proteccién y remitirlas a la Direccion de
Recursos Humanos.

POLITICAS APLICABLES

B Es responsabilidad del servidor pablico cumplir con el horario laboral indicado y firmar la lista de
asistencia o fatiga (segun corresponda).

B Esresponsabilidad del Departamento de Recursos Humanos recolectar las listas de asistencia que
deben ser previamente requisitadas y enviadas por los departamentos pertenecientes a esta
direccion.

B Es responsabilidad de las Direcciones entregar las listas de asistencia un dia después del término
de la quincena para que se realicen los tramites administrativo correspondientes y el Departamento
de Recursos Humanos las entregue en tiempo y forma a la Direccién de Recursos Humanos.

B Se exceptla del control de asistencia a los servidores publicos que en forma expresa hayan sido
autorizados por los titulares de las Dependencias o Unidades Administrativas, en razén de la
naturaleza del servicio o de las circunstancias especiales que medien, previa autorizacién de la
Direccion General de Administracion.

B las alteraciones, tachaduras, enmendaduras, etc. en las listas son responsabilidad de los
servidores publicos que las firman y estan sujetas a sanciones que la Direccién de Recursos
Humanos considere pertinentes.

80



TOLUCA

CAPITAL

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS R
DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD Y
PROTECCION

12. Listas de asistenciay fatigas

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Recepcion de listas de asistencia y fatigas.
2 Revisa las fatigas y listas de asistencia.
¢Las fatigas estan debidamente requisitadas?
3 Si:
Departamento de | EStan correctas
Recursos .
No:
4 Humanos . . . .
No estan correctas, se devuelven al &rea de procedencia para su correccion
5 Acomoda y folia las listas y fatigas.
6 Se genera una base de datos con las posibles incidencias que podrian proceder
en el siguiente pago de némina.
7 Se realiza oficio para remitir las listas a la Direccion de RH.
Direccién de
8 Recursos Recibe el oficio con las listas de asistencia y fatigas mencionadas en el oficio.
Humanos
FIN
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12. Listas de asistenciay fatigas

Departamento de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

INICIO

Recepcion de listas de asistencia y fatigas |

Q

| Revisa las fatigasy listas de asistencia |

Zlas fatigas estan
debidamente
Si requisitad as?
No

No estan correctas se

devuelven al drea de

procedencia para su
correccion

Estan correctas

| Acomoda y folia las listas y fatigas

Se genera una base de datos con las posibles

<«

| Se genera una base de datos con las posibles I

» 8 )

Recibe el oficio con las listas de asistencia y fatigas mencionadas

en el oficio

FIN
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Nombre del RELINO: alta de nuevo ingreso
Procedimiento:

Objetivo: Generar el alta en el sistema de Registro de Listado Nominal (RELINO) del elemento
operativo de nuevo ingreso, revisando que la documentacion sea correcta y validando
la informacién ofrecida por el elemento ante el Centro de Control, Comando,
Comunicacion, Computo y Calidad de la Secretaria de Seguridad (C5), para la
obtencién de la Clave Unica de ldentificacion Permanente (CUIP), asi como la
Constancia de Registro RELINO.

POLITICAS APLICABLES

B Esobligacion del Departamento de Recursos Humanos recabar la documentacion de los aspirantes
para generar alta ante el sistema de RELINO, la documentacién debera venir en original y copia
de: acta de nacimiento, certificado de estudios y cartilla del servicio militar, solicitud de cita para
registro de aspirantes.

B Un elemento registrado en RELINO no puede laborar en otras corporaciones de seguridad publica
toda vez que no haya procedido la baja correspondiente.

B Es obligacion del Departamento de Recursos Humanos actualizar la informacion relativa a los
elementos de seguridad publica, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 123 de la Ley General
del Sistema Nacional de Seguridad publica:

o “Las autoridades competentes de la Federacion, las entidades federativas y los Municipios
inscribirdn y mantendran actualizados los datos de los integrantes de las Instituciones de
Seguridad Publica en el Sistema Nacional de Informacion, segun los términos de esta Ley.”

B Ademas de que la informacion en la base de datos debera contener por lo menos lo establecido
en el articulo 122 de la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad publica:

o ‘[...] Lainformacién actualizada, relativa a los integrantes de las Instituciones de Seguridad
Publica de la Federacion, las entidades federativas y los Municipios, el cual contendra, por
lo menos: I. Los datos que permitan identificar plenamente y localizar al servidor publico,
sus huellas digitales, fotografia, escolaridad y antecedentes en el servicio, asi como su
trayectoria en la seguridad publica; 1. Los estimulos, reconocimientos y sanciones a que
se haya hecho acreedor el servidor publico, y Ill. Cualquier cambio de adscripcién,
actividad o rango del servidor publico, asi como las razones que lo motivaron.

o Cuando a los integrantes de las Instituciones de Seguridad Publica se les dicte cualquier
auto de procesamiento, sentencia condenatoria o absolutoria, sancion administrativa o
resolucién que modifique, confirme o revoque dichos actos, se notificar4 inmediatamente
al Registro.”
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13. RELINO: alta de nuevo ingreso
Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Registro de aspirantes para generar la cedula Unica de identificacidn personal
(CUIP) y obtener la lista de aspirantes.
> Requisitos, cita y notificacion de fecha de inscripcion ante el Centro de control,
comando, comunicacion, computo y calidad (C5).
¢Los aspirantes acuden ala cita?
3 Si:
Los aspirantes acuden a la cita
Departamento de | No:
4 Recursos Los aspirantes que no se presenten a la cita se dan de baja del proceso y se
Humanos - cierra su ingreso
5 Aspirante Los aspirantes se presentan a la cita con la documentaciéon previamente
requisitada.
¢El aspirante presenta toda la documentaciéon requerida?
6 Si:
Presenta toda la documentacion
No:
7 No se presenta la documentacion, se reagenda la cita para volver a iniciar el
proceso
Se da de alta en el registro de listado nominal (con el perfil activo) y genera la
8 constancia de registro RELINO toda vez que se realizan con éxito su alta de
voz, fotos, huellas en el centro de control.
9 Validar los datos obtenidos en C5 para generar su cedula de identificacién y se
Departamento de | realiza la impresion de la misma.
Recursos ¢Lacedulay todo su contenido es correcto?
Humanos
10 Cedula Correcta: Se imprime
Cedula Incorrecta: Se corrigen los datos y se vuelven a validar
11 La constancia de registro RELINO se descargara para procesos como control
de confianza, portacion de arma, y para trdmites administrativos.
FIN
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13. RELINO: Alta de nuevo ingreso

Departamento de Recursos Humanos/Aspirantes

INICIO

Registro de aspirantes para generar la
cedula unica de identificacion personal
(CUIP) y obtener lalista de aspirantes

Requisitos, citay notificacion de fecha
deinscripcion ante el Centro de Control,
Comando, Comunicacién, Cémputo y
Calidad (C5)

¢Los aspirantes
acuden ala cita?

Los aspirantes Los aspirantes que no
acuden a la cita se presenten a la cita

se dan de baja del
proceso y se cierrasu
ingreso

0

Se da de alta en el registro de listado
nominal (con el perfil activo) y genera la
constancia de registro RELINO toda vez
que se realizan con éxito su alta devoz,

fotos, huellas en el centro de control

Validar los datos obtenidos en C5 para
generar su cédula de identificacion y se
realiza la impresion de la misma

¢éla cédula ytodo su
contenido es correcto?

Y

Los aspirantes se presentan a la cita con
la documentacién previamente
requisitada

(Elaspirante presentatoda
adocumentacion requerida

Se reagenda la cita
para volver a iniciar
el proceso

Presentan toda la
documentacion

Cédula correcta: se
imprime

Cédula Incorrecta: se
corrigen los datos y se
vuelven a validar

La constancia de registro RELINO se
descargara para procesos como control
de confianza, portacion de armay para

trdmites administrativos
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Nombre del

Procedimiento: RELINO: baja de personal operativo

Objetivo: Generar la baja en el Sistema de Registro de Listado Nominal (RELINO) del elemento
de Permanencia y/o Aspirante que causa baja previamente, para realizar la Cedula de
Baja y remitirla al Centro de Control, Comando, Comunicacién, Computo y Calidad
(C5).

POLITICAS APLICABLES

B Se aplica la baja del elemento ante RELINO por los siguientes motivos: baja voluntaria, causa
administrativa o resolucion juridica.

B Es obligacion del Departamento de Recursos Humanos actualizar la informacion relativa a los
elementos de seguridad publica, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 123 de la Ley General
del Sistema Nacional de Seguridad publica:

o ‘“Las autoridades competentes de la Federacion, las entidades federativas y los Municipios
inscribirdn y mantendran actualizados los datos de los integrantes de las Instituciones de
Seguridad Publica en el Sistema Nacional de Informacion, segun los términos de esta Ley.”

B Cuando un elemento cause baja debe ser notificado inmediatamente al registro de acuerdo a lo
establecido en el articulo 122 de la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad publica:

o ‘[...] Cuando a los integrantes de las Instituciones de Seguridad Publica se les dicte
cualquier auto de procesamiento, sentencia condenatoria 0 absolutoria, sancién
administrativa o resolucion que modifique, confirme o revoque dichos actos, se notificara
inmediatamente al Registro.”

86



1‘(' )LUCA MAN,UAL DE PROCEDIMIENTOS Rt
- DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD Y
CAPITAL PROTECCION

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO " asan.acar

14. RELINO: baja de personal operativo

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Recibe notificacién de la baja; la cual puede ser por 3 motivos:
1 -Renuncia voluntaria

Departamento de Recursos | -Resolucion juridica
Humanos -Causa administrativa
Se genera la baja del RELINO para obtener la Cedula de baja

2 (formato NOM)
Departamento de Recursos
3 Humanos-Direccion Remite la cédula a la Direccién general para obtener la firma del
General de Seguridad y director.
Proteccion
4 Departamento de Recursos Remite la cedula firmada a través de un oficio.
Humanos

Centro de control,
5 comando, comunicacién, | Recibe la cedula para realizar la baja en su sistema.
computo y calidad (C5)

FIN
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14. RELINO: baja de personal operativo

Departamento de Recursos Humanos

Departamento de Recursos
Humanos-Direccion General de

Departamento de Recursos

Centro de Control, Comando,
Comunicacién, Cémputo y

través de un oficio

Humanos/C5
Seguridad y Proteccion / Calidad (C5)
INICIO

Recibe notificacion de la baja; la
cual puede ser por 3 motivos
- Renuncia voluntaria
- Resolucidn juridica
- Causa administrativa
Se genera la baja de RELINO
para obtener la Cédula de baja » 3
(formato NOM)

Remite la cédula a la Direccion

General de Seguridad vy -

. . » 4
Proteccién para obtener la firma
del Director
Remite la cédula firmada a N
» 4

Recibe la cédula para realizar la
baja en su sistema

FIN
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Nombre del
Procedimiento: | Subcomité de Seguridad e Higiene

Objetivo: Revisar, observar, analizar cada espacio de la Direccién o area que corresponda, para

determinar alguna zona en peligro para los servidores publicos, asi como para los
visitantes en general, y prevenir un accidente dentro de las instalaciones laborales.
POLITICAS APLICABLES

Es responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos realizar las actividades propias del
comité de Seguridad e higiene para salvaguardar y proteger a los servidores publicos en el area de
trabajo que les corresponde.

El resguardo de la seguridad y salud de los trabajares debera apegarse a lo dispuesto en el Cadigo
Reglamentario Municipal de Toluca, del cual se destacan los siguientes articulos:

“Articulo 11.86. Con objeto de proteger la vida la y salud de los servidores publicos, asi como prevenir
y reducir las posibilidades de riesgos de trabajo, las Instituciones Publicas deberan establecer y
mantener las medidas de seguridad e higiene necesarias en los centros de trabajo.

Articulo 11.87. En cada unidad administrativa se instalara una Comisién de Seguridad e Higiene,
encabezada por el Enlace Administrativo de cada dependencia y tendré por objeto proponer medidas
para prevenir los riesgos de trabajo y vigilar que éstas se adopten, asi como investigar las causas de
los accidentes laborales que se presenten.

Articulo 11.88. La seguridad e higiene en el centro de trabajo tendran como finalidad lo siguiente: I.
Investigacion de las condiciones de seguridad e higiene en el centro de trabajo; Il. Investigacion de las
causas que originan incidentes, accidentes y enfermedades del trabajo IIl. Promocién de mejoramiento
de las condiciones ambientales de los centros de trabajo; IV. Desarrollo del programa de seguridad e
higiene en el trabajo, y V. Determinacién de los agentes a que estén expuestos los trabajadores,
mediante la identificacion y evaluacién del medio ambiente de trabajo, en su caso, el control de los
mismos”

La integraciéon de las comisiones de seguridad e higiene deberad desarrollarse de acuerdo a lo
establecido en los siguientes articulos de la Ley Federal del Trabajo:

“Articulo 509.- En cada empresa o0 establecimiento se organizaran las comisiones de seguridad e
higiene que se juzgue necesarias, compuestas por igual nimero de representantes de los trabajadores
y del patrén, para investigar las causas de los accidentes y enfermedades, proponer medidas para
prevenirlos y vigilar que se cumplan.

Articulo 510.- Las comisiones a que se refiere el articulo anterior, seran desempefiadas gratuitamente
dentro de las horas de trabajo”

Continuando con la integracion de las comisiones de Seguridad e higiene se considera lo establecido
en el Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo, articulo 45 que dice:

“Art 45. Respecto de la constitucion, integracién, organizacién y funcionamiento de las Comisiones de
Seguridad e Higiene, los patrones deberan: I. Constituir e integrar al menos una Comision de
Seguridad e Higiene en el Centro de Trabajo; Il. Designar a su representante o representantes para
participar en la Comision de Seguridad e Higiene; [...] V. Contar con el programa y las actas de los
recorridos de verificaciéon de la Comisién de Seguridad e Higiene; VI. Apoyar la investigacién de los
Accidentes y Enfermedades de Trabajo que lleve a cabo la Comision de Seguridad e Higiene; [...] X.
Proporcionar capacitacion a los integrantes de la Comision de Seguridad e Higiene para la adecuada
realizacién de sus funciones”

Sobre las funciones de las comisiones formadas sera realizado de acuerdo con la NORMA Oficial
Mexicana NOM-019-STPS-2011, Constitucion, integracién, organizacion y funcionamiento de las
comisiones de seguridad e higiene, parte 9 que dice:
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o  “Cuando se constituya la comisién, el cargo de coordinador recaera en el representante que designe
el patrén, y el de secretario en el de los trabajadores que sea designado por el sindicato. De no existir
la figura sindical, la seleccion del representante de los trabajadores se hara entre y por los integrantes
de esta representacion. Los demas miembros de la comision seran nombrados vocales. [...]

o 9.12 Las actas de los recorridos de verificacion deberan contener la informacion siguiente: a) El
nombre, denominacion o razén social del centro de trabajo; b) El domicilio completo (calle, nimero,
colonia, municipio o delegacion, ciudad, entidad federativa, cédigo postal); ¢) El ndmero de
trabajadores del centro de trabajo; d) El tipo de recorrido de verificacién: ordinario (conforme al
programa anual) o extraordinario; e) Las fechas y horas de inicio y término del recorrido de verificacion;
f) El area o areas del centro de trabajo en las que se realiz6 el recorrido de verificacién; g) Los agentes,
condiciones peligrosas o inseguras y actos inseguros identificados durante el recorrido de verificacién;
h) Las causas que, en su caso, se hayan identificado sobre los accidentes y enfermedades de trabajo
gue ocurran; i) Las medidas para prevenir los riesgos de trabajo detectados, con base en lo dispuesto
por el Reglamento y las normas que resulten aplicables; j) Las recomendaciones que por consenso
se determinen en el seno de la comisién para prevenir, reducir o eliminar condiciones peligrosas o
inseguras, asi como la prioridad con la que deberan atenderse; k) El seguimiento a las
recomendaciones formuladas en los recorridos de verificacion anteriores; I) El lugar y fecha de
conclusién del acta, y m) El nombre y firma de los integrantes de la comisién que participaron en el
recorrido de verificacién.”
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15. Subcomité de Seguridad e Higiene
Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Direccién de Con fundamento en los articulos 509 y 510 de la Ley Federal del
Recursos Humanos | Trabajo; 44 al 47 del Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el
Trabajo, solicita mediante oficio la integracion de un Subcomité de
Seguridad e Higiene por centro de trabajo, asi como la elaboracion de
Actas de Verificacion (trimestrales) para la deteccién de posibles
riesgos.
Direccién General
de Seguridad y . . . - . -
5 Proteccion- Se m_tegra el .Sub(.:9m|te de Segurldad. e Higiene po_r, cada Direccion
adscrita a la Direccion General de Seguridad y Proteccion.
Departamento de
Recursos Humanos
Realiza una sesion por Direccion cada tres meses aproximadamente, con
3 la finalidad de revisar las instalaciones del area, tomando como referencia
lo establecido en las Normas Oficiales Mexicanas, respecto a las
condiciones Optimas en centros de trabajo.
Los integrantes del Subcomité realizan recorridos dentro de las
4 instalaciones para identificar lo que hace falta en el &rea con la finalidad
de prevenir accidentes o eliminar condiciones inseguras.
Plasma en el Acta de Verificacion de la sesién:
e El arearevisada y los cuartos o espacios que ocupa
e El nimero de trabajadores que laboran en las instalaciones
e Condiciones peligrosas detectadas durante el recorrido: tipo de
Departamento de . . .
Recursos HUManos riesgo y_ normativa no c_l{mpllda. . _ _
5 e Alternativa (s) de solucién para cada condicidn peligrosa: media
preventiva, responsable y fecha de cumplimiento.
e Causas de las recomendaciones de seguridad e higiene
pendientes (segun corresponda)
e Numero de incidentes de trabajo y accidentes de trabajo (segun
corresponda)
e Asuntos generales tratados durante la sesion
6 Recoleta las Actas de Verificacién realizadas en todas las areas de la
Direccion General de Seguridad y Proteccion.
7 Remite mediante oficio a la Direccién General de Administracion las actas
recolectadas anteriormente.
FIN
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15. Subcomité de Seguridad e Higiene

Con fundamento en los
articulos 509 y 510 de la
Ley Federal del Trabajo; 44
afi 47 del Reglamento
Federal de Seguridad y
Salud en el Trabajo, solicita
mediante oficio la
integracion de un
Subcomité de Seguridad e
Higiene por centro de
trabajo, asi como la
elaboracion de Actas de
Verificacion  (trimestrales)
para la deteccion de
posibles riesgos

Se integra el Subcomité de Seguridad e Higiene
por cada Direccion adscrita a la Direccién General —
de Seguridad y Proteccion

Direccién de Recursos Direccién General de Seguridad y Proteccién/Departamento
Departamento de Recursos Humanos
Humanos de Recursos Humanos
» 3
INICIO
Realiza una sesion por Direccion cada tres meses
aproximadamente, con la finalidad de revisar las
instalaciones del area, tomando como referencia lo
1 > 2 establecido enlas Normas Oficiales Mexicanas, respecto a las|

condiciones Gptimas en centros de trabajo

Los integrantes del Subcomité realizan recorridos dentro
de las instalaciones para identificar lo que hace falta en el
drea con la finalidad de prevenir accidentes o eliminar]
condiciones inseguras

Plasma en el Acta de Verificacion de la sesion:

e Elarea revisaday los cuartso o espacios que ocupa

e Elnumero de trabajadores que laboran en las
instalaciones

e Condiciones peligrosas detectadas durante el
recorrido: tipo de riesgo y normativa no cumplida

e Alternativa (s) de solucion para cada condicion
peligrosa: media preventiva, responsable y fecha de
cumplimiento

e Causasde las recomendaciones de seguridad e higiene
pendientes (seguln corresponda)

e Numero deincidentes de trabajo y accidentes de
trabajo (segun corresponda)

ales trata

Recolecta las Actas de Verificacion realizadas en todas
las dreas de la Direccion General de Seguridad y
Proteccion

Remite mediante oficio a la Direccion General de
Administracion las actas recolectadas anteriormente

FIN
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Nombre del
Procedimiento: | Vacaciones de personal administrativo

Objetivo: Integrar los FUJ correspondientes a las vacaciones del personal administrativo de la
Direccién General de Seguridad y Proteccién, de acuerdo con los requisitos solicitados
en la circular emitida por la Delegacion Administrativa, con la finalidad de ordenar y
revisar los formatos, generando un listado completo de vacaciones y un listado de
guardias para ser remitidos a la Direccion de Recursos Humanos mensualmente.

POLITICAS APLICABLES

B El goce de vacaciones se otorga a las y los servidores publicos sélo después de haber cumplido
seis meses ininterrumpidos en el servicio antes de los periodos establecidos en el calendario oficial.

B Los periodos vacaciones estan establecidos de acuerdo al Articulo 11.72 del Cédigo Reglamentario
del Municipio de Toluca que menciona:

“Se establecen dos periodos anuales de vacaciones, de diez dias laborables cada uno, cuyas
fechas se daran a conocer oportunamente, mediante el calendario invocado en el articulo anterior.”

B Los periodos vacacionales son asignados de acuerdo a las necesidades de la direccion, esto

conforme al articulo 11.73 del Cédigo Reglamentario del Municipio de Toluca:
“Las personas titulares de las Dependencias o unidades administrativas, en virtud de las
necesidades del servicio, podran autorizar a los servidores publicos el disfrute de sus vacaciones
en fechas distintas a las que establezca el calendario oficial como periodo ordinario, elaborando el
rol de vacaciones escalonadas en cada centro de trabajo, siempre y cuando sea aceptado por los
servidores publicos”

B El 4rea de adscripcion seré la responsable de realizar los Formatos Unicos de Justificacion (FUJ),
el listado correspondiente tanto de vacaciones como de guardias y remitir la documentacion
debidamente requisitada al Departamento de Recursos Humanos.

B El Departamento de Recursos Humanos sera responsable de integrar los FUJ remitidos por cada
direccion, para su entrega en la Direccion de Recursos Humanos y darle el tramite respectivo.

B La integracion debera ser la siguiente:

o Formato Unico de Justificacion (FUJ):
= Debidamente requisitado
= Es el Director de area quien solicita y autoriza las vacaciones del Servidor Publico.
= Los FUJ se entregan en orden alfabético
o Listado (la entrega sera tanto fisica como digital)
= Listado del personal que disfrutara del periodo vacacional, organizado en orden
alfabético con:
= NUmero consecutivo.
= Numero de empleado
= Nombre competo iniciando por apellido paterno.
= Fechas a disfrutar.
= Periodo Vacacional.
= Listado de Guardias.
= Ndmero consecutivo.
= Numero de empleado
= Nombre competo iniciando por apellido paterno.
= Fecha de la Guardia.
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= Fecha del periodo vacacional a disfrutar.
= Periodo Vacacional.
= En caso de no tener derecho a vacaciones por fecha de ingreso, se
colocara la leyenda “No corresponden”

B Laprogramacion de vacaciones de Administrativos se realizara de acuerdo a las circulares emitidas
por la Direccion General de Administracién informando las fechas programadas y el periodo de
entrega de documentacion.

B Los periodos vacacionales de administrativos seran: “Primera etapa del Primer periodo vacacional”
5 dias, “Segunda etapa del primer periodo vacacional” 5 dias y “Segundo periodo vacacional” 10
dias.

B Los periodos vacacionales administrativos se cuentan en dias habiles.
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16. Vacaciones de personal administrativo

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Realiza circular con las fechas a disfrutar. Usando como base la circular
emitida por la Delegacion Administrativa, se realiza la circular que sera enviada

1 a las diferentes Direcciones de la Direccidon General de Seguridad y Proteccion
con las fechas en las que deberan ser remitidos los formatos de vacaciones y
de guardias.

5 Recepcion de vacaciones, en la fecha programada segun la fecha establecida
en la circular y listados en fisico y digital, adicional a los FUJ de vacaciones.
¢Los Formatos (FUJ) estan debidamente requisitados?

Si:

3 Completos y vienen en orden alfabético, esta separado por vacaciones y
guardias. El oficio se sella con “Sujeto a Revisidon” y se recibe

4 No: Son regresados a la Direccion correspondiente para correccién

Revisién de vacaciones, con la ayuda de la base de datos y el listado que se
5 recibe, se coteja: N° de empleado, Nombre, fechas a disfrutar y periodo
Departamento | Vacacional.

de Recursos ¢El servidor publico tiene derecho a vacaciones de acuerdo al periodo
Humanos vacacional solicitado?

Si:
6 se rubrica y pasa a firma

No: El formato es sacado del paquete y se notifica al enlace de la Direccién

7 .
correspondiente

3 Se integran los listados digitales recibidos por las Direcciones para generar
uno solo de vacaciones y un solo listado de guardias.

9 Una vez que se tiene el listado completo de todas las direcciones se realiza la
captura de la base de datos mensual.

10 Los formatos se acomodan en orden alfabético, de acuerdo al listado.

11 Los formatos FUJ son foliados en la esquina superior derecha a lapiz, con la
numeracion progresiva.
Oficio y listado: se realiza el oficio y los listados correspondientes para pasar

12 a firma de la o el Delegado Administrativo y al Departamento de Recursos
Humanos.

13 Revisa y firma el oficio y los formatos.

¢El oficio y/o listados estan correctos?

Delegacién SI-

14 | Administrativa | ge firma y se sacan copias de conocimiento para realizar la entrega de las
Departamento | yacaciones a la Direccion de Recursos Humanos

de Recursos

No:
15 Humanos L i .
Se regresa a correccion para volver a revisar y firmar
16 Entrega de vacaciones: Se dicta cada apellido al enlace de la Direcciéon de

Recursos Humanos, mientras revisa formato por formato, lo sella sujeto a
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revision y se entrega el paquete en la recepciéon donde se recibe el oficio,
formatos y sellan el acuse.
¢El listado y oficio coincide con el numero de FUJ's entregados?

El paquete esta completo se realiza la recepcion
El paquete no esta completo se regresa para correccion

FIN
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Diagrama:

16. Vacaciones de personal administrativo

Departamento de Recursos Humanos

Realiza circular con las fechas a disfrutar,
usando como base la circular emitida por la
Delegacion Admiistrativa, se realiza la circular
que sera enviada a las diferentes Direcciones de
la Direccién General de Seguridad y Proteccion
con lasfechas en las que deberan ser remitidos
los formatos de vacaciones y de guardias

Recepcion de vacaciones, en lafecha
programada segun la fecha establecida
en lacirculary listados fisico y digital,
adicional a los fuj de vacaciones

¢éLos Formatos (FUJ) estan
debidamente requisitados 2.

No

Si
Completos y vienen en Son regresados ala
orden alfabético, esta Direccion
separado por vaciones y correspondiente
guardias. El oficio se sella para correccién
con “Sujeto aRevision” y se
recibe

Revisién de vacaciones, conla
ayuda de la base de datosy el
listado que se recibe, se coteja:
N° de empleado, Nombre,
fechas a disfrutar y periodo
vacacional
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Diagrama:

16. Vacaciones de personal administrativo

Departamento de Recursos Humanos

ZElservidor publico tiene derecho a vacacion€:
de acuerdo al periodo solicitado

El Formato es sacado del

parquey se notificaal

Se rubrica y pasaa enlace de la Direccién

firma correspondiente, lo mismo
sucede en caso dequeel

formato requiera una

correccion

generar uno solo de vacaciones y un solo

Se integran los listados digitales
recibidos por las Direcciones para

listado de guardias

)

Una vez que se tiene el listado completo

todas las direcciones se realiza la
captura de la base de datos mensual

Los formatos se acomodan en orden
alfabético, de acuerdo al listado

Y
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16. Vacaciones de personal administrativo

Departamento de Recursos Humanos

Delegacion Administrativa

Los formatos FUJ son foliados
en la esquina superior derecha a
lapiz, con la numeracion
progresiva

©

Oficioy listado: se realiza el oficio ylos

delao elDelegado Administrativo y el Jefe
de Departamento de Recursos Humanos

v
]

Revisay firma el
oficio y los formatos

3

¢Eloficio y/o listad os estan
correctos?

No

v

listados correspondientes para pasar afirma | |

®r

Entrega de vacaciones: se dicta cada apellido al
enlace de la Direccion de Recursos Humanos,
mientras revisa formato por formato, lo sella sujeto
a revision y se entrega el paquete en larecepcion
donde se recibe el oficio, formatos y sellan el acuse

Se firmay se sacan
copias de
conocimiento para
realizar la entrega
delasvacacionesa
la Direccion de
Recursos Humanos

¢Ellistado y oficio coincide con
&| niimero de FUJ’s entregado;

El paquete esta
completo se realiza
la recepcion

El paquete no esta
completo se regresa
para correccion

FIN

Se regresaa
correccion para
volver a revisar y

firmar
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Nombre del

Procedimiento:

Vacaciones de personal operativo

Objetivo: Integrar los FUJ correspondientes a las vacaciones del personal operativo de la

Direccién General de Seguridad y Proteccién, de acuerdo con los requisitos solicitados
en la circular emitida por la Delegacion Administrativa, con la finalidad de ordenar y
revisar los formatos, generando un listado completo de vacaciones para ser remitidos
a la Direccién de Recursos Humanos mensualmente.

POLITICAS APLICABLES

El goce de vacaciones se otorga a las y los servidores publicos sélo después de haber cumplido seis
meses ininterrumpidos en el servicio antes de los periodos establecidos en el calendario oficial.

Los periodos vacaciones estan establecidos de acuerdo al Articulo 11.72 del C4digo Reglamentario
del Municipio de Toluca que menciona:

“Se establecen dos periodos anuales de vacaciones, de diez dias laborables cada uno, cuyas fechas
se daran a conocer oportunamente, mediante el calendario invocado en el articulo anterior.”

Los periodos vacacionales son asignados de acuerdo a las necesidades de la direccion, esto conforme
al articulo 11.73 del Cédigo Reglamentario del Municipio de Toluca:

“Las personas titulares de las Dependencias o unidades administrativas, en virtud de las necesidades
del servicio, podran autorizar a los servidores publicos el disfrute de sus vacaciones en fechas distintas
a las que establezca el calendario oficial como periodo ordinario, elaborando el rol de vacaciones
escalonadas en cada centro de trabajo, siempre y cuando sea aceptado por los servidores publicos”

El 4rea de adscripcion seréa la responsable de realizar los Formatos Unicos de Justificacion (FUJ), el
listado correspondiente tanto de vacaciones como de guardias y remitir la documentacion
debidamente requisitada al Departamento de Recursos Humanos.

El Departamento de Recursos Humanos serd responsable de integrar los FUJ remitidos por cada
direccion, para su entrega en la Direccién de Recursos Humanos y darle el tramite respectivo.

La integracion deberé ser la siguiente:
o  Formato Unico de Justificacion (FUJ):
=  Debidamente requisitado.
= Es el Director de area quien solicita y autoriza las vacaciones del Servidor Puablico.
= Los FUJ se entregan en orden alfabético
» Listado (la entrega sera tanto fisica como digital)
» Listado del personal que disfrutara del periodo vacacional, organizado en orden alfabético con:
=  Numero consecutivo.
=  NUmero de empleado.
=  Nombre competo iniciando por apellido paterno.
=  Fechas a disfrutar.

] Periodo Vacacional.
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B La programacién de vacaciones de Operativos se realizara de forma mensual, de acuerdo a lo
establecido en la Circular emitida a las Direcciones por la Delegacién Administrativa.

B Los operativos disfrutaran de dos periodos vacacionales de diez dias naturales al afio que son:
“Segundo Periodo Vacacional del afio previo” “Primer periodo vacacional del afio que este en curso”.
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17. Vacaciones de personal operativo

Descriptivo:
No. | Responsable Actividad
] Recepcion de vacaciones, en la fecha programada segun el
calendario mensual.
¢Los Formatos (FUJ) estan debidamente requisitados?
Si:
2 Completosy vienen en orden alfabético, el oficio se sella con “Sujeto
a Revision y se recibe
3 No:
Son regresados a la Direccidon correspondiente para correccidon
Revision de vacaciones, con la ayuda de la base de datos y el listado
4 gue se recibe, se coteja: N° de empleado, Nombre, fechas a disfrutar
y periodo Vacacional.
¢El servidor publico tiene derecho a vacaciones de acuerdo al
periodo vacacional solicitado?
Si:
5 Departamento | 1ione derecho a ese periodo se rubrica y pasa a firma
de Recursos
Humanos
6 No: El formato es sacado del paquete y se notifica a la Direccidon
correspondiente por oficio
” Listado: se integran los listados digitales recibidos por las
Direcciones para generar uno solo.
Captura: en el momento en el que se tiene el listado completo de
8 todas las direcciones se realiza la captura de la base de datos
mensual.
9 Organizacion de formatos: los formatos se ordenan
alfabéticamente, de acuerdo al listado.
Foliado: los formatos FUJ son foliados en la esquina superior
10 izquierda a lapiz, en la numeracién cronolégica y en la esquina
inferior derecha con la numeraciéon progresiva.
Oficio y listado: se realiza el oficio y listado correspondientes. Pasa a
n firma de la 0 el Delegado Administrativo y el Jefe de Departamento
de RH.
Delegacién . - . . -
12 . . . Revisa el oficio y los formatos, si son correctos firma el oficio.
Administrativa
¢El oficio y/o listados estan correctos?
Si:
13 Se firma y se sacan copias de conocimiento para realizar la entrega
14 No: Se regresa a correccién para volver a revisar y firma
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No. | Responsable Actividad
Entrega de vacaciones: Se dicta cada apellido al enlace de la
Departamento . . . .
Direccion de Recursos Humanos, mientras revisa formato por
15 de Recursos . L
HuManos formato, lo sella sujeto a revision y se entrega el paquete en la
recepcidn donde se recibe el oficio, formatos y sellan el acuse.
Departamento | ¢El listado y oficio coincide con el niUmero de FUJ 's entregados?
16 de Recursos El pagquete estd completo se realiza la recepcion
Humanos El paguete no estd completo se regresa para correccidén
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Diagrama:

17. Vacaciones de personal operativo

Departamento de Recursos Humanos

INICIO

Recepcidn de vacaciones, en lafecha
programada seguin el calendario mensul

¢Los Formatos (FUJ) estan
debidamente requisitados 2.

No

| |

Completos y vienen en Son regresados ala
orden alfabético, esta Direccién
separado por vaciones y correspondiente
guardias. El oficio sesella para correccién
con “Sujeto a Revision” y se
recibe

Revision de vacaciones, con laayuda de la

base de datosy el listado que se recibe, se

coteja: N° de empleado, Nombre, fechas a
disfrutar y periodo vacacional

¢Elservidor publico tiene derecho a
acaciones de acuerdo a periodo solicitage

Si'| No

Tiene derecho a ese
periodo serubricay
pasaa firma

El formato es sacado
del paquetey se
notifica a la Direccion
correspondiente por
oficio
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Diagrama:

17. Vacaciones de personal operativo

Departamento de Recursos Humanos

0 (]

Listado: se integran los listados digitales
recibidos por las Direcciones para
genera uno solo

()

Captura: en elmomento en el que se

tiene el listado completo de todas las

Direcciones se realiza la captura de la
base de datos mensual

(e

Organizacion de
formatos: los
formatos se

ordenan
alfabéticamente, de
acuerdo al listado

(&

Foliado: los formatos FUJ son foliados en
la esquina superior izquierda a lapiz, en
la numeracion cronoldgicay en la
esquinainferior derechacon la
numeracion progresiva

Y

\/
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Diagrama:

17. Vacaciones de personal operativo

Departamento de Recursos Humanos Delegacion Administrativa
» 12
e Revisay firma el oficio y los
formatos, si son correctos firma

el oficio

Oficio y listado: se realiza el oficio ylos
listados correspondientes para pasar a firma
delao el Delegado Administrativo y el Jefe
de Departamento de Recursos Humanos

ZEloficio y/o listados estén
correctos?

Si No
Se regresaa
Se firmay se sacan correccion para
copias de volver a revisar y
conocimiento para firmar

15 < realizar la entrega
delasvacacionesa
la Direccion de

Entrega de vacaciones: se dicta cada apellido al Recursos Humanos
enlace de la Direccion de Recursos Humanos,
mientras revisa formato por formato, lo sella sujeto
a revision y se entrega el paquete en larecepcion
donde se recibe el oficio, formatos y sellan el acuse

Ellistado y oficio coincide con
&| nimero de FUJ’s entregado;

El paquete esta El paquete no esta
completo se realiza completo se regresa
la recepcion para correccion
FIN
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VI. DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y CONTROL PATRIMONIAL

Nombre del 'Inventariado de Bienes Muebles e Inmuebles
Procedimiento: '

Integrar las necesidades de la documentacion de manera interna respecto a semovientes y
_caninos, en adicién a realizar levantamiento fisico de los bienes muebles e inmuebles a

Objetivo: R . g
- cargo de la Direccion General de Seguridad y Proteccion.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Control Patrimonial (Direccion General de Administracién) en conjunto con el
Departamento de Recursos Materiales y Control Patrimonial realizaran el levantamiento fisico de bienes
muebles e inmuebles de la Direccion General de Seguridad y Proteccion.

B La Direccion Operativa debera notificar al Departamento de Recursos Materiales y Control Patrimonial
cuando ocurra un proceso de deceso, donacién, adquisicion de semoviente o canino para proceder al
seguimiento correspondiente ante el Organo Interno de Control para el levantamiento de actas
administrativas o para su debido conocimiento.
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1. Inventariado de Bienes Muebles e Inmuebles

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Departamento Se notificara las fechas en que se visitaran las areas para realizar el
de Control levantamiento de los bienes muebles e inmuebles adscritos a la Direccion
1 Patrimonial General de Seguridad y Proteccién.
/Direccion
General de
Administracion
Departamento Se visitan las areas adscritas a la Direccion General de Seguridad y Proteccion
de Recursos acorde al cronograma para el levantamiento fisico
2 Materiales y
Control
Patrimonial

FIN
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Diagrama:

1. Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles

Departamento de Control Patrimonial/
Direcciéon General de Administracion

Departamento de Recursos Materiales
y Control Patrimonial

INICIO

Se notificara las fechas
en que se visitaran las
areas para realizar el
levantamiento de los

bienes muebles e
inmuebles adscritos a la
Direccion General de
Seguridad y Protecciéon

Se visitan las areas adscritas
a la Direccion General de
Seguridad Yy Proteccién
acorde al cronograma para
el levantamiento fisico

FIN
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Nombre del Control de Combustible

Procedimiento:

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

POLITICAS APLICABLES

B Es responsabilidad de la o el Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Control Patrimonial la
recepcioén 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 asignar
combustible a las diferentes unidades vehiculares, de acuerdo a las actividades a desarrollar para cumplir
con los objetivos.

B Es responsabilidad de la o el Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Control Patrimonial dar
atencion 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; en
caso de existir alguna anomalia hacerlo saber a la o el Jefe de Departamento de Recursos Materiales y
Control Patrimonial para realizar la oportuna gestion.

B La o el Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Control Patrimonial, asi como la Delegacién
Administrativa son responsables de firmar la bitAcora del combustible proporcionado.

B El abastecimiento de combustible se llevard a cabo mediante una bitacora de consumo, donde se debera
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

Departamento Solicita via oficio al Departamento de Mantenimiento Vehicular y Control de
de Recursos Combustible la asignacién de medios de control de combustible utilizados para
1 Materiales y la operatividad de los vehiculos.

Control
Patrimonial

Departamento Recibe el oficio de solicitud, realiza el tramite correspondiente, asigna y envia el
de control de combustible al Departamento de Recursos Materiales y Control
Mantenimiento Patrimonial, a través de la Delegacion Administrativa.

2 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.
Materiales y Remite al Departamento de Mantenimiento Vehicular y Control de Combustible
4 Control (via oficio), el resumen del combustible ejercido para su nueva asignacion.
Patrimonial

FIN
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Diagrama:

2. Control de Combustible.

. Departamento de Mantenimiento Coordinacién Administrativa
Departamento de Recursos Materiales y X
Control Patrimonial Vehiculary Departamento de Recursos
Control de Combustible Materiales y Control Patrimonial

INICIO

Solicita via oficio al Departamento
de Mantenimiento Vehicular vy
Control de  Combustible Ia N
asignacion de medios de control de
combustible utilizados para la

Recibe el oficio de solicitud, realiza
el tramite correspondiente, asigna
y envia el control de combustible

al Departamento de Recursos » 3

Materiales y Control Patrimonial, a

través de la Delegacion

Administrativa. Recibe medios de control
de combustible y

distribuye de acuerdo a la
operatividad de los
vehiculos.

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

A
FIN
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Nombre del Servicio de Reparacion y Mantenimiento de Vehiculos Oficiales

Procedimiento:

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo que permita conservar en condiciones
Objetivo: normales de uso, los vehiculos asignados a las unidades administrativas de las
- Dependencias u Organos Desconcentrados.

POLITICAS APLICABLES

B Es responsabilidad 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 cotizacién por el area correspondiente.

B Es responsabilidad 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 Direccion General de Administracion.

B Es responsabilidad 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 Es responsabilidad de la o el Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Control Patrimonial,
verificar la realizacion de las reparaciones conducentes y notificarlas a la Delegacién Administrativa.
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3. Servicio de Reparacién y Mantenimiento de Vehiculos Oficiales

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Responsable del Informa al Departamento de Recursos Materiales y Control Patrimonial la
Vehiculo necesidad de reparacion de una unidad.
Departamento de Se requisita una valoracién de las condiciones operativas de la unidad al
2 Recursos Materiales y | Departamento de Mantenimiento Vehicular y Control de Combustible y se
Control Patrimonial comparte el diagndstico de la unidad al Departamento de Recursos
Materiales y Control Patrimonial.
Recibe formato e informa al Departamento de Recursos Materiales y
3 Departamento de Control Patrimonial la programacion del ingreso de la unidad para
Mantenimiento diagnéstico del taller externo; posteriormente, recibe cotizacion del
Vehicular y servicio y envia copia a la Delegacion Administrativa.
Control de Programa el servicio con el taller externo para proceder a la reparacion.
4 Combustible Entrega la unidad reparada a la Delegacién Administrativa solicitando
firma en el formato de salida emitido por el taller externo.
Delegacién
Administrativa
5 Departamentq de Verifican que la unidad haya sido reparada conforme a lo requerido,
Recursos Materiales y firmando de conformidad en el formato de salida
Control Patrimonial '
/Operador(a) del
vehiculo
FIN
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Diagrama:

3. Servicio de Reparacién y Mantenimiento de Vehiculos Oficiales.

Delegacién Administrativa

Responsable del Vehiculo Departamento de Recursos Materiales y Departamento de Mantenimiento Vehiculary | Departamento de Recursos Materiales
po Control Patrimonial Control de Combustible y Control Patrimonial /Operador(a)
delvehiculo
INICIO
Informa al Departamento de
Recursos Materiales y Control o 2

Patrimonial la necesidad de
reparacion deunaunidad.

Se requisita una valoraciéon de las|
condiciones operativas de la unidad al
Departamento de Mantenimiento Vehicular|
y Control de Combustible y se comparte el
diagnéstico de la unidad al Departamento
de Recursos Materiales y Control
Patrimonial 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 Delegacion
Administrativa.

Y
w

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

Verifican que la unidad haya
sido reparada conforme a lo
requerido, firmando 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 evista Semestral de los Vehiculos Oficiales de la Direccién General de

eguridad y Proteccion

Procedimiento:

ontrolar y supervisar la asignacion de los vehiculos al personal de la Direccion General
e Seguridad y Proteccion.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B Esresponsabilidad de las unidades administrativas dependientes de la Direccidon General de Seguridad
y Proteccion, tener el control de los vehiculos a su cargo y designar al responsable para su manejo,
informando a la Delegacién Administrativa el personal que estara a cargo de cada uno mediante
resguardo.

B La Delegacién Administrativa con el apoyo del Departamento de Recursos Materiales y Control
Patrimonial, debera de analizar los reportes referentes al parque vehicular de la Direccion General de
Seguridad y Proteccién, ademas de notificar a las &reas correspondientes para proceder a la asignacion
de los usuarios finales.

B La Delegacion Administrativa a través del Departamento de Recursos Materiales y Control Patrimonial,
debera 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 tendré 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
Delegacién Recibe del Departamento de Control Patrimonial (Direccion General de
1 Administrativa/ Administracion) el cronograma de trabajo correspondiente a la inspeccion
Departamento de fisica de los vehiculos.
Recursos Materiales | Designa al personal que debera realizar la inspeccion y envia mediante
2 | y Control Patrimonial | oficio a las unidades administrativas adscritas a la Direccion General de
Seguridad y Proteccion, el cronograma de trabajo para llevar a cabo la
revista vehicular.
Personal Designado/
Delegacién Verifica el estado fisico y funcional de los vehiculos oficiales, registrando
3 Administrativa en el formato respectivo los datos correspondientes y en su caso, tanto las
Departamento de fallas mecanicas como fisicas y determina:
Recursos Materiales
y Control Patrimonial
¢La unidad vehicular requiere mantenimiento?
No:
4 Actualiza la base de datos del Padrén Vehicular de la Direccion General de
Seguridad y Proteccion.
FIN
Personal Designado S
i
5 Llena el Formato de Mantenimiento Vehicular (FMV), registra el servicio
preventivo y correctivo a realizar e ingresa la documentacion a la Direccion
de Servicios Generales adscrita a la Direccién General de Administracion.
6 Direccién de Recibe el Formato de Mantenimiento Vehicular (FMV), asigna taller externo
Servicios Generales | para programar la reparacion preventiva y/o correctiva.
FIN
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Diagrama:

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

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

Delegacion Administrativa
Departamento de Recursos Materiales y
Control Patrimonial

Personal Designado Direccion 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 deberad realizar la
inspeccion y envia mediante oficio a las
unidades administrativas adscritas a la
Direcciéon  General de Seguridad vy
Proteccidn, el cronograma de trabajo para
llevar a cabo la revista vehicular.

) 4
w

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 mecdanicas como fisicas y
determina:

¢La unidad vehicular
uiere mantenimien

Actualiza la base de datos del
Padrén Vehicular de la Direccién|
General de Seguridady Proteccién.

FIN

Llena el Formato de
Mantenimiento Vehicular (FMV),
registra el servicio preventivo y/o
correctivo a realizar e ingresa la -
documentaciéon 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

18



DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD Y
A AL PROTECCION

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO e

r r
| .:';:" N
L™

Y MANUAL DE PROCEDIMIENTOS A
JOLUC -
L'I | |I = A

VIl. DEPARTAMENTO DE FORMACION Y CAPACITACION

Nombre del Curso de Formacion Inicial para Policia Preventivo

Procedimiento:

Formar a las o los futuros policias en las diferentes tareas relacionadas con la funcién
policial y en materia de seguridad publica, para que el elemento cuente con procedimientos

Objetivo: L ) . . . .
|y técnicas de estandares internacionales que mejoren el desarrollo de sus funciones.

POLITICAS APLICABLES

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

B E| Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica, es la Unica instancia que
valida toda la capacitacion de los elementos de todas las instituciones policiales, la cual es
requerida para el Servicio Profesional de Carrera Policial.

B En el Plan Rector de Profesionalizacién, se establece que la formacién inicial de policia de
proximidad de nuevo ingreso debera constar minimo de 1,080 horas, asi como una reticula de
materias a impartir.

B La formacion de los elementos sera efectuada con base en los estandares de capacitacion y
lineamientos que se encuentran establecidos por la federacién y el estado, con la finalidad de
homologar los protocolos de la actuacion policial.

B Los elementos que se encuentren en el curso de formacion policial, estardn regidos por los
diferentes codigos de conducta y reglamentos adoptados por la institucién.

W Capitulo Il Profesionalizacién
B Articulo 83 de la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

B La profesionalizacion es el proceso permanente y progresivo de formacién que se integra por las
etapas de formacién inicial, actualizacion, promocién, especializacion y alta direccion, para
desarrollar al maximo las competencias, capacidades y habilidades de las personas integrantes de
las Instituciones de Seguridad Publica.

B El contenido tedrico y practico de los programas de capacitacion, actualizacion, especializacion y
certificacion para los perfiles policiales, ministeriales, periciales y penitenciarios fomentara que las
personas integrantes de las Instituciones de Seguridad Publica logren la profesionalizacion y
ejerzan sus atribuciones con base en los principios y objetivos referidos y promoveran el efectivo
aprendizaje y el pleno desarrollo de los conocimientos, las habilidades, destrezas y actitudes
necesarias para el desempefio del servicio publico.

B Articulo 84 de la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
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B El programa rector de profesionalizacién es el instrumento en el que se establecen los
lineamientos, programas, las actividades y los contenidos minimos para la profesionalizacion de
las personas que integran las Instituciones de Seguridad Publica. Debera de desarrollarse de forma
transversal con perspectiva de género, de derechos humanos, de interés superior de la nifiez, de
interculturalidad e interseccionalidad. Su aprobacion se apegara a lo sefialado en esta Ley y la
duracion de los programas de formacion inicial debera ser acorde a los lineamientos que para tal
efecto emita el Secretariado Ejecutivo. Los planes de estudios se integraran por el conjunto de
contenidos teodricos y practicos estructurados en unidades didacticas de ensefianza y aprendizaje,
en los que se incluyan talleres de resolucion de casos. Dicho programa debera fomentar, en todo
momento, la prevencién de violaciones a derechos humanos, del ejercicio de violencia contra las
mujeres, los nifios, nifias y adolescentes, los adultos mayores y del maltrato animal. Ademas,
incluird programas especificos en formacién civica y ética, responsabilidades de las personas
servidoras publicas y valores inherentes a la seguridad publica, la procuracién de justicia y el
cuidado de la poblacion.

B Articulo 85 de la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

B Para la adecuada profesionalizacién del personal de las Instituciones de Seguridad Publica de la
Federacion y las entidades federativas estardn obligadas a establecer Academias o Institutos que
deberan contar con instalaciones y personal docente para llevar a cabo su funcién. El Secretariado
Ejecutivo emitird los estandares para el establecimiento y certificacion de las Academias o
Institutos, y para la conformacion del registro de su personal docente.
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1. Curso de Formacién Inicial para Policia Preventivo

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Departamento | Realiza la seleccion de aspirantes a cadetes que ingresaran al curso de
de Formacién y | formacién inicial para policia preventivo.
2 Capacitacion Elabora la relacién de las o los cadetes que aprobaron la etapa de seleccion y
turna a la o el jefe de instructores.
Encargado de | Recibe la relacion de las o los aspirantes que aprobaron y genera el listado de
3 las y los requerimientos minimos que se utilizaran en la imparticion del curso de
Instructores formacion.
4 Puablica 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 atomar el Curso Propedéutico?
5 No:
Departamento | c4,53 baja y se notifica al aspirante.
de Control de N
Confianza
Si:
6 Elabora calendarios y horarios de las diferentes materias para el curso de
acuerdo al plan de estudios validado y vigente a la fecha.
7 Entrega la constancia de acreditacion a las o los cadetes que concluyen
satisfactoriamente el curso de formacién policial.
FIN
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Diagrama:

1. Curso de Formacion Inicial para Policia Preventivo.
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satisfactoriamente el curso
de formacion policial.

FIN

122



r LUCA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
T DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD Y
APITAL PROTECCION

s
PORTUNIDADES ¥ PROGRESO e

Nr A
DEQ

Nombre del Seleccion y Coordinacion del Personal Docente para la Imparticion de
Procedimiento: las Asignaturas de los Cursos de Capacitacion

Objetivo: 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 capacitacién a fin de
conservar el nivel de calidad que exige la profesionalizacion de los cuerpos de
seguridad.

POLITICAS APLICABLES

m Esresponsabilidad de las unidades administrativas de la Direccién General de Seguridad y Proteccion
solicitar a la Direccién de Desarrollo Policial la capacitacion requerida de acuerdo a sus necesidades
y en apego al marco legal vigente.

B Es responsabilidad del Departamento de Formacién y Capacitacion dar a conocer los cursos, platicas
0 capacitaciones que imparte, asi como proporcionar las listas de asistencia y resultados de las
evaluaciones de los mismos.

B Esresponsabilidad de las unidades administrativas que conforman la Direccion General de Seguridad
y Proteccion acusar de recibido la programacion y notificar a los participantes de la misma.

m La Direccién de Desarrollo Policial recibira todas y cada una de las solicitudes, acusara de recibo, dara
tramite y turnara al Departamento de Formacion y Capacitacion.

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

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

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

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

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

m El Departamento de Formacion y Capacitacion capturara 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.

m  El Departamento de Formacion y Capacitacion generard lista de alumnos o participantes que tienen
derecho a constancia.

m El Departamento de Formacion y Capacitacion sera el area encargada de expedir constancias de
acreditacién por la conclusion del curso y solo para aquellos participantes que hayan cumplido
favorablemente con los mismos.
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m La o el Titular de la Direccion de Desarrollo Policial firmara constancias y las enviara a la Direccion
General de Seguridad y Proteccién para firma cuando asi proceda.

m El Departamento de Formacion y Capacitacion, asi como la Coordinacion Administrativa y en conjunto
con la Coordinacion de Apoyo Técnico de la Direccién General de Seguridad y Proteccion, organizara
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 Coordinacion del Personal Docente para la Imparticion de las Asignaturas de los

Cursos de Capacitacion

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Recibe las solicitudes de las diferentes unidades administrativas de la Direccion
General de Seguridad y Proteccion y realiza analisis del contenido tematico del

1 curso a impartir de acuerdo a las diferentes areas (fisico-practicas,
administrativas, sociales, legales, humanistas, proteccion civil, tecnologias de la
informacion, telecomunicaciones, entre otras) y determina:

¢El personal docente tiene el perfil y experiencia para impartir cada una
Departamento de las materias?
de Formaciény NO:
Capacitacion ' o )

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

3 Elabora la programacion del curso a impartir de acuerdo a tiempos solicitados,
materias, ndamero 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 Proteccion.

Direccion Recibe, analiza, aprueba y notifica la programaciéon al area y/o instructor/a

4 General de correspondiente, asi como a la unidad administrativa.

Seguridad Y
Proteccién
Unidad Recibe la programacion del curso a impartir de acuerdo a tiempos solicitados,
S administrativa | materias, nimero de asistentes e instalaciones y se presenta en el lugar y hora
y/o Instructor/a | sefialados a impartir el curso.

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

de Control de | acuerdo al nimero total de clases.

8 Confianza Genera y registra lista de constancias a expedirse con la clave Unica oficial de
constancia de capacitacion 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. Seleccion y Coordinacion del Personal Docente para la Imparticion de las Asignaturas de los Cursos de Capacitacion.

Direccion General de Seguridad
Y Proteccién
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INICIO
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FIN
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VIIl. DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CONFIANZA

Nombre del §Actua|izacién e Implementacion de Planes y Programas de Estudio
Procedimiento:

§Verificar de manera periddica cualquier modificacion al Programa Rector de
§Profesionalizacién y/o de las politicas establecidas en ese rubro por parte del Sistema
§Naci0na| de Seguridad Publica; asi como las necesidades, problematicas y metas en
materia de capacitacién de los cuerpos de seguridad publica municipal.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

m La Direccion de Desarrollo Policial monitoreara periédicamente 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 serd el area responsable de elaborar las fichas de
verificacion y de seguimiento para la validacién de los cursos y/o capacitacion ante el Secretariado
Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica conforme a lo sefialado en el Programa Rector
de Profesionalizacion.

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

m El Departamento de Control de Confianza, en coordinacion con el Departamento de Formacion y
Capacitacién, efectuard las modificaciones que haya lugar en el contenido de la materia o tema
correspondiente conforme al Programa Rector de Profesionalizacion.

m El Departamento de Control de Confianza y el de Formacion y Capacitacion informaran al titular de la

Direccion de Desarrollo Policial los planes y programas, para que realice la exposicion al titular de la
Direccion General de Seguridad y Proteccién y obtener el visto bueno.
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1. Actualizacion e Implementacion de Planes y Programas de Estudio

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Sistema Modifica el Programa Rector de Profesionalizacion autorizado por el Consejo
1 Nacional de Nacional de Seguridad Publica.
Seguridad
Puablica
) Monitorea en el Diario Oficial de la Federacion las modificaciones hechas en el
Programa Rector de Profesionalizacion.
Elabora ficha de diagnéstico con la modificacién implementada de acuerdo a las
3 Direccién de diferentes areas (fisico-practicas, administrativas, sociales, legales, humanistas,
Desarrollo proteccion civil, tecnologias de la informacién y telecomunicaciones, asi como de
Policial técnicas de la funcion policial).
Modifica o elabora el manual de estudio de acuerdo al Programa Rector de
4 Profesionalizacién cuidando la no contradiccion al mismo, asi como los
estandares y normas de forma aplicables, y lo turna a la Direccion de Seguridad
y Proteccidn para su visto bueno.
Direccién Recibe, revisa, modifica en su caso y aprueba el manual de estudio y fichas de
5 General de verificacion y seguimiento, dando turno al Secretariado Ejecutivo del Sistema
Seguridad y Nacional de Seguridad Publica.
Proteccién
FIN
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1. Actualizacion e Implementacion de Planes y Programas de Estudio.
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Nombre del Elaboracién de Anteproyectos de Programas Anuales Académicos y

Procedimiento: de Presupuestos

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

POLITICAS APLICABLES

m La Direccién 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 Proteccion.

m La Direccién de Desarrollo Policial debera solicitar el catadlogo 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

Departamento Ela_bpra anteproyecto del Prggrama Académico Anual, asi_comp de las dif_eren;es
1 de Control de actividades con sus respectivos presupuestos, con la validacion de la Direccién
Confianza de Desarrollo Policial y la envia a la Direccion General de Seguridad y Proteccion

para su validacioén.
Direccion Recibe el anteproyecto del Programa Académico Anual, revisa, aprueba y
2 si ZTJerirngey presenta la propuesta al Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de

Proteccion Seguridad Publica.

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

Sistema
Nacional de
Seguridad

Puablica

FIN
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Diagrama:

2. Elaboracién de Anteproyectos de Programas Anuales Académicos y de Presupuestos.
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INICIO
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Programa Académico Anual,

revisa, aprueba y presenta la » 3

propuesta al Secretariado
Ejecutivo del Sistema Nacional
de Seguridad Publica.

Recibe la propuesta
del Programa
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FIN
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Nombre del Profesionalizacion o Actualizacion Policial
Procedimiento:

Objetivo: §Incorporar en la actuacion de los elementos policiales los estandares de operacion
- unificados que aseguren su desempefio eficaz y eficiente en la prevencion y persecucion
del delito.

POLITICAS APLICABLES

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

m Los elementos que se encuentren en el curso de profesionalizacion o actualizacion policial, estaran
regidos por los diferentes cddigos de conducta y reglamentos adoptados por la institucién, asi como la

normatividad federal, estatal y municipal vigente a la fecha.

m Los elementos que participen en los cursos de profesionalizacién o actualizacién policial deberan asistir
debidamente uniformados y equipados.
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3. Profesionalizacién o Actualizacion Policial

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Define los diplomados y talleres que requieren los cadetes y elementos en activo en
1 el marco de la profesionalizacién policial, la formacion 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, duracién, calendario, perfil de
los participantes y costos.
¢Se requiere la validacion del contenido temético por parte del SESNSP?
No:
3 Departamento | Analiza que institucién o consultoria es la adecuada para la imparticion del curso o
de Control de | taller y realiza la contratacion.
Confianza SP-
i
4 Solicita la validacién 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 validacién 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 cudl institucién o consultoria es la adecuada para la imparticion del curso o
taller y realiza la contratacion.
Departamento | Gestiona el espacio fisico para la realizaciéon del curso diplomado o taller, de
7 de Desarrollo acuerdo con el numero de servidores publicos que participaran, asi como del tiempo
Policial gue durara la actividad.
Departamento | Realiza la convocatoria a las instancias pertinentes para que asistan al diplomado o
8 de Control de | taller.
Confianza
9 Instituciéon o Imparte el curso diplomado o taller, pasa lista y evalia el desempefio de los
Consultoria elementos.
Departamento | Elabora y entrega los reconocimientos a los participantes en el diplomado o taller.
10 de Control de
Confianza
11 Institucién o Entrega copia de las listas de asistencia y calificaciones al Departamento de Control
Consultoria de Confianza.
Relne la evidencia del curso diplomado o taller y realiza la comprobacién
12 L .
Departamento correspondiente ante el SESNSP.
de Control de | Archiva la documentacion fisica e integra las bases de datos pertinentes.
13 Confianza
FIN
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3. Profesionalizacion o Actualizacidon
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3. Profesionalizacién o Actualizacién Policial.
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Departamento de Desarrollo
Policial

Institucion o Consultoria

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

Q

Analiza cual institucion o
consultoria es la adecuada para

la imparticién del curso o taller y

realiza la contratacion.

) 4
~N

Gestiona el espacio fisico
para la realizacion del
diplomado o taller, de
acuerdo con el numero de

T

Realiza Ta convocatoria a Tas
instancias pertinentes para quep

servidores publicos que|
participaran, asi como del
tiempo que durard la
actividad.

; :

10

) 4
(o]

A

Elabora y entrega Tos
reconocimientos a los

Imparte el diplomado o taller,
pasa lista Yy evalia el
desemperio de los elementos.

participantes en el diplomado o

taller

» 11

Entrega copia de las listas de
asistencia y calificaciones al
Departamento de Control de
Confianza.
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PROTECCION

3. Profesionalizacién o Actualizacién
Policial.

Departamento de Control de Confianza

Relne la evidencia
del diplomado o
taller y realiza la
comprobaciéon
correspondiente

ante el SESNSP.

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

A 4

FIN
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IX. DEPARTAMENTO DE DESARROLLO POLICIAL

Nombre del Instalacion de la Comision de Servicio Profesional de Carrera Policial
Procedimiento:

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

Objetivo: . . ) -
Jetivo ;Articulo 105 de la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

POLITICAS APLICABLES

B Esresponsabilidad de la Direccién de Desarrollo Policial a través del Departamento de Desarrollo Policial
convocar alas y los titulares de las diferentes direcciones que integran la Direccién 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 Comisién de Servicio Profesional de Carrera Policial.

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

B Lao el Presidente de la Comision seréa el responsable de resguardar los documentos que se generen a
cada una de las sesiones de dicha comision, 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. Instalacion de la Comision de Servicio Profesional de Carrera

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Secretaria Propone, en la primera sesion del Consejo Municipal de Seguridad Publica, el
Técnicadel | nimero y las areas que integraran la Comisién del Servicio Profesional de
1 Consqo Carrera Policial.
Municipal
de Seguridad
Puablica
Presidente(a) | Convoca a través de la o el Secretario de la Comisién a los integrantes con al
> de la Comisién | menos 5 dias naturales, especificando fecha, hora y lugar para la realizacién de
la sesién de Instalacién de la Comision del Servicio Profesional de Carrera
Policial.
3 Verifica que exista Quorum legal para la realizacién de la Sesién.
¢Existe Quorum?
Si:

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

5 _ Levanta una Lista de Acuerdo y realiza un Acta de la Sesion, misma que tendra

Secretario(a) de | que ser firmada en original por los integrantes de la Comision.
la Comision [ En el desahogo de los puntos y acuerdos, se coordina con el Departamento de

6 Desarrollo Policial para dar seguimiento con las &areas correspondientes al
cumplimiento de los acuerdos.

Envia Lista de Acuerdos y Seguimiento de los mismos, asi como Acta Certificada

7 de la Sesion a la Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica,
quién notificara al Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional, las acciones
emprendidas por la comision.

FIN
No:

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

FIN
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Diagrama:

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

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

INICIO

Propone, en la primera sesidon
del Consejo Municipal

de Seguridad Publica, el nmero
y las areas que integraran la
Comisiéon del Servicio
Profesional de Carrera Policial.

Y
N

Convoca a través de la o el Secretario
de la Comisién a los integrantes con al
menos 5 dias naturales, especificando
fecha, hora y lugar para la realizacién
de la sesién de Instalacion de la
Comisién del Servicio Profesional de
Carrera Policial.

Y
w

Verifica que exista
Quorum legal para
la realizacién de la
Sesion.

JExiste

No Quorum?

A Si

25

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

@

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

@

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.

CF
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1. Instalaciéon de la Comision de

Servicio Profesional de Carrera.

Secretario(a) de la Comisién

Envia lista de acuerdos \Y4
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.

C

Da por cancelada la
sesiédn por falta de
Quorum,
asentandolo en el
Acta
correspondiente.
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Nombre del §Actualizacic')n de los Instrumentos Normativos del Programa Rector de

Procedimiento: Profesionalizacion del Servicio Profesional de Carrera Policial

nalizar la normatividad municipal juridico-administrativa respecto al Servicio Profesional
e Carrera Policial.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

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

B La o el Secretario de la Comision, sometera al pleno las modificaciones o mejoras de los instrumentos
del Servicio Profesional de Carrera Policial, recogera la votacién y en su caso informara al Presidente de
la Comisién 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
0 mejoras de los instrumentos instruira la modificacion de los mismos, solicitara su maxima difusion y dar
parte al Secretario Ejecutivo del Sistema Nacional a través de la Secretaria Técnica del Consejo de
Seguridad Publica.
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los Instrumentos Normativos del Programa Rector de

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Revisan los instrumentos normativos que se requieren para la correcta
Direccién de implementacién del Servicio Profesional de Carrera, determinan:
Desarrollo ¢Requieren modificaciones?
Policial/ Si:
2 Departamento | Pone a consideracion de la Comision del Servicio Profesional de Carrera las
de Desarrollo | modificaciones y propuesta de mejora.
Policial No:
FIN
3 Recibe y procesa en el Pleno de la Comisidn las mejoras y modificaciones a los
instrumentos normativos del Servicio Profesional de Carrera.
¢Existe acuerdo para las modificaciones o mejoras de los instrumentos
normativos?
Si:
4 Instruye a través del presidente la instrumentacion, maxima difusién y
L comunicacion al Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional, las modificaciones
Comision del aprobadas
Servicio _
Profesional de | NO:
5 Carrera Informa al Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de las modificaciones o
mejoras a los instrumentos del Servicio Profesional de Carrera.
¢EXxiste respuesta favorable de las modificaciones?
Si:
6 Informa a la Direccién de Desarrollo Policial de las modificaciones para las
acciones conducentes.
Direccién de No:
Desarrollo Envia Lista de Acuerdos y Seguimiento de los mismos, asi como Acta Certificada
7 Policial/ de la Sesion a la Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica,
Departamento | quién notificara al Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional, las acciones
de Desarrollo | emprendidas por la comision.
Policial
FIN
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Diagrama:

2. Actualizacion de los Instrumentos Normativos del Programa Rector de
Profesionalizaciéon del Servicio Profesional de Carrera.

Direccién de Desarrollo Policial/

< mision 1 rvicio Profesional m
Departamento de Desarrollo Policial Co sion del Se cio ofesional de Camrera

INICIO

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

cRequieren
modificaciones?

Si

Pone a consideracion de Ila
Comision del Servicio Profesional
No |de Carrera las modificaciones y
propuesta de mejora.

Y
w

Recibe y procesa en el Pleno de la
Comision las mejoras \Y4
modificaciones a los instrumentos
normativos del Servicio Profesional

de Carrera.

¢ Existe acuerdo para las
modificacio nes o mejoras de los
igstrumentos normMmativo

Si

Instruye a través del presidente la
instrumentacidon, maxima difusién
No |y comunicacidn 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.
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Diagrama:

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

Comision del Servicio Profesional de

Carrera

Direccién de Desarrollo Policial/
Departamento de Desarmrollo
Policial

Xisterespuesta favorable de’

modificaciones?

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

y
(7

Envia Lista de Acuerdos vy
Seguimiento de los mismos,
asi como Acta Certificada de
la Sesidn a Ila Secretaria
Técnica del Consejo
Municipal de Seguridad
PuUblica, quién notificara al
Secretariado Ejecutivo del
Sistema Nacional, las
acciones emprendidas por la
comision.

D

AEP~

145



v MANUAL DE PROCEDIMIENTOS -,
1( ILUCA DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD Y

CAPITAL :
DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO PROTECCION e
Nombre del §Rec|utamiento, Evaluacion, Formacion y Profesionalizacion de los

Procedimiento: Aspirantes a Policia Municipal

Definir las politicas, lineamientos y acciones para llevar a cabo el reclutamiento, la
valuacion, formacion y profesionalizacion de los integrantes de la Direccion General de
eguridad y Proteccion.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

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

B La o el titular 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 evaluacién correspondiente.

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

B El reclutamiento, seleccion e ingreso se realiza conforme a lo estipulado en la Seccién |, Articulos 67 y
68 de la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
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3. Reclutamiento, Evaluacién, Formacién y Profesionalizacién de los Aspirantes a Policia

Municipal
Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Direccion de Instruye via oficio al Departamento de Desarrollo Policial para llevar a cabo el
1 Desarrollo proceso de reclutamiento y seleccién de los aspirantes a policia municipal.
Policial
Departamento | Recibe la instruccion y disefia de la convocatoria con los lineamientos
2 de Desarrollo | necesarios. Envia la propuesta para su Vo. Bo. a la Direccién de Desarrollo
Policial Policial.
Direccién de Recibe la propuesta de Convocatoria, la revisa y le da el Vo. Bo., la regresa al
3 Desarrollo Departamento de Desarrollo Policial para su seguimiento.
Policial
Departamento | Obtiene las propuestas ya autorizadas, procede a enviar la convocatoria a la
4 de Desarrollo Sesién de las Comisiones de Unidad para su aprobacion y publicacion.
Policial
Sesién de las Recibe la Convocatoria para aspirantes a policia municipal, la revisan y la
5 Comisiones de | autorizan para su publicacién, laregresan al Departamento de Desarrollo Policial.
Unidad
Departamento | Obtiene la Convocatoria, procede a su publicacion en la pégina web del
6 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 documentaciéon completa?
Si:

9 Se le aplican las evaluaciones correspondientes (psicométrica, médica, fisica y
entrevista).
No:

10 Se realiza_el_registro en el _sistema de los dopumentos que presenta el aspirante
para seguimiento y posterior complementacion del expediente. Se conecta con
la operacion No. 8.

11 Califiqa e interpreta Ia_s evaluaciones psicométricas para registrar los resultados
obtenidos en la entrevista.

Departamento ¢SAprobé las evaluaciones psicométricas?
de Desarrollo No:
Policial paso #16
Si:

12 Da a conocer los re_sultados en el comité de seleccién, para con_tinuar 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

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

Recibe oficio de contestacion emitido por el Centro de Control de Confianza,

14 contacta via telefénica con los aspirantes susceptibles a evaluacién para integrar
sus expedientes y continden con el proceso.

15 Notifica via telefénica a los aspirantes para darles a conocer la fecha y hc_)ra en
la deberan presentarse para su evaluacion en el Centro de Control de Confianza.

16 Realiza el examen a cada uno de los aspirantes y determina:
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No. Responsable Actividad
,Aprobo las evaluaciones?
Si:
17 . L . -
Se integra al curso de Formacion Inicial para policia municipal.
FIN
No:
18 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:

3. Reclutamiento, Evaluacién, Formacién y Profesionalizacion de los Aspirantes a Policia Municipal.

Direccion de Desarrollo Policial Departamento de Desarrollo Policial Sesion de las Comisiones de Unidad Interesado

INICIO

Instruye via oficio al Departamento
de Servicio Profesional de Carrera
para llevar a cabo el proceso de » 2
reclutamiento y seleccién de los
aspirantes a policia municipal.

Recibe Ta instruccién y procede a
disefiar la pagina web del Sistema
Unico de Informacién (SUI), en el que
los aspirantes realizaran el registro, asi
como el disefio 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| » 4
Desarrollo Policial para su

seguimiento.

Obtiene las propuestas  ya
autorizadas, procede a enviar la
convocatoria a la Sesién de las » 5
Comisiones de Unidad para su
aprobacion y publicacion.

Recibe la Convocatoria para

aspirantes a policia municipal, la

6 }e revisan y la autorizan para su
publicacion, la regresan al
Departamento de Desarrollo
Policial de Carrera.

Obtiene la Convocatoria, procede a
su publicaciéon en la pagina web
correspondiente, asi mismo
procede a dejar en funcionamiento > 7
el Sistema Unico de Informacién
(SUI) para que los interesados
puedan acceder a este.

Realiza el llenado de la
solicitud en la pagina
web, recibe su nimero
8 |« folio, asi como la fechay
hora de «cita para
presentar documentos y
evaluaciones.

Recibe al interesado con los
documentos, los revisa y
determina:
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3. Reclutamiento, Evaluacion, Formacion y
Profesionalizacién de los Aspirantes a Policia
Municipal.

Departamento de Desarrollo Policial

¢Entrega
documentacion
completa?

Se le aplican las
No |evaluaciones
correspondientes
(psicométrica,  médica,
fisicay entrevista).

Se realiza el registro en el
SUI de los documentos
que presenta el aspirante
para seguimiento |
posterior
complementacion del
expediente. Se conecta
con la operacién No. 8.

Califica e interpreta

las evaluaciones
psicométricas  para
registrar los

resultados obtenidos
en laentrevista.

¢Aprobd las
evaluaciones
psicométricas?

Si
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3.Reclutamiento, Evaluaciéon, Formacion y
Profesionalizacién de los Aspirantes a
Policia Municipal.

Departamento de Desarrollo Policial

3

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

Control de Conflanza
mediante oficio los
antecedentes de los

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

S

Recibe oficio

contestacién emitido por
el C4, se contacta via
telefénica con los
aspirantes susceptibles a
evaluacién para integrar

sus expedientes Y
continuen con el
proceso.

D

Notifica via telefdnica a
los aspirantes para
darles a conocer Ila
fecha y hora en Ila
deberan presentarse
para su evaluacién en el

e
2
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3. Reclutamiento, Evaluacion, Formacion y
Profesionalizaciéon de los Aspirantes A Policia
Municipal.

Departamento de Desarrollo Policial

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

éAprobd las
evaluaciones en el
caz

Si

Se integra al curso
de Formacion 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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Nombre del Evaluaciones del Desempefio

Procedimiento:

 Realizar las evaluaciones del desempefio al personal operativo y académico para medir
us capacidades, rendimiento, detectar errores y necesidades para mejorar su trabajo
nte la sociedad toluquefa.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

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

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

B El Departamento de Desarrollo Policial, es responsable de revisar que los instrumentos de evaluacion y
los elementos necesarios para la integraciéon de la base de datos cumplan con lo solicitado.
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4. Evaluaciones del Desemperio

Descriptivo:

No.

Responsable

Actividad

Direccion de
Desarrollo
Policial

Recibe oficio de la Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad
Publica, para realizar las evaluaciones del desempefio al personal adscrito a la
Direccion General de Seguridad y Proteccion e instruye al Departamento de
Desarrollo Policial.

Departamento
de Desarrollo
Policial

Recibe la instruccion y procede a definir el calendario de evaluacion,
estableciendo los tiempos y elementos para las metas programadas.

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

Elabora oficio dirigido a la Delegacion Administrativa y a la Direccién Juridica,
solicitando informacion para integrar los daros en los apartados de “Disciplina
Operativa” y “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 integran la Direcciéon General de
Seguridad y Proteccidn, solicitando que el personal referido se presente el dia 'y
hora indicado.

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

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

,Aprobé las evaluaciones en el C4?

Si:
Notifica a los elementos el resultado de la evaluaciéon cuando sea aprobatorio y
Nno se encuentren inconsistencias.

FIN

No:
Recibe los instrumentos de Evaluacion del Desempefio para su natificacion, asi
como instrumentos con resultados aprobatorios que contengan las evidencias.

FIN
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4. Evaluaciones del Desempeiio.

Direccién de Desarrollo Policial

Departamento de Desarrollo Policial

INICIO

Recibe oficio de Ta Secretaria Técnica
del Consejo Municipal de Seguridad
Publica, para realizar las evaluaciones
del desempefio al personal adscrito a
la Direccién General de Seguridad y
Proteccién e instruye al Departamento
de Desarrollo Policial.

()

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

,_@F

Elabora oficio para las distintas|

direcciones que realizan
funciones policiales  de la
Direcciéon General de Seguridad y

Proteccién, solicitando sean
remitidos los nombres de los|
superiores jerarquicos designados
para evaluar el desempefo del
personal a su cargo.

@k

Elabora oficio dirigido a la
Delegacién Administrativa y a la
Direccion  Juridica, solicitando]
informacién para integrar los|
datos en los apartados de
Operativa”

plina 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 Direccion General de
Seguridad v Proteccion,
solicitando que el personal
referido se presente el dia v|
horaindicada.

Ct
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4. Evaluaciones del Desempefo.

Departamento de Desarrollo Policial

Obtiene Ila informacion
solicitada, revisa que los
instrumentos de
evaluacion de cada
elemento se encuentren
pre llenados \V4
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 desempeifio
para que convoque a sesién y
se remitan los instrumentos
de evaluacién del personal.

&

Notifica a los elementos el
resultado de la evaluacion.
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Nombre del Ascenso a una plaza o categoria disponible
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 Articulo 67. El reclutamiento es el proceso a cargo de las Instituciones de Seguridad Publica, mediante
el que, a través de convocatorias publicas, se busca y convoca a personas candidatas potencialmente
calificadas para ocupar las plazas vacantes dentro de estas.

B Articulo 68. La seleccién es el proceso que consiste en elegir, de entre las personas aspirantes que
hayan aprobado el reclutamiento, a quienes cubran el perfil y la formacién requeridos para ingresar a las
Instituciones de Seguridad Publica. Dicho proceso comprende el periodo de los cursos de formacion o
capacitacién y concluye con la resolucién de las instancias previstas en la Ley sobre las personas
aspirantes aceptadas, las que, durante el proceso y hasta en tanto no sean admitidas, no tendran ningin
tipo o vinculo juridico o administrativo con la institucién respectiva.

W Articulo 69. El ingreso es el procedimiento de integracién de las personas candidatas a la estructura
institucional y tendra verificativo al terminar la etapa de formacion inicial o capacitacion en las Academias
o Institutos, el periodo de practicas correspondiente y el cumplimiento de los requisitos previstos en la
presente Ley. Tratandose de la Guardia Nacional se observara lo previsto en el Gltimo péarrafo del articulo
48 de esta Ley.

B Para la promocién de los integrantes se debe considerar, por lo menos, los resultados obtenidos en los
programas de profesionalizacién, los méritos demostrados en el desempefio de sus funciones y aptitudes
de mando y liderazgo, de conformidad al Articulo 85 Fraccion VII 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

..y

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
Direccion General de Seguridad y Protecciébn, que cumpla con los lineamientos previamente
establecidos.

B El 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 el titular 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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5. Ascenso a una plaza o categoria disponible

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Direccion de Instruye al Departamento de Desarrollo Policial realizar los tramites y actividades
1 Desarrollo necesarias para llevar a cabo el proceso de ascenso de plaza o categoria.
Palicial
2 Se entera, disefia la convocatoria de ascenso de grados dirigida al personal

Departamento | operativo de la Direccidon General de Seguridad y Proteccion.
de Desarrollo | Convoca a los integrantes de las Comisiones Unidas para presentar la

3 Policial convocatoria de ascenso en grados y sea aprobada para su difusion y promocion
en el cuerpo policial.
Comisiones ¢Es aprobada?
Unidas/

4 Departamento
de Desarrollo
Policial

No:

Se trabaja en las observaciones realizando las modificaciones correspondientes

para convocar nuevamente a sesién de las Comisiones Unidas para presentar

nuevamente la convocatoria.

Si:

Departamento | Coordina las evaluaciones correspondientes al proceso para que las y los

de Desarrollo elementos de la corporacidon cumplan con los requisitos necesarios estipulados
Policial en la convocatoria.

Convoca a sesién a las Comisiones Unidas para revisar los expedientes para su

aprobacion.

Organiza la ceremonia correspondiente en la cual se otorga reconocimiento

8 publico a los integrantes, asi como la constancia e insignias correspondientes

gue acrediten la promocioén que deberd ser integrada al expediente del elemento.

FIN
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5. Ascenso a una plaza o categoria disponible.

Comisiones Unidas/ Departamento de Desarrollo

Direccién de Desarrollo Policial Departamento de Desarrollo Policial Policial
INICIO
Instruye  al Departamento de
Desarrollo Policial realizar los tramites
y actividades necesarias para llevar a > 2
cabo el proceso de ascenso de plaza o
categoria.

Se entera, disefia la convocatoria
de ascenso de grados dirigida al
personal operativo de la Direccién
General de Seguridad y Proteccién.

Convoca a los integrantes de
las Comisiones Unidas para
presentar la convocatoria de
ascenso en grados y sea
aprobada para su difusion y
promocién en el cuerpo
policial.

No— éEs aprobada?

Se trabaja en las observaciones
realizando las  modificaciones

|| correspondientes para convocar
nuevamente a sesién de las

Comisiones Unidas para presentar
nuevamente la convocatoria.
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5. 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 corporacion cumplan con los
requisitos necesarios
estipulados en la convocatoria.

Q

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

2

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

e
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Nombre del Estimulos, reconocimientos y recompensas para el personal operativo

Procedimiento: de la Direccion General de Seguridad y Proteccion

Establecer los mecanismos y criterios de estimulos, reconocimientos y recompensas para

jetivo: . . ~ . :
Objetivo - 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 desempefio del servicio, incrementar las posibilidades de
promocion y desarrollo de los integrantes, asi como fortalecer su identidad institucional.

B Todo estimulo otorgado por las instituciones sera acompafiado de una constancia que acredite el
otorgamiento del mismo, la cual deberd ser integrada al expediente del elemento y en su caso, con la
autorizacion de portacion de la condecoracion o distintivo correspondiente”.

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

B El Departamento de Desarrollo Policial serd el responsable de convocar a los integrantes de la Comisién
del Servicio Profesional de Carrera Policial a la sesidn 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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6. Estimulos, reconocimientos y recompensas para el personal operativo de la Direccion
General de Seguridad y Proteccion

Descriptivo:

No. Responsable Actividad

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

Disefia la convocatoria de entrega de estimulos, reconocimientos y recompensas
2 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

Direccion de
1 Desarrollo
Policial

convocatoria y sea aprobada para su difusion y promocién en la corporacion.
¢Es aprobada?

4 No:

Realiza las modificaciones solicitadas y nuevamente se somete a aprobacion.
Departamento =

Si

5 de Desarrollo . . o

Policial Difunde y promueve la convocatoria en la corporacion.

Coordina las evaluaciones correspondientes al proceso a fin de que las y los
6 elementos adscritos a la Direccion General de Seguridad y Proteccién cumplan
con los requisitos necesarios estipulados en la convocatoria.
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
gue lo acrediten para ser integrada al expediente del elemento.

FIN
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6. Estimulos, reconocimientos y recompensas para el personal operativo de la Direccion General de Seguridad y Proteccion.

Direccion de Desarrollo Policial

Departamento de Desarrollo Policial

INICIO

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

=@

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.
;é

Convoca a los integrantes de las Comisiones Unidas para presentar la convocatoria y
sea aprobada para su difusién y promocion en la corporacion.

¢Es aprobada?

v

No

Realiza Tas  modificaciones

solicitadas y nuevamente se

i

Difunde y promueve la convocatoria en la corporacion.

@

Coordina las evaluaciones correspondientes al proceso a fin de que las y los elementos adscritog
a la Direccién General de Seguridad y Proteccién cumplan con los requisitos necesariog

Lestipulados en |a convocatoria,

(o

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

(o

Organiza Ta ceremonia correspondiente en Ta cual se otorga reconocimiento publico, a Tos
integrantes, asi como la constancia e insignias correspondientes que lo acrediten para ser

integrada al expediente del elemento

U
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X. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS INTEGRALES DE SALUD

Nombre del Prevencién, Promocion, Diagnostico y Manejo de Enfermedades en los
Procedimiento: cadetes de la Academia de policia de Toluca

Brindar servicios integrales de salud para la atencion y manejo oportuno de enfermedades
‘a todos los cadetes de la Academia de policia elementos de la Direccién General de
Seguridad y Proteccion cuando estan en cursos dentro de las instalaciones de la Direccion
de Desarrollo Policial.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Servicios Integrales de Salud es responsable de proporcionar dichos servicios a las
y los cadetes e integrantes de la policia municipal de Toluca cuando se encuentren en capacitacion en
las instalaciones de la Direccién de Desarrollo Policial.
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1. Prevencion, Promocién, Diagndéstico y Manejo de Enfermedades en los cadetes de la
Academia de policiay los elementos de la policia Municipal de Toluca cuando acuden a
cursos de formacién o actualizacion

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Departamento | Recibe al paciente, realiza el registro de sus datos en el expediente clinico y lo
de Servicios pasa con el personal de salud que corresponda.
1 Integrales de
Salud
(recepcionista)
2 Toma los signos vitales, talla y peso y los registra en la historia clinica o nota de
Departamento | evolucién del paciente.
de Servicios Interroga, examina y se otorga la atencibn médica, nutricional, psicoldgica,
3 Integrales de odontoldgica vy fisioterapéutica que la o el paciente solicite, elabora la historia
Salud clinica o nota médica.
4 (Personal de Informa al paciente sobre su padecimiento, entrega instrucciones y en su caso
Salud) receta médica, la cual surtird en farmacias externas.

Integra el expediente médico al archivo.

FIN
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Diagrama:
1. Prevencion, Promocion, Diagndostico y Manejo de Enfermedades en los cadetes de la

cademia de policia y los elementos de la policia Municipal de Toluca cuando acuden a
cursos de formacién o actualizacion

Departamento de Servicios Integrales
de salud
(Personal de Salud)

Departamento de Servicios Integrales
de Salud (recepcionista)

e

Recibe al paciente, realiza el registro

de sus datos en el expediente clinico - >
v lo pasa con personal de salud que g
corresponda.

Toma los signos vitales, talla y
peso, vy los registra en la historia
clinica o nota de evolucién del
paciente.

L

Interroga, examina y se otorga
la atencidn mMmeédica, nutricional,

psicoldogica, odontolodgica vy
fisioterapéutica que Ila o el
paciente solicite, elabora la

historia clinica o nota médica.

4_@H

Informa al paciente sobre su

padecimiento, entrega
instrucciones v en su caso
receta meédica, la cual surtira

en farmacias externas.

&@F

INntegra el expediente meédico al
archivo.

o D
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XI. DEPARTAMENTO DE PROXIMIDAD COMUNITARIA
Nombre del ntegracion de Comités de Vigilancia (COMVIVE)

Procedimiento:

Objetivo: Permear paulatinamente entre los diferentes sectores sociales con la integracién de comités
de vigilancia, en coordinacién y articulando esfuerzos con las Direcciones que integran la
Direccién General de Seguridad y Proteccion de Toluca encargadas de dar atencion a
emergencias en materia de seguridad, fomentando la denuncia a través de la participacion
social, acortando los tiempos de respuesta ante algun reporte y con ello asi fortalecer la
confianza y credibilidad en las autoridades.
POLITICAS APLICABLES

Bases del modelo del Comité de Vigilancia:

1. Integracion formal a través de una asamblea

2. Designacion de presidente y dos vocales

3. Sectorizacién e integracion del personal del Departamento de Proximidad por Zona Norte y Sur.

4. Asignacion y en su caso, actualizacion de responsable de jefe de region y jefes de turno de la

Direccién Operativa segun el area de responsabilidad.

5. Integracién del centro de mando municipal y demas cuerpos de emergencias municipales.

6. Comunicacién permanente.

7. No se limitara el nUmero de integrantes.

m  Colaboracion Comunitaria:

Fomentar la participacion de la comunidad en la identificacién de problemas de seguridad y en la
blusqueda de soluciones conjuntas.

® Comunicacion Permanente:

Através de los comités de vigilancia se mantendrd un canal de comunicacion permanente y efectivo
para la atencién de reportes en materia de seguridad.

B Respeto y Sensibilidad Cultural:

Asegurar que las acciones del Departamento sean respetuosas con la diversidad cultural,
ideoldgicas, religiosas y politicas, asi como, de las necesidades especificas de la comunidad.

m Capacitacién Continua:

Proveer capacitacion continua a los integrantes del departamento, sobre habilidades de
comunicacion resolucién de conflictos y estrategias de proximidad comunitaria.
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1. Integracion de Comités de Vigilancia Vecinal (COMVIVE)
Descriptivo:

No. Responsable Actividad

A través de las jornadas de proximidad (encuestas de percepcion de seguridad),
asi como del acercamiento de proximidad social en las diferentes delegaciones
I se realiza la promocién de los Comités de Vigilancia Vecinal y/o empresariales
de Proximidad
- (COMVIVES),
Comunitaria

1 Departamento

2 Hace la invitacion al Comandante de la Regién donde se llevard a cabo la
asamblea de integracion del COMVIVE.
Realiza la convocatoria dentro de la zona donde se llevara a cabo la integracion

3 Persona
interesada del COMVIVE.
4 Realiza el registro de asistencia de las personas en formato fisico
5 Lleva a cabo la platica informativa sobre las reglas de operacion del COMVIVE,

resolviendo dudas acerca de la forma en la que se solicitardn apoyos.
Departamento | Promueve la participacion ciudadana para integrar el comité solicitando que los
de Proximidad | asistentes nombren a quienes fungiran como Presidente y dos Vocales con
Comunitaria caracter honorifico.
Se realiza el llenado del Acta de instalacion del COMVIVE vy recabar los datos y
7 firmas del mismo, una vez terminada la asamblea se crea el comité a través de
un grupo de Whatsapp donde se registra con una nomenclatura e imagen
institucional, integrando a los asistentes y autoridades.
FIN
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Diagrama:

1. Integracion de Comités de Vigilancia Vecinal (COMVIVE)

Departamento de Proximidad Comunitaria Persona Interesada

INICIO

A través de las jornadas de proximidad (encuestas de percepcién de seguridad), asi como
del acercamiento de proximidad social en las diferentes delegaciones se realiza la
promocion de los Comités de Vigilancia Vecinal y/o empresariales (COMVIVES)

Sosh

Hace la invitacién al Comandante de la Regién donde se llevard a cabo la asamblea de
integracion del COMVIVE

Y
w

Realiza la convocatoria dentro de lazona donde se llevara
a cabo la integracién del COMVIVE

4_@
A

Realiza el registro de asistencia de las personas en formato fisico

O

Lleva a cabo la platica informativa sobre las reglas de operacién del COMVIVE,
resolviendo dudasacerca de la forma en la que se solicitaran apoyos

sos

Promueve la participaciéon ciudadana para integrar el comité solicitando que los
asistentes nombren a quienes fungirdn como Presidente y dos Vocales con caracter
honorifico

—O-

Se realiza el llenado del Acta de instalacdén del COMVIVE y recabar los datos y firmas del
mismo, una vez terminada la asamblea se crea el comité a través de un grupo de Whatsapp
donde se registra con una nomenclatura e imagen institucional ,integrando a los asistentes y
autoridades

FIN
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Nombre del Jornadas de Proximidad de Percepcion en materia de seguridad
Procedimiento:

El objetivo prioritario sera recorrer el municipio realizando jornadas de encuestas de
Objetivo:  percepcion de seguridad, herramienta que permitira conocer y entender como la comunidad
percibe la seguridad en su calle, colonia o delegacion, focalizando cuales son sus
principales preocupaciones y cual es el nivel de confianza que la ciudadania tiene en la
policia con la finalidad de utilizar los resultados para la toma de decisiones sobre las politicas
de seguridad, acciones conjuntas y estrategias de prevencién del delito y con ello identificar
factores de riesgo dentro de la comunidad.

Bases del modelo Jornadas de Proximidad de Percepcion en materia de seguridad

1. Aplicacién dentro del territorio municipal.

2. El personal se identificara como policia de proximidad, mostrando una identificacién oficial.

3. Se utilizara un protocolo de presentacion del encuestador.

4. El personal escuchard las necesidades de los ciudadanos, siempre interactuando y fortaleciendo
la confianza Policia- Ciudadano.

5. La encuesta estara integrada de preguntas disefiadas para obtener informacién de factores de
riesgo, percepcion de seguridad, incidencia delictiva y participacion ciudadana.

6. Integracion de bases de datos

7. Analisis de informacion.

8. Entrega de reporte de analisis de manera mensual a fin de utilizar los resultados para la toma de

decisiones sobre las politicas de seguridad, acciones conjuntas y estrategias de prevencion del
delito o en su caso de manera inmediata y confidencial informacion sensible, derivado del analisis
de la entrevista.

POLITICAS APLICABLES

B Colaboracion Comunitaria:

Fomentar la participacion de la comunidad en la identificacion de problemas de seguridad y en la
blusqueda de soluciones conjuntas.

B Enfoque en la Prevencion:

Priorizar la prevencion del delito a través de la interaccion con jornadas de encuestas de percepcion
de seguridad, utilizando e interpretando los resultados para identificar los factores de riesgo dentro de
la comunidad e implementar las acciones conjuntas que permitan prevenir conductas de riesgo. las
areas de oportunidad en materia de prevencion.

B Respeto y Sensibilidad Cultural:

Asegurar que las acciones del Departamento sean respetuosas con la diversidad cultural, ideolégicas,
religiosas y politicas, asi como, de las necesidades especificas de la comunidad.

B Capacitacion Continua:

Proveer capacitacion continua a los integrantes del departamento, sobre habilidades de comunicacion
resolucién de conflictos y estrategias de proximidad comunitaria.

2. Jornadas de Proximidad de percepcion en materia de seguridad
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No.

Responsable

Actividad

1

Departamento
de Proximidad

Comunitaria

Se elabora plan de trabajo semanal, definiendo delegacién, colonia y/o
cuadrante por dia de responsabilidad

Los coordinadores asignan cuadrantes al personal de apoyo y datos de la
zona a encuestar (regién, delegacion y colonia).

Direccion
Operativa

Se da aviso al comandante de region, indicando la colonia donde se
llevar4 a cabo la jornada de encuestas para cualquier eventualidad y
seguridad del personal.

Departamento
de Proximidad

Comunitaria

Una vez asignadas las zonas de responsabilidad, se establece meta a
cumplir y horario de punto de reunién.

Se registra evidencia fotogréfica, se elabora nota de la actividad y se sube
al grupo interno del departamento y se requisita el formulario digital de
encuesta.

El coordinador esta capacitado para identificar en casos excepcionales
“factores de riesgo” e informar al titular del Departamento quien realizara
informe de inteligencia, mismo que sera remitido mediante oficio y con
informacion sensible en sobre bolsa sellado.

Una vez concluida la jornada de proximidad de percepcién en materia de
seguridad, el coordinador verifica el registro en la plataforma y valida los
primeros resultados, autorizando el regreso al centro de trabajo del
personal.

Se entregara de manera mensual y mediante oficio al titular de la Direccion
de Prevencion Comunitaria el andlisis de informacidon recopilada a fin de
utilizar los resultados para la toma de decisiones sobre las politicas de
seguridad, acciones conjuntas y estrategias de prevencion del delito.

FIN
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Diagrama:

2. Jornadas de Proximidad de percepcién en materia de seguridad

Departamento de Proximidad Comunitaria Direccién Operativa

INICIO

@{

Se elabora plan de trabajo semanal, definiendo delegacién, colonia y/o
cuadrante por dia de responsabilidad

(o

—
Y
w

a encuestar (regién, localizacién y colonia)

Los coordinadores asignan cuadrantesal personal de apoyo y datosde la zona

Se da aviso al comandante de regidn, indicando la colonia
donde se llevara a cabo lajornada de encuestas para cualquier
eventualidad y seguridad del personal

‘_@
A

Una vez asignadas las zonas de responsabilidad, se establece meta a cumpliry
horario de punto de reunién

—Cr

Se registra evidencia fotogafica, se elabora nota de actividad y se sube al
grupo interno del departamento y se requisita el formulario digital de
encuesta

So=

El coordinador estd capacitado para identificar en casos excepcionales
“factores de riesgo” e informar al titular del Departamento quien realizard
informe de inteligencia, mismo que serd remitido mediante oficio y con
informacién sensible en sobre bolsay sellado

o=

Una vez concluida la jornada de proximidad de percepcion en materia de
seguridad, el coordinador verifica el registro en laplataforma y valida los
primerosresultados, autorizando el regreso al centro de trabajo del personal

o

Se entregara de manera mensual y mediante oficio al titular de la Direccién de
Prevencion Comunitaria el andlisis de informacién recopilada a fin de utilizar
los resultados para la toma de decisiones sobre las politicas de seguridad,
acciones conjuntas y estrategias de prevencion del delito

FIN
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XII. DEPARTAMENTO DE PREVENCION DEL DELITO

Nombre del Acciones de Prevencion Social del Delito

Procedimiento:

Objetivo: Implementar un modelo integral de prevencién del delito que, mediante participacion
ciudadana y coordinacién institucional impulse acciones preventivas basadas en
datos atacando factores de riesgo.

POLITICAS APLICABLES

El Departamento de Prevencion del Delito implementara y coordinara los programas y acciones
dirigidos a la prevencion 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.

Las solicitudes seran recibidas de la siguiente manera:

a. De forma personal, via oficio dirigido al Director General de Seguridad y Proteccion, al Director de
Prevencion Comunitaria o al Jefe de departamento de Prevencion del Delito.

a. Por acuerdo generado en las reuniones de trabajo con autoridades auxiliares, Grupos Comités de
Vigilancia Vecinal y Comités de Vigilancia escolar, asi como con los sectores escolar, empresarial e
industrial.

El Departamento de Prevencion del Delito ofrece platicas con el objetivo de informar y educar a la
comunidad sobre como prevenir el delito y promover la seguridad.

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

El Departamento de Prevencion 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 informacion errénea dentro del mismo.

El Departamento de Prevencion del Delito, informara en todo momento a su jefe inmediato, la

cancelacién de las actividades programadas y, ademas, se debera de procurar reagendar las mismas
dentro de un periodo razonable.
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1. Acciones de Prevencion Social del Delito

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Departamento Recibe la solicitud, la analiza y se contacta via telefonica con la o el solicitante
de Fli“’revencién para verificar las necesidades.
2 del Delito Verifica las necesidades en materia de prevencion, 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 y Ficha Técnica de Actividad.
5 de Prevencion | Informa a la o el Jefe del Departamento de Prevenciéon del Delito, los
del Delito pormenores de la actividad realizada.
FIN
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Diagrama:

1. Acciones de Prevencion Social del Delito.

Departamento de Prevencién del Delito

Departamento de Prevencién del Delito/

4_@
A

Acude al lugar para llevar
a cabo la actividad y Ficha
Técnica de Actividad.

F@H

Informa a la o el

Jefe del
Departamento de
Prevencion del
Delito los

pormenores de la
actividad realizada.

FIN

Interesado
INICIO

Recibe la solicitud, la analiza y

se contacta via telefdnica con la

o el solicitante para verificar las

necesidades.

Verifica las necesidades en

materia de prevencion,

orientdandolo a fin de aplicar > 3
acciones de acuerdo a la

problematica.

Definen el alcance, [os temas,

requisitos, asi como losdiasy horarios.
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Nombre del Integracion de Comités de Vigilancia Escolar

Procedimiento:

Objetivo: §Promover la participacion de las Escuelas en la prevencion social del delito y la
§vio|encia, crear una cultura de corresponsabilidad, disminuir los factores de riesgo,
§asi como reestablecer 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 coordinard con las autoridades escolares, para la
promocion e integracién de los grupos en diversos planteles.

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

m El Departamento de Prevencion del Delito recabara la documentacion de las personas integrantes del
grupo.

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

® Los Integrantes del grupo, a través de su representante, mantendran comunicacion constante con el
Departamento de Prevencién del Delito, para atender los factores de riesgo que registren en su plantel.

m El Departamento de Prevencién del Delito convocard a mesas de trabajo una vez por mes o cuando
sea necesario a los representantes del grupo para atender y dar seguimiento y evaluacién de
resultados, quedando asentado en minutas de trabajo.

m Los Comités de Vigilancia Escolar, estaran conformados por un minimo de 5 integrantes, de los cuales
uno o una sera la o el representante ante el Departamento de Prevencion del Delito.
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2. Integracion de Comités de Vigilancia Escolar

Descriptivo:
No. Responsable Actividad

1 Departamento | Establece comunicaciéon con las autoridades escolares, para la promocion e

de Prevencién | integracion de los grupos para la prevencion del delito y la violencia.
del Delito

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

Autoridades ¢Aceptan Propuesta?
Escolares

3 No:

Informa al Departamento de Prevencion del Delito que no hay candidatos.

4 Toma conocimiento de la negativa, quedando registrada la inexistencia del grupo
en el plantel.

FIN
5 Departamento | Sj:
de Prevencion | Recaba documentacion de los 4 integrantes y el representante del grupo.

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

7 Imparte la capacitacion a las y los integrantes de los grupos en temas de
prevencion 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 plantel y

del Grupo establece comunicacién para reportar lo acontecido con el Departamento de
Prevencion del Delito quien atendera y dara seguimiento.

9 Departamento | Toma conocimiento del factor de riesgo detectado y lo remite a la unidad

de Prevencion | administrativa correspondiente para su debida atencién.

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

FIN
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2. Integracion de Comités de Vigilancia Escolar

Departamento de Prevencion del Delito Autoridades Escolares

INICIO

Establece comunicacion con las
autoridades escolares, para la
promocién e integracion de los
grupos para la prevencién del delito
y la violencia.

) 4
N

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

éAceptan
Propuesta?

Informa al Departamento de Prevencién
del Delito que no hay candidatos.

Toma conocimiento de la negativa,
quedando registrada la inexistencia
del grupo en el plantel.

FIN
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2. Integracion de Comités de Vigilancia Vecinal en su modalidad Escolar

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
y los integrantes de los
grupos en temas de
prevencidon y violencia, asi

como de los lineamientos
del programa (reporte de
emergencias y factores de
riesgo).

Y
©

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, para dar
seguimiento y evaluaciéon de
resultados, quedando asentado en
minutas de trabajo.

FIN

Detecta los factores de riesgo al
interior y en las inmediaciones del
plantel y establece comunicacion
para reportar lo acontecido con el
Departamento de Prevencién del
Delito quien atenderd vy dard
seguimiento.
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Nombre del Implementacion de pléticas y talleres de culturay educacién vial
Procedimiento:
Promover y fortalecer la cultura y educacion vial mediante platicas y talleres didacticos y

ludicos, en los diferentes sectores sociales con la finalidad de mejorar la convivencia vial
|y prevenir accidentes de transito, generando con ello el bien comdn en la ciudadania.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

m El Departamento de Cultura y Educacién Vial en edad preescolar y primaria baja imparte la platica
Guardianes de la seguridad vial cuya finalidad es fomentar la cultura de la educacién vial a nifias y
nifos, mediante audiovisuales y actividades, mostrando la importancia de conocer las sefales de
transito para que fortalezcan la convivencia urbana y la prevencién de accidentes en via publica, asi
mismo se lleva a cabo el taller Guardianes de la seguridad vial para que a través del uso de los
semaforos, el paso peatonal, asi como las sefializaciones de transito, se eviten accidentes tanto de
automovilistas como de peatones.

m El Departamento de Cultura y Educacion Vial para primaria alta imparte pléticas de cultura vial con el
objeto de promover la cultura de la educacion vial a nifias y nifios, que conozcan las normas de
circulacién peatonal en carretera y el uso de las vias publicas, asi como fomentar actitudes de
convivencia ciudadana, para prevenir accidentes de transito con conductores, peatones y ciclistas, y el
cuidado de su cuerpo al utilizar bicicleta, asi mismo lleva a cabo el taller loteria vial, en donde los nifios
y nifias aprenden los diversos tipos de sefalizaciones, identificando el tipo y el uso de cada uno.

m El Departamento de Cultura y Educacion Vial en el nivel secundaria, preparatoria y universidad imparte
la platica “Para, Reflexiona y Actta con Cultura Vial”, cuyo objeto es concientizar a los adolescentes
sobre las consecuencias del consumo de alcohol y drogas en la conduccién de vehiculos de transporte,
las normas de conduccién, asi como el uso adecuado de los elementos de seguridad para medios de
transporte que utilicen; asi mismo se imparte el taller Googles Fatal Vision, donde a través de la
simulacién de las alteraciones por consumo de alcohol y drogas, se genera conciencia en los
adolescentes de estos consumos indebidos.

m El Departamento de Cultura y Educacion Vial imparte la platica “Manejo a la Defensiva” a colaboradores
de empresas, padres de familia, integrantes de bases de taxis, docentes y publico en general, tiene
como finalidad proteger la vida propia y la de otros, reducir el riesgo de accidentes, evitar situaciones
de riesgo y garantizar un viaje seguro para todos, tomando decisiones al conducir seguras y
preventivas, fomentando la cultura vial; de igual manera se imparte el taller Googles Fatal Vision, cuya
finalidad es concientizar sobre las consecuencias del consumo de alcohol y drogas, a través de la
simulacién de las alteraciones por los efectos de dichos consumos en la conduccién de vehiculos de
transporte, ya que eleva el riesgo de accidentes.
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1. Implementacion de platicas y talleres de cultura y educacion vial

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Departamento de Recibe la solicitud, revisa la agenda y establece comunicacion con la o el
Culturay solicitante para darle a conocer los requerimientos para realizar la actividad.
Educacién Vial
2 Departamento de Definen el alcance, los temas, asi como los dias y horarios.
Culturay
Educacién Vial/
Sector
3 Departamento de Ac_ude a.I Iugqr a rea}liza_\r la activi_dqd, lleva a cabo el llenado de la lista de
Culturay asistencia y Ficha Técnica de Actividad. _ _
4 Educacién Vial Informa a la o el Jefe del Departamento de Cultura y Educacion Vial los
pormenores de la actividad o taller.
FIN
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Diagrama:

1. Implementacién de platicas y talleres de cultura y educacién vial.

Departamento de Cultura y Educacién Vial/

Departamento de Cultura y Educacién Vial
Sector

INICIO

Recibe la solicitud, revisa la
agenda y establece
comunicacién con la o el
solicitante para darle a conocer
los requerimientos para realizar
la actividad.

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

‘—@
A

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

{r

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

FIN
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XIV. DEPARTAMENTO DE EQUIDAD DE GENERO

Nombre del Acciones de Prevencién de la Violencia de Género
Procedimiento:

omentar habilidades para la vida, redes de apoyo y entornos corresponsables que
avorezcan el desarrollo de una cultura de paz, respeto y equidad en escuelas, comunidades
centros de trabajo, que contribuyan a la prevencion de violencia bajo principios de
- perspectiva de género y derechos humanos en el Municipio de Toluca.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

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

sensibilizacion y capacitacion.

m Se establecera una perspectiva de equidad de género libre de violencia, a través del taller “Mujer
Segura” y las platicas: “Embarazo en Adolescentes”, “Prevencion de la Violencia en el Noviazgo”, “No
al Acoso Escolar’, “Equidad para Todos y Todas”, “Prevencién de la Violencia Familiar”, “Acoso y

Hostigamiento sexual”, “Violencia de Género en contra de las mujeres”, “Nuevas masculinidades”,
entre otras.
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1. Acciones de Prevencion de la Violencia de Género

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

Departamento de Equidad de Género

Departamento de Equidad de Género/
Instructores

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

Da a conocer los

requerimientos para llevar a
cabo la actividad.

Definen el alcance, Tos temas, el horario,
entre otros aspectos de logistica.

@‘

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

iDetecta posibles
casos de violencia?

Si

Deteccion, atencién v
canalizacion a la autoridad
competente para el caso de
viole ncia en personas
vulnerables.

Reporta a la o el Jefe del
Departamento de Equidad de
Género los pormenores de la
actividad

FIN
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eteccion, atencién y canalizaciéon a la violencia en personas
ulnerables

Nombre del
Procedimiento

Identificar, atender y dar seguimiento a personas de los diferentes sectores que se
ncuentran en situacion de violencia en sus diferentes modalidades, a fin de orientarlos,
sesorarlos, apoyarlos o atenderlos y puedan salir del circulo de la violencia.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

m El Departamento de Equidad de Género es el responsable del desarrollo, implementacién y
seguimiento de las diferentes acciones de sensibilizacion y capacitacion para la prevencion, social de
la violencia de género.

m El Departamento de Equidad de Género puede contribuir a la canalizacién de personas que se
encuentren en alguna situacion de violencia de género, identificadas en las acciones de prevencion
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2. Deteccidn, atencidn y seguimiento a la violencia en personas vulnerables

Descriptivo:
No: Responsable Actividad
Personal del Identifican casos de Violencia de Género en los nifios, nifias, adolescentes,
1 Departamento mujeres, hombres y adultos mayores, asi como personas vulnerables en
parte situacion de violencia de Género.
de Equidad de - . - - - . —
2 Género Canalizan a las diferentes instancias correspondientes que brindan atencion y
seguimiento a casos de violencia de género
Departamento : . . . . .
3 deFI)Equidad de Contacta a las diferentes instancias que atienden los casos de violencia de
Género género para conocer el seguimiento que se le brindo a la victima
FIN
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Diagrama:

2. Deteccidn y atencion al seguimiento a la violencia en personas vulnerables

Personal del Departamento de Equidad de Genero Departamento de Equidad de Género

INICIO

Identifican casos de violencia de género en los nifios,
nifias, adolescentes, mujeres, hombres y adultos mayores,
asi como personas vulnerables en situaciéon de violencia
de Género.

Canalizan a las diferentes instancias correspondientes que 3
brindan atencidn y seguimiento a casos de violencia de género

Contacta a las diferentes instancias que atienden los
casos de violencia de género para conocer el seguimiento
que se le brindo a la victima

FIN

188



1?'( )LUCA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS N
DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD Y
CAPITAL PROTECCION

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO e

XV. DEPARTAMENTO DE GRUPOS ESPECIALES

Nombre del §Coordinacic')n, Supervision y Ejecucion de Operativos Especiales de
Procedimiento: §Seguridad

§Apo;/ar y/u organizar operativos conjuntos para brindar seguridad publica al Municipio de

Objetivo: Toluca, con la finalidad de salvaguardar la integridad fisica de las personas y sus bienes.

POLITICAS APLICABLES
B Es responsabilidad del Departamento de Grupos Especiales, planear los operativos necesarios con el
personal de la corporacion 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 coordinacion y atencién de la seguridad publica municipal, se atenderd mediante la organizacién de
las o los comandantes de los diferentes zonas, regiones y grupos especiales.

B El Departamento de Grupos Especiales debera enviar a las o los jefes de cada agrupamiento, 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.
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1. Coordinacion, Supervision y Ejecucién de Operativos Especiales de Seguridad.

Descriptivo:
No: Responsable Actividad
Direccién

1 General de Gira orden via oficio o de forma verbal, a la Direccion Operativa para la

Seguridad y programacion y ejecucion de un operativo.
Proteccion
. - Recibe la orden verbal y/o escrita e instruye via oficio, de forma personal o por
2 Direccion ; L , .
: radio a la Coordinacion Operativa y/o Departamento de Grupos Especiales de
Operativa . .
los operativos a implementar.
. ., Recibe y supervisa la orden verbal y/o escrita e instruye via oficio, de forma
3 Coordinacion . ; .
. personal o por radio al Departamento de Grupos Especiales de los operativos a
Operativa ;
implementar.
Recibe instruccion sobre el apoyo de los operativos a implementar, via oficio,

4 radio o de manera personal, y da indicaciones al responsable del grupo especial

de que se trate.

5 Departamento Deterr_nlna actividades que se real!zaran en el transcurso_ c_ie la semana
de Grupos organizando y operando el adiestramiento para el personal policiaco, asi como
Especiales de la fuerza animal con que cuente (Grupo Canino y Montado).

6 Establece mecanismos de operacion a través de las instrucciones u 6rdenes via

oficio o de forma verbal.
¢,Durante el operativo se llega a tener un asegurado?
Responsable de | Si:

7 Region y/o Pone al asegurado a disposicién ante la autoridad correspondiente para que

Elementos determine su situacién, llenando el Informe Policial Homologado (IPH).
No:

g8 | Responsable de _ , , ,

Region Elabora nota informativa sobre el desarrollo de los operativos realizados por el
personal asignado.
FIN
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Diagrama:

1. Coordinacién, Supervisidn y Ejecucion de Operativos Especiales de Seguridad

Direccion General de Seguridad y
Proteccién

Gira orden via oficio o de
forma verbal, a la Direccion
Operativa para la
programacion y ejecucion de
un operativo.

Direccién Operativa Coordinacién Operativa Depar de Grupos Especi: de Regi6n

escrita e instruye via oficio, de|
forma personal o por radio a la
Coordinacién Operativa y/o —»{ 3

Departamento de  Grupos
Especiales de los operativos a
implementar Recibe y supervisa la orden
verbal y/o escrita e instruye via
oficio, de forma personal o por
radio al Departamento de
Grupos  Especiales de los
operativos a implementar

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

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

Establece mecanismos de
operacién a través de las N
instrucciones u drdenes via oficio -
o deforma verbal.

urante el operat
sellega atener un

asegurado?

Si

Pone al asegurado a disposicién ante
la autoridad correspondiente para
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

Nombre del §Planeacién, Organizacion, Supervisién 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 la zona de
su responsabilidad del Municipio de Toluca, con la finalidad de salvaguardar la
integridad fisica de las personas y de sus bienes.

POLITICAS APLICABLES

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

B La coordinacion y atencién de la seguridad publica municipal, se atenderd mediante la organizacion de
las diferentes zonas, regiones (de la 11 a la 20) y cuadrantes.

B E| Departamento de Seguridad Zona Norte debera 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 obligacién del Departamento de Seguridad Zona Norte supervisar los operativos en su zona de
responsabilidad.
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1. Planeacion, Organizacion, Supervisiéon y Ejecucion de Operativos de Seguridad con el
Personal de la Corporacion y con Otras Instancias

Descriptivo:
No: Responsable Actividad
1 Direccién Gira orden via oficio y/o verbal a la Coordinacion Operativa y/o Departamento de
Operativa Seguridad Zona Norte.
, - Recibe y supervisa la orden verbal y/o escrita e instruye via oficio, de forma
Coordinacion : . .

2 Operativa personal o por radio al Departamento de Seguridad Zona Norte de los operativos

P a implementar.
3 3?;?1?;?5 Recibe instruccion via oficio o de forma verbal y coordina los trabajos con los

9 comandantes de regién a su cargo.
Zona Norte

4 Recibe la instruccién y da indicaciones a los diferentes encargados de region.
5 Responsable de | Establece mecanismos de operacion a través de las instrucciones u érdenes

Region emanadas de los diferentes mandos policiales.

¢Durante el operativo se llega a tener un asegurado?
Si:
6 Pone al asegurado a disposicion de la autoridad correspondiente para que
Responsable de | determine su situacion y llena el Informe Policial Homologado (IPH).

Regidn No:

7 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.

Departamento de Seguridad

Direccién Operativa Coordinacién Operativa Zona Norte Responsable de Region Responsable de Region
> 4
Gira orden via oficio y/o
verbal a la Coordinacion o 2
Operativa y/o Departamento i
de Seguridad Zona Norte Recibe la instruccion y da
Recibe y supervisa la indicaciones a los diferentes
orden verbal y/o escrita e encargados de region.
instruye via oficio, de
forma personal o por radio » 3
al  Departamento  de
Seguridad Zona Norte de
los operativos a
implementar Recibe instruccion via oficio
o de forma verbal y coordina Establece mecanismos de]
los  trabajos con  los|- operacién a través de las|
comandantes de region a su instrucciones u  drdenes|
cargo. emanadas de los diferentes|
mandos policiales.

¢Durante el operativo
se llega a tener un
asegurado?

Pone al asegurado a
disposicion de la autoridad
correspondiente para que
determine su situacion |
llena el Informe Policial
Homologado (IPH).

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

FIN
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XVIl.  DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD ZONA SUR

Nombre del Planeacion, Organizacion, Supervision y Ejecuciéon de Operativos de Seguridad
Procedimiento:  con el Personal de la Corporacién y con Otras Instancias

Objetivo: lanear y ejecutar operativos de seguridad en todos los cuadrantes de la zona de su
esponsabilidad 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 corporacion para salvaguardar la ciudadania del municipio.

B La coordinacion y atencion de la seguridad publica municipal, se atendera mediante la organizaciéon de
las o los comandantes de las diferentes zonas, regiones (de la 1 a la 10 y palacio municipal) y
cuadrantes

B El Departamento de Seguridad Zona Sur deberda informar los resultados de los operativos.

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

B Es obligacion del Departamento de Seguridad Zona Sur supervisar los operativos en su zona de
responsabilidad.
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1. Planeacion, Organizacion, Supervision y Ejecucién de Operativos de Seguridad con el
Personal de la Corporacion y con Otras Instancias.

Descriptivo:
No: Responsable Actividad
1 Direccién Gira orden via oficio y/o verbal a la Coordinacién Operativa y/o Departamento de
Operativa Seguridad Zona Sur.
. ., Recibe y supervisa la orden verbal y/o escrita e instruye via oficio, de forma
Coordinacion . . .
2 : personal o por radio al Departamento de Seguridad Zona Sur de los operativos
Operativa .
a implementar.
3 Ddipgétgaur?i%r;tg Recibe instruccion via oficio o de forma verbal y coordina los trabajos con los
Zona Sur comandantes de regién a su cargo.
4 Recibe la instruccion y da indicaciones a los diferentes encargados de region.
5 Responsable de | Establece mecanismos de operacion a través de las instrucciones u ordenes
Regidn emanadas de los diferentes mandos policiales.
¢Durante el operativo se llega a tener un asegurado?
Si:
6 Responsable de | Pone al asegurado a disposicion de la autoridad correspondiente para que
Regidn, Jefe de | determine su situacion y llena el Informe Policial Homologado (IPH).
Turno/ No:
7 Elementos Elabora nota informativa sobre el desarrollo de los operativos realizados por el
personal asignado.
FIN

196




1‘( )LUCA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e
S~ DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD Y
CAPITAL PROTECCION ik

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO * aeam. aear

Diagrama:

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

Departamento de Seguridad
Zona Sur

Responsable de Regién, Jefe de

Direcdié . A, .
ireccion Operativa Coordinacion Operativa Turno/ Elementos

INICIO

Gira orden via oficio y/o
verbal a la Coordinacién
Operativa y/o Departamento
de Seguridad Zona Sur

Responsable de Region

Recibe y supervisa la orden
verbal y/o escrita e instruye
via oficio, de forma personal -
o por radio al Departamento
de Seguridad Zona Sur de los
operativos a implementar

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

) 4
S

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

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

¢Durante el operativo
se llega a tener un
asegurado?

Pone al asegurado a
disposicion de la autoridad
correspondiente para que
determine su situacion |
llena el Informe Policial
Homologadao (IPH)

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

FIN
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XVIIl. DEPARTAMENTO DE ATENCION A LA VIOLENCIA DE GENERO

Nombre del Atencion a casos de Violencia de Género
Procedimiento:

Objetivo:  Brindar atencion y contencién a los casos de violencia de género que se presenten en
el Municipio de Toluca

POLITICAS APLICABLES

B Las llamadas de emergencia pueden ser por medio de 9-1-1, central de radio y/o a través de los
nameros 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 Proteccién de los Nifios, Nifias y
Adolescentes del Sistema Municipal DIF Toluca, a efecto de que brinde la atencién correspondiente.

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

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 O
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1. Atencion a casos de Violencia de Género

Descriptivo:
No: Responsable | Actividad
Victima/
1 Izgrnsoozr:;%uele Realiza la llamada de emergencia.
hecho
> o Recibe la llamada de emergencia registra la ubicacién y canaliza a la unidad
perador (a) ;
correspondiente.
3 Acude al lugar, analiza la situacién y determina:
Departamento . ¢Es violencia de género?
4 de Seguridad Nc_" .
Atiende la emergencia.
Norte/Sur FIN
(Primer Sh
5 respondiente) 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 género y solicita el
reporte al primer respondiente.
7 Lleva a cabo la contencion de la situacién.
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:
¢Realizara la denuncia?
10 Policia de No:
Género Se conecta con el paso 12
FIN
Si:
11 Traslada a la victima a la instancia correspondiente y le brinda acompafiamiento
en todo momento durante el proceso de la denuncia.
12 Brinda informacion 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. Atencion 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 » 2
emergencia. i

Recibe la  llamada de

emergencia registra la
ubicacién y canaliza a la
unidad correspondiente.

Acude al lugar, analiza Ila
situacion y determina:

<Es violencia de
género?

il

|At|ende laemergencia

Policiade Género

Si

— 9

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

) 4
o)}

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

1. Atencion a casos de Violencia de Género.

Policia de Género

o

Lleva a cabo la contencidn de la situacion.

(]

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

o=

| Pregunta alavictima: |

¢Realizara la denuncia?

Informa, a través de la Direccion de Apoyo a la
Juventud la improcedencia de la solicitud.

No

Se conecta con el paso 12

&>

0

Traslada alavictimaa la instancia correspondiente y le brinda
acompafiamiento en todo momento durante el proceso de la denuncia.

Q

Brinda informacion respecto de lasinstancias a las que puede ser
canalizada para su atencién psicoldgica, juridica y/o médica.

Q

Traslada ala victima con su red de apoyo.

&>
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Nombre del

s Busqueday Localizacion de Personas Extraviadas
Procedimiento:

Apoyar en la blisqueda y localizacion de personas reportadas como extraviadas en el
Objetivo: _municipio de Toluca y en coordinacién con los municipios aledafios a éste.

POLITICAS APLICABLES

B Las llamadas 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 El Departamento de Atencién a la Violencia de Género trabajara en coordinacion con las corporaciones
policiales del Valle de Toluca, para la blusqueda y localizacién 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 Para efectos de este procedimiento se entendera por Fiscalia de Desaparecidos, a la Fiscalia
Especializada para la Investigacion y Persecucién de Delitos en Materia de Desaparicion Forzada de
Personas y Desaparicion Cometida por Particulares.

B Las acciones que realiza el Departamento de Atencién a la Violencia de Genero en cuanto a la

basqueda y localizacién de personas extraviadas, desaparecidas y/o ausentes, tiene como base los
Protocolos ALBA y el Homologado para la Busqueda de Personas Desaparecidas y No Localizadas.
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2.- Busqueday Localizacién de Personas Extraviadas

Descriptivo:
No: Responsable Actividad
1 Recibe el reporte, lo revisa y determina:
¢,Dé qué tipo de reporte se trata?
> A) Persona Extraviada:
Acude al lugar, entrevista al reportante para identificar a la persona extraviada
3 Identifica a la persona y recaba sus datos personales para la pronta localizacién
Departamento de los familiares.
de Atencion ala | ¢Obtiene informacién personal?
Violencia de Si-
Género (Cédula . L . .
4 . Acude al domicilio que se proporciond, valida el parentesco y reintregra a la
de Busqueda) ., -
persona al nucleo familia
FIN
No:
S) Presenta ante la Fiscalia de Desaparecidos a la persona extraviada, con la
finalidad de salvaguardar su integridad
Fiscalia de . . , . .
6 Desaparecidos Emite el Boletin de Busqueda de Familiares Odisea
7 Permanece en el lugar en tanto la fiscalia encuentra albergue o a los familiares
;Se encuentra a los familiares?
Si:
8 Reintegra a la persona al nucleo familia y solicita a la Fiscalia de Desaparecidos
la baja del Boletin de Busqueda de Familiares de Odisea
FIN
9 No:
Solicita a la Fiscalia de Desaparecidos proporcione el albergue
10 Traslada a la persona al Albergue
FIN
B) Personas desaparecidas
11 Departamento Acude al lugar, hace contacto con los familiares y realiza la entrevista para llevar
de Atencidon ala | acabo las acciones de la busqueda
12 Violenciade | Obtiene la informacion, realiza la busqueda y acude a la Fiscalia de
Gener}o (Cédula | pesaparecidos para levantar el Boletin ODISEA de persona desaparecida
de Busqueda) ¢ Se encontré ala persona?
No:
13 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
FIN
Si:
14 Acude a la Fiscalia de Desaparecidos para realizar la presentacion de la
persona localizada y la posterior reintegracion a su ndcleo familia
15 Solicita a la Fiscalia de Desaparecidos la baja del Boletin ODISEA de persona
desaparecida
FIN
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2. Busqueda y Localizacidon de Personas Extraviadas.

Departamento de Atencidn a la Violencia de Género (Cédula
de Bisqueda)

Fiscalia de Desaparecidos

INICIO

|ReC|be el reporte, lo revisay determina:

éDequé tipode
reportesetrata?

Persona Extraviada

7

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

¢

Identifica a Ta persona y recaba sus datos
personales para la pronta localizacion de
ZObtiene informaciomn
personal?

Si
No : :

Acude al domicilio que se proporciond,
valida el parentesco y reintegra a la
persona al ntcleo familiar.

(D——

Presenta ante la Fiscalia de Desaparecidos a la

persona extraviada, con la finalidad de
salvaguardar su integridad.

O

Emite el Boletin de Busqueda
de Familiares Odisea.
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2. Busqueda y Localizacion de Personas Extraviadas.

Depar de A i6n a la Violencia de Género (Cédula de Blsqueda)

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

encuentraa I
familiares?

Solicita a la Fiscalia de Desaparecidos proporcione el albergue.

Traslada ala persona al Albergue.

Personas Desaparecidas

v

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

o

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

Zse encontré ala
persor

5

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 Investigacidn y la Fiscalia de Desaparecidos.

of}

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

Y05

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 §Contr0| de Armamento, municiones, equipo de seguridad y uniforme del
Procedimiento: | Personal autorizado de la Direccién General de Seguridad y Proteccion

Establecer los medios e instrumentos para el manejo, control, resguardo y administracion

Objetivo: de armas, municiones, equipo de seguridad y uniforme al servicio de la Direccion General
- de Seguridad y Proteccion; asi como supervisar el cumplimiento de la normatividad
aplicable en la materia.

POLITICAS APLICABLES

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

B El 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 depésitos correspondientes.

B La 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 depdsito del
armamento la entrega del equipo a las y/o los responsables de Region o Grupo.

B Es obligacion de las y/o los responsables de Regidon o Grupo firmar el resguardo general de
armamento y elaborar los resguardos individuales de acuerdo a la asignacién que realiza en su
region y grupos, segun sea el caso.

B las o los responsables de Regiébn o Grupo, deberan elaborar mensualmente el reporte de
armamento en el que se contemple los movimientos internos del personal, y actualizar resguardos
individuales.

B La o el Director Operativo y el o la Titular del Departamento de Control de Armamento y Equipo
Policial, deberan 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
Direccion General de Seguridad y Proteccién.

B Es responsabilidad del Departamento de Control de Armamento y Equipo Policial enviar
semestralmente a la Secretaria de Seguridad del Gobierno del Estado de México, la informacion
del personal y armamento incluido en la Licencia Oficial Colectiva No:139, para la elaboracion de
credenciales de portacion de armas de fuego.

B Sera responsabilidad del Departamento de Control de Armamento y Equipo Policial establecer
protocolos para la entrega de credenciales de portacién de armas, asi como la recuperacion de las
credenciales vencidas.

206

PORTUNIDADES ¥ PROGRESO -



1‘( )LUCA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS S et
S~ DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD Y
CAPITAL PROTECCION ik

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO * aeam. aear

B La 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 recepcion, 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
las y 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 Regién 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 Direccidon General de Seguridad y Proteccion

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 peticién y lo turna al Departamento de
Operativa Control de Armamento y Equipo Policial.

Departamento | Recibe el oficio con la autorizacion, prepara el armamento y elabora el Formato
de Control de | de Resguardo General.

Armamento y | Distribuye y elabora los resguardos individuales, solicitando firmen de recibido.
Equipo Policial | Unavez entregado el armamento, genera el archivo individual para su resguardo.
FIN
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Diagrama:

de la Direcciéon General de Seguridad y Proteccion.

1. Control de Armamento, municiones, equipo de seguridad y uniforme del personal autorizado

Regiones o Grupos Direccién Operativa

Departamento de Control de
Armamento y Equipo Policial

INICIO

Envian oficio a la Direccidn
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
Policial.

"

Recibe el oficio con la
autorizacion, prepara el
armamento y elabora el
Formato de  Resguardo
General.

(O

Distribuye y elabora los
resguardos individuales,
solicitando firmen de
recibido.

(o

Una vez entregado el
armamento, genera el
archivo individual para su
resguardo.

FIN
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Nombre del §Robo o Extravio de Armamento de la Direccion General de Seguridad y
Procedimiento: §Protecci()n

Controlar y verificar las condiciones del armamento que tienen bajo su resguardo el
Objetivo: personal operativo autorizado de la Direccién General de Seguridad y Proteccion.

POLITICAS APLICABLES

B La Direccion General de Seguridad y Proteccion 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 Lasylos Comandantes de Regién y/o Grupos deberan informar a la Direccién Juridica dependiente
de la Direccién General de Seguridad y Proteccién los robos, extravios o puestas a disposicion del
armamento a su cargo.

B El 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 investigacion dando vista a la Direccién General de Administracién, a través de la o
el titular de la Direccion General de Seguridad y Proteccién.

B Es Responsabilidad de las y los servidores publicos el uso y cuidado del armamento 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 La 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 Direccion Juridica.

B La Direccion General de Administracion y la Direccion Juridica de la Direccion General de
Seguridad y Proteccion, seran quienes presentan a la Comision de Honor y Justicia los elementos
para que determine las responsabilidades y procesos administrativos que den lugar a la o el
servidor publico.
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2. Robo o Extravio de Armamento de la Direccién General de Seguridad y Proteccion.
No: Responsable Actividad
Recibe la naotificacion de robo o extravio de algin armay gira la orden al servidor
1 Direccién publico responsable dirigirse al Ministerio Publico Acompafado por personal
Operativa facultado de la Direccién Juridica a levantar la carpeta de investigacion
correspondiente.
Direccién Solicita al Ministerio Publico copia de la carpeta de investigacion certificada, para
2 Juridi hacerla llegar a la Secretaria de Seguridad Estatal mediante oficio. Entrega copia
uridica ; . g
simple al Departamento de Control de Armamento y Equipo policial.
Recibe copia simple de la carpeta de investigacion, genera Acta Administrativa
3 Departamento Circqnfstancjff\da, env/iando los c_iocumentos a I_a} Direccion Genergl de
de Control de Admws}}ramon, a travgs .de la o el titular de la Direccién General de Seguridad y
Proteccidn para los tramites a que haya lugar.
Armamento y - - -
Equipo Policial Actualllza el .reporte mensual _deI armamento que envia a la Secretgrlg de
4 Seguridad Ciudadana del Gobierno del Estado de México, dando seguimiento
hasta su conclusion.
FIN
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2. Robo o Extravié de Armamento de la Direccién General de Seguridad y Proteccién.

Direccion Operativa

Direccién Juridica

Departamento de Control de Armamento y

Estatal mediante oficio. Entrega copia
simple al Departamento de Control de
Armamento y Equipo policial.

Equipo Policial
INICIO

Recibe la notificacion de robo o extravié de algin
arma y girala orden al servidor publico responsable
dirigirse al Ministerio Publico Acompafiado por 5
personal facultado de la Direccion Juridica a o
levantar la carpeta de investigacion
correspondiente. Solicita al Ministerio Plblico copia de la

carpeta de investigacion certificada, para

hacerla llegar a la Secretaria de Seguridad » 3

>

Recibe copia simple de la carpeta de
investigacion, genera Acta
Administrativa Circunstanciada,
enviando los documentos a la
Direccién General de Administracion,
a través de la o el titular de la
Direccién 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 México, dando
seguimiento hasta su conclusion.

FIN
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Nombre del Credencializacion del Personal en la Licencia Oficial Colectiva No: 139, para
Procedimiento: portacion de Armas de Fuego

Realizar los tramites pertinentes ante la Secretaria de Seguridad del Gobierno del Estado
Objetivo: de México para la credencializacion del personal que cuenta con arma de fuego.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Control de Armamento y Equipo Policial, solo podra llevar a cabo la
credencializacién 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 El Departamento de Control de Armamento y Equipo Policial, con apoyo de la Direccion Operativa,
debera de recabar la informacion necesaria para realizar el tramite de la credencializacién de dicha
Licencia.

B |os responsables de Region 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 La Direccién 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 La o el servidor publico titular de la credencial de portacion de arma de fuego, en caso de robo o

extravio, deberd sujetarse al procedimiento de reposicion establecido por la Secretaria de
Seguridad del Gobierno del Estado de México.

213



TOLUCA

D

C A

- e
| || .-"I.'_I'\ |'|

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD Y

PROTECCION

3. Credencializacion del Personal en la Licencia Oficial Colectiva No: 139, para portacién de
Armas de Fuego

Descriptivo:
No: Responsable Actividad
Recibe via oficio de la Secretaria de Seguridad del Gobierno del
1 Direccién General de Estado de México, la informacion para elaborar credenciales de
Seguridad y Proteccién portacion de arma de fuego y lo turna al Departamento de Control
de Armamento y Equipo Policial, a través de la Direccién Operativa.
Departamento de Control Recibe oficio y solicita a todas las areas de la Direccion General de
2 de Armamento y Equipo Seguridad y Proteccion, la informacion del personal operativo que
Palicial porta arma de fuego.
Unidades administrativas | Reciben oficio, revisan y turnan via oficio la informacion del personal
3 de la Direccion General de | operativo que porta arma de fuego al Departamento de Control de
Seguridad y Proteccidn Armamento y Equipo Policial.
Departamento de Control Recibe informacion y elabora oficio de respuesta para la Secretaria
4 de Armamento y Equipo de Seguridad del Gobierno del Estado de México, de acuerdo al
Policial formato establecido.
Secretaria de Seguridad del | Recibe oficio y genera las credenciales. Posteriormente, informa al
5 Gobierno del Estado de Departamento de Control de Armamento y Equipo Policial las fechas
México en las que deberan recoger las credenciales nuevas.
Recibe, controla y organiza la entrega de credenciales de manera
6 Departamento de Control personal, solicitando la anterior y firmando de recibido en el formato
de Armamento y Equipo respectivo.
7 Policial Envia las credenciales vencidas a las Secretaria de Seguridad del
Gobierno del Estado de México.
FIN
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3. Credencializacion del Personal en la Licencia Oficial Colectiva N2.139, para Portacion de Armas de Fuego.

Direccién General de Seguridad y Proteccién

Departamento de Control de Ar

Y

o e Admin

Equipo Policial

rativas de la Direccion
General de Seguridad y Proteccion

Secretaria de Seguridad del Gobiemo
del Estado de México

Recibe via oficio de la Secretaria de
Seguridad del Gobierno del Estado de
México, la informacion para elaborar

credenciales de portacion de arma de
fuego y lo turna al Departamento de
Control de Armamento y Equipo Policial, a
través dela Direccion Operativa.

@
Recibe oficio y solicita a todas las
dreas de la Direccion General de

Seguridad y Proteccidn, la informacion
del personal operativo que porta arma

defuego.
?‘

Recibe informacién y elabora oficio de
respuesta para la Secretaria de Seguridad
del Gobierno del Estado de México, de
acuerdo al formato establecido.

Reciben oficio, revisan y turnan via
oficio la informacién del personal
operativo que porta arma de fuego al
Departamento  de  Control de
Armamento y Equipo Policial.

» 5
Recibe oficio y genera las
credenciales. Posteriormente,
informa al Departamento de

Control de Armamento y Equipo]

(E}

Recibe, controla y organiza la entrega
de credenciales de manera personal,
solicitando la anterior y firmando de
recibido en el formato respectivo.

0

Envia las credenciales vencidas a las
Secretaria de Seguridad del Gobiemo
del Estado de México.

&>

Policial las fechas en las que
deberan recoger las credenciales
nuevas.
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Nombre del Inclusién y revalidaciéon del Personal en la Licencia Oficial Colectiva No: 139,
Procedimiento: | Paraportacién de Armas de Fuego

Realizar los tramites pertinentes ante la Secretaria de Seguridad del Gobierno del
Objetivo: Estado de México para la inclusién y revalidacion del personal que cuenta con arma de
fuego.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Control de Armamento y Equipo Palicial, 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 La Coordinacién Administrativa con apoyo de la Direccion 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 inclusion y revalidacion de dicha Licencia.

B Los responsables de Region 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 inclusion y revalidacion de la credencial respectiva.
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4. Inclusion y revalidacion del Personal en la Licencia Oficial Colectiva No: 139, para
portacion de Armas de Fuego
Descriptivo:
No: Responsable Actividad
1 Direccién Recibe via oficio de la Secretaria de Seguridad del Gobierno del Estado de
General de México, la informacion para inicio del programa de revalidacién e inclusién de
Seguridad y personal operativo en la licencia Oficial Colectiva No: 139 y lo turna al
Proteccion Departamento de Control de Armamento y Equipo Policial, a través de la
Direccién Operativa.
2 | Departamento de | Recibe oficio y lo turna a la Coordinacién Administrativa y a la Direccién de
Control de Desarrollo Policial para gestionar los recursos financieros, materiales vy
Armamento y humanos para la logistica correspondiente, asi mismo determina las fechas de
Equipo Policial | aplicaciébn de exdmenes médicos, psicométricos y toxicoldgicos.
3 Direccién de Recibe oficio para la aplicacion de examenes médicos y psicométricos y
Desarrollo determina, en conjunto con el Departamento de Control de Armamento y Equipo
Policial Policial las fechas para realizar dichas pruebas.
4 | Departamento de | Informa por oficio a las unidades administrativas que integran la Direccion
Control de General de Seguridad y Proteccion, las fechas para realizar las pruebas
Armamento y médicas, psicométricas y toxicolégicas del personal postulado.
Equipo Policial
5 Unidades Recibe y envia via oficio a las o los servidores publicos habilitados en la Licencia
administrativas | Colectiva N°.139 el lugar, fecha, y hora en que deberan aplicar los examenes
de la Direccidn | toxicologicos, médicos y psicolégicos que requieren en la Secretaria de
General de Seguridad del Gobierno del Estado de México.
Seguridad y
Proteccién
6 Direccién de Recaba los resultados de los exdmenes realizados y los remite via oficio al
Desarrollo Departamento de Control de Armamento y Equipo Policial.
Policial
7 | Departamento de | Obtiene los resultados e integra un expediente con base en los lineamientos
Control de establecidos por la Secretaria de Seguridad del Gobierno del Estado de México
Armamento y y envia oficio para su validacién a la Presidencia Municipal y a la Direccion
Equipo Policial | General de Seguridad y Proteccion.
8 Direccion Recibe oficio, valida y lo turna al Departamento de Control de Armamento y
General de Equipo Policial, a través de la Direccién Operativa.
Seguridad y
Proteccion
9 | Departamento de | Remite a la Secretaria de Seguridad del Gobierno del Estado de México oficio,
Control de ademas del listado del personal con sus expedientes respectivos.
Armamento y
Equipo Policial
10 Secretaria de Informa por oficio los resultados del personal que se integré y/o revalidd en la
Seguridad del Licencia Oficial Colectiva No: 139.
Gobierno del
Estado de
México
FIN
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4. Inclusion y Revalidacion del Personal en la Licencia Oficial Colectiva N2.139, para Portacion de Armas de Fuego.

Direccion General de Seguridad y Proteccion

Departamento de Control de Armamento
y Equipo Policial

Direccion de Desarrollo Policial

Unidades Administrativas de la Direccion
General de Seguridad y Proteccion

INICIO

Recibe via oficio de la Secretaria de
Seguridad del Gobierno del Estado
de Meéxico, la informaciéon para
Inicio del programa de revalidacién
e inclusion de personal operativo

en la licencia Oficial Colectiva No.
139y lo turna al Departamento de
Control de Armamento y Equipo
Policial, a través de la Direccidon
Operativa.

Recibe oficio, y lo tuma a Ila
Coordinacién Administrativa y a la
Direccion de Desarrollo Policial para
gestionar los recursos financieros,

materiales y humanos para la logistica
correspondiente, asi mismo determina
las fechas de aplicacion de exdmenes
médicos, psicométricos y toxicol 6gicos.

Informa por oficio a las unidades
administrativas  que integran la
Direccion General de Seguridad y

Recibe oficio para la aplicacion 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.

Proteccion, las fechas para realizar las
pruebas médicas, psicométricas y
toxicoldgicas del personal postulado.

Y
w

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 exdmenes toxicolégicos,
médicos y psicolégicos que
requieren en la Secretaria de
Seguridad del Gobierno del Estado
de México.

218




Yo MANUAL DE PROCEDIMIENTOS S
OLUCA |

DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD Y
CAPITAL PROTECCION :

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO " asan.acar

Diagrama:

4. Inclusion y Revalidacion del Personal en la Licencia Oficial Colectiva N2.139, para Portacion de Armas de Fuego.

Departamento de Control de Armamento Direccion General de Seguridad y Secretaria de Seguridad del

Direccidn 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 validacion a la Presidencia
Municipal y a la Direccién General de
Seguridad y Proteccion.

Recibe oficio, valida y lo turna al
Departamento de Control de
Armamento y Equipo Policial, a
través de la Direccion Operativa.

Remite a la Secretaria de Seguridad
del Gobierno del Estado de México

oficio, ademds del listado delf— » 10
personal con sus expedientes
respectivos.

Informa  por oficio los
resultados del personal que
se integré y/o revalidd en la
Licencia Oficial Colectiva No.
139.

FIN
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XX. DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y CONTEXTO

Nombre del Investigacién de Grupos Criminales

Procedimiento:

Identificar a organizaciones, grupos, personas y modos de operacion, vinculados con la
§delincuencia organizada y comun, mediante la aplicacion de métodos de analisis de
informacién para la realizacion de diversos operativos.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Analisis y Contexto, sera responsable de investigar y ubicar a los grupos criminales
existentes en el municipio.

B La Direccion General de Seguridad y Proteccién serd la encargada del disefio de los diversos
operativos, que instruira a la Direccidn de Inteligencia en su ejecucion, mediante la informacién que se

obtiene del Departamento de Analisis y Contexto.

B Departamento de Andlisis 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 informacién canalizada por el Centro de Mando Municipal y/o la Direccién
Departamento | Operativa de las denuncias ciudadanas.
2 de Anélisis y Analiza y georeferencia las zonas sefialadas.
3 Contexto Asigna al grupo de investigacion para recabar la informacién sobre modus
operandi del grupo o persona delincuencial investigado.
4 Departamento | Relne lainformacion, la analiza y planea la estrategia a realizarse por medio del
de Inteligencia | grupo de investigacion.
Departamento . . . .
5 depAnéIisis y Realiza el parte informativo de las novedades ocurridas en el desarrollo del
rativ realizo.
Contexto operativo que se realizo
FIN
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Diagrama:

1. Investigaciéon de Grupos Criminales

Departamento de Analisisy

Contexto Departamento de Inteligencia

INICIO

Recibe informaciéon canalizada
por el Centro de Mando
Municipal y/o la Direccién
Operativa de las denuncias

ciudadanas
Analiza yi
georeferencia las
zonas sefialadas.

Asigna al grupo de
investigacion para
recabar la informacién - 4
sobre modus operandi
del grupo o persona
delincuencial investigado.

Reulne la informaciodn,
la analiza y planea la
5 < estrategia a realizarse
por medio del grupo
deinvestigacion.

Realiza el parte
informativo de las
novedades ocurridas
en el desarrollo del
operativo que se

realizé
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Nombre del Ratificacion de Informaciéon de Grupos Criminales

Procedimiento:

Objetivo:
Verificar los reportes ciudadanos del municipio por presuntos actos delictivos que

hacen llegar a la dependencia.
POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Andlisis y Contexto debera trabajar de manera conjunta con los grupos de
inteligencia de la Direccion General de Seguridad y Proteccion para investigar y ubicar a los grupos
criminales existentes en el municipio.

B El disefio de los diversos operativos estara a cargo de las diferentes areas operativas en coordinacion
y supervision de la o el titular de la Direccion de Inteligencia.

B El Departamento de Analisis y Contexto debera elaborar un informe mensual de los trabajos de
investigacion.

B La coordinacion y supervision de los grupos de investigacion estard a cargo de la Direccién General de
Seguridad y Proteccion.

B La Direccién General de Seguridad y Proteccion solicitara un reporte que contenga la recopilacion
estadistica de la informacién que le proporciona el area operativa (regiones).
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2. Ratificaciéon de Informacion de Grupos Criminales

Descriptivo:
No: Responsable Actividad
GDlrechodn Recibe la denuncia de posibles actos delictivos, por parte del nimero de
1 Sezrlljerzgadi/ emergencias 911 y denuncias ciudadanas, asigna al Departamento de Andlisis y
Proteccion Contexto para verificar la veracidad de la denuncia recibida.
Recibe las denuncias, atiende las instrucciones y verifica la autenticidad de la
Departamento . . . -
2 de Andlisis y denuncia, emplealjdo la entrevista personal,_mda_gando y cuestionando sqbre los
pormenores surgidos e informa a la Direccion General de Seguridad y
Contexto !
Proteccion.
Direccién
3 General de Recibe la informacién, comprueba la autenticidad de la denuncia e implementa
Seguridad y acciones a seguir para el area correspondiente, archivando copia del mismo.
Proteccién
FIN
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2. Ratificacion de Informacién de Grupos Criminales

Direccion General de Seguridad y

Proteccion

Departamento de Andlisis y Contexto

INICIO

Recibe la denuncia de
posibles actos delictivos, por
parte del numero de
emergencias 911 y

denuncias ciudadanas,
asigna al Departamento de
Andlisis y Contexto para
verificar la veracidad de la
denunciarecibida.

Recibe la informacion,
comprueba la autenticidad
de la denuncia e implementa
acciones a seguir para el
area correspondiente,
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FIN

Recibe las denuncias,
atiende las instrucciones y
verifica la autenticidad de la
denuncia, empleando Ia
entrevista personal,
indagando y cuestionando
sobre los pormenores
surgidos e informa a la
Direccién General de
Seguridad y Proteccion.
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XXI. DEPARTAMENTO DE INTELIGENCIA

Nombre del Andlisis del Comportamiento de Zonas Delictivas

Procedimiento:
Identificar el comportamiento delictivo y ofrecer informacion oportuna para la toma de
Objetivo: _decisiones.

POLITICAS APLICABLES

B El 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 El Departamento de Inteligencia, debera elaborar un informe mensual de los trabajos realizados.
B |a coordinacion y supervision de acciones estara a cargo de la Direccion de Inteligencia.

B La Direccion de Inteligencia, tendrd a su cargo la recopilacion estadistica de la informacién que le
proporciona el area operativa.

B LaDireccién de Inteligencia, establecera los lineamientos y estrategias operativas para la disuasion
y combate a la delincuencia.
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1. Anadlisis del Comportamiento de Zonas Delictivas
Descriptivo:

No:

Responsable

Actividad

Direccion de

Lleva a cabo una reunién con el personal adscrito al Departamento de

1 . ) . .

Inteligencia Inteligencia
2 Ubica las zonas de mayor incidencia delictiva y residencia de los victimarios.

Departamento  ["Fiahora un re i i6 i i i i0
. : porte para la Direccion de Inteligencia y para la Direccion General
3 de Inteligencia . -
de Seguridad y Proteccion.
Direccién

4 Ge”e.ra' de Recibe el reporte, lo revisa e implementa la accion a realizar.

Seguridad y

Proteccion

FIN
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1. Analisis del Comportamiento de Zonas Delictivas.

Direccion de Inteligencia

Departamento de Inteligencia

Direccion General de Seguridad y

Proteccién
INICIO
Lleva a cabo una reunién con el
personal adscrito al Departamento de > 2
Inteligencia.
Ubica las zonas de mayor incidencia
delictiva y residencia de los
victimarios.
Elabora un reporte para la Direccidon
de Inteligencia y para la Direccion > 4

General de Seguridad y Proteccion.

Recibe el reporte, lo revisa e

implementa la accién a realizar.

FIN
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Nombre del Andlisis Especial del Delito
Procedimiento:

§identificar, mediante la aplicacion de métodos de analisis estadistico y
§georreferenciacién, la distribucién espacial delictiva que permita la ubicacién de

Objetivo:
- presuntos participantes de hechos delictivos, asi como su relacion con otros nexos.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Inteligencia, sera responsable de concentrar y estandarizar la informacion delictiva
de las diferentes fuentes de informacion.

B El disefio de los diversos operativos estara a cargo de la Direccién de Inteligencia.

B E| Departamento de Inteligencia, debera 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
Departgmgnto Remite la informacion analizada respecto de la incidencia delictiva del Municipio
1 de Analisis y de Toluca
Contexto :
2 Focaliza y estandariza la informacion recibida.
3 Valida e integra la base de datos, desagregada en variables espacio-temporales.
Departamento ~ - — - AT
4 de Inteligencia Georreferencia y procesa la informacion objeto de analisis.
5

Realiza el documento de analisis (productos de inteligencia).

FIN
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2. Andlisis Especial del Delito
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Contexto
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Nombre del §Anélisis de Informacion para Identificar a los Integrantes de Grupos
Procedimiento: §Crimina|es

Investigar y analizar la forma en que operan los integrantes de grupos delincuenciales,
Objetivo: proporcionando informacion fidedigna para la prevencion de riesgos a la seguridad en el
Municipio de Toluca.

POLITICAS APLICABLES

B Es responsabilidad del Departamento de Inteligencia, investigar y proporcionar informacion fidedigna
para la prevencion de riesgos a la seguridad, creando una base de datos de la informacién delictiva del
municipio.

B Es responsabilidad del Departamento de Inteligencia, establecer los lineamientos y estrategias de
prevencion delictiva en el municipio de Toluca.

B Esresponsabilidad de la Direccion de Inteligencia, realizar la recopilacion estadistica de la informacién
que le proporciona el Departamento de Inteligencia.

B Es responsabilidad de la Direccion de Inteligencia, contar con informacion 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 Direccion de Inteligencia, presentar al director general los anteproyectos y
proyectos de programas anuales, mensuales y especiales en materia de inteligencia policial.

B Es responsabilidad del Departamento de Inteligencia a través de la Direccion 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. Andlisis de Informacidon 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, redne, clasifica y analiza los indicios que permitan
de Inteligencia | identificar a los integrantes de los grupos criminales.
3 Presenta la informacion y la envia a la Direccién de Inteligencia.
4 Recibe la informacion, disefia y propone dispositivos para detectar e inhibir
Direcciéon de delitos.
5 Inteligencia  ["Valida las acciones a tomar e indica a los responsables las acciones
concretadas.
6 Direccién Recibe los casos de investigacién para su aprobacién y toma de decisiones.
General de
Seguridad y
Proteccién
FIN
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3. Andlisis de Informacion para Identificar a los Integrantes de Grupos Criminales

Direccion de Inteligencia

Departamento de Inteligencia

Direccién General de
Seguridad y Proteccion

INICIO
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XXII.

DEPARTAMENTO DE TRANSITO

Nombre del Integracion del Parte de Novedades

Procedimiento:

Objetivo:

Contar con un documento informativo de los operativos establecidos y las incidencias
_que surgen en el transcurso del dia.

POLITICAS APLICABLES

La elaboracion del parte de novedades debera incluir la informacion completa sobre las acciones
realizadas en el dia por el personal adscrito al Departamento de Transito, la cual tiene que ser
confiable y veridica.

Para el caso de incidentes que ameriten la presentacion 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.

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.

Es responsabilidad 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. Integracién del Parte de Novedades
Descriptivo:
No: | Responsable Actividad
1 Comandantes a Relnen y entregan al Departamento de Transito la documentacién Solicitada.

Cargo de Sector

Obtiene la documentacion que es analizada por el Comandante con cargo de
2 Jefe de Region. Comenta a la o el operativo las novedades del dia y llega a un
acuerdo sobre la informacién que contendra el parte de novedades.
Departamento de | Elabora el parte de novedades del dia.

4 Trénsito Transcribe la informacion 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

Direccion de Sustentabilidad Vial para informar.

Direccion de

6 Sustentabilidad | Obtiene copia del parte de novedades y archiva en su expediente.
Vial

FIN
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Nombre del Asignacion de Servicios alas o los Agentes de Transito
Procedimiento:

§Mantener un control para dar la atencion a las peticiones ciudadanas, designando al
_personal necesario para cubrir en éptimas condiciones los servicios, con la finalidad de
- salvaguardar la integridad fisica de peatones y conductores.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B Los servicios generales de transito seran proporcionados todos los dias del afio, 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 legislacién
aplicable.

m El Departamento de Transito programara los servicios de transito con la logistica requerida para
su atencion, 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, deberan presentarse en el Departamento de Infracciones,
para obtener el equipo Hand-Held para elaboracion 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 sus
propios recursos econdmicos; haciéndose acreedores a las sanciones que determine la
Direccidn de Sustentabilidad Vial.

B Solo portardn armas los elementos de transito que se encuentren registrados en la licencia oficial
y en caso de pérdida o extravio el agente deberé 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 llevara
a cabo el Comandante a cargo de los trabajos operativos de los elementos de Transito y Vialidad
de forma periddica.
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2. Asignacion de Servicios alas o los Agentes de Transito.

Descriptivo:
No: Responsable Actividad
1 | Departamento de | Se reline con su grupo a la hora fijada para la entrada al turno que le
Trénsito 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 de

cargo de los asistencia.

3 trabajos Da indicaciones a las o los agentes de transito, y les comunica en su caso,

operativos de los | alguna disposicion de la Direccion de Sustentabilidad Vial.

4 elementos de Asigna los servicios de transito, asi como los servicios requeridos por parte de

Transito y la ciudadania.
5 Vialidad / Designa el personal necesario en cada punto de acuerdo al estado de fuerza y
Comandantes a | a los servicios a cubrir.

6 cargo de Sector | Elabora la fatiga del turno correspondiente, lo firma y entrega el 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

- dependencia de Gobierno Municipal, Estatal o Federal.
Oficial de - - - - - -
11 s - Elabora para la o el jefe inmediato una tarjeta informativa, anexando la
ustentabilidad ! . L .
Vial constancia de su estadia y/o actividades realizadas.

12 Acude ala base del agrupamiento y hace entrega de las infracciones que realiz6
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. Asignacion de Servicios a las o los Agentes de Transito.

Oficial de Sustentabilidad Vial

(=]

Acude arealizar sus actividades en el sitio o drea asignada por la o el jefe inmediato.

oS

Reporta via frecuencia de radio a las o los jefes de sector y a los mandos medios y superiores, cualquier incidente que se presente.

(2

Informa a la o el jefe inmediato via radio, que hara presencia en alguna dependencia de Gobierno Municipal, Estatal o Federal.

208

Elabora para la o el jefe inmediato una tarjeta informativa, anexando la constancia de su estadia y/o actividades realizadas.

@

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.

SO

Recibe la nota informativa (Se conecta con el procedimiento “Integracién del Parte de Novedades”). Y entrega copia sellada al personal
operativo.

(-

Obtiene la copia de la tarjeta informativa con el sello de recibido dela o el jefeinmediato y recibe indicaciones de retiro .

FIN
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Nombre del Operativos Especiales de Transito

Procedimiento:

nificar y fortalecer las funciones en coordinacion con otras autoridades, para llevar
cabo acciones en materia de acuerdo al operativo.

objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B |Los 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 Direccién de
Sustentabilidad Vial para su implementaciéon y realizaciéon, ya sea en coordinacién con otras
corporaciones, dependencias o de manera directa.

B Los elementos de transito, patrullas y equipos con los que se implementaran los operativos especiales

de transito, los designara la o el Comandante a cargo de la coordinacién 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 de | Elabora un programa de eventos a realizar y servicios a proporcionar a las o los
Transito usuarios.
2 Comandante a | Recibe y analiza en forma conjunta las acciones a realizar para atender los
cargo de la actos o eventos programados.
3 coordinacién Elabora el informe de la participacion que tendran las demés corporaciones
operativa de los | policiacas y de la Direccién de Sustentabilidad Vial.
4 elementos de Designa el numero de las o los agentes de transito, también asignan el numero
Sustentabilidad | de patrullas, motopatrullas y herramientas que atenderan 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 enviado a la
cargo de la Direccion de Sustentabilidad Vial para su autorizacion.
coordinacion
operativa de los
elementos de
Sustentabilidad
Vial
6 Direccién de Recibe, autoriza el informe presentado y lo devuelve al Departamento de
Sustentabilidad | Transito.
Vial
7 | Departamento de | Recibe la autorizacién de la Direccion de Sustentabilidad Vial e instruye al
Transito personal adscrito se dé atencion a los eventos.
8 | Jefes de Servicio | Obtiene el informe y organiza los operativos especiales de transito.
9 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 de | procedimiento “Integracion del Parte de Novedades”).
11 Transito Informa por medio de oficio y/o radio y/o teléfono a la o el Director de
Sustentabilidad Vial que se atendio el operativo.
12 Direccion de Recibe informe relativo a la atencién del servicio y archiva el informe en el
Sustentabilidad | expediente “Operativos Especiales”.
Vial
FIN
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Diagrama:

3. Operativos Especiales de Transito.

C acrgodela inacié Ci ] a cargo de lacoordi O
Departamento de Transito ivade los d il operativa de los elementos de Direccién de Sustentabilidad Vial Jefes de Servicio
Vial / Comandantes con cargo de Jefe de Servicio Sustentabilidad Vial
INICIO
Elabora un programa de
eventos a realizar y servicios a » 2
proporcionar a las o los g
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 demas corporaciones,
policiacas y de la Direccién de
Sustentabilidad Vial.

Designa el nimero de las o los agentes
de transito, también asignan el nimero
de patrullas, motopatrullas y
herramientas que atenderdn en cada
evento.

h 4
e

Realiza el informe y lo envia al
Departamento de Transito para ser| o
enviado a la Direccién de Sustentabilidad|
Vial para su autorizacién.

Recibe, autoriza el  informe|
7 = presentado y lo devuelve al
Departamento de Transito,

Recibe la autorizacion de la
Direccién de Sustentabilidad Vial| | » s
e instruye al personal adscrito se
dé atencidn a los evento:

Obtiene el informe y organiza Tos
j eciale 0

Interviene en los operativos conforme aj
las instrucciones recibidas e informa por
radio o por teléfono a su superior de su
atencion
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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
atencion del servicio y
archiva el informe en el
expediente “Operativos
Especiales”.

FIN
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Nombre del

Procedimiento: Sancion por Incumplimiento a la Normatividad Aplicable

Infraccionar al ciudadano, cuando ha cometido una falta, para fomentar la educacién y
_cultura vial, asi mismo salvaguardar la integridad fisica y/o bienes de peatones y
_conductores que transitan en Municipio de Toluca.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

m De acuerdo a lo estipulado por el articulo 8.19 bis y 8.23 del Cddigo 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, seran mujeres que contaran con terminal
electrénica y se distinguiran 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 Direccion de Sustentabilidad Vial o de la Direccién
Juridica.

B Las infracciones de transito que realicen las oficiales de transito deberan efectuarse para todo
conductor que viole la reglamentacién correspondiente y la oficial tiene la obligacién 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 sincronizacion de las
infracciones levantadas durante la jornada laboral; de no hacerlo, se hara acreedora a las sanciones
gue determine la Direccion de Sustentabilidad Vial.

m La oficial de transito debera capturar de manera correcta los datos de las infracciones que realice en
el cumplimiento de sus deberes diarios.

m Corresponde a la Direccién 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. Sancion por Incumplimiento a la Normatividad Aplicable

Descriptivo:
No: Responsable Actividad
1 Comandantes | Da instrucciones de manera verbal o por oficio a las o los oficiales de seguridad
con Cargo de | 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 Estado de
Oficiales 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 documentacién, le
comunica la falta cometida al Reglamento de Transito del Estado de México
vigente y el motivo por el que debera ser infraccionado.
4 Solicita la gria dependiendo el caso para ingresar el vehiculo al corralén.
5 La Oficial de | Realiza la infraccion, entrega impresion de la terminal a la o el infractor y
Transito 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 documentacion retenida.
7 Departamento | Recibe y revisa las terminales de cada elemento y la documentacion retenida.
de Infracciones
8 Personal Firma Libro de gobierno respecto de la entrega de la terminal y documentacion.
Operativo y/o
Agente de
Transito
9 Registra las terminales recibidas, nombre de la o el agente de transito y
Departamento | documentos retenidos.
10 | deInfracciones | Obtiene los datos de las infracciones por medio del sistema e integra informe de
las infracciones realizadas para enviarlo al Departamento de Transito.
11 Departamento | Recibe los datos y los integra en el parte de novedades. (Se conecta con el
de Trénsito procedimiento “Integracién del Parte de Novedades”)
FIN
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Diagrama:

4. Sancion 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 lo » 2
ficial ri 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 Transito del
Estado de México vigente.

laoel ciudadano
comete una fataal de

Transito?

) 4
<(+)

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.

To%

Acude al término de su turno con el guardia de su
agrupamiento para entregar la terminal y la
documentacion retenida.

O

Acuden, al término de su turno, al Departamento
de Infracciones para entregar la terminal y la
documentacion retenida.

¢
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4. Sancién por Incumplimiento a la Normatividad Aplicable.

Departamento de Infracciones

Personal Operativo y/o Agente de

Transito

Departamento de Transito

oad

Recibey revisa las terminales de cada elemento, y la

documentacion retenida.

()

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, integra
informe de las infracciones realizadas para enviarlo al Departamento d

documentacién, la cual guarda para su

Firma acuse de recibo de Ta terminal y
control

Trénsito.

=€]>

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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Solicitud de visto bueno, para uso de la via publica, para realizar
maniobras de carga y descarga, en el Centro Historico de la
Ciudad, con vehiculos con capacidad de 3.5 toneladas en adelante

Otorgamiento de visto bueno, en relacién al uso de la via publica para circular y realizar
“maniobras de carga y descarga con vehiculos de carga con capacidad de 3.5 toneladas

en adelante, dentro del primer Cuadro que comprende el Centro Histdrico de la Ciudad
“de Toluca.

POLITICAS APLICABLES

m El Director de Sustentabilidad Vial es el responsable de autorizar o no la peticién de visto bueno

B Los horarios para realizar el trdmite son de lunes a viernes de las 09:00 a las 18:00 horas

B Eltiempo de respuesta es de 5 dias habiles
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5. Solicitud de visto bueno de uso de la via publica, para realizar maniobras de cargay
descarga, en el Centro Histérico de la Ciudad

Descriptivo:
No: Responsable Actividad
1 L Recepcion de la solicitud para uso de la via publica de peticionario
Oficialia de — — — — -
Verifica que la solicitud cumpla con los requisitos solicitados, (No, Si)
2 Partes . . LN
informando el tiempo de respuesta y lo turna al Departamento de Transito
3 Departamento de | La solicitud se sujeta a revision con el Jefe del Departamento de Transito
Transito
Jefe del Analiza si se da respuesta favorable o negativa a la solicitud y lo regresa al
4 | Departamento de | Departamento de Transito
Transito
5 Departamento de | Elabora la respuesta y lo pasa a firma a la Direccion General de Sustentabilidad
Transito vial
Direccion de Recibe el oficio, lo firma y lo devuelve al Departamento de Transito
6 Sustentabilidad
Vial
7 Departamento de Recibe el oficio ya firmado para su entrega al peticionario
8 Transito El peticionario acude a recoger la respuesta y firma de recibido
FIN
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Diagrama:

5. Solicitud de visto bueno de uso de la via publica, para realizar maniobras de cargay descarga, en el Centro Histérico de
la Ciudad

Direccién General de

Oficialiade Partes Departamento de Transito Jefe del Departamento de Transito Sustentabilidad Vial

Recepcién de la solicitud para
uso de la via publica de
peticionario

Verifica que la solicitud cumpla con
los requisitos solicitados, (No, Si)
informando el tiempo de respuesta >
y lo turna al Departamento de
Trénsito

e

La solicitud se sujeta a
revision con el Jefe dell
Departamento de|
Transito

A4
»

Analiza si se da respuesta favorable
o negativa a la solicitud y lo regresa
al Departamento de Trdnsito

:U‘:
A

Elabora la respuesta y lo pasa a
firma a la Direccién General de
Sustentabilidad Vial

) 4
()}

Recibe el oficio, lo firma ylo
devuelve al Departamento
de Transito

:\‘:
A

Recibe el oficio ya firmado para su entrega
al peticionario

—(

El peticionario acude a recoger la respuesta
y firma de recibido

o+
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Nombre del Solicitud de visto bueno, para uso de la via publica

Procedimiento:

Otorgamiento de visto bueno, en relacion al uso de la via publica para circular y realizar
maniobras de carga y descarga con vehiculos de carga con capacidad de 3.5 toneladas
en adelante, dentro del primer cuadro que comprende el Centro Histérico de la Ciudad
de Toluca.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

m El Director de Sustentabilidad Vial es el responsable de autorizar o no la peticion de visto bueno
B Los horarios para realizar el tramite son de lunes a viernes de las 09:00 a las 18:00 horas

m Eltiempo de respuesta es variable, se considera el evento o actividad a realizar
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6. Solicitud de visto bueno, para uso de la via publica

AEP~

Descriptivo:
No: Responsable Actividad
1 L Recepcion de la solicitud para uso de la via publica de peticionario
Oficialia de — — — — .
Verifica que la solicitud cumpla con los requisitos solicitados, (No, Si)
2 Partes . . A
informando el tiempo de respuesta y lo turna al Departamento de Transito
3 Departamento de | La solicitud se sujeta a revision con el Jefe del Departamento de Transito
Transito
Jefe del Analiza si se da respuesta favorable o negativa a la solicitud y lo regresa al
4 | Departamento de | Departamento de Transito
Transito
5 Departamento de | Elabora la respuesta y lo pasa a firma a la Direccion General de Sustentabilidad
Transito vial
Direccion de Recibe el oficio, lo firma y lo devuelve al Departamento de Transito
6 Sustentabilidad
Vial
7 Departamento de Recibe el oficio ya firmado para su entrega al peticionario
8 Transito El peticionario acude a recoger la respuesta y firma de recibido
FIN
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Diagrama:

6. Solicitud de visto bueno, para uso de la via publica

Jefe del Departamento Direccién General de

Oficialiade Partes Departamento de Transito de Transito Sustentabilidad Vial

INIGO

Recepcion de [a
solicitud para uso
de la via publica de
peticionarjo

Verifica—que ta—sofititod
cumpla con los requisitos
solicitados, (No, Si) N
informando el tiempo de
respuesta y lo turna al

Departamentode Transito

-

A 4

[a solicitud se sujeta a revisidn
con el Jefe del Departamento de 4

ito

Analiza si se da respuesta
favorable o negativa a la
solicitud y lo regresa al
Departamento de Transito

‘_@
A

Elabora la respuesta y lo pasa a
firma a la Direccién General de
Sustentabilidad Vial

Y
)}

Recibe el oficio, lo firma y lo|
devuelve al Departamento
de Transito

-0

Recibe el oficio ya firmado para
su entrega al peticionario

a

El peticionario acude a recoger la
respuesta y firma de recibido

+
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Nombre del Operativos Especiales de Transito

Procedimiento:

nificar y fortalecer las funciones en coordinacion con otras autoridades, para llevar
cabo acciones en materia de acuerdo al operativo.

objetivo:

POLITICAS APLICABLES

e Los operativos especiales de transito se implementaran y programaran por la o el Comandante a
cargo de la coordinacién 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.

e Los operativos especiales de transito deberan contar con la autorizaciéon previa de la Direccion de
Sustentabilidad Vial para su implementacion y realizacién, ya sea en coordinaciéon con otras
corporaciones, dependencias o de manera directa.

e Los elementos de transito, patrullas y equipos con los que se implementaran los operativos
especiales de transito, los designaréa la o el Comandante a cargo de la coordinacién operativa de
los elementos de Sustentabilidad Vial conforme a las caracteristicas de los eventos que se
apoyaran.

256



TOLUCA

=

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD Y

j:\ -'r.l"-, _:I L ] |,"I‘\._| | -
DI:E SPEEIEUNIDADLS\UP;!;E;REL&} PROTECCION e
7. Operativos Especiales de Transito.
Descriptivo:
No: Responsable Actividad
1 | Departamento de | Elabora un programa de eventos a realizar y servicios a proporcionar a las o los
Transito usuarios.
2 Comandante a | Recibe y analiza en forma conjunta las acciones a realizar para atender los
cargo de la actos o eventos programados.
3 coordinacién Elabora el informe de la participacion que tendran las demés corporaciones
operativa de los | policiacas y de la Direcciéon de Sustentabilidad Vial.
4 elementos de Designa el nimero de las o los agentes de transito, también asignan el niamero
Sustentabilidad | de patrullas, motopatrullas y herramientas que atenderan 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 enviado a la
cargo de la Direccion de Sustentabilidad Vial para su autorizacion.
coordinacion
operativa de los
elementos de
Sustentabilidad
Vial
6 Direccion de Recibe, autoriza el informe presentado y lo devuelve al Departamento de
Sustentabilidad | Transito.
Vial
7 | Departamento de | Recibe la autorizacién de la Direccion de Sustentabilidad Vial e instruye al
Transito personal adscrito se dé atencion a los eventos.
8 | Jefes de Servicio | Obtiene el informe y organiza los operativos especiales de transito.
9 Interviene en los operativos conforme a las instrucciones recibidas e informa
por radio o por teléfono a su superior de su atencién.
10 Realiza informe y elabora el parte de novedades (Se conecta con el
Departamento de | procedimiento “Integracion del Parte de Novedades”).
11 Transito Informa por medio de oficio y/o radio y/o teléfono a la o el Director de
Sustentabilidad Vial que se atendi6 el operativo.
12 Direccién de Recibe informe relativo a la atencion del servicio y archiva el informe en el
Sustentabilidad | expediente “Operativos Especiales”.
Vial
FIN
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7. Operativos Especiales de Transito

Coordinacién operativa de los elementos de
Departamento de Transito Sustentabilidad Vial/Comandantes con cargo de Jefe
de Servicio

Coordinacién Operativa de los
elementos de Sustentabilidad Vial

Direccién de Sustentabilidad Vial

Jefes de Servicio

INICIO

abora un programa de eventos a
realizar y servicios a proporcionar a
laso los usuarios

Elabora el informe de Ia
participacion que tendran las
demas corporaciones policiacas |
de la Direccion de|
Sustentabilidad Vial

Designa el nimero de las o los
agentes de transito, también asignan

el numero de patrullas,
motopatrullas y herramientas que
atenderan en cada evento

Realiza el informe y lo envia al
Departamento de Transito para

ser enviado a la Direccion d
Sustentabilidad Vial para su
autorizacién

Recibe, autoriza el informe]

Recibe la autorizacién de la Direccion
de Sustentabilidad Vial e instruye al

presentado y lo devuelve al

personal adscrito se dé atencién a los
eventos

iene el informe y organiza
los operativos especiales de!

10

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

Sustentabilidad Vial que se atendio el
operativo

Interviene en  los

conforme a las instrucciones
recibidas e informa por radio o por|

teléfono a su superior de st

operativos

u atencién

Recibe informe relativo a la atencion
del servicio y archiva el informe en el
“Operativo: iales”

FIN
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XXIll. DEPARTAMENTO DE INFRACCIONES
Nombre del Resguardo, preparacion y entrega de terminales Hand-Held

Procedimiento:

§Cump|ir con la normatividad municipal y estatal en cuanto a la emisién de boletas por
_infracciones al Reglamento de Transito del Estado de México y optimizar los recursos
_para su cumplimiento.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B La emisién de los documentos que dan constancia de la comision de infracciones al Reglamento de
Transito del Estado de México es, de acuerdo con el mismo reglamento y al Cédigo Administrativo del
Estado de México, obligatorio a través de terminales que registren los datos del infractor, vehiculo,
ubicacion y evidencia, para su almacenamiento centralizado y replicado a las bases de datos de la
Secretaria de Seguridad del Estado de México.

B 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.

B Todaincidencia 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 Transito y a la empresa que
proporciona el servicio para coordinar las acciones de correccion, reparacién o reposicion y la
determinacion 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.

B La entrega de Hand-Held a las oficiales de transito se realizard acompafada de una funda protectora
para su portacion y de los rollos de papel térmico con imagen institucional necesarios para sus
actividades diarias.
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1. Resguardo, preparaciéon 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:

¢Hay equipos disponibles?

2 No:

Se informa de la no disponibilidad de equipos y se espera la devolucion de
alguno derivado del cambio de turno:

3 Departamento | Si:

de Infracciones | Entrega el quipo a la Oficial solicitante verificando que el nivel de carga sea
correcto, que el equipo esta 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 Obtiene y 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 No:
Departamento s . .
de Infracciones Formula reporte dirigido al D_epartamento dg Transito y en caso necesario a la
empresa proveedora del servicio para solucién.
FIN
8 Si:
Se recaba registro de entrada del equipo por parte de la oficial.
9 Ofici Entrega y registra en libro o electronicamente los documentos/placas que retuvo
icial de ) ; . . : :
Transito derivado d_e las infracciones captadas, asi como la copia de los tickets
correspondientes.
10 Realiza el acomodo de la Hand-Held en su sitio de resguardo conectandola para
Departamento | recarga y preparacion para su proxima salida.

11 | de Infracciones | Realiza el acomodo de las placas/documentos retenidos en el sitio de resguardo
para su posterior entrega.

FIN
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Held.

1. Resguardo, preparacion y entrega de terminales Hand-

Departamento de Infracciones

INICIO

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 moviles,
activados, junto con una funda
protectora de silicén, una
maletilla para transporte y los
rollos de papel térmico que
solicite.

261

AEP~



TOLUCA

P I TAL

C A

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO

DIAGRAMA:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD Y
PROTECCION

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 numero 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.

A 4
n

Obtiene y revisa la Hand-Held
encendida tanto del sistema como
de su estado fisico y de sus
accesorios, determina:

TElequipo esta en buena
condiciones?

No

Se formula reporte dirigido al
Departamento de Transito y en
caso necesario a la empresa
proveedora del servicio para
solucién.

FIN

entregar el equipo Hand-Held.

Al terminar el turno de la oficial se
presenta en las instalaciones
Departamento de Infracciones para

del

—
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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
oficial.

10

B>

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
conectdndola para recarga y
preparacion para su proxima salida.

Yos

Realiza el acomodo de las placas/
documentos retenidos en el sitio de
resguardo para su  posterior
entrega.

FIN
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Nombre del Devolucion de placas o documentos retenidos por infraccion al
Procedimiento: reglamento de transito
Objetivo: 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.

POLITICAS APLICABLES

m 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 cancelacion justificada y documentada de la infraccién;

c) Por orden del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México ante resolucion de un juicio
por impugnacion u otras autoridades competentes; y

d) Por instruccién de la 1ra. Sindicatura Municipal de Toluca por resolucion del Recurso de
Inconformidad interpuesto.

En cualquiera de los casos previstos para devolucion de placa se debera dejar constancia escrita de la
salida del documento mediante datos y firma de quien solicita la devolucién 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 remisién del documento retenido al Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de México, la 1ra. Sindicatura o alguna otra autoridad competente,
el comprobante de salida serd el oficio solicitud que figura en el expediente mismo del juicio
resguardado por el Departamento de Infracciones.

Ningun servidor publico del Departamento de Infracciones, de otras areas anexas, transversales o sus
superiores, debera solicitar o pretender extraer alguno de los documentos retenidos por infraccion del
area de resguardo, la salida de estos documentos sera siempre dejando constancia escrita y justificada
de su salida y sélo por los motivos sefialados en el primer inciso.
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2. Devolucion de placas o documentos retenidos por infraccion al reglamento de

Actividad

Acude a las oficinas del Departamento de Infracciones solicitando la devolucion
de su documento retenido por infraccion.

transito.
Descriptivo:

No: Responsable
1 Interesado (a)
2
3
4

Departamento
de Infracciones
5
6

Recibe a la o el interesado, revisa sus documentos y determina:

¢Ha sido pagada la infraccion?

No:

Se remite a la o el interesado a alguna de las cajas habilitadas de la Tesoreria
Municipal para realizar su pago y 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 con 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
ndmero 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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reglamento de transito.

2. Devolucion de placas o documentos retenidos por infraccion al

Interesado (a)

Departamento de Infracciones

INICIO

Acude a las oficinas del
Departamento de Infracciones
solicitando la devolucion de
su documento retenido por

Y
N

infraccion.

Recibe a la o el interesado, revisa
sus documentos y determina:

¢Hasido pagadala
infraccién?

No

}

Se remite al o a Ila
interesado a alguna de las
cajas habilitadas de la
Tesoreria Municipal para

después a Ventanilla de
Infracciones con su recibo
emitido.

realizar su pago y regrese Si

{f@

Obtiene el recibo de pago, realiza la
busqueda de la placa o documento
retenido de acuerdo con 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.

<i,L
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2. Devolucidn de placas o documentos retenidos por

infraccidn al reglamento de transito.

Departamento de Infracciones

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 nimero
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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Nombre del Expedicion de documento de liberacién de vehiculo retenido por

Procedimiento: infraccion

Obietivo: Expedir documento de autorizacion al infractor para retirar su vehiculo del servicio de
Jetivo: §grl’1as y corralon, tras cumplir los requisitos por cometer infraccion al Reglamento de
- Transito del Estado de México.
POLITICAS APLICABLES

B La retencion de un vehiculo y su remision a corralon esta estipulada en el Articulo 118, y 118 bis del
Reglamento de Transito del Estado de México, en atencion a esto, para poder ordenar la liberacién del
vehiculo se tienen como requisitos indispensables la comprobacion 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 mismay portar las llaves del vehiculo, asi como regularizar la vigencia
de las placas de circulacién.

m 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 formulacion
deberan revisarse la preexistencia de multas pendientes en los registros y sistema de infracciones del
municipio.

® Los horarios de solicitud de liberacién de vehiculos por infraccion al Reglamento de Transito del Estado
de México seran de las 9:00 a las 16:00 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 documentacion necesaria y formular
el documento correspondiente.

® La documentacion necesaria para la expedicién del documento consiste en: recibos de pago de la

infraccién o infracciones, identificacion oficial, tarjeta de circulacién del vehiculo, factura o carta factura,
registro de no robo ni incidentes ante el Registro Publico Vehicular (REPUVE). 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. Expedicién de documento de liberacidén de vehiculo retenido por infraccion.

Descriptivo:
No: Responsable Actividad
1 Interesado (a) | Acude a las oficinas del Departamento de Infracciones solicitando la liberacién
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 documentacion necesaria, la revisa y determina:

¢Documentos completos?

Departamento No-

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 liberacién haciendo uso de una forma valorada.

6 Se registra en libro y/o electronicamente la emisién del documento de liberacién,
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:

infraccion.

3. Expedicion de documento de liberacion de vehiculo retenido por

Interesado (a)

Departamento de Infracciones

INICIO

Acude a Tas oficinas del
Departamento de Infracciones

solicitando la liberacién del

vehiculo retenido‘ por infraccién.

Recibe a la o el interesado, revisa sus
documentos y determina:

<Ha sido pagadala
infraccion?

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 documentacidn necesaria, la
revisa y determina:
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3. Expedicion de documento de liberacién de vehiculo
retenido por infraccion.

Departamento de Infracciones

¢Documentos
completos?

i

Se recopila copia de las
documentales  exhibidas
por la o el interesado y se
formula el documento de
liberaciéon haciendo uso
de unaforma valorada.

Se registra en libro y/o
electronicamente la emisidn
del documento de liberacién,
registrando el folio de la forma
valorada, el motivo de
liberacion, caracteristicas del
vehiculo y datos de quien lo

formula.

Se entrega documento de
liberacién a la o el interesado
firmando una copia como
acuse y se dewuelven los
originales proporcionados.
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Nombre del %Expedicic’m de documento de liberacion de vehiculo retenido por

Procedimiento: “accidente

Expedir documento de autorizaciéon al infractor para retirar su vehiculo del servicio de

Objetivo: §gruas y corralén, tras cumplir los requisitos, al haber sido participe de un accidente de
transito que ameritara su retencion.
POLITICAS APLICABLES
m La retencion de un vehiculo y su remisién 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 liberacién 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 mismay portar las llaves del vehiculo, asi como regularizar la vigencia
de las placas de circulacién.

La liberacién del vehiculo estd 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.

Para el caso de la liberacién por accidente, se tiene como condicionante la exhibicion 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 area
correspondiente de la Consejeria Juridica encargada de Litis por dafios a patrimonio municipal, en caso
de existir.

Los horarios de solicitud de liberacién de vehiculos por infraccion al reglamento de transito seran de
las 9:00 a las 16:00 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.

La documentacion solicitada, consiste en: el oficio de autoridad que da por terminada la investigacién
y emite resolucion del accidente, recibos de pago de la infraccion o infracciones, identificacién oficial,
tarjeta de circulacion del vehiculo, factura o carta factura, registro de no robo ni incidentes ante el
Registro Publico Vehicular (REPUVE). 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 liberacién de vehiculo retenido por accidente

Descriptivo:
No: Responsable Actividad
1 Interesado (a) | Acude a las oficinas del Departamento de Infracciones solicitando la liberacion
del vehiculo retenido por accidente.
2 Recibe a la o el interesado, revisa sus documentos y determina:
¢Tiene 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 Infracciones | ; Documentos completos?

5 No:
Regresa a la actividad No: 4
6 Si:

Recopila copia de las documentales exhibidas por la o0 el interesado y se formula
el documento de liberacién haciendo uso de una forma valorada.

7 Registra en libro y/o electronicamente la emision del documento de liberacién,
registrando el folio de la forma valorada, el motivo de liberacién, caracteristicas
del vehiculo y datos de quien lo formula.

8 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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accidente.

4. Expedicion de documento de liberacion de vehiculo retenido por

Interesado (a)

Departamento de Infracciones

INICIO

Acude a las oficinas del
Departamento de Infracciones
solicitando la liberacidon del
vehiculo retenido por accidente.

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

emitido.

Recaba la documentacién necesaria, la
revisa y determina:
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retenido por accidente.

4. Expedicion de documento de liberacion de vehiculo

Departamento de Infracciones

é¢Documentos
completos?

;i

Recopila copia de las
documentales exhibidas por
la o el interesado y se
formula el documento de
liberacion haciendo uso de
una forma valorada.

5

Registra en libro y/o
electrénicamente la emision del
documento  de liberacién,
registrando el folio de la forma
valorada, el motivo  de
liberacion, caracteristicas del
vehiculo y datos de quien lo

formula.

Entrega  documento
liberacion a al o eI
interesado  firmando una
copia como acuse y se
devuelven originales
proporC|onados
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Nombre del %Expedicic’m de documento de liberacion de vehiculo retenido por el

Procedimiento: programa Conduce sin Alcohol (Alcoholimetro)

Expedir documento de autorizacidn al infractor para retirar su vehiculo del servicio de grias

Objetivo: y corraldn, tras cumplir los requisitos de acreditacion de propiedad o tenencia legal por
parte del solicitante.
POLITICAS APLICABLES
m La retencion de un vehiculo y su remisién a corraldn esté estipulada en el articulo 118, y 118 bis del

Reglamento de Transito del Estado de México, en atencién a esto para poder ordenar la liberacién del
vehiculo se tienen como requisitos indispensables la comprobacion 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 mismay portar las llaves del vehiculo, asi como regularizar la vigencia
de las placas de circulacién.

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 formulacion
deberan revisarse la preexistencia de multas pendientes en los registros y sistema de infracciones del
municipio.

Para el caso de la liberacién por alcoholimetria, al no existir una infraccion y su penalidad limitarse a
un arresto inconmutable de acuerdo a lo estipulado en la emisién del Programa Permanente en el
Periédico 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
liberacién a terceros que acrediten la posesion o propiedad de forma plena aun estando el infractor
retenido en la oficialia calificadora especializada en alcoholimetria.

Los horarios de solicitud de liberacién de vehiculos por infraccién al reglamento de transito seran de
las 9:00 a las 16:00 horas de lunes a viernes y de 9:00 a 12:30 los s&bados, a fin de contar con el
tiempo necesario para consultar datos, recabar la documentacién necesaria y formular el documento
correspondiente.

La documentacion solicitada consiste en: identificacion oficial, tarjeta de circulacion del vehiculo,
factura o carta factura, registro de no robo ni incidentes ante el Registro Publico Vehicular (REPUVE).,
y en caso de no ser el titular, se solicitara también carta poder simple o poder notarial, en caso de
persona moral, e identificacién del otorgante y receptor.
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5. Expedicion de documento de liberacion 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 liberacion
Interesado (a) | del vehiculo retenido por infraccion al Programa Conduce sin Alcohol.
2 Recibe a la o el interesado, revisa los documentos y determina:
JInfracciones pendientes de pago?

Si:

3 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.
No:
Se recaba la documentacion necesaria, la revisa y determina:

Departamento - ¢Documentos completos?

4 de Infracciones )
Regresa al paso No: 4
Si:

5 Recopila copia de las documentales exhibidas por el interesado y se formula el
documento de liberacion haciendo uso de una forma valorada.
Registra en libro y/o electronicamente la emision del documento de liberacion,

6 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 (a) firmando una copia
como acuse y se devuelven los originales proporcionados.

FIN
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5. Expedicion de documento de liberacion de vehiculo retenido por el
programa Conduce sin Alcohol (Alcoholimetro).

Interesado (a)

Departamento de Infracciones

INICIO

ACude a las _ oficinas _ del
Departamento  de Infracciones
solicitando la liberacion del vehiculo
retenido por infraccién al Programa
Conducesin Alcahpl

{?

Recibe a la o el interesado, revisa los
documentos y determina:

ZInfracciones pendien t&
de pago?

I

Remite a alguna de las cajas|
habilitadas de la Tesoreria
Municipal para realizar su

No

pago, para que regrese a
ventanilla de Infracciones con
su recibo emitido.

Se recaba la documentacion
necesaria, larevisay determina:

L
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Diagrama:
5. Expedicion de documento de liberacion de vehiculo

retenido por el programa Conduce sin Alcohol (Alcoholimetro).

Departamento de Infracciones

¢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
electronicamente la emisién
del documento de liberacién,
registrando el folio de la forma
valorada, el motivo de
liberacién, caracteristicas del
vehiculo y datos de quien lo
formula.

oS

Se entrega documento de
liberacion al o a la interesado
(a) firmando una copia como
acuse y se dewelven los
originales proporcionados.

FIN
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Nombre del §Contro| de informacion y expedicion de documento de liberaciéon de
Procedimiento:  vehiculo retenido por contar con placas vencidas

Objetivo:

Expedir documento de autorizacion al infractor para retirar su vehiculo del servicio de grias
'y corralén, tras cumplir los requisitos que acrediten la regularizacién de sus placas de
_circulacién, derechos y multas ante la autoridad estatal.

POLITICAS APLICABLES

La retencion de un vehiculo y su remision a corralon esta estipulada en el articulo 118, y 118 bis del
Reglamento de Transito del Estado de México, en atencion a esto para poder ordenar la liberacion del
vehiculo se tienen como requisitos indispensables la comprobacion 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 circulacién.

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, 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.

De acuerdo a lo estipulado en el Articulo 118 Fraccion | del Reglamento de Transito del Estado de
México, en caso de deteccion de placas vencidas, procede la retencion del vehiculo y su remisién 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 liberacién del vehiculo una vez
cumplidos los requisitos necesarios.

Los horarios de solicitud de liberacién de vehiculos por infraccién al reglamento de transito seran de
las 9:00 a las 16:00 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.

Se recaba la documentacion 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, identificacion 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 personas morales, e identificacién del otorgante y receptor, asi como el registro de
no robo ni incidentes ante el Registro Publico Vehicular (REPUVE). Para este caso particular es
menester exhibir los comprobantes de renovacion de placa, o en su defecto la baja vehicular, ambas
ante la autoridad correspondiente del Gobierno del Estado de México.
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6. Control de informacion y expedicion de documento de liberacién 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 infraccion al portar placas vencidas.

2 Recibe a la o el interesado, revisa sus documentos y determina:

JInfracciones pendientes de pago?

Si:

3 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.

Departamento | No:
de Infracciones | Se recaba la documentacion necesaria, la revisa y determina:
¢Documentos completos?
4 No:
Regresa al paso No: 4
Si:
5 Recopila copia de las documentales exhibidas por el interesado y se formula el

documento de liberacion haciendo uso de una forma valorada.

Registra en libro y/o electronicamente la emision del documento de liberacién,
6 registrando el folio de la forma valorada, el motivo de liberacion, caracteristicas
del vehiculo y datos de quien lo formula.

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:
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6. Control de informacidon y expedicion de documento de liberacion 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
vehiculo retenido por infraccion al
portar placasvencidas.

A

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 para

realizar su pago, para que regrese
a ventanilla de Infracciones con su
recibo emitido.

Se recabala
documentacién
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

¢Documentos
completos?

:

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 emision
del documento de liberacién,
registrando el folio de la forma
valorada, el motivo de
liberacion, caracteristicas del
vehiculo y datos de quien lo

formula.

Se entrega documento de
liberacién a la o el interesado
firmando una copia como acuse
y se devuelven los originales
proporcionados.

&>

283



TOLUCA
CAPITAL

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO

Nombre del
Procedimiento:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS R
DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD Y
PROTECCION ;

2oam : BoaT

Expediciéon de constancia de no Infraccién

Expedir una constancia de no infraccion, a fin de que el solicitante acredite que no

Objetivo:

resenta infracciones registradas en los sistemas y registros vigentes ante esta
utoridad municipal.

POLITICAS APLICABLES

B La expedicién de la constancia de no infraccion esta estipulada en el articulo 3.29 fraccién XIX, del
Cdédigo Reglamentario Municipal de Toluca.

m Los requisitos indispensables Son:

e Acreditar la propiedad o legal posesion del vehiculo por medio de (Tarjeta de circulacién,
identificacién oficial vigente, en caso de no ser la titular carta poder y/o Poder Notarial.

e Pago previo de las multas adeudadas (si es que cuenta con infracciones pendientes de pago).

m El horario de solicitud de expedicion es de las 9:00 a las 18:00 horas de lunes a viernes.

m Larespuesta al trdmite tiene un término de 24 horas habiles después de aceptada su solicitud.
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7.Expedicién de constancia de no Infraccién

Descriptivo:
No: Responsable Actividad
Acude a las oficinas del Departamento de Infracciones solicitando la expedicion
1 Interesado (a) X i P
de Constancia de No Infraccién de transito
2 Recibe al interesado, Informa de los requisitos, verifica la identidad de la
persona y la acreditacion de la propiedad del vehiculo.
¢,Cumple con los requisitos y Acredita identidad y propiedad?
3 No:
No es posible realizar la solicitud del tramite.
Departamento St
4 de Infracciones | Se revisa en sistemas habilitados para constatar que no exista infraccién de
transito pendiente de pago.
¢Cuenta con infracciones de transito pendientes de pago?
Si:
S) Se le informa al interesado, de las infracciones pendientes y se pide pase a las
cajas de la Tesoreria Municipal a realizar su pago.
6 | Interesado (a) Acugie a las cajas de la Tesoreria Municipal, a realizar su pago y continua con
el tramite en el paso 7.
No:
7 Departamento
de Infracciones | Proporciona un formato de solicitud que tiene que complementar el interesado.
8 Interesado (a) | Requisita la solicitud y entrega al Departamento de Infracciones.
9 Recibe la documentaciéon e informa al interesado que la respuesta al tramite
Departamento | tiene un término de 24 horas habiles.
de Infracciones
10 Formula la constancia, revisa, firmay la entrega al interesado.
Acude a la ventanilla del Departamento de Infracciones a recoger su constancia,
11 Interesado (a) . )
firmando una copia como acuse.
FIN
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Diagrama:

7. Expedicién de Constancia de No Infraccién

Interesado Departamento de infracciones

Acude a la ventanilla de las oficinas del
Departamento de Infracciones, solicitando la
expedicion de Constancia de no Infraccién.

L
) 4
N

Recibe al interesado, Informa de los requisitos, verifica la identidad
delapersona y la acreditacién de la propiedad del vehiculo.

¢Cumple con los requisitos y’
redita identidad y propied:

No

No es posible realizar la solicitud deltrdmite.

Se revisa en sistemas habilitados para constatar que no
exista infraccién de transito pendiente de pago.

¢Cuenta con infracciones de
-ansito pendientes de pago,

Si

Se le informa alinteresado, delas | N©
6 infracciones pendientes y se pide
pase a las cajas de la Tesoreria
Municipal a realizar su pago.

A

Acude a las cajas de la Tesoreria
Municipal, a realizar su pago y continua
con el tramite en el paso 7.

Proporciona un formato de solicitud que tiene que
complementar elinteresado.
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Diagrama:

7. Expedicion de Constancia de No Infraccién

Interesado Departamento de infracciones

Requisita la solicitud y entrega al Departamento de Infracciénes :@

Recibe la documentacién e informa al interesado que la respuesta al
tramite tiene un término de 24 horas habiles.

11 |« Formulala constancia, revisa, firmay la entrega al interesado.

Acude a la ventanilla del Departamento de Infracciones a recoger su
constancia, firmando una copia como acuse.
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XXIV. DEPARTAMENTO DE SEMAFOROS

Nombre del §Instalacic')n de Dispositivos Electronicos de Control de Transito
Procedimiento: (Semaéforos)

§Analizar y atender las intersecciones con mayor indice de accidentes o problemas
viales, con la instalacién de dispositivos electrénicos de control de transito, para dar
- seguridad a las o los usuarios de las vias vehiculares.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B Lainstalacion 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. Sélo en casos plenamente justificados y que se cuente con
disponibilidad presupuestal, podran contratarse externamente.

B Se debera dar prioridad a la instalacion de nuevos controles electronicos de transito que puedan ser
incluidos dentro del sistema centralizado SCATS, y s6lo en el caso de insuficiencia presupuestal técnica
se utilizaran controles de tiempos fijos.

B Encaso de que existan trabajos de obra publica en vialidades de jurisdiccién municipal el Departamento
de Semaforos informara, a través de la Direccién General de Seguridad y Proteccién, 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 dara por escrito en un plazo de 5 dias habiles.

m La realizacién de estudios técnicos de ingenieria de transito, comprenderan un plazo no mayor a 30
dias habiles contados a partir de la recepcién de la solicitud.

B Se dararespuesta a los 10 dias habiles, después de haber realizado el estudio técnico, indicando si es
procedente y la fecha de instalacion, 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 seméforos,
tanto para el sistema centralizado o de tiempos fijos.

® La instalacion de seméaforos, asi como su estudio, se hard en vias de jurisdicciéon municipal, y en
algunos casos en apoyo a vialidades de jurisdiccidn estatal en coordinacion con las autoridades
correspondientes.
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®  En caso de que el dispositivo electronico de control sea centralizado, estara sujeto a la disposicién de
presupuesto, a la adjudicacion y tiempos de la empresa contratada para realizar todos los trabajos que
esto implica.
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1. Instalacién de Dispositivos Electronicos de Control de Transito (Semaforos)
Descriptivo:
No: Responsable Actividad
Ciudadano (a) Presenta solicitud por oficio a la o el C. Presidente Municipal, a la Direccién
1 General de Seguridad y Proteccion; o bien a la Direccién de Sustentabilidad
Vial, requiriendo la instalacién de semaforos.
Presidencia
Municipal/
2 Direccién Recibe escrito de solicitud y la envia a la Direccion de Sustentabilidad Vial para
General de su atencion.
Seguridad y
Proteccion
3 Sl?slzgﬁ?;%?ligiz d _Recibe _gficio y turna la solicitud al Departamento de Semaforos para la
Vial instruccion correspondiente.
4 Recibe la solicitud y analiza:
¢Lasolicitud es de jurisdiccion municipal?
Departamento de -
Seméaforos No: - . Lo

5 'EIabora. oficio para su envio a la Jurlsdlqmon_que le correspo_n.da ate_nder la
instalacion del seméforo y lo turna a la Direccion de Sustentabilidad Vial para
su Vo. Bo.

Direccién de Recibe el oficio, lo revisa, firma y devuelve al Departamento de Seméforos para

6 Sustentabilidad | su envio a la jurisdiccién correspondiente y a la o el solicitante, a efecto de que

Vial recabe acuse de recibo.
FIN
Si:

7 Realiza el estudio técnico de ingenieria de transito, posteriormente realiza el
analisis en gabinete.

Departamento de | ¢Es factible la instalacién solicitada?
Seméforos No:
8 Elabora oficio indicando a la o el peticionario la improcedencia técnica de la
instalacidn del seméforo, el cual se envia a la Direccién de Sustentabilidad Vial.
Direccion de Recibe el oficio, lo revisa, firma y regresa al Departamento de Semaforos para
9 Sustentabilidad | su envio a la o el solicitante, a efecto de que recabe acuse de recibo, y lo
Vial archiva.
FIN
Si:

10 Acude al lugar, realiza el levantamiento geométrico y complementa el estudio
técnico de ingenieria de transito y determina la ubicacion y la cantidad de
mobiliario necesario para atender la solicitud.

11 | Departamento de | Verifica en el area de almacén la existencia del material y equipo de

Semaéaforos semaforizacion y determina:
¢ Se cuenta con el material solicitado y presupuesto?
No:

12 Elabora oficio dirigido a la o el solicitante indicAndole que su solicitud sera
atendida en cuanto se cuente con el presupuesto y material necesario y lo envia
a la o el titular de la Direccion de Sustentabilidad Vial.

Direccién de Recibe el oficio, lo revisa, firma y regresa al Departamento de Seméforos para

13 | sustentabilidad | suenvioalao el solicitante, a efecto de que recabe acuse de recibo.

Vial
FIN
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No: Responsable Actividad

Si:

14 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
Departamento de | semaforizacién municipal para su operacién y control.

Semaforos Verifica que el seméaforo instalado opere correctamente, si no es asi, se realizan
15 ajustes en su funcionamiento y se incluye en el programa de mantenimiento de
seméforos.
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.
Direccién de Recibe el oficio, lo revisa, firma y regresa al Departamento de Semaforos para
17 Sustentabilidad | su envio a la o el solicitante, a efecto de que recabe acuse de recibo y archiva.
Vial
FIN
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Diagrama:

1. Instalacion de Dispositivos Electronicos de Control de Transito (Semaforos).

Presidencia Municipal/ Direccién

Ciudadano (a) General de Seguridad y Proteccion

INICIO

Presenta salicitud por oficio ala o el C.
Presidente Municipal, a la Direccién
General de Seguridad y Proteccion; o
bien a la Direccion de Sustentabilidad
Vial, requiriendo la instalacion de
aforos

Direccion de Sustentabilidad Vial Departamento de Seméaforos

Recibe escrito de solicitud y Ta envia
a la Direccién de Sustentabilidad » 3

Recibe oficio y tuma la solicitud al
Departamento de Semaforos para la » 4
instruccion correspondiente.

|Recibe|a solicitud y analiza: |

No

Elabora oficio para su envio a la
jurisdiccion 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
jurisdiccién 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 instalacién

solidtada?

No
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1. Instalaciéon 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 Direccién
de Sustentabilidad Vial.

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 semaforizacidon vy
determina:

éSe cuenta con el material

solidtado ypresupuesto?

No

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

&P,
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Diagrama:

1. Instalacion de Dispositivos Electrénicos de Control de Transito (Semaforos).

Departamento de Semaforos Direccidn de Sustentabilidad Vial

g

Elabora oficio dirigido a la o el solicitante
indicandole que su solicitud sera atendida

en cuanto se cuente con el presupuesto y 13

material necesario y lo envia a la o el g

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.

Obtiene el material necesario y
procede a programar la instalacion del
semdforo. Una vez instalado, verifica el
funcionamiento y lo integra a la red de
semaforizacion municipal para su
operacién y control.

O

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.

Elabora oficio a la o el solicitante indicandole
que su solicitud esta atendida, lo envia con la » 17
o el titular de la Direccién de Sustentabilidad
Vial.

FIN

ew

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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Nombre del Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Dispositivos Electrénicos de
Procedimiento: - Control de Trénsito (Seméaforos)
bieti Mantener en Optimas condiciones de funcionamiento la infraestructura de la red de
objetivo: ’

semaforos de jurisdiccion municipal, para asegurar la integridad de las o los usuarios.

POLITICAS APLICABLES

m Los dispositivos electrénicos de control de transito, que integran el sistema de semaforos municipal,
deberan conservarse en 6ptimo estado de funcionamiento por el Departamento de Semaforos.

B Los mantenimientos para los dispositivos electronicos 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 afio.

B Las brigadas encargadas de proporcionar los servicios de mantenimiento, deberdn organizarse y
programarse con la debida anticipacion y conforme a las fechas establecidas en el programa anual de
mantenimiento autorizado.

B Los servicios de mantenimiento correctivo para los dispositivos electrénicos de control de transito, se
atenderan de manera inmediata a la falla 0 descompostura detectada en los recorridos de supervision
vial.

m El Departamento de Semaforos realizara, a través de brigadas, recorridos permanentes a las redes de
semaforizacion 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 devolucion de los materiales requeridos para atender los servicios preventivos o

correctivos detectados.

m La falla en la operacion de los seméforos por causa de energia eléctrica, dependera directamente de
la Comision Federal de Electricidad.
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2. Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Dispositivos Electrénicos de Control de Transito

Actividad

Detecta las necesidades de mantenimiento preventivo de los dispositivos
electrénicos de control de transito, a través de recorridos o0 mediante el sistema
centralizado, elabora un programa de mantenimiento preventivo para
presentarlo a la Direccion de Sustentabilidad Vial mediante una Reunién de
Trabajo.

Recibe el programa de mantenimiento preventivo, lo revisa y lo entrega a la o
el Jefe del Departamento de Semaforos con la instruccién correspondiente.

(Semaforos)
Descriptivo:
No: Responsable
1 Departamento de
Semaforos
Direccién de
2 Sustentabilidad
Vial
4
5 | Departamento de
Semaéaforos
6

Recibe el programa de mantenimiento preventivo y asigna a las brigadas las
actividades que deberan realizarse conforme al programa autorizado.

Solicita los materiales que seran utilizados en los servicios de mantenimiento.

Recibe los materiales y procede a realizar las actividades de mantenimiento de
los semaforos ubicados en las vialidades de jurisdiccién municipal.

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 Electronicos de
Control de Transito (Semaforos).

Departamento de Semaforos Direccién de Sustentabilidad Vial

INICIO

Detecta las necesidades de
mantenimiento  preventivo de los
dispositivos electronicos 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

3 )e preventivo, lo revisa y lo entregaa la o el
Jefe del Departamento de Semaforos
con lainstruccion correspondiente.

Recibe el programa de mantenimiento
preventivo y asigna a las brigadas las
actividades que deberan realizarse
conforme al programa autorizado.

Solicita los materiales que seran
utilizados en los servicios de
mantenimiento.

¢

Recibe los materiales y procede a realizar
las actividades de mantenimiento de los
semaforos ubicados en las vialidades de
jurisdiccion municipal.

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.

A
FIN
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Nombre del Operacion del Sistema de Control de Seméaforos
Procedimiento:

Controlar y ajustar los tiempos programados en la red centralizada de seméforos para
_agilizar las vias, ademas de apoyar al personal de transito y a los servicios de
_emergencia en caso de congestionamiento.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

m Es responsabilidad de las o los operadores viales adscritos al Departamento de Semaforos, operar el
sistema automatizado de control de semaforos SCATS.

m La circulacién 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 andlisis, propuesta
y ejecucion de cambio de planes y ciclos en los seméforos.

m 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 Semaforos, al realizar de manera manual cambios en los planes de los
ciclos en los seméforos.

m Las fallas técnicas o descomposturas que el Centro de Control del Departamento de Seméforos
detecte en los semaforos centralizados o de tiempos fijos, de inmediato enviarq a la brigada de

mantenimiento con conocimiento de la o el Jefe del Departamento de Seméforos.

m El Departamento de Semaforos seré el &rea 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. Operacion del Sistema de Control de Seméaforos.
Descriptivo:

No

: Responsable

Actividad

1

Operadores
Viales

Accede al sistema de control de semaforos y verifica que se encuentren en
condiciones técnicas de operacion. Realiza el monitoreo de vialidades para
control del trénsito vehicular.

Identifica las vialidades con problemas de transito y procede a tomar las
medidas técnicas para su descongestionamiento y dar movilidad al transito
vehicular.

Registra en la bitacora los problemas detectados y sus causas, valida la
informacién y envia a la o el Jefe del Departamento de Semaforos para su
conocimiento.

Departamento
de Semaforos

Recibe la bitacora con la informacién, la analiza y establece las medidas
técnicas para eficientar la operacién del sistema de control de semaforos
SCATS y reorganiza la operacion de estos.

Entrega original de la bitacora a los operadores viales e informa ya sea por oficio
o teléfono a la o el titular de la Direccién de Sustentabilidad Vial de la situacién
para su conocimiento.

Recibe reporte de la falla de semaéforos de la ciudadania o por medio de redes
sociales y/o via telefonica, e informa al responsable de la brigada en turno para
que se atienda.

Brigada de

Mantenimiento

Recibe reporte de la falla de seméforos, determina:

¢Es posible la reparacién?

No:
Informa al Jefe del Departamento de Semaforos que no es posible llevar a cabo
la reparacién y elabora Nota informativa.

10

Departamento
de Semaforos

11

12

Recibe nota informativa y gestiona los recursos para su habilitacion, una vez
que se tiene lo necesario se conecta con el paso 10.

FIN

Si:

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 Jefe del Departamento de
Seméforos

Recibe reporte de servicios de mantenimiento a seméforos, se entera de la
reparacion atendida e informa a la o el titular de la Direccidén de Sustentabilidad
Vial que el servicio fue atendido e ingresa el reporte al expediente para su
archivo.

Elabora nota informativa para la o el titular de la Direccion 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 operacion. 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 trénsito vehicular.

) 4
@

Recibe la bitdcora con la
informacién, la analiza |
establece las medidas
técnicas para eficientar |3
operacion del sistema de
control de semaforos SCATS|
y reorganiza la operacion 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 |Ia
bitdcora a los operadores
viales e informa ya sea por]
oficio o teléfono a la o el
titular de la Direccién de
Sustentabilidad Vial de la
situacion para su
conocimiento.

(o

Recibe reporte de la falla de
seméforos 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.

g5
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Diagrama:

3. Operacion del Sistema de Control de Semaforos.

Brigada de Mantenimiento Departamento de Semaforos

Recibe reporte de la
falla de semaéforos,
determina:

¢Es posible
la reparaciéon?

No

s O

Recibe nota informativa vy

Informa al Jefe del gestiona los recursos para su

Departamento de Semaforos habilitacién una vez que se

Si |que no es posible llevar a tiene lo necesario se conecta
cabo la reparacién y elabora con el paso 10.

Nota informativa.

Corrige  la falla e informa via Recibe reporte de servicios de
telefénica a los operadores viales que mantenimiento a semaforos, se
el dispositivo fue reparado; elabora el entera de la reparacién atendida
“Reporte de Servicios de e informa a la o el titular de la
Mantenimiento a Semaforos” y lo Direccién de Sustentabilidad Vial
presenta al final de la jornada de que el servicio fue atendido e
trabajo a la o el Jefe del ingresa el reporte al expediente
Departamento de Semaforos para su archivo.

&

Elabora nota informativa
para la o el titular de la
Direccién de Sustentabilidad
Vial.
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XXV. DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y PROYECTOS

Nombre del Peticiones ciudadanas
Procedimiento: :

Evaluar y dar seguimiento a las peticiones ciudadanas, con el fin de llevar a cabo mejoras

Objetivo: |~
§V|ales.

POLITICAS APLICABLES

m Es responsabilidad del Departamento de Planeacién y Proyectos recibir, analizar y atender las
peticiones ciudadanas que le correspondan.

m El Departamento de Planeacién y Proyectos identificard la peticién ciudadana para darle su tramite
correspondiente.

m Es responsabilidad del Departamento de Planeacion y Proyectos llevar a cabo una visita técnica para
la posterior evaluacién de la peticion ciudadana.

m 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 evaluacion
para llevar a cabo el proceso posterior.
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1. Peticiones ciudadanas.

Descriptivo:
No: Responsable Actividad
1 Recibe via oficio de la Direccion de Sustentabilidad Vial la peticiéon ciudadana
para su evaluacion.
2 Analiza la peticién, identifica que tipo de solicitud es, asi mismo si es necesario
realizar una visita de inspeccion, determina:
Departamento ¢Es Favorable?
3 de Planeaciony | Sj:
Proyectos Envia informe via oficio de los resultados de la solicitud a la Direccién
correspondiente con copia al peticionario o a éste directamente.
FIN
4 No:
Informa a la o el peticionario via oficio, a través de la Direccion 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 Planeacion y Proyectos

INICIO

Recibe via oficio de la
Direccién de Sustentabilidad
Vial la peticion ciudadana para

su evaluacion.

Analiza la peticién, identifica
que tipo de solicitud es, asi
mismo si es necesario realizar
una visita de inspeccidn,
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.

FIN

4

Informa a la o el peticionario
via oficio, a través de Ila
Direccion 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 COMUNICACION

Nombre del tencién a Reportes de Emergencia 911

Procedimiento:

Objetivo: §Establecer los lineamientos que permitan la atencion oportuna y el seguimiento a los
_reportes a traves del Sistema de Emergencias 9-1-1 en el Municipio de Toluca.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Video-vigilancia y Comunicacion debera registrar a través del operador telefénico
en el Aplicativo de Captura (SaeftyNet CAD) cualquier apoyo captado via telefénica o grupos de
coordinacion.

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 recepcion 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 deberé 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.
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1. Atencién a Reportes de Emergencia

Descriptivo:
No: Responsable Actividad
1 Realiza el cambio de turno atendiendo a las novedades generadas y dar
Departamento de L ; . -

. I . continuidad a las consignas registradas en la bitacora.

o | VideoVigilanciay iy ke el estado fisico y | ia de los bi bles de toda el
Comunicacion v y la presencia de los bienes muebles de toda e

area.

3 Acceso al aplicativo de captura, inicia sesién con usuario y contrasefia
asignado, verifica los reportes de emergencia que se encuentran
pendientes de despachar.

4 Acceso al reporte de emergencias canalizado y verifica que el folio
pertenezca al municipio:

Departamento de ¢Pertenece al Municipio?
> Video Vigilancia y No: o _
Comunicacion/ Informa a C5 que no pertenece al municipio, para que se canalice al
Operador municipio correspondiente.
FIN

6 Si:

Genera reporte de emergencias derivado de la informacion recibida via
telefénica, mensaje de texto y radio frecuencia.

7 Genera llamada de calidad con el usuario para verificar el arribo de los
servicios de emergencia.

FIN
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Diagrama:

1. Atencidn a Reportes de Emergencia

Departamento de Video-vigilancia y Comunicacién

INICIO

Realiza el cambio de tumo atendiendo a las novedades generadas y
dar continuidad a las consignas registradas en la bitacora.

Departamento de Videovigilanciay Comunicacién/Operador

Verifica el estado fisico y la presencia de los bienes
muebles de toda el 4rea.

) 4
w

Accesa al aplicativo de captura, inicia sesién 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:

éPerteneceal
Municipio?

:

©v

Informa a C5 que no pertenece al municipio, para que se
canalice al municipio correspondiente.

7

Genera reporte de emergencias derivado de la informacion|
recibida via telefénica, mensaje de texto y radio frecuencia.

¢

Genera llamada de calidad con el usuario para verificar el arribo
delos servicios de emergencia.
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Nombre del Canalizacion y despacho de emergencias a través de

Procedimiento: adiocomunicacion

Objetivo: §Transmitir y canalizar los auxilios y la informacién tiempo y forma del municipio de
§Toluca, a la corporacién correspondiente segun el grado de emergencia; para que se
realicen las acciones correspondientes con la finalidad de salvaguardar la integridad de
los ciudadanos e inhibir la comision de delitos y/o faltas administrativas.

POLITICAS APLICABLES

e El Departamento de Video-vigilancia y Comunicacion a través de Central de radio debera canalizar
los auxilios via radio o telefénica

e El Departamento de Video-vigilancia y Comunicacion a través de Central de radio dara seguimiento
de los folios de emergencias.

e El Departamento de Video-vigilancia y Comunicacion a través de Central de radio debera apoyar
a oficiales en campo con llamadas de calidad a 911

e El Departamento de Video-vigilancia y Comunicacion a través de Central de radio debera canalizar
a dependencias correspondientes, unidades médicas, grias, proteccion civil y bomberos

e El Departamento de Video-vigilancia y Comunicacién a través de Central de radio debera recabar
informacion, a través de notas informativas por parte de la operatividad

e El Departamento de Video-vigilancia y Comunicacion a través de Central de radio debera darles
resolucion a los folios

e El Departamento de Video-vigilancia y Comunicacion a través de Central de radio deberd informar

por medio de un parte de novedades los folios mas relevantes a sus superiores inmediatos, titular
del departamento de Video-vigilancia y al titular de la direccién de Desarrollo Tecnoldgico.
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2. Canalizacion y despacho de emergencias a través de radiocomunicacion

Descriptivo
No: Responsable Actividad
1 Realiza el cambio de turno atendiendo a las novedades generadas y dar
Departamento de S : . -

. - . continuidad a las consignas registradas en la bitacora.

2 Video V|g.|Ian.C|a y Verifica el estado fisico y la presencia de los bienes muebles de toda el
Comunicacion .

area.

3 Accesa al aplicativo de captura, inicia sesién con usuario y contrasefia
asignado, verifica los reportes de emergencia que se encuentran
pendientes de canalizar.

4 Se verifica con primer respondiente si el reporte es positivo 0 negativo.

¢El reporte es positivo?

5 No:

Departamento de Se da de conocimiento a través de nota informativa por parte del primer
Video Vigilanciay respondiente, ingresandola al aplicativo SaeftyNet CAD, cerrando el
C;org_unlcacclon/ incidente con la misma.
adioperador.
P FIN

6 Si:

Si es necesario el apoyo de alguna otra corporacién o de mayor estado
de fuerza se canaliza y se mantiene en espera de novedades.

7 Se solicita nota informativa al primer respondiente, cerrando con ésta el
reporte y se da de conocimiento en parte de novedades.

FIN
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Diagrama:

2. Canalizaciéon y despacho de emergencias a través de radiocomunicacion

Departamento de Video-vigilancia y Comunicacién Departamento de Videovigilanciay Comunicacién/Radioperador

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. g

Accesa al aplicativo de captura, inicia sesiéon con usuario y
contrasefia asignado, verifica los reportes de emergencia que]
se encuentran pendientes de canalizar

Q

Se verifica con primer respondiente si el reporte es positivo o
negativo

éElreporte es positivo?

:

Si Se da de conocimiento a través de nota informativa por
parte del primer respondiente, ingresandola al aplicativo
Saeftynet CAD, cerrando el incidente con la misma

—

Si es necesario el apoyo de alguna otra corporacién o de mayor
estado de fuerza se canaliza y se mantiene en espera de novedades

0

Se solicita nota informativa al primer respondiente, cerrando con
ésta el reporte y se da de conocimiento en parte de novedades
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Nombre del -
Procedimiento; Areade V.AN.T (Vehiculo Aéreo No Tripulado)

Objetivo: Establecer los lineamientos que permitan realizar sobrevuelos enfocados en materia de
- seguridad publica y vialidad a través de la vigilancia area con la finalidad de prevenir,
investigar y responder a situaciones de riesgo.

POLITICAS APLICABLES

B El departamento de Video-vigilancia y Comunicacion a través de grupo V.A.N.T por medio del su
personal 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 El departamento de Video-vigilancia y Comunicacién a través de grupo V.A.N.T por medio del
personal debera atender las solicitudes hechas al area, podra aplicar el presente protocolo para
coadyuvar con otras Dependencias de nivel Municipal, Estatal y Federal.

B El departamento de Video-vigilancia y Comunicacion a través de grupo V.A.N.T. por medio del
Policia responsable debera reportar los resultados obtenidos de los sobrevuelos realizados al
superior inmediato.

B Los equipos utilizados en el grupo V.ANN.T deberdn estar actualizados, con su respectivo
mantenimiento preventivo y correctivo, asi mismo contar con seguro de dafos.
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3.Area de V.A.N.T (Vehiculo Aéreo No Tripulado)

Descriptivo:
No: Responsable Actividad

Realiza el cambio de turno atendiendo a las novedades generadas y dar

1 Departamento de L : . -

. I . continuidad a las consignas registradas en la bitacora.
Video V|g.|Ian.C|a y Verifica el estado fisico y la presencia de los bienes muebles de toda el

2 Comunicacion .
area.

3 Verificar con el jefe de Departamento las actividades programadas en el
turno.

4 Solicitar puntos de sobrevuelo con el area de andlisis de video.

¢, Se puede realizar sobrevuelo en la ubicacién?

No:

5 Departamento de Se da de conocimiento a través de nota informativa, se retorna a punto

Video Vigilanciay de inicio.
Comunicacion/ Piloto FIN
de Drones. _

Si:

6 Se realiza la bisqueda del objetivo sefialado, realizando reconocimiento
del area.

4 Se actualiza constantemente el estatus del reporte visualizado a la
corporacion en sitio.

8 Se entrega reporte del seguimiento realizado a través del sobrevuelo, se
da retroalimentacion de los resultados obtenidos.

FIN
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&P,

3.Area de V.ANN.T (Vehiculo Aéreo No Tripulado)

Departamento de Video-vigilancia y Comunicacién

Departamento de Videovigilanciay Comunicacién/Piloto de Drones

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 drea. I t@

eneltumo

Verificar con el jefe del Departamento las actividades programadas

8

Solicitar puntos de sobrevuelo con el drea de andlisis de video

en laubicacién?

No

)

¢ Se puede realizar sobrevu elo

Se da de conocimiento a través de nota
informativa, se retorna a punto deinicio

.

reconocimiento del drea

Se realiza la busqueda del objetivo sefialado,

realizando

Sos

corporacion en sitio

Se actualiza constantemente el estatus del reporte visualizado a la

(-

Se entrega reporte del seguimiento realizado a través del sobrevuelo,
se da retroalimentacion de los resultados obtenidos

FIN
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Nombre del peracién del Sistema de Video Vigilancia

Procedimiento:

Objetivo: Establecer los lineamientos para visualizar, identificar, despachar, reportar, almacenar y
§procesar las sefiales de video vigilancia en materia de seguridad publica, vialidad y
proteccidn civil, con la finalidad de prevenir la probable comisién de un delito, infraccion
o falta administrativa, a efecto de ejercer acciones de prevencion y reaccion

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 El personal del area de video vigilancia debera realizar el monitoreo de las camaras de videovigilancia
urbana estatales y municipales, para cumplir con lo establecido en el objetivo del area.

B El personal del area de video vigilancia debera recibir, atender y dar seguimiento a los reportes
recibidos por botén de auxilio ciudadano instalado en los PMI municipal.

B El personal del area de video vigilancia debera registrar en bitacora y aplicativo de captura todos los
reportes y consignas operativas para el seguimiento oportuno.

B El personal del &rea de video vigilancia en todo momento debera regirse conforme al marco legal
aplicable.

B El personal del area de video vigilancia debera aplicar el presente protocolo para coadyuvar con otros
Centros de Mando Municipales, el Centro de Control, Comando, Comunicacion, Computo y Calidad del
Estado de México y de otras entidades, asi como con dependencias de los tres ambitos de gobierno.
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4. Operacion del Sistema de Video Vigilancia

Descriptivo:
No: Responsable Actividad
1 Realiza el cambio de turno atendiendo a las novedades generadas y
dar continuidad a las consignas registradas en la bitacora.
5 Verifica el estado fisico y la presencia de los bienes muebles de toda
el area.
Inicia sesién con usuario y contrasefia asignado, accede al aplicativo
3 de captura, sistema de video vigilancia municipal y al sistema de video
Departamento de Video- vigilancia estatal.
vigilancia y Analiza los reportes pendientes, consignas o instrucciones por el jefe
Comunicacién/ Jefe de del Departamento de Video-Vigilancia y Comunicacién, establece la
4 | Turno de Video Vigilancia relacion y asigna a cada operador de video vigilancia la region
operativa y los PMI (Punto de Monitoreo Inteligente) que tendra a su
cargo en el transcurso del turno:
Informa de manera inmediata a su superior y al jefe del Departamento
5 de Soporte Tecnoldgico la falla 0 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.
Genera el parte de novedades con los reportes detectados por el
7 sistema de video-vigilancia, anota en bitdcora las consignas
pendientes e informa al jefe de turno:
Inicia sesién con usuario y contrasefia asignada, accede al aplicativo
8 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.
Recibe por el jefe de turno la regién operativa y el PMI’s (Puntos de
10 Monitoreo Inteligente) y que tendra a su cargo y consignas operativas
en el transcurso del turno:
11 Previene y detecta en tiempo real hechos probablemente delictivos,
faltas administrativas o emergencias.
12 Departamento de Video- | Monitorea en tiempo real las cdmaras de infraestructura estatal y
vigilanciay municipal en busqueda de consignas operativas.
Comunicacién/Monitorista | Monitorea vias principales, instalaciones estratégicas, espacios de
13 convivencia, edificios publicos, mobiliario urbano, zonas comerciales
y bancarias.
14 Informa y coordina via radio o teléfono al personal operativo en
campo, para la atencién del evento detectado.
15 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
16 informacion observada por camaras, asi como los datos aportados
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:
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No: Responsable Actividad
Departamento de Video-
19 V|.g|Ia|.'1,c|a y Recibe Parte de novedades y lo entrega al jefe de servicio.
Comunicacion/ Jefe de
Turno de Video Vigilancia
Departamento de Video-
20 vigilanciay Recibe el parte de novedades e informa a la o el jefe del
Comunicacion/ Jefe de Departamento de Video-vigilancia y Comunicacion.
Servicio
Departamento de Video-
V|g|Ia.nC|a_3,/ Recibe Parte de Novedades y lo informa a la o el titular de la Direccion
21 Comunicacion/ de Desarrollo Tecnoldgico
Departamento de Video- gico.
vigilanciay Comunicacion
FIN

316



1'{ LUCA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PN
‘ DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD Y
= AL PROTECCION Y

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO * aeam. aear

Diagrama:

4. 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 sesion con usuario vy
contrasefia asignado, accede al
aplicativo de captura, sistema de
video vigilancia municipal y al
sistema de video Vvigilancia

estatal.

Analiza los reportes pendientes,
consignas o instrucciones por el jefe
del Departamento de Video-
Vigilancia y Comunicacién, establece
la relacién y asigna a cada operador
de video \vigilancia la regidén
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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4. Operacion del Sistema de Video Vigilancia.

Departamento de Video-vigilancia y

Comunicacién/ Jefe de Tumo de Video Vigilancia

Departamento de Video-vigilancia y

Comunicacién/ Monitorista

los

Supervisa el desarrollo de las funciones de

videovigilancia de las consignas asignadas.

operadores del sistema de

) 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.

A

Inicia sesion con usuario y contrasefia
asignada, accede al aplicativo de
captura, sistema de video vigilancia
municipal y al sistema de video
vigilancia estatal.

to

Recibe el Parte de Novedades, lo
revisa y lo archiva para su control.

()

Recibe por el jefe de turno la regiéon
operativa y el PMI's (Puntos de
Monitoreo Inteligente) y que tendrad
a su cargo y consignas operativas en
el transcurso del turno.

-

Previene y detecta en tiempo real
hechos probablemente delictivos,
faltas administrativas o emergencias.

 w |«
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Diagrama:

4. Operacion del Sistema de Video Vigilancia.

Departamento de Video-vigilancia y Comunicacién/ Operador de Video

Monitorea en tiempo real las
camaras de infraestructura
estatal y municipal en busqueda
de consignas operativas.

®

Monitorea vias principales,
instalaciones estratégicas,
espacios de convivencia, edificios
publicos, mobiliario urbano,
zonas comerciales y bancarias.

Informa y coordina via
radio o teléfono al
personal operativo en
campo, para la atencion
del evento detectado.

Vigilancia

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
observada por cdmaras, asi
como los datos aportados por
el personal en campo.

Resguarda el video
correspondiente  y el
registro en bitdcora de
videos descargados.

&
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Diagrama:

4. Operacion del Sistema de Video Vigilancia.

Departamento de Video-vigilancia y

%i‘::;t:gi?gﬁ;ig V;:i:g::lgia\r/\i;l:g Departamento de Video-vigilancia y Departamento de Video-vigilancia y Comunicacién/ Departamento de
. . P . Comunicacién/ Jefe de Tumo de Video Vigilancia Comunicacién/ Jefe de Servicio ) e L,
Vigilancia Video-vigilancia y Comunicacién
Actualiza parte de novedades y -
; » 19
envia al Jefe de 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 o 2
Departamento de Video-vigilancia y
Comunicacion.

Recibe Parte de Novedades
y lo informa a la o el titular
de la Direccién de Desarrollo|
Tecnoldgico.

FIN
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Nombre del Analisis de Video

Procedimiento:

Objetivo: Establecer los lineamientos para analizar, identificar, reportar, almacenar y procesar las

sefiales 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 informacion del usuario y/o victima
de algun incidente que previamente realizaron su reporte mediante cualquier tecnologia
emergente (9-1-1, 089, grupos de coordinacion, botén de auxilio, boton de péanico redes
sociales, frecuencia de radio, llamada telefonica)

POLITICAS APLICABLES

El Departamento de Video-vigilancia y Comunicacion, a través del personal del area de andlisis 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.

El Departamento de Video-vigilancia y Comunicacién, a través del personal del area de analisis de
video vigilancia, debera registrar en bitacora todos los reportes pendientes de analisis para que el turno
en relevo dé correcto seguimiento.

El Departamento de Video-vigilancia y Comunicacion, a través del personal del area de andlisis de
video vigilancia. deberd en todo momento regirse conforme al marco legal aplicable.

El Departamento de Video-vigilancia y Comunicacién, a través del personal del area de analisis de
video vigilancia, debera aplicar el presente protocolo para coadyuvar con otros Centros de Mando
Municipales, el Centro de Control, Comando, Comunicaciéon, Computo y Calidad del Estado de México
y de otras entidades, asi como con dependencias de los tres ambitos de gobierno.
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Descriptivo:
No: Responsable Actividad
1 Realiza el cambio de turno atendiendo a las novedades generadas y 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 sesion con usuario y contrasefia asignado, accede al aplicativo de captura,
Departamento sistema de video vigilancia municipal y al sistema de video vigilancia estatal.
de Video- Identifica el reporte en el aplicativo de captura y procede a realizar llamada al
4 vigilancia y usuario para recabar informacion relevante que permita realizar un seguimiento
Comunicacion/ puntual y veraz.
5 Jefe de Turno Revisa la bitacora del area de analisis de video vigilancia para consultar los

de Analistas de
6 | Video Vigilancia

reportes pendientes de analisis.

Consulta con el jefe de servicio de video vigilancia, los reportes pendientes de
analisis.

Analiza los reportes pendientes, consignas o instrucciones por el jefe del
Departamento de Video-vigilancia y Comunicacion, establece la relaciéon y

asigna a cada analista de video vigilancia los PMI (Punto de Monitoreo
Inteligente) que tendra que analizar en el transcurso del turno.
8 Inicia sesidén con usuario y contrasefa 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 andlisis de video vigilancia
Departamento | y determina cudl de los siguientes tipos de analisis seran ejecutados:
’fje_ Vlde_o— 1) Atencién y seguimiento a reportes de emergencia
9 vigilanciay . . -
. . 2) Deteccion en tiempo real de hechos probablemente delictivos
Comunicacion/
Analista de 3) Atencién a los usuarios y/o victimas de algun hecho delictivo
Video Vigilancia | 4) Atencion a autoridad competente.
Genera productos de Inteligencia como tarjetas informativas, consignas
10 operativas, integracion de casos y coordinacién interinstitucional, con base en la

informacion procesada durante su tuno,.

FIN
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Diagrama:

5. Analisis de Video.

Departamento de Video-vigilancia y Comunicacién/ Jefe de Tumo de Video Vigilancia

INIQO

ot

Realiza el cambio de tumo atendiendo a las novedades generadas y dar continuidad a las consignas registradas en la bitacora.

@

|Verifica elestado fisico y la presencia de los bienes muebles de toda el drea.

(O

Inicia sesidn con usuario y contrasefia asignado, accede al aplicativo de captura, sistema de video vigilancia municipal y al sistema de video vigilancia
estatal

1O

Identifica el reporte en el aplicativo de captura y procede a realizar llamada al usuario para recabar informacion relevante que permita realizar un|
seguimiento puntual y veraz.

(-

|Revisa la bitacora del area de andlisis de video vigilancia para consultar los reportes pendientes de analisis. |

(>

|Consulta con el jefe de servicio de video vigilancia, los reportes pendientes de andlisis. |

()

Analiza los reportes pendientes, consignas o instrucciones por el jefe del Departamento de Video-vigilancia y Comunicacidn, establece la relacion y|
asigna a cada analista de video vigilancia los PMI (Punto de Monitoreo Inteligente) que tendra que analizar en el transcurso del turno:

Inicia sesidn con usuario y contrasefia asignada, ingresa al aplicativo de captura, sistema de video vigilancia municipaly al sistema de video vigilancia
estatal

O

Recibe los reportes asignados por el jefe de tumo de analisis de video vigilancia y
determina cual de los siguientes tipos de analisis seran ejecutados:

1) Atencidn y seguimiento a reportes de emergencia

2) Deteccion en tiempo real de hechos probablemente delictivos

3) Atencidn a los usuarios y/o victimas de algiin hecho delictivo

4) Atencion a autoridad competente.

()

Genera productos de Inteligencia como tarjetas informativas, consignas operativas, integracion de casos y coordinacion interinstitucional,
con base en lainformacion procesada durante su tuno,.

i@
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XXVII. DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNOLOGICO

Nombre del §Soporte Tecnologico a la Plataforma Operativa de Equipos, Aplicaciones y
Procedimiento:  Servicios que Administra la Direccién de Desarrollo Tecnolégico

Objetivo:

Establecer los lineamientos para proporcionar el soporte tecnolégico a equipo,
aplicaciones y servicios que deberan ser observados por el personal operativo que
conforman la Direccion General de Seguridad y Proteccion, relacionados con servicios de
video vigilancia, telefonia, radiocomunicacion, sistemas de sefializacion de emergencia,
aplicaciones especializadas proporcionadas por el Centro de Control, Comando,
Comunicacién, Computo y Calidad (C5) de la Secretaria de Seguridad del Estado de
México y del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

POLITICAS APLICABLES

La Direccién de Desarrollo Tecnoldgico, a través del Departamento de Soporte Tecnoldgico, debera
coordinarse con la Direccién de Tecnologias de la Informacién y Gobierno Digital, para llevar a cabo
las acciones necesarias para la asignacion, contratacion, mantenimiento, garantia, entre otros, de los
servicios (equipos de computo, servidores, lineas celulares, internet, enlaces de video y conmutador)
que utiliza la Direccién, con el fin de asegurar la continuidad operativa de la infraestructura tecnoldgica
Yy mantener en operacion los servicios.

El Departamento de Soporte Tecnoldgico debera coordinarse con el Centro de Control Comando,
Comunicacién, Cémputo y Calidad del Estado de México (C5), para llevar a cabo las acciones
necesarias para la programacion de radios, mantenimientos y servicios de las aplicaciones, equipos y
Servicios que proporciona.

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.

El Departamento de Soporte Tecnoldgico debera generar el programa de trabajo para el mantenimiento
preventivo que conforman la plataforma operativa de equipos, aplicaciones y servicios que administra
la Direccién de Desarrollo Tecnoldgico.

El Departamento de Soporte Tecnoldgico deberd informar a la o el titular de la Direccién de Desarrollo
Tecnoldgico del material, equipo o servicio que se requieren para la asegurar la correcta atencién de
las 6rdenes de servicio.

El Departamento de Soporte Tecnoldgico debera 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 Direccion de Desarrollo Tecnoldgico

Descriptivo:
No: Responsable Actividad
Departamento | Recibe la solicitud de servicio y la turna con el personal técnico para su atencion.
de Soporte
1 Tecnolégico/
Jefe de
Departamento
2 La recibe, la analiza, realiza pruebas y determina la factibilidad tecnoldgica:
¢Es Factible?
Departamento | No:
3 de Soporte Informa a la o el titular del departamento el motivo por el cual no procede a efecto
Tecnol6gico/ | de informar a la o el solicitante.
Personal FIN
técnico Si-
4 Atiende la solicitud e informa a la o el titular del departamento que se concluy6
el servicio mediante el Reporte de Actividades.
Departamento | Recibe el Reporte de Actividades y registra de manera electrénica en el Control
de Soporte de Ordenes de Servicio.
5 Tecnolégico/
Jefe de
Departamento
FIN
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Diagrama:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD Y

PROTECCION

1. Soporte Tecnoldgico a la Plataforma Operativa de Equipos, Aplicaciones y
Servicios que Administra la Direccién de Desarrollo Tecnolégico.

Departamento de Soporte
Tecnolégico/ Jefe de Departamento

Departamento de Soporte Tecnolégico/
Personal técnico

INICIO

Recibe la solicitud de servicioy la

Y
N

turna con el personal técnico
para su atencidn.

La recibe, la analiza, realiza pruebas y
determina la factibilidad tecnolégica:

¢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
solicitante.

FIN

—)

Atiende la solicitud e informa
a la o el titular del
| departamento que se
concluyd el servicio mediante
el Reporte de Actividades.

O

Recibe el Reporte de Actividades vy
registra de manera electrénica en|
el Control de Ordenes de Servicio.

FIN

&P,
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Nombre del Control de Inventario
Procedimiento:

Objetivo: §Establecer los lineamientos para el control de inventario que deberd cumplir el
_personal de la Direccién General de Seguridad y Proteccién para equipos que se les
~asignen, a través de la Direcciéon de Desarrollo Tecnolégico, para realizar sus
_actividades diarias, por medio de la asignacién, desinstalacién, reubicacion de radio
- Convencional, Sepura y Tetrapol y equipos como teléfonos, fuentes de poder entre
- otros.

POLITICAS APLICABLES

B Las solicitudes de equipo tecnolégico deberan realizarse mediante oficio dirigido a la Direccién de
Tecnologias de la Informacién y Gobierno Digital para que personal realice un dictamen técnico,
posterior se mandara oficio a la Coordinacion Administrativa.

B El 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 que se encuentra
adscrito el usuario debera actualizar la firma del resguardo.
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2. Control de Inventario
Descriptivo:
No: Responsable Actividad
1 Recibe la solicitud de asignacién y/o devolucién de equipo de forma escrita, la
analiza y determina la factibilidad:
Departamento ¢Es factible?
2 de Soporte No:
T?ﬁ{:ﬁ;%‘gf/ Informa por escrito al solicitante el motivo por el cual no procede su solicitud.
FIN
Departamento
3 P 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 el
de Soporte solicitante. Recibe el equipo y solicita firma del resguardo del mismo a la o el
Tecnolodgico/ | titular del departamento. Registra en sistema los datos del nuevo resguardatario
Personal del equipo e informa a la o el titular del Departamento de Soporte Tecnoldgico
técnico gue se concluyé el trdmite.
FIN
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Diagrama:

2. Control de Inventario.

Departamento de Soporte Departamento de Soporte

Tecnolégico/ Titular del Tecnolégico/ Personal técnico
Departamento

INICIO

Recibe la solicitud de
asignacion y/o
devolucién de equipo de
forma escrita, la analiza
y determina la
factibilidad:

Informa por escrito al
solicitante el motivo por
si |el cual no procede su
solicitud.

FIN

&

Autoriza la asignacién 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
Tecnoldgico que se concluyd el
tramite.

FIN
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Nombre del Analisis de Proyectos

Procedimiento: |

Objetivo: Promover la utilizacion de nuevas estrategias tecnolégicas para contribuir a la
consolidacién de la infraestructura de la Direccién de Desarrollo Tecnol6gico, a través del
analisis y evaluacion de soluciones tecnolégicas que permitan actualizar y dar continuidad
ala infraestructura actual.

POLITICAS APLICABLES

m El Departamento de Soporte Tecnolbgico, debera coordinarse con las y los titulares de los Departamentos
de la Direccion de Desarrollo Tecnoldgico para la realizacién de pruebas DEMO de nuevas tecnologias

relacionadas con sus areas.
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3. Analisis de Proyectos.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD Y
PROTECCION

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Direcciéon de Recibe solicitud de andlisis de propuesta de solucién tecnoldgica de la Direccion
1 Desarrollo General de Seguridad y Proteccion y la turna al Departamento de Soporte
Tecnologico Tecnoldgico.
Recibe la solicitud, realiza el andlisis preliminar evaluando los méritos de la
5 solucion tecnoldgica. Relne a las areas operativas correspondientes de la
Direccién General de Seguridad y Proteccion para evaluar la factibilidad
Departamento | operativa y definen el alcance de la propuesta de solucién tecnolégica.
-Feir?&%%ritceo Determinan las posibles alternativas tecnolégicas para la solucion y en su caso
3 realizan la evaluacion entre ellas. Requisita con informacion 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 pertinentes para
4 Desarrollo requisitarlo y turna a la Direccion General de Seguridad y Proteccion para su
Tecnologico revision y aprobacion.
5 Recibe “Solicitud de Dictamen Técnico”, la revisa y determina:
¢ Se autoriza?
6 Direccion No: 3 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
autografa y la envia la Presidencia Municipal para su firma.
Presidencia Obtiene la “Solicitud de Dictamen Técnico”, lo firma y lo regresa a la Direccién
8 Municipal de Seguridad y Proteccion.
Direccion Solicita a la o el titular del Centro de Control, Comando, Comunicacién, Cémputo
9 Gene_ral de y Calidad (C5) emision del Dictamen Técnico.
Seguridad y
Proteccion
Centro de Recibe “Solicitud de Dictamen Técnico”, analiza y emite Dictamen Técnico
Control, aprobado y turna al Presidente Municipal Constitucional, en su caso solicita
Comando, adecuaciones.
10 Comunicacion,
Cémputo y
Calidad (C5) /
Titular del C5
11 Presidencia Recibe “Dictamen Técnico Aprobado” y turna al Director General de Seguridad
Municipal y Proteccion.
Direccién Recibe “Dictamen Técnico Aprobado” e instruye al Coordinador Administrativo
12 Gene.ral de para que realice el proceso adquisitivo correspondiente
Seguridad y
Proteccion
FIN
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3. Analisis de Proyectos.

Direccion de Desarrollo Tecnolégico Departamento de Soporte Tecnolégico Direccion General de Seguridad y Proteccion

INICIO

Recibe solicitud de andlisis de
propuesta de solucién
tecnolégica de la  Direccion
General de Seguridad y
Proteccion 'y la turna al
Departamento de  Soporte
Tecnoldgico.

) 4
N

Recibe Ta solicitud, realiza el andlisis
preliminar evaluando los méritos de la
solucidén tecnoldgica. Reline a las dreas
operativas correspondientes de la
Direccion General de Seguridad y
Proteccion para evaluar la factibilidad
operativa y definen el alcance de la

Determinan las posibles altemativas
tecnoldgicas para la solucion y en su
caso realizan la evaluacién entre ellas.
4 |« Requisita con informacién técnica la
“Solicitud de Dictamen Técnico” vy
turna a la o el titular de la Direccién de
Desarrollo Tecnoldgico.

Recibe la  “Solicitud de
Dictamen Técnico”, realiza las
gestiones  pertinentes  para
requisitarlo y turna a la
Direccién General de Seguridad
y Proteccién para su revision y
aprobacion.

) 4
w

Recibe “Solicitud de
Dictamen Técnico”, la
revisa y determina:

éSe autoriza? s;—»@

Se cancela el
proyecto 'y da
contestacion a la
solicitud.

FIN
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3. Anadlisis de Proyectos.

Direccién General de Seguridad y Centro de Control, Comando,

p ., Presidencia Municipal Comunicacion, Computo y
roteccion Calidad (C5) / Titular del C5
Recibe “Solicitud de Dictamen

Técnico” revisa y  autoriza

mediante firma autdgrafa y la » 8

envia la Presidencia Municipal
para su firma.

Obtiene la “Solicitud de Dictamen
Técnico”, lo firmay lo regresa a la
Direccion de  Seguridad vy

Proteccion.

Solicita a la o el titular del
Centro de Control, Comando,
Comunicaciéon, Cémputo vy » 10
Calidad (C5) emision del
Dictamen Técnico.

Recibe "Solicitud de]
Dictamen Técnico”, analiza y
emite Dictamen Técnico

1 |« aprobado y tuma al

Presidente Municipal

Constitucional, en su caso

Recibe  “Dictamen  Técnico Lsolicita adecuaciones, |

Aprobado” y turna al Director

12 )< 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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XXVIII. DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y ESTADISTICA

Nombre del Captura del Informe Policial Homologado en Plataforma México

Procedimiento:

§Establecer los lineamientos para la generacion del folio “Captura del Informe Policial
Homologado”, que deberan ser observados por el policia (primer respondiente) y el personal

Objetivo:  del departamento, con el fin de garantizar el cumplimiento de los criterios de evaluacién
establecidos por el Secretariado Ejecutivo de los Sistemas: Sistema Unico de Investigacion
§Crimina| (SUIC) y Sistema (SUICE) Sistema Unico de Investigacion Criminal del Estado.

POLITICAS APLICABLES

m El Departamento de Andlisis 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 disposicion, para dar cumplimiento al criterio de evaluacion denominado
Oportunidad.

m El Departamento de Analisis y Estadistica recibira del policia (primer respondiente) el IPH de faltas
administrativas y/o delitos correctamente llenados, para dar cumplimiento al criterio de evaluacién
denominado Integridad.

m 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 recepcién.

m El Departamento de Analisis y Estadistica a través del policia responsable de supervision, debera
de verificar y validar la captura correcta del IPH en un lapso no mayor a 24 horas después de la

recepcion.

m La o el Titular del Departamento de Andlisis 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
1 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 y/o falta
5 Respondiente) 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 Homologado,
3 Departamento de inicia sesién, conexién a VPN, cuenta de usuario y contrasefia confidencial
Analisis y y personal. _ i :
4 Estadistica/ Policia Captura los datos otorga@os por el policia (prlmer r'espondlente).
5 Responsable de Obtiene el nt]m.e.ro de folio generado por el apllcgtlvo Programg de Capt.ura
Plataforma México del Informe Policial Homologado del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
6 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 electrénica de folios los siguientes datos al
Andlisis y generar el folio: tipo de evento, supuestos de la detencién, fecha y hora de
7 Estadistica/ Policia | conocimiento del hecho, nUmero de detenidos, armas involucradas o droga,
Responsable de nombre del primer respondiente, tipo de falta y/o delito, ubicacién calles y
Plataforma México | colonias, asi como la unidad territorial a la que corresponde.
8 Recibe copia del formato de numero de folio y requisita los datos del
Primer elemento solicitante y turna al policia responsable de Plataforma México.
9 Respondiente Llenay entrega copia del Informe Policial Homologado al policia responsable
de Plataforma México.
Recibe el Informe Policial Homologado, se le otorga al primer respondiente
10 su acuse que constara de un sello otorgado por el rea con la fecha, hora 'y
Departamento de nombre del personal que realiza.
Anédlisis y Captura, escanea y registra el contenido del informe policial homologado al
11 | Estadistica/ Policia | aplicativo Programa de Captura del Informe Policial Homologado del
Responsable de Sistema Nacional de Seguridad Publica.
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 Homologado,
13 inicia sesién, conexion a VPN, cuenta de usuario y contrasefia confidencial
y personal.
Supervisa la informacion y detecta si existen inconsistencias, en su caso
14 solicita al capturista realice las correcciones.
Departamento de
Analisis y
Estadistica/Policia ¢Existen inconsistencias?
Responsable de No:
15 Supervision Envia, al término de la captura y supervision del IPH, a la Subdireccién de
Registros Estatales, de la Direccién General de Desarrollo Institucional e
Innovacién del C5 para su revision.
FIN
16 Si:

335




JOLUCA

C

DE CPORTUMNIDADES Y PROGRESO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD Y
PROTECCION

A&,

No.

Responsable

Actividad

Se conecta con el paso No. 11

FIN
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1. Captura del Informe Policial Homologado en Plataforma México.

Policia (Primer Respondiente)

Departamento de Analisis y Estadistica/

Policia Responsable de Plataforma México

INICIO

Solicita el numero de folio para
realizar la puesta a disposicién ante la
fiscalia correspondiente o ante la
oficialia calificadora.

Proporciona datos para la generacion
del folio: tipo de evento, delito y/o
falta administrativa, hora de
conocimiento del hecho, objetos y/o
vehiculos involucrados, droga, armas
blancas, coordinacion, ubicacién
(calles colonia) y unidad territorial.

Y
<_@

Ingresa al aplicativo Programa de
Captura del Informe Policial

Homologado, inicia sesion,
conexibn a VPN, cuenta de
usuario y contrasefia
confidencial.

S

Captura los datos otorgados por el
policia (primer respondiente).

@

Obtiene el numero de folio
generado por el aplicativo
Programa de Captura del
Informe Policial Homologado del
Sistema Nacional de Seguridad
Publica.

o5

Genera y turna el formato de
entrega del nimero de folio del
Informe Policial Homologado al
policia (Primer respondiente).

@:
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Diagrama:

1. Captura del Informe Policial Homologado en Plataforma México.

Departamento de Analisisy
Estadistica/ Policia Responsable de

Policia (Primer Respondiente)

Departamento de Analisisy
Estadistica/ Policia Responsable de

Departamento de Anilisis y Estadistica/Policia
Responsable de Supervision

Plataforma México Captura
A
[Registra en Tla base de datos
electrénica de folios los siguientes
datos al generar el folio: tipo de
evento, supuestos de la detencion,
fecha y hora de conocimiento del
hecho, nimero de detenidos, armas » 8
involucradas o droga, nombre del
primer respondiente, tipo de falta y/o _ .
delito, ubicacion calles y colonias, asi RelC|be copia .del forn'{at.o de
como la unidad territorial a la que nimero de folio y req_u!5|ta los
carresnonde datos del elemento solicitante y
turna al policia responsable de
Plataforma México.
Llena y entrega copia del Informe
Policial Homologado al policia -
»{ 10
responsable de Plataforma
México.
Recibe el Informe  Policial

Homologado, se le otorga al
primer respondiente su acuse que
constara de un sello otorgado porf
el drea con la fecha, hora V|
nombre del personal querealiza

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

) 4
[y
w

Ingresa al aplicativo Programa de Captura del
Informe Policial Homologado, inicia sesién,
conexion a VPN, cuenta de usuario vy
contrasefia confidencial y personal.

Realiza bitdcora e informa de
forma verbal al policia responsable
de supervisidon de
Meéxico los IPH capturados durante
el turno para su posterior
supervision.

Plataformal |

Supervisa la informacion y detecta si existen
inconsistencias, en su caso solicita al capturista;

realice las correcciones

éExisten

inconsistencia .
Si

No

Envia, al término de la capturay supervision del
IPH, a la Subdireccion de Registros Estatales, de|
la Direccion General de Desarrollo Institucional

e Innovacion de para su on
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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 deberan ser observados y ejecutados por el policia (primer
respondiente) y el personal del departamento.

POLITICAS APLICABLES.

m  Solo el personal operativo adscrito a la Direccién General de Seguridad y Protecciéon podra realizar
consultas a Plataforma México, siempre y cuando proporcione nombre de quien realiza la consulta,
numero de unidad que aborda, coordinacién 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, via telefénica y a través de los
1 grupos de WhatsApp Institucionales la consulta de personas, vehiculos o armas
Policia (Primer durante .Ia operatividad con la finalidad de inhibir hef:hos constitutivos de delitos.
Respondiente) Pr(')por.cmna datos para} Ig consulta de placas vehiculares, personas, armag y
5 ubicaciones con los siguientes datos: nimero de placas, nimero de serie,
ndmero de motor, nombre completo de la persona, fecha de nacimiento, RFC,
CURRP y/o alias.
3 Ingresa al aplicativo SUIC o SUICE, inicia sesién con su cuenta de usuario y
Departamento contrasefa confidencial y personal. . . .
4 de Analisis y Captura los datos proporcionados por el policia (primer respondiente).
5 Estadistica/ Solicita nombre de quien realiza la consulta, nimero de unidad que aborda,
Policia coordinacién o grupo, ubicacién (calles, colonia y unidad territorial).
Responsable de Obtiene el resultado de la consulta, si el vehiculo cuenta con reporte de robo, o
6 captura 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 electrdnica los siguientes datos al realizar la
de Analisis y consulta: fecha, hora, tipo de consulta, ubicacion, motivo de consulta, nUmero de
7 Estadistica/ unidad, nombre del policia (primer respondiente), regién o grupo y resultado de
Policia la consulta.
Responsable de
captura
Policia (Primer Recibe copia.de la Corls_tancia dg Yehiculo con reportg de R(_)bo ylo de pe_rsona
8 . con mandamiento Judicial y requisita los datos del policia (primer respondiente)
Respondiente) ., .
y turna al policia responsable de Plataforma México.
FIN
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Diagrama:

2. Consultas a Plataforma México.

Policia (Primer Respondiente) Departamento de Andlisis y Estadistica/ Policia Responsable de captura

Solicita via radio matra, radio convencional, via telefénica y a
través de los grupos de WhatsApp Institucionales la consulta de
personas, vehiculos o armas durante la operatividad con la
finalidad de inhibir hechos constitutivos de delitos.

N
) 4
‘_@

Proporciona datos para la consulta de placas vehiculares,

personas, armas y ubicaciones con siguientes datos: ndmero de Ingresa al aplicativo SUIC o SUICE, inicia sesién con su cuenta de
placas, nimero de serie, nimero de motor, nombre completo usuario y contrasefia confidencial y personal.

dela persona, fecha de nacimiento, RFC, CURP y/o alias.

o

Captura los datos proporcionados por el policia (primer respondiente).

—(

Solicita nombre de quien realiza la consulta, niumero de unidad que
aborda, coordinaciéon o grupo, ubicacidn (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
Meéxico para que se le haga entrega de la constancia.

C » [«
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Diagrama:

2. Consultas a Plataforma México.

Departamento de Analisis y Estadistica/
Policia Responsable de captura

Registra en la base de datos|
electrénica los siguientes datos
al realizar la consulta: fecha,
hora, tipo de consulta,
8 |« ubicacidon, motivo de consulta,
numero de unidad, nombre del
policia (primer respondiente),
regidon o grupoy resultado de la
consulta.

Policia (Primer Respondiente)

Recibe copia de la
Constancia de Vehiculo
con reporte de Robo y/o
de persona con
mandamiento Judicial vy
requisita los datos del
policia (primer
respondiente) y tuma al
policia responsable de
Plataforma México.

FIN
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Nombre del §Anélisis Predictivo mediante métodos de modelos de tendencia Delictiva

Procedimiento: para la Vigilancia Estratégica

Establecer los lineamientos para analizar patrones delictivos mediante modelos

Obijetivo: _estadisticos y de tendencia, con el fin de generar hipétesis predictivas georreferenciadas.
Estas hipétesis se remitiran a la Jefatura de Videovigilancia para coadyuvar el monitoreo
_de la infraestructura municipal, anticipar la emisién de delitos especificos y facilitar la
- detencién de probables responsables

POLITICAS APLICABLES.

B Solo el personal del Departamento de Analisis y Estadistica podra realizar el procesamiento
y analisis de los datos provenientes del 911 y Safety CAD para la generacién de modelos
predictivos.

B La o el Titular del Departamento de Analisis y Estadistica es responsable de supervisar y
validar la correcta aplicacién de los métodos estadisticos (coeficiente de Pearson, varianza,
covarianza, etc.) y la pertinencia de las hipotesis generadas.

B Las hipdtesis predictivas deben contener, como minimo: tipo de delito probable, ubicacion
georreferenciada (puntos y relojes criminolégicos), y franjas horarias de mayor probabilidad,
asi como la comprobacién metddica bajo marco tedrico.

B El envio de las hipotesis a la Jefatura de Videovigilancia se realizard mediante un formato
estandarizado, asegurando la confidencialidad y el uso exclusivo para fines de seguridad y
prevencion del delito.

B La Jefatura de Videovigilancia debera acusar de recibido y notificar al Departamento de
Andlisis y Estadistica sobre los resultados operativos derivados de la vigilancia basada en las
hipotesis.
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3. Analisis Predictivo mediante métodos de modelos de tendencia Delictiva para la

Vigilancia Estratégica.

Descriptivo
No. Responsable Actividad
Recopila y concentra la informaciéon de los folios emitidos por el 911 y los
1 registros del Safety CAD, enfocandose en delitos de alto impacto como robo a
negocio, casa habitacion, transeunte y de vehiculo.
5 Clasifica vy tipifica los datos delictivos, incluyendo variables como fecha, hora,
ubicacion (calles, colonia), tipo de delito, y modus operandi.
Departamento | Aplica métodos estadisticos a los datos concentrados: andlisis de correlacion
3 de Andlisisy | (coeficiente de Pearson), covarianza, varianza, y elabora relojes criminolégicos
Estadistica y mapas de calor georreferenciados.
Genera una hipétesis predictiva basada en los resultados estadisticos,
4 detallando los posibles lugares, horarios y tipos de delito con mayor probabilidad
de ocurrencia.
5 Elabora y turna el formato de "Hip6tesis Predictiva Delictual" a la Jefatura de
Videovigilancia para su atencion y seguimiento.
7 Recibe, analiza y distribuye la hipotesis al personal de monitoreo para enfocar
la vigilancia en los puntos y horarios sefialados.
Departamento Realiza la vigilancia estratégica a través de la infraestructura municipal de
8 de

Videovigilancia

videovigilancia, buscando patrones o personas que coincidan con la hipétesis.

¢ Se detecta una posible comision de delito o la presencia de probables
responsables?

¢, Se coordina con unidades en campo para realizar el contacto y posible

Si L -
detencién? Pasa a la actividad 9.
No Continta el monitoreo y registra los resultados para retroalimentacion. FIN
DEL CICLO DE VIGILANCIA.
Departamento Informa al Departamento de Analisis y Estadistica sobre los resultados de la
de operacion (positivos o negativos) para la retroalimentacion y ajuste del modelo

Videovigilancia

predictivo.
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3. Andlisis Predictivo mediante métodos de modelos de tendencia Delictiva para la Vigilancia Estratégica

Departamento de Analisis y Estadistica Departamento de Videovigilancia

INICIO

ot

Recopila y concentra la informacion de los folios emitidos por el 911 y los registros de
Safety CA

(>

Clasifica y tipifica los datos delictivos, incluyendo variables como fecha, hora,
ubicacion (calles, colonia), tipo de delito y modus operandi

@

Aplica métodos estadisticos a los datos concentrados: analisis de correlaciéon
(coeficente de Pearson), covarianza, varianza y elabora relojes criminoldgicos y
mapas de calor georreferenciados

@

Genera una hipdtesis predictiva basada en los resultados estadisticos,
detallando los posibles lugares, horarios y tipos de delito con mayor
probabilidad de ocurrencia

S

Elabora y turna el formato de “Hipdtesis Predictiva Delictual” a la jefatura de » 7
>
Videovigilancia para su atencién y seguimiento

Recibe, analiza y distribuye la hipdtesis al personal de monitoreo para enfocar
la vigilancia en los puntos y horarios sefialados

Realiza la vigilanda estratégica a través de la infraestructura municipal de
videovigilancia, buscando patrones o personas que coincidan con la hipotesis

¢5€ detecta una posibie
comisién de delito o la
presenciade probables
responsables

l Continta el

. monitoreo
Se coordina con registra Io\i
o unidades de campo para
9 |« R resultados para
realizar el contacto y N .
. . retroalimentacion
posible detencién

Informa al Departamento de Andlisis y Estadistica sobre los resultados de la
operacion (positivos o negativos) para la retroalimentacién y ajuste del modelo FIN DEL
predictivo

CICLO DE
VIGILANCIA

FIN
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XXIX. DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD Y CONSULTA

Nombre del Tramite a Solicitudes para la Busqueday Localizacion de Personas
Procedimiento: E

Solicitar e integrar informacién del area operativa de la Direccién General de Seguridad y
Proteccién, a efecto de remitirla a las autoridades judiciales y ministeriales que requieran
la busqueda y localizacion de domicilio y/o personas.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Normatividad y Consulta es responsable de elaborar los oficios de solicitud de
informacion para las areas operativas de la Direccién General de Seguridad y Proteccion.

B E| Departamento de Normatividad y Consulta es el responsable de elaborar los oficios de
contestacion a la autoridad que solicita la informacion.

B El 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 debera elaborar reportes mensuales a la o el titular
de la Direccion Juridica, sobre los trabajos realizados.
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1. Tramite a Solicitudes parala Busqueday Localizacién de Personas

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Direccién Recibe el acuerdo y oficio que envian las autoridades judiciales y/o ministeriales
General de del fuero comun o federal, se registra y se le asigna un turno, para efectuar un
Seguridad y andlisis y lo remite al Departamento de Normatividad y Consulta y/o se recibe
Proteccion en oficialia de partes de la Direccién Juridica y se registra y se le asigna un
(recepcion de turno, para efectuar un analisis y lo remite al Departamento de Normatividad y
correspondencia) | Consulta.
2 | Departamento de | Recibe de la Direccién Juridica el oficio, lo analiza y elabora el o los oficios que
Normatividad y | se dirigen en su caso al area operativa de la Direccién General de Seguridad y
Consulta Proteccion.
3 Area Operativa | Recibe los oficios donde se solicita se verifique en los archivos y sistema, si
de la Direccién existe informacién alguna relacionada con lo solicitado por las autoridades
General de judiciales y/o ministeriales del fuero comun o federal, analizan y envian oficio
Seguridad y de respuesta a la Direccion Juridica.
Proteccién
4 Direccion Recibe oficio de respuesta del area operativa y lo turna al Departamento de
Juridica Normatividad y Consulta para que realice el proyecto de contestacién de oficio.
(recepcion de
correspondencia)
5 | Departamento de | Recibe el oficio y elabora respuesta, el cual entrega al area de correspondencia
Normatividad y | para enviarlo a la autoridad judicial o ministerial del fuero comun o federal
Consulta solicitante, y se archiva copia, dando por concluida la solicitud.
FIN
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1. Tramite a Solicitudes para la Busqueda y Localizacion de Personas.

Direccidn General de Seguridad y
Proteccion (recepcion de
correspondencia)

Departamento de Normatividad y
Consulta

Area Operativa de la Direccién General
de Seguridad y Proteccion

Direccidn Juridica (recepcion de
correspondencia)

INICIO

Recibe el acuerdo y oficio que
envian las autoridades judiciales y/
o ministeriales del fuero comin o
federal, se registra y sele asigna un
turno, para efectuar un analisis y lo
remite al Departamento de
Normatividad y Consulta y/o se
recibe en oficialia de partes de la
Direccidn Juridica y se registra y se
le asigna un turno, para efectuar un
andlisis vy lo remite al
Departamento de Normatividad y
Consulta.

Y
N

Recibe de la Direccion Juridica
el oficio, lo analiza y elabora
el o los oficios que se dirigen

en su caso al drea operativa
de la Direccion General de
Seguridad y Proteccidn.

) 4
w

Recibe los oficios donde se solicita
se verifigue en los archivos vy
sistema, si existe informacion
alguna relacionada con lo solicitado

por las autoridades judiciales y/o
ministeriales del fuero comidn o
federal, analizan y envian oficio de
respuesta ala Direccion Juridica.

h 4
IS

Recibe oficio de respuesta
del drea operativa y lo tuma
al Departamento de

w
A

Recibe el oficio y elabora
respuesta, el cual entrega al
area de correspondencia para
enviarlo alaautoridad judicial
o ministerial del fuero comun
o federal solicitante, y se
archiva copia, dando por
concluida la solicitud.

FIN

Normatividad y Consulta
para que realice el proyecto
de contestacion de oficio
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Nombre del Tramite en Materia de Asuntos de Amparo y Juicios Federales

Procedimiento:

'Rendir los informes previo y justificado en los juicios de amparo, en los que la Direccién
eneral de Seguridad y Proteccion o cualquiera de sus areas integrantes sea sefialada
omo autoridad responsable; asimismo, cuando proceda intervenir como representante
- de dicha Direccion en los juicios federales en defensa de sus intereses.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES
B La Direccién 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 informacion a las areas de la Direccion General de Seguridad y Proteccion y, en su 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
contestacion a la autoridad jurisdiccional.

B E| Departamento de Normatividad y Consulta debera elaborar reportes mensuales a la o el titular
de la Direccién 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 Direccion General | Recibe la demanda de amparo, emplazamiento o requerimiento de autoridad

de Seguridad y federal, le asigna un turno y remite las instrucciones correspondientes al

Proteccion Departamento de Normatividad y Consulta y/o se recibe en oficialia de partes

(recepcion de de la Direccién Juridica, se registra y se le asigna un turno, para efectuar un
correspondencia) | andlisis y lo remite al Departamento de Normatividad y Consulta.

2 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 andlisis, 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 recepcion de
la demanda de amparo y dentro de 15 dias habiles se elabora el informe
Departamento de | jystificado.
4 Normatividad y Elabora y firma los informes previo y justificado, lo entrega al area de
Consulta 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 informacién que se dirigen, en su
caso, a las unidades administrativas de la Direccién General de Seguridad y
Proteccion o a las dependencias que integran la administracion publica
municipal.

6 Unidades

administrativas de
la DGSyP o
Dependencias u Recibe los oficios signados por la autoridad federal donde se solicita se
Organos verifique en los archivos y sistemas si existe informacion alguna del asunto

Desconcentrados | que se trate, analizan y envian oficio de respuesta a la Direccion Juridica.

que integran la

Administracion
Pablica Municipal

7 Direccion Juridica Recibe oficio de respL_lesta y lo turna al Depqrtgmento de qumatividad y
Consulta para que realice el proyecto de cumplimiento al requerimiento.

8 Departamento de | Elabora y firma el oficio de respuesta, lo entrega al area de correspondencia

Normatividad y para enviarse a la autoridad federal, se archiva copia dando por concluido el
Consulta requerimiento.
FIN
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Diagrama:

2.Tramite en Materia de Asuntos de Amparo y Juicios Federales.

Direccion General de Seguridad y Unidades administrativas de la DGSyP o
Proteccion Departamento de Normatividad y Consulta D dencias u Organos De: ados que Direccion Juridica

integran la Ad ministracié n Publica Municipal
INICIO

Recibe Ta demanda de amparo,
emplazamiento o requerimiento de
autoridad federal, le asigna un turno

y remite las instrucciones
correspondientes al Departamento
de Normatividad y Consulta y/o se » 2

recibe en oficialia de partes de la
Direccidn Juridica se registra y se le
asigna un turno, para efectuar un
andlisis y lo remite al Departamento
de Normatividad y Consulta.

Recibe el tumo, se registra en el libro de
amparos en el que se anota: numero de
amparo, nombre del quejoso, acto reclamado,
término para contestar, previo anadlisis, se
pueden presentar las siguientes hipdtesis:

¢SE trata de un amparo contra actividad
propias de la DGSyP o algunas de sus dreas
integrantes?

Si

Q

Elabora el informe previo dentro
de las 48 horas siguientes a la
recepcion de la demanda de
amparo y dentro de quince dias
Habiles se elabora el informe
justificado.

(D

Elabora y firma Tos informes previo y
justificado, lo entrega al drea de
correspondencia para enviarse a la
autoridad federal y se archiva copia
danda por cancluido el requerimienta

4

Elabora el o los oficios de requerimiento de
informacién que se dirigen, en su caso, a las
unidades administrativas de la Direccion
General de Seguridad y Proteccién o a las]
dependencias que integran la
administracién publica municipal.

Y
)}

Recibe los oficios signados por|
la autoridad federal donde se
solicita se verifique en los
archivos y sistemas si existe
informacién alguna del asunto
que se trate, analizan y envian
oficio de respuesta a |la

4

eclbe ofICIo de respuestal
Direccién Juridica. y lo turna al Departamento|
de Normatividad y
Consulta para que realice
7 |« el proyecto de|
cumplimiento al
requerimiento y lo regresa
Elaboray firma el oficio de respuesta, lo entrega al a Departamento de
drea de correspondencia para enviarse a la Vi
autoridad federal, se archiva copia dando por
concluido el requerimiento.

Cm
-
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Nombre del Tramite Juridico de Asuntos Relacionados con Medidas de Proteccion y

Procedimiento:  Custodias de Personas o Bienes

Brindar proteccion y vigilancia a las personas o sus bienes, susceptibles de sufrir un dafio
0 menoscabo, derivado de medidas de proteccién decretadas por autoridades
~administrativas o jurisdiccionales.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Normatividad y Consulta es el area responsable de recibir la informacién
concerniente a la custodia de personas o bienes, asi como medidas de proteccidn y auxilio policial.

B E| Departamento de Normatividad y Consulta debera elaborar los oficios dirigidos a las areas
internas de la Direccion General de Seguridad y Proteccién a efecto de que den cumplimiento a la
custodia de personas o bienes, asi como medidas de proteccién y auxilio policial, solicitando los
informes correspondientes sobre el tramite que se dio a la solicitud.

B E| Departamento de Normatividad y Consulta debera elaborar, firmar y entregar el oficio de
contestacion a la autoridad mandante.

B E| Departamento de Normatividad y Consulta debera elaborar reportes mensuales a la o el titular
de la Direccién Juridica sobre los trabajos realizados.
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3. Tramite Juridico de Asuntos Relacionados con Medidas de Proteccion y Custodias de
Personas o Bienes.

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Direccién Recibe oficio, se le asigna un turno, enviandolo y girandose las instrucciones
Juridica correspondientes al Departamento de Normatividad y Consulta.
1 (Area de
Recepcion de
Correspondencia)
Departamento de | Recibe oficio de medida de proteccién y/o custodia, lo analiza y lo envia a la
2 Normatividad y Direccion Operativa para su atencion.
Consulta
_ » Recibe oficio de medida de proteccion y custodia, el elemento se ubica en el
3 leeCC{O” inmueble y/o con la persona, establece comunicacion con la persona a cuyo
Operativa favor se decretd, instala la custodia, de ser el caso y envia la respuesta a la
Direccion Juridica.
Direccién Recibe oficio de respuesta y lo turna al Departamento Normatividad y Consulta
Juridica para que realice el proyecto de cumplimiento a la solicitud.
4 (Area de
Recepcion de
Correspondencia)
Departamento de | Elabora y firma el oficio de contestacion, lo entrega al area de correspondencia
5 Normatividad y para enviarse a la autoridad mandante y espera respuesta.
Consulta
. - Espera a que la autoridad judicial o ministerial envie el oficio de retiro de
Direccion . ! . s
6 Juridica CUStOdk’.sl,O, en su caso, la conclusion del plazo de la medida de auxilio o
proteccion.
Autoridad Envia oficio solicitando el retiro de la medida de proteccién y/o custodia de un
7 Judicial o bien o de personas, mismo que se turna al &rea de control de correspondencia
Ministerial de la Direccién Juridica para su seguimiento.
8 Direccién Recibe oficio, turna y gira las instrucciones correspondientes al Departamento
Juridica de Normatividad y Consulta.
Departamento de | Recibe oficio, o analiza y lo envia a la Direccién Operativa para que se retire
9 Normatividad y 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 elabora el
Operativa oficio de respuesta.
11 Direccion Recibe oficio, turna y gira las instrucciones correspondientes al Departamento
Juridica de Normatividad y Consulta.
Departamento de | Realiza el oficio de respuesta para la autoridad judicial o ministerial en el que
12 Normatividad y | se refiere la forma en que se ha dado cumplimiento a su solicitud y envia el
Consulta turno al archivo.
FIN
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3. Tramite Juridico de Asuntos Relacionados con Medidas de Proteccion y Custodias de Personas o Bienes.

Direccion Juridica

(Area de Recepcion de Departamento de Normatividad y

Direccion Operativa

Direccién Juridica

. Consulta
Correspondencia)
INICIO
Recibe oficio, se le asigna un turno,
enviandolo y girandose las
instrucciones  correspondientes  al > 2

Departamento de Normatividad vy
Consulta.

Recibe oficio de medida de
proteccién y/o custodia, lo analiza
y lo envia a la Direccién Operativa
para su atencién.

A 4
w

Recibe oficio de medida  de|
proteccién y custodia, el elemento se|
ubica en el inmueble y/o con la
persona, establece comunicacién con
la persona a cuyo favor se decretd,
instala la custodia, de ser el caso y
envia la respuesta a la Direccion
Recibe oficio de respuesta y lo tuma Juridica

al Departamento Normatividad y
Consulta para que realice el
proyecto de cumplimiento a la
solicitud

A 4
w

Elabora y firma el oficio de
contestacion, lo entrega al area de

correspondencia para enviarse a la
autoridad mandante y espera
respuesta.

) 4
o)}

Espera a que la autoridad
judicial o ministerial envie el
oficio de retiro de custodia
0, en su caso, la conclusion
del plazo de la medida de
auxilio o proteccion.
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3. Tramite Juridico de Asuntos Relacionados con Medidas de Proteccion y Custodias de Personas o Bienes.

Departamento de Normatividad y

Autoridad Judicial o Ministerial Direccion Juridica Direccién Operativa
Consulta
A
Envia oficio solicitando el retiro de la
medida de proteccién y/o custodia
de un bien o de personas, mismo que N
se turna al area de control de ™ 8
correspondencia de la Direccion
Juridica para su seguimiento.
Recibe oficio, turna y gira las
instrucciones correspondientes al o o

Departamento de Normatividad y
Consulta.

Recibe oficio, lo
analiza y lo envia a
la Direccién
Operativa para que
se retire la custodia
del bien o de la
persona, seglin sea

) 4
=
o

el caso.

Recibe el oficio de retiro de
custodia y procede a dar
instrucciones  elabora el
oficio de respuesta.

Recibe oficio, turna y gira las

instrucciones correspondientes al N

. > 12
Departamento de Normatividad y
Consulta.

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

355



v MANUAL DE PROCEDIMIENTOS -,
1( ILUCA DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD Y

CAPITAL <

DE bpén?uril-D!EEs ¥ PROGRESO PROTECCION "
Nombre del Tramite de Recuperacion de Armas de Fuego y Equipo Policial que se
Procedimiento:  Encuentren a Disposicion del Ministerio Puablico u Organos

Jurisdiccionales

§Incorporar nuevamente al servicio activo las armas de fuego y equipo policial que se
_encuentran a disposicién del Ministerio Publico o autoridades judiciales y fueron
_entregados con cadena de custodia.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Normatividad y Consulta debera realizar el trdmite 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 area administrativa concerniente.

B E| Departamento de Normatividad y Consulta deberé acreditar la propiedad del arma de fuego y/o
equipo policial para solicitar su devolucién.

B La Direccién Juridica es responsable de elaborar el oficio de entrega del arma de fuego y/o equipo
policial al area operativa.

B E| Departamento de Normatividad y Consulta debera elaborar reportes mensuales a la Direccion
Juridica, sobre los trabajos realizados.
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4. Tramite de Recuperacién de Armas de Fuego y Equipo Policial que se Encuentren a Disposicion
del Ministerio Pablico u Organos Jurisdiccionales.

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Recibe oficio o informe ya sea del area administrativa de la Direccién General de
Seguridad y Proteccion, de la Contraloria Municipal o en su caso de la Direccion
Direccién General de Administracién, en el que se hace de su conocimiento que un arma
Juridica de fuego y/o equipo policial se encuentra a disposicién del Ministerio Publico o
autoridad judicial. Lo registra y lo turna para su analisis al Departamento de
Normatividad y Consulta.

2 Recibe oficio o informe, previo analisis, elabora los oficios solicitando al area
Departamento | administrativa de la Direccion General de Seguridad y Proteccion, a la
de Contraloria Municipal o en su caso a la Direccién General de Administracion,
Normatividad y | copia cotejada o certificada de la factura y licencia oficial colectiva que acredite
Consulta 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 presenten los
Pubhgo o documentales en copia cotejada o certificada del resguardo, factura o licencia
AJ“JS{(':?:‘Id colectiva. Espera el acuerdo que recaiga a la solicitud.

4 Departamento | Acude ante la autoridad ministerial o judicial correspondiente para notificarse del

de acuerdo en el cual se ordena la devolucién del arma de fuego y/o equipo policial.

5 Normatividad y | Devuelta el arma de fuego y/o equipo policial se informa a la Direccién Juridica
Consulta para continuar el tramite.

6 Direccion Recibe el informe y realiza el oficio para la entrega del arma de fuego y/o equipo

o policial al area operativa, asi como el informe de recuperacién del arma a la
Juridica . . .
Secretaria Estatal de Seguridad y se archivan los acuses.
FIN
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Diagrama:

4. Tramite de Recuperacion de Armas de Fuego y Equipo Policial que se Encuentren a Disposicion del
Ministerio Piblico u Organos Jurisdiccionales.

Departamento de Normatividad y Ministerio Publico o Autoridad

Direccién Juridica Consulta Judicial

INICIO

Recibe oficio o informe ya sea del area
administrativa de la Direccién General de
Seguridad y Proteccién, dela Contraloria
Municipal o en su caso de la Direccién
General de Administracién, en el que se
hace de su conocimiento que un arma de
fuego y/o equipo policial se encuentra a
disposicién del Ministerio Publico o
autoridad judicial. Lo registra y lo turna
para su andlisis al Departamento de Recibe oficio o informe, previo

Normatividad y Consulta. andlisis, elabora los oficios
solicitando al drea administrativa

de la Direccion General de
Seguridad y Proteccién, a la
Contraloria Municipal o en su caso
a la Direccion General de

) 4
N

Administracién, copia cotejada o » 3
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 Recibe el oficio de solicitud,
analiza y sefiala diay hora para
que presenten los
4 )e documentales en copia
b cotejada o certificada del
resguardo, factura o licencia
colectiva. Espera el acuerdo
Acude  ante la  autoridad que recaiga alasolicitud.
ministerial o judicial

correspondiente para notificarse|
del acuerdo en el cual se ordenala
devolucién del arma de fuego y/o
equipo policial.

Devuelta el arma de fuego y/o
equipo policial se informa a la
Direccion Juridica para continuar
el tramite.

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
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Nombre del Tramite para la Recuperacion de Vehiculos Oficiales Relacionados con

Procedimiento: Carpetas de Investigacion o Causas Penales

eincorporar al servicio activo los vehiculos que se encuentran a disposicion del Ministerio

Objetivo: Ublico u érganos jurisdiccionales.

POLITICAS APLICABLES
B E| Departamento de Normatividad y Consulta sera el area responsable de realizar el tramite de
recuperacion de vehiculo oficial involucrado en situacion juridica.

B El Departamento de Normatividad y Consulta sera el responsable de solicitar la factura del vehiculo
oficial al a&rea administrativa.

B E| Departamento de Normatividad y Consulta serd el responsable de acreditar la propiedad del
vehiculo oficial y solicitar su devolucion.

B E| Departamento de Normatividad y Consulta deberéa informar sobre la entrega del vehiculo oficial
al area respectiva.

B E| 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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5. TrAmite para la Recuperacion de Vehiculos Oficiales Relacionados con Carpetas de
Investigacion o Causas Penales.

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Recibe oficio, nota informativa o documento ya sea del area administrativa, la
Direccion Operativa 0 de Sustentabilidad Vial de la Direccion General de
1 Direccion Seguridad y Proteccion, o en su caso la Direccién General de Administracion en
Juridica el que se hace de conocimiento que un vehiculo oficial se encuentra a disposicion
del Ministerio Publico o autoridad judicial. Se registra y se turna para su andlisis
al Departamento de Normatividad y Consulta.
Recibe oficio 0 nota informativa, analiza y elabora los oficios solicitando al area
Departamento | administrativa, la Direccién Operativa o la de Sustentabilidad Vial de la Direccién
> de General de Seguridad y Proteccion, o en su caso a la Direccion General de
Normatividad y | Administracién, copia cotejada o certificada de la factura que acredite la
Consulta propiedad o posesién del vehiculo oficial para 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 presenten los
3 Publl_co 0 documentales en copia cotejada o certificada de la factura. Espera el acuerdo
Autoridad que recaiga de esta solicitud.
Judicial
Acude ante la autoridad ministerial o judicial correspondiente para verificar el
4 Departamento i . g
de acuerdo en el cual se ordena_la devolucion del vehiculo oficial.
Normatividad Acude al corraldn correspondiente para que se haga la entrega del vehiculo una
5 Consulta vez que se _obtlene el mismo se le informa a la Direccién Juridica para continuar
con el tramite.
6 Direccion Recibe el informe, elabora el oficio para la entrega del vehiculo oficial al area
Juridica operativa y se archivan los acuses.
FIN
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o Causas Penales.

5. Tramite para la Recuperacion de Vehiculos Oficiales Relacionados con Carpetas de Investigacion

Direccion Juridica

Departamento de Normatividad y

Ministerio Publico o Autoridad

Consulta Judicial
INICIO
Recibe oficio, nota informativa o
documento ya sea area
administrativa, la Direccion Operativa
o de Sustentabilidad Vial de la
Direcciéon General de Seguridad y
Proteccién, o en su caso la Direccién
General de Administracién en el que » 2
se hace de conocimiento que un
vehiculo oficial se encuentra a
disposicién del Ministerio Publico o N " - "
autoridad judicial. Se registra y se Rea!ae oficio o nota mforma.tl}/a,
turna para su analisis al Departamento anéll'za y elzf\bora Io.s‘ olelos
de Normatividad y Consulta. solicitando al area administrativa,
la Direccion Operativa o la de
Sustentabilidad Vial de la Direccién
General de Seguridad y Proteccién,
0 en su caso a la Direccion General » 3

de Administracién, copia cotejada o
certificada de la factura que
acredite la propiedad o posesidon
del vehiculo oficial para presentarlo
junto con el oficio de solicitud a la
autoridad ministerial o judicial.

Acude ante la autoridad ministerial o
judicial correspondiente para verificar|
el acuerdo en el cual se ordena la

Recibe el oficio de solicitud,
analiza y sefala diay hora para
que presenten los
documentales en copia
cotejada o certificada de la
factura. Espera el acuerdo que
recaiga de esta solicitud.

devolucién del vehiculo oficial.

Acude al corralén
correspondiente para que se
haga la entrega del vehiculo

acuses.

Recibe el informe, elabora
el oficio para la entrega
del vehiculo oficial al drea
operativa y se archivan los

FIN

una vez que se obtiene el
mismo se le informa a la
Direccion  Juridica para
continuar con el trdmite.
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XXX. DEPARTAMENTO DE JURIDICO Y CONSULTIVO

Nombre del §Atencic’>n de Requerimientos derivados de Quejas Interpuestas por

Procedimiento: §Particu|ares ylo Investigaciones de Oficio Iniciadas por la Comisidon de
Derechos Humanos del Estado de México, en Contra de las o los elementos
- operativos de la Direccién General de Seguridad y Proteccién

§Integrar y enviar los informes solicitados por la Comisién de Derechos Humanos del

Objetivo:  Estado de México.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento Juridico y Consultivo es el rea responsable de elaborar los oficios de solicitud
de informacion a las areas que integran la Direccion General de Seguridad y Proteccion en relacion
a las quejas interpuestas por particulares y/o investigaciones de oficio iniciadas por la Comision de
Derechos Humanos del Estado de México.

B El Departamento Juridico y Consultivo es el responsable de elaborar los proyectos de respuesta a
los requerimientos efectuados por la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

B La Direccién Juridica es la responsable de dar contestacion a las quejas interpuestas ante la
Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, en contra de elementos operativos
adscritos a la Direccion General de Seguridad y Proteccién.

B La Direccién Juridica debera dar a conocer a las demas areas integrantes de la Direccion General
de Seguridad Proteccién, las recomendaciones que haga la Comision de Derechos Humanos del
Estado de México.

B El Departamento Juridico y Consultivo debera elaborar reportes mensuales a la Direccion Juridica
sobre los trabajos realizados.
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1.Atencion de Requerimientos derivados de Quejas Interpuestas por Particulares yl/o
Investigaciones de Oficio Iniciadas por la Comisidon 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 el que
de recibir la remite la queja interpuesta o iniciada de oficio por la Comisién de Derechos
correspondencia | Humanos del Estado de México, la cual turna a la Direccién Juridica para su
de la DGSyP seguimiento.
2 Recibido el oficio de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos lo revisa,
Direccién Juridica | 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
Departamento informapjén a las areas integ’rantes de Ia’ Difeccién General dg Seguridad y
Juridico y Proteccion y df_:\r. contestacion en un término adecuado sefialado por la
Consultivo Defensoria Municipal de Derechos Humanos.
4 Elabora el informe correspondiente con los datos proporcionados por el area
0 areas respectivas y lo presenta a la Direccion Juridica para su validacion.
5 Recibe el informe, lo firma y envia a la Defensoria Municipal de Derechos
Direccion Juridica | Humanos para su revision y remision a la Comisién de Derechos Humanos del
Estado de México.
6 Comision de Recibe el informe y una vez concluida la investigacion se espera la emision de
Derechos la resolucion (recomendacion 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 Comisién de Derechos
Humanos del Estado de México, en Contra de las o los elementos operativos de la Direccion General de Seguridad y Proteccién

Personal a cargo de recibir la Direcdén Juridica Departamento Juridico v Consultivo Comision de Derechos Humanos
correspondencia de la DGSyP P y del Estado de México

INICIO

Recibe oficio de la Defensoria
Municipal de Derechos Humanos por
el que remite la queja interpuesta o
iniciada de oficio por la Comisién de
Derechos Humanos del Estado de
México, la cual turna a la Direccién
Juridica para su seguimiento.

Y
N

Recibido el oficio de la Defensoria
Municipal de Derechos Humanos lo
revisa, lo registra y lo tuma al
Departamento Juridico y Consultivo
para su seguimiento.

h 4
w

Recibe el turno, analiza y elabora los
oficios correspondientes para solicitar
informacion a las areas integrantes de la
Direccion General de Seguridad vy
Proteccion y dar contestacion en un
término adecuado sefialado por la
Defensoria  Municipal de Derechos
Humanos.

Elabora el informe correspondiente con
los datos proporcionados por el drea o
dreas respectivas y lo presenta a la
Direccion Juridica para su validacion.

Recibe el informe, lo firma y envia a la
Defensoria  Municipal de Derechos
Humanos para su revision y remision a la » 6
Comision de Derechos Humanos del
Estado de México.

Recibe el informe y una vez
concluida la investigacion se
espera la emision de la
resolucion (recomendacién o
archivo).

FIN
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Nombre del Solicitud, Integracién y Remision de Informacién de las Diversas

Procedimiento: Dependencias del Ayuntamiento de Toluca

Solicitar e integrar la informacién 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 debera recibir la informacién concerniente a la solicitud de
informacion de las o los servidores publicos adscritos o de actividades relacionadas de la Direccién
General de Seguridad y Proteccion.

B E| Departamento Juridico y Consultivo debera realizar el proyecto de respuesta con la informacion
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
Direccidn Juridica, sobre los trabajos realizados.
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2. Solicitud, Integracion y Remision de Informacién de las Diversas Dependencias del
Ayuntamiento de Toluca.

No. Responsable Actividad
1 Direccion General de Recibe oficio de solicitud signado por las diversas dependencias del
Seguridad y Proteccién Ayuntamiento de Toluca, el cual turna a la Direccién Juridica para su
(Recepcion de seguimiento.
Correspondencia)
2 Recibe el oficio signado por la las diversas dependencias del
Direccion Juridica Aygntamiento dle Toluga, se registra y se le asigna un turno,
girdndose las instrucciones correspondientes al Departamento
Juridico y Consultivo para su atencion.
3 Recibe el oficio y previo al andlisis se elaboran los oficios que se
Departamento Juridico y dirigen en su caso a las areas integrantes de la Direccion General
Consultivo de Seguridad y Proteccion o a las dependencias, 6rganos
desconcentrados u organismos descentralizados que integran la
administracion publica municipal.
4 Unidades Administrativas | Reciben los oficios donde se solicita se verifique en los archivos y
de la DGSyP o sistemas, si existe la informacion requerida, se analiza, revisa en los
Dependencias, Organos sistemas y envian oficio de respuesta a la Direccion Juridica.
Desconcentrados u
Organismos
Descentralizados que
integran la administracion
publica municipal
5 Direccién Juridica Recibe _oficio de respue.sta y lo turna al Departamgnto Jurid.ico y
Consultivo para que realice el proyecto de contestacion de oficio.
6 Elabora oficio de respuesta y obtiene firma de la o el titular de la
Departamento 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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Diagrama:

2. Solicitud, Integracidon y Remision de Informacién de las Diversas Dependencias del Ayuntamiento de Toluca.

C Tativas aelTavGoyr o

Direccion General de Seguridad y D dencias, Organos D rados
Proteccién Direccién Juridica Departamento Juridico y Consultivo u Organismos Descentralizados que

(Recepcién de Correspondencia) integran la administracién publica

m

INICIO

Recibe oficio de solicitud signado
por las diversas dependencias del
Ayuntamiento de Toluca, el cual
turna a la Direccidn Juridica para su
seguimiento.

) 4
N

Recibe el oficio signado por la las
diversas dependencias del
Ayuntamiento de Toluca, se registra
y sele asigna un turno, girandose las
instrucciones correspondientes al
Departamento Juridico y Consultivo
para su atencion.

) 4
w

Recibe el oficio y previo al analisis se
elaboran los oficios que se dirigen
en su caso a las dreas integrantes de
la Direccion General de Seguridad y
Proteccién o a las dependencias,
drganos desconcentrados u
organismos descentralizados que
integran la administracion publica
municipal.

Y
IS

Reciben los oficios donde se
solicita se verifique en los
archivos y sistemas, si existe la
5 |« informacion requerida, se
analiza, revisa en los sistemas y
envian oficio de respuesta a la
Recibe oficio de respuesta y lo Direccién Juridica.

turna al Departamento Juridico y
Consultivo para que realice el
proyecto de contestacion de oficio

) 4
o

Elabora oficio de respuesta y
obtiene firma de la o el titular de la
Direccion Juridica y lo entrega al
drea de correspondencia para
enviarse a la  dependencia
solicitante, se archiva copia dando
por concluida la solicitud.

FIN
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Nombre del §Estudios, Analisis, Consultas y Comisiones en Materia Juridica, asi

Procedimiento: §como Articulacion de Informacion Juridica Diversa para el Estudio y
Cumplimiento de Programas

§Brindar asesoria legal a las areas integrantes de la Direccién General de Seguridad y

Objetivo: Proteccion para el desempefio de sus atribuciones y funciones.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento Juridico y Consultivo deber& atender las consultas que se realicen por las areas
integrantes de la Direccion General de Seguridad y Proteccion, relacionadas con solicitudes,
normatividad y criterios juridicos aplicables en los asuntos relacionados con sus funciones.

B El 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 Direccién
Juridica.

B El Departamento Juridico y Consultivo debera elaborar reportes mensuales a la o el titular de la
Direccidn Juridica, sobre los trabajos realizados.
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3. Estudios, Analisis, Consultas y Comisiones en Materia Juridica, asi como Articulacion
de Informacion Juridica Diversa para el Estudio y Cumplimiento de Programas.

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Direccién
General de
1 Segurlda.u,j y Solicita mediante oficio a la Direccién Juridica el estudio o analisis sobre un
Proteccion tema en particular.
/Unidades
Administrativas
> Direccién Recibe oficio, le asigna un turno, girando las instrucciones correspondientes al
Juridica Departamento Juridico y Consultivo.
Departamento . .- - . S
3 Juridico y Recibe oficio de solicitud, analiza, elabora y turna el proyecto de estudio juridico
Consultivo a la o el titular de la Direccion Juridica para su validacion.
4 Direccién Recibe el proyecto de estudio juridico, lo revisa y determina:
Juridica Tiene correcciones?
Si:
5 Realiza las adecuaciones correspondientes al proyecto de estudio juridico y lo
envia nuevamente para firma a la Direccion Juridica.
Departamento No-
Juridico y . o i . . -
5 Consultivo Recibe el proyecto de estudio juridico, lo firma y lo envia a la Direccidon General

de Seguridad y Proteccién o a la unidad administrativa correspondiente para
que le dé seguimiento, realicen la defensa y, en su caso, propongan a la
autoridad correspondiente, archivandose acuse del estudio juridico.

FIN
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3. Estudios, Analisis, Consultas y Comisiones en Materia Juridica, asi como Articulacion de
Informacidn Juridica Diversa para el Estudio y Cumplimiento de Programas.

Direccién General de Seguridad y
Proteccién
/Unidades Administrativas

Direccidn Juridica

Departamento Juridico y Consultivo

INICIO

Solicita mediante oficio a la
Direccion Juridica el estudio o

analisis sobre un tema en particular.

) 4
N

Recibe oficio, le asigna un
turno, girando las instrucciones

correspondientes al » 3
Departamento  Juridico vy
Consultivo.
Recibe oficio de solicitud,
analiza, elabora y turna el
4 |« proyecto de estudio juridico a

Recibe el proyecto
de estudio juridico,
lo revisa y
determina:

éTiene
correcciones?

la o el titular de la Direccién
Juridica para su validacién.

Realiza las adecuaciones
correspondientes al
proyecto de estudio

Recibe el proyecto de
estudio juridico, lo firmay
lo envia a la Direccién
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,
archivandose acuse del
estudio juridico.

FIN

juridico y lo envia
nuevamente para firma a
la Direccién Juridica.
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Nombre del §Informe Sobre Reformas o Modificaciones que Tengan los Distintos

Procedimiento: Ordenamientos Legales Relacionados con la Seguridad Publica

ifundir en la Direccion General de Seguridad y Proteccién asi como en las unidades
dministrativas las reformas o adiciones a las leyes federales, estatales y municipales en
ateria de seguridad publica.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B La Direccion Juridica deberd mantener actualizada a la Direccion General de Seguridad y
Proteccion 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 E| Departamento Juridico y Consultivo deberd analizar las reformas o modificaciones en los
ordenamientos legales federales, estatales y municipales.

B LaDireccion Juridica debera dar a conocer los estudios y trabajos realizados a la Direccién General
de Seguridad y Proteccion y a las unidades administrativas que la conforman.

B E| Departamento Juridico y Consultivo debera elaborar reportes mensuales sobre los trabajos
realizados y remitirlos a la Direccion Juridica.

3N
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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 (DOF,
1 Gaceta del Gobierno, etc.), si existen reformas o adiciones a los distintos

ordenamientos legales relacionados con la seguridad publica:

¢Existen reformas y modificaciones en los ordenamientos legales?

Departamento | No:

2 Juridico y Informa a la o el titular de la Direccién Juridica que no hay actualizaciones y
Consultivo continda pendiente de las reformas y modificaciones que se den en los distintos
ordenamientos legales.
FIN
Si:
3 Efectla el andlisis y prepara un reporte para informar a la Direccion Juridica de

las reformas y modificaciones.

Recibe el reporte de las reformas y modificaciones a los ordenamientos legales

4 Direccion relacionados con la seguridad publica y determina:
Juridica ¢ Tiene correcciones?
Departamento | Si:
5 Juridico y Realiza las adecuaciones correspondientes en el reporte y lo envia para firma de
Consultivo la o el titular de la Direccién Juridica.
No:
6 Direccion Recibe el reporte y lo da a conocer mediante oficio a la o el titular de la Direccién
Juridica General de Seguridad y Proteccion y 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
Gobiermno, etc.), si existen
reformas o adiciones a los
distintos ordenamientos
legales relacionados con
la seguridad publica:

¢Existen reformas y
modificaciones en los
ordenamientos legal

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

Efectua el andlisis y prepara un
reporte para informar a la
Direccién Juridica de las reformas
y modificaciones.

A 4
IN

Recibe el reporte de las reformas y
modificaciones a los ordenamientos
legales relacionados 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?

No

Realiza las  adecuaciones
correspondientes en el
6 |« reporte y lo envia para firma
de la o el Titular de la
Direccidn Juridica.

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

&P,
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Nombre del Sustanciacion 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 Comision del Servicio Profesional
_de Carrera Policial.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B LaDireccién Juridica conocera del Recurso de Inconformidad interpuesto por los elementos operativos
y cadetes en contra de las resoluciones de la Comisiéon del Servicio Profesional de Carrera Policial.

B El 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 resolucion, 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 | a Direccidn 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 El Departamento Juridico y Consultivo debera elaborar reportes mensuales a la Direccion Juridica,
sobre los trabajos realizados.
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5. Sustanciacién 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 inconformidad por
1 D|ref:g|on los elementos operativos y cadetes en contra de las resoluciones de la Comision
Juridica 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 radicacién o en su caso requerimiento.
Departamento ¢Es necesario realizar un requerimiento?
Juridico y
Consultivo No:
Continua en el paso #5
Si:
3 Direccion Re(_:i_be fe,l proyecto de acuerdo de requerimier_lto_ firma y se encarga de la
o notificacion al recurrente y se espera el cumplimiento o no dentro del plazo
Juridica concedido.
¢Cumple con el requerimiento en tiempo y forma?
No:
4 Proyecta el acuerdo de desechamiento, lo presenta a la Direccion Juridica para
gue con su visto bueno y firma se notifique al recurrente.
Departamento FIN
Juridico y
Consultivo Si:

5 Proyecta el acuerdo de admision y oficios de requerimiento de informacién a
diversas areas de la Direccion General de Seguridad y Proteccion, los envia para
firma a la Direccién Juridica.

5 Direccion Recibe_los proyectos de acuerdo ge admisién y oficios de sol_icitud_ }de informacion

Juridica a los _tltulares de Ia_s: diversas areas integrantes de la Direccién General de
Seguridad y Proteccion.
Realiza el citatorio de garantia de audiencia al recurrente a fin de desahogar su

7 derecho a ofrecer pruebas y alegar en la misma lo que a sus intereses
convengan, el lugar, dia y hora en que tendra verificativo dicha audiencia

Departamento | Lleva a cabo el desahogo de la Garantia de Audiencia del recurrente, en la cual

8 Juridico y se admitiran y desahogaran las pruebas y alegatos ofrecidos; de no existir

Consultivo diligencias pendientes, se turnan los autos del expediente para la elaboracion del
proyecto de resolucion correspondiente.

9 Realiza la proyeccion de la resolucion y se envia a la Direccién Juridica para su
revision y, en su caso, aprobacion.

10 Direccion Revisa el proyecto de resolucién y, en su caso, lo valida con su firma.

Juridica
Departamento | Notifica al elemento operativo o cadete la resolucién definitiva de la Direccion
1 Juridico y Juridica y registra en su sistema interno
Consultivo
FIN
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5. Sustanciacion de los Recursos Administrativos de Inconformidad que
Presenten los Integrantes del Servicio Profesional de Carrera Policial.

Direccién Juridica

Departamento Juridicoy
Consultivo

INICIO

Recibe el escrito de interposicion
de recurso administrativo de
inconformidad por los elementos
operativos y cadetes en contra de

) 4
N

las resoluciones de la Comisién del
Servicio Profesional de Carrera
Policial. Se registra y se turna para
su andlisis al Departamento
Juridico y Consultivo.

Recibe el escrito de
inconformidad, a fin de
realizar los acuerdos
pertinentes para la
radicacién o en su caso
reqguerimiento.

TEs necesario realizar ui

Recibe el proyecto de acuerdo de
requerimiento firma y se encarga de la
notificacion al recurrente y se esperael
cumplimiento o no dentro del plazo
concedido.

éCumple con el
requerimiento en tiempoy
forma?

requerimiento?

Proyecta el acuerdo de
desechamiento, lo presenta a
la Direccidn Juridica para que
con su visto bueno y firma se
notifique al recurrente.

FIN

Proyecta el acuerdo de
admision y oficios de
requerimiento de informacion a
diversas dreas de la Direccion
General de Seguridad vy
Proteccion, los envia para firma

a la Direccion Juridica.

AEP~
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5. Sustanciacidon de los Recursos Administrativos de Inconformidad que
Presenten los Integrantes del Servicio Profesional de Carrera Policial.

Direccion Juridica

Departamento Juridico y Consultivo

Recibe los proyectos de acuerdo de
admision y oficios de solicitud de
informacién a los titulares de las
diversas areas integrantes de la
Direccién General de Seguridad y
Proteccion.

) 4
<—®

Realiza el citatorio de garantia de
audiencia al recurrente a fin de
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 dicha
audiencia

(-

Lleva a cabo el desahogo de la Garantiade
Audiencia del recurrente, en la cual se
admitirdn y desahogaran las pruebas y
alegatos ofrecidos; de no existir diligencias
pendientes, se turnan los autos del
expediente para la elaboracion del
proyecto de resolucién correspondiente.

@

Realiza la proyeccién de la resolucién
y se envia a la Direccién Juridica para
su revisién y, en su caso, aprobacion.

Revisa el proyecto de resolucion

y, en su caso, lo valida con su

firma.

11

e

Notifica al elemento operativo o
cadete la resolucién definitiva de la
Direccién Juridica y registra en su
sistema intero

FIN
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Nombre del §Sustanciaci()n del Procedimiento Administrativo Disciplinario en contra de
Procedimiento:  Elementos Operativos de la Direccién General de Seguridad y Proteccion

§Dar tramite a los procedimientos administrativos disciplinarios en contra de elementos

Objetivo: operativos.

POLITICAS APLICABLES

B |a Secretaria Técnica de la Comision de Honor y Justicia es quien conocera de los procedimientos
administrativos disciplinarios en contra de elementos operativos de la Direccién General de Seguridad
y Proteccion.

B El 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
Comisién de Honor y Justicia en el desahogo las garantias de audiencia, asi como realizar los
proyectos de resolucion, 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 El Departamento Juridico y Consultivo debera elaborar reportes mensuales a la Direccion Juridica,
sobre los trabajos realizados.
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6. Sustanciacion del Procedimiento Administrativo Disciplinario en contra de Elementos Operativos
de la Direccion General de Seguridad y Proteccion.

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Direccion Recibe oficio con la determinacion y expediente de investigacion de la Unidad de
1 Juridica Asuntos Internos, en contra de elementos operativos y lo turna al Departamento
Juridico y Consultivo
2 Recibe el oficio con la determinacién y el expediente de investigacion para su
andlisis.
Departamento | Elabora el Proyecto de Acuerdo en el que se tienen por recibidos dichos
Juridico y documentos, asi mismo se ordena elaborar el Proyecto de Acuerdo, conforme a
3 Consultivo derecho corresponda para que se determine la conveniencia o no 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
Emite Acuerdo de Inicio y en su caso emite las medidas precautorias
4 correspondientes, se realiza la sesion ordinaria o extraordinaria para su
Secretaria aprobacion.
Técnicade la ¢El proyecto es aprobado?
Comision 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 de la
6 Juridico y Comisién de Honor y Justicia. Se conecta con el paso #4.
Consultivo
Notifica el Acuerdo de Inicio de Procedimiento al elemento operativo, asi como
7 Secretaria el cit_atorio a garantia Qe audiencia, el cual se notifica dentro de las 48 hrs.
Técnicade |la | anteriores a Ia_l fecha sefalada. _ i _ _
Comisién de SAsiste el elemento operativo a la garantia de audiencia?
Honc_Jr_y No:
8 Justicia Certifica la inasistencia del elemento y acuerda la remision del procedimiento
para que se emita la resolucion correspondiente.
Si:
Asiste a la Secretaria Técnica de la Comisién de Honor y Justicia, el dia y hora
9 sefialados, para el desahogo de la garantia de audiencia, agotando todas las
diligencias inherentes al procedimiento administrativo disciplinario, y acuerda la
remision del procedimiento para que se emita la Resolucién correspondiente.
Departamento — — — - —
Juridico y Elabora el Proyecto de Re§olug:|on del procedlrr.u.e,nto administrativo _dl_smplmano
10 Consultivo y Io_ p_r,esenta a la Secretaria Técnica .de la Cpm|5|0n dg Honor y Justicia, para su
revision y Vo. Bo. y se ponga a consideracion de los integrantes de la Comision
de Honor y Justicia mediante sesién ordinaria o extraordinaria para su
aprobacion.
11 Notifica la Resolucion 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 Comision de Honor

Direccion Juridica Departamento Juridico y Consultivo ..
y Justicia
Recibe oficio con la
determinacion y expediente de
investigaciéon de la Unidad de
Asuntos Intemos, en contra de » 2
elementos operativos y lo turna
al Departamento Juridico y
Consultivo. Recibe el oficio con la determinacion y el
expediente deinvestigacion parasu andlisis.
3 > 4

Elabora el Proyecto de Acuerdo en el que se
tienen por recibidos dichos documentos, asi
mismo se ordena elaborar el Proyecto de
Acuerdo, conforme a derecho corresponda
para que se determine la conveniencia o no
de iniciar el Procedimiento Administrativo
Disciplinario en contra del elemento y 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
correspondientes, se realiza la sesiéon
ordinaria o extraordinaria para su
aprobacion.

Instruye al Departamento Juridico v
Consultivo  realizar un nuevo
acuerdo con las especificaciones|
solicitadas.

Elabora un nuevo Acuerdo de Inicio y lo
entrega a la Secretaria Técnica de la
Comision de Honor y Justicia.
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Diagrama:
6. Sustanciacion del Procedimiento Administrativo Disciplinario en contra de Ele mentos Operativos de la Direccion General de
Seguridad y Proteccion.

Secretaria Técnica de la Comision de Honor y Justicia Departamento Juridico y Consultivo

Notifica el Acuerdo de Inicio de Procedimiento
al elemento operativo, asi como el citatorio a
garantia de audiencia, el cual se notifica dentro
delas 48 hrs. anteriores a la fecha sefialada.

TAsiste el elemento operative
a lagarantia de audiencia?.

ci
SF

) 4
<—@

Asiste a la Secretaria Técnica de la Comisidon de Honor y Justicia, el
No dia y hora sefialados, para el desahogo de la garantia de audiencia,
agotando todas las diligencias inherentes al procedimiento

acuerda la remision del

administrativo  disciplinario, vy
° procedimiento para que se emita la Resolucidn correspondiente.

Certifica la inasistencia del elemento y acuerda la
remisiéon del procedimiento para que se emita la
resolucion correspondiente. Elabora el Proyecto de Resoluciéon del procedimiento administrativol
disciplinario y lo presenta a la Secretaria Técnica de la Comision de
Honor y Justicia, para su revisién y Vo. Bo. y se ponga a consideracion
delosintegrantes de la Comisién de Honor y Justicia mediante sesion|
ordinaria o extraordinaria para su aprobacion.

(1]

SO

Notifica la Resolucion al elemento operativo y elabora los oficios
para dar cumplimiento a dicha resoluciéon en el ambito de sus
atribuciones.

FIN
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