MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA TECNICA DE
SEGURIDAD PUBLICA

JULIO 2019

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA Pagina 1




© Ayuntamiento Constitucional de Tonanitla.

2019-2021.

Secretaria Tecnica de Seguridad Publica.

Calle Bicentenario N.-1 Col. Centro, Santa Maria Tonanitla,
Municipio de Tonanitla, Estado de México, C.P. 55785
Teléfono 59-32-40-50

Secretaria Tecnica de Seguridad Publica.

Julio 2019

Impreso y Hecho en Tonanitla, México.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA TECNICA DE SEGURIDAD PUBLICA DE TONANITLA

acTes SRS

Pagina 2




TONA
o v
o e

ALTITUE SIS Y (ETERMINACY N

INDICE

HOJA DE EDICION. ...ttt 1
INTRODUCCION. ...ttt
ANTECEDENTES ... e
BASE LEGAL. ...t

PROCEDIMIENTO: LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE BAJO IMPACTO...............

X/
X4

L)

OBJETIVO

ALCANCE
REFERENCIAS
RESPONSABILIDADES
DEFINICIONES
INSUMOS
RESULTADOS
POLITICAS

X/ 7/ 7 K/ X/ X/
L X X R X K X R KR

X/
X4

)

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO ... ..ot
DIAGRAMACION DEL PROCEDIMIENTO........uuuuieeeeieeeee e

PROCEDIMIENTO: LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE MEDIANO IMPACTO.......

X/
X4

L)

OBJETIVO

ALCANCE
REFERENCIAS
RESPONSABILIDADES
DEFINICIONES
INSUMOS
RESULTADOS
POLITICAS

/7 X/ X/
L X X X 4

/7
o0

X/ X/
L X X4

X/
X4

)

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO... ..o 19

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA TECNICA DE SEGURIDAD PUBLICA DE TONANITLA Pagl na 3




TONA
o v
o 2

& ..
& A\ J
- 2 S
=

2 '.z

g K :

¢ ';‘
8

ACTITUR SIS Y BTN N

DIAGRAMACION DEL PROCEDIMIENTO........cooviiiiiiiiieeeeee e 20

PROCEDIMIENTO: LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE ALTO IMPACTO......... 21

X/
X4

L)

OBJETIVO

ALCANCE
REFERENCIAS
RESPONSABILIDADES
DEFINICIONES
INSUMOS
RESULTADOS
POLITICAS

7 R/ X/
L X R X X4

X/
X4

L)

K/ X/
LS X4

/7
A X4

DESARROLLO DEL PROCEDIMENTO. ..ot 23

DIAGRAMACION DEL PROCEDIMIENTO........couuiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeiiiiiiie s 24

PROCEDIMIENTO: LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PROVISIONAL................ 25

>

X/
*

OBJETIVO

ALCANCE
REFERENCIAS
RESPONSABILIDADES
DEFINICIONES
INSUMOS
RESULTADOS
POLITICAS

)

7 K/
LA X4

7/
X4

L)

X/ X/
L XA X4

R/
X4

D)

7
o0

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.... ..o 27

DIAGRAMACION DEL PROCEDIMIENTO.........civiiiiiiiiiieeeeeee e, 28

PROCEDIMIENTO: CAMBIO O MODIFICACION DE GIRO COMERCIAL............. 29

7

7/

S

OBJETIVO
s ALCANCE

X4

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA TECNICA DE SEGURIDAD PUBLICA DE TONANITLA Pagl na 4




TONA
o v

o 2
&

% 7 ’
",\'v,,;" "
.l -
; ® "

<
5 B :
d '.‘

ACTITUR SIS Y BTN N

% REFERENCIAS

% RESPONSABILIDADES

“ DEFINICIONES

% INSUMOS

% RESULTADOS

% POLITICAS

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO. ... 31

DIAGRAMACION DEL PROCEDIMIENTO.......uuuiiiiiiiieiiiiee e, 32
PROCEDIMIENTO: CAMBIO DE PROPIETARIO. ..ot 33

% OBJETIVO

% ALCANCE

% REFERENCIAS

% RESPONSABILIDADES

“ DEFINICIONES

% INSUMOS

% RESULTADOS

% POLITICAS

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO .. ...t 35

DIAGRAMACION DEL PROCEDIMIENTO........oouuiiiiiiiiiiieee e, 36
PROCEDIMIENTO: ALTA DE PERSONAL ADMINISTRATIVO......cccoiiiiiiiiiiiiane. 37

% OBJETIVO

% ALCANCE

% REFERENCIAS

% RESPONSABILIDADES

< DEFINICIONES

% INSUMOS

% RESULTADOS

% POLITICAS
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO .. ..o 39
DIAGRAMACION DEL PROCEDIMIENTO ... ..ouuiiiiie e 40

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA TECNICA DE SEGURIDAD PUBLICA DE TONANITLA Pagl na 5




TONA
o v

o 2
&

% 7 ’
",\'v,,;" "
.l -
; ® "

<
5 B :
d '.‘

ACTITUR SIS Y BTN N

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE INCIDENCIAS..... ... 41

OBJETIVO

ALCANCE
REFERENCIAS
RESPONSABILIDADES
DEFINICIONES
INSUMOS
RESULTADOS
POLITICAS

X/ 7/ 7 K/ X/ X/ 7 7
L X X R X I X R R X I X X4

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO... ...t 43
DIAGRAMACION DEL PROCEDIMIENTO.......uuiiiiieiiiie e 44

PROCEDIMIENTO: PERMISOS PARA EL EJERCICIO DE ACTIVIDADES
COMERCIALES EN VIA PUBLICA. ......ouuiiiiieeeee e 45

X/
X4

L)

OBJETIVO

ALCANCE
REFERENCIAS
RESPONSABILIDADES
DEFINICIONES
INSUMOS
RESULTADOS
POLITICAS

X/
°e

X/
X4

)

7 7
LA X4

7/
X4

X/
LX)

K/
X4

)

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO......uiiiii e 47
DIAGRAMACION DEL PROCEDIMIENTO.........ooviiiiiiiieeeeeee e 48

PROCEDIMIENTO: LEVANTAMIENTO DE OBJETOS EN VIiA PUBLICA.............. 49

¢

OBJETIVO

ALCANCE
REFERENCIAS
RESPONSABILIDADES
DEFINICIONES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA TECNICA DE SEGURIDAD PUBLICA DE TONANITLA Pagl na 6

o
25

7/ 7 K/ X/
L X X X R X4




TONA
o v

o 2
&

% 7 ’
",\'v,,;" "
.l -
; ® "

<
5 B :
d '.‘

ACTITUR SIS Y BTN N

% INSUMOS
% RESULTADOS
% POLITICAS

X/
*

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO... ..ot 51
DIAGRAMACION DEL PROCEDIMIENTO.......cuuuuiieieee e, 53

PROCEDIMIENTO: SUSPENSION TEMPORAL DE ACTIVIDADES
COMERC CIALES. ... o 54

/7
o0

OBJETIVO

ALCANCE
REFERENCIAS
RESPONSABILIDADES
DEFINICIONES
INSUMOS
RESULTADOS
POLITICAS

X/
°

>

o
25

X/ X/ 7 K/
L X X X I X4

X/
X4

)

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO .. ...ttt 56
DIAGRAMACION DEL PROCEDIMIENTO.......uuuuiiiiieeeee e, 57

PROCEDIMIENTO: CLAUSURA DE NEGOCIOS........ciiiiiii e 58

7/
X4

L)

OBJETIVO

ALCANCE
REFERENCIAS
RESPONSABILIDADES
DEFINICIONES
INSUMOS
RESULTADOS
POLITICAS

/7 K/ K/ X/
L X X X R X4

X/
X4

X/
X

K/
X4

)

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.... ot 59
DIAGRAMACION DEL PROCEDIMIENTO.......uuuuiiieiieeeeeeeeeeeeeee e, 60

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA TECNICA DE SEGURIDAD PUBLICA DE TONANITLA Pagl na 7




L TONA
o V1,

.hk‘ 5 " '
W04,
3 Yo -

i~
5 B :
d . -~

E
ALTITUR SENMLISS ¥ (ETERNINACYY

PROCEDIMIENTO: LIBERACION DE SERVICIO SOCIAL, PRACTICAS DE

EJECUCION Y ESTADIAS. .....eettiiiiieiee ettt 61
% OBJETIVO
% ALCANCE
% REFERENCIAS
% RESPONSABILIDADES
“ DEFINICIONES
% INSUMOS
“ RESULTADOS
% POLITICAS
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO. ...ttt 63
DIAGRAMACION DEL PROCEDIMIENTO ... .ciiiiiieiiiieeeeii e, 64
SIMBOLOGIA. . .. e 65
FORMATO ALTA DEL NUEVO SERVIDOR PUBLICO...........cccoeeiiiiiiiieeeeeee 66
INSTRUCTIVO DE LLENADO. ... .ot 67
FORMATO LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO. ....ccoviiiiis e, 68
INSTRUCTIVO DE LLENADO. ... .ot 69
FORMATO DE TALON DE COBRO ... ...cuutiiiiiiieiiii et 70
INSTRUCTIVO DE LLENADO. ..ot 71

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA TECNICA DE SEGURIDAD PUBLICA DE TONANITLA Pagl na 8




FORMATO ACTA DE LEVANTAMIENTO DE OBJETOS EN VIA

PUBLICA. ..., 72
INSTRUCTIVO DE LLENADO..... ..ot i 74
MEDICION. ... 75
REGISTRO DE EDICIONES. ......oouiiii i 76
VALIDACION. ...t e, 77
DIRECTORIO. ... .o, 78

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA TECNICA DE SEGURIDAD PUBLICA DE TONANITLA Pagl na 9




INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de la Secretaria Técnica de Seguridad
Plblica organiza por procedimientos, los pasos a seguir en la ejecucion de las
funciones, los tramites y la prestaciéon de servicios de la Secretaria Técnica de
Seguridad Publica. Sefiala con precisién las actividades, los involucrados deslindando
responsabilidades, asi como el objetivo, alcance y politicas de cada procedimiento
implementado por las unidades administrativas de la  Secretaria Técnica de
Seguridad Publica.

Sus objetivos principales son: precisar responsabilidades operativas para la ejecucion,
control y evaluacion de las actividades de la dependencia; registrar en forma
ordenada, secuencial y detallada las operaciones que efecttan las areas
administrativas de la Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad
Pdblica; normar las acciones de todas sus unidades administrativas a través
de procedimientos escritos, que establezcan de manera secuencial los pasos para
desarrollar adecuadamente una actividad; obtener mayor calidad y oportunidad en la
ejecucion del trabajo, sin dar lugar a que éste se sujete a diferentes interpretaciones
y sufra alteraciones arbitrarias.

Este documento es un referente obligado, para la correcta ejecucién de las
actividades  que concreten los planes, programas y proyectos municipales
responsabilidad de la dependencia. De igual forma es un referente obligado para el
uso eficiente y eficaz de los recursos humanos, materiales y financieros, la
definicion de las actividades que conforman los procedimientos, tomando en
cuenta estos criterios.

El manual, precisa las actividades encomendadas a cada unidad administrativa para
deslindar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones, asi mismo,
coadyuva a la ejecucion correcta de las labores encomendadas y propiciar la
uniformidad en el trabajo, orienta al personal de nuevo ingreso para facilitar su
incorporacion a las distintas unidades administrativas; ademas guia el desempefio de
las actividades cotidianas de los servidores publicos en un marco de orden y ser un
instrumento de consulta, el cual describe las tareas especificas, responsabilidades y
la autoridad asighada a cada area.
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ANTECEDENTES

rl.a Ley Organica Provisional para el arreglo Interlor del Estado establecio como\
funcion del Consejo Consultivo del Ejecutivo: mantener el orden y la tranquilidad
publica.

Se crearon las figuras de Prefecto y Subprefecto que entre sus funciones se
encargaba de culdar la tranquilidad, el orden y la seguridad publica de las zonas
denominadas “Distritos y Partidos”.

~
f En la Constitucion Politica del Estado de México, se definieron las atribuciones del
1827 Prefecto y Subprefecto; en materia de seguridad publica destacan: cuidar la
tranquilidad pablica y el cumplimiento de las leyes.
oS /

p
La figura del Prefecto es sustitulda por la de Jefe Politico, asumiendo las mismas
1861 atribuciones en materia de seguridad pablica.
\

& La Ley Organica para el Gobilerno y Administracion Interior de los Distritos Politicos
del Estado de México especificaba las atribuciones de los Jefes Politicos, que eran
& de tipo gubernativo y municipal, destacando el control de la policia,

g0l

1915 [ Se cred la Oficina de Inspeccion General de Policia. ]

Se expldio el Reglamento Interior de la Secretaria General de Goblerno, que dlo\
origen a los departamentos de:

- Gobernacion y Justicia, encargado de la seguridad publica, salubridad y
gobernacion.

- Central de Transito, encargado dela expedicion de

licencias de manejo, placas, infracciones, peritajes, altas y bajas de vehiculos,
entre otras actividades, quedando adscrita a la Oficina de Inspeccion General de

Policia. /

:

= ™
Se crea la Direccion de Seguridad Publica y Transito, como Dependencia del Poder
Ejecutivo, integrada por los Departamentos de Gobernacion y Justicia y Central de
Transito.
. J
é -
La Direccion de Seguridad Publica y Transito fue adscrita a la Subsecretaria A" de
Gobierno, integrandose por la Subdireccion Operativa de Policia y Transito y la
Subdireccion Técnica y de Servicios al Pablico. )
&
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Para fortalecer la operacion policial regional se desconcentrd la Subdireccion de
Operaciones, constituida por 3 Jefaturas Operativas con 10 regiones y la
Subdireccion de Servicios al Autotransporte con 21 Delegaciones.

Por acuerdo del Ejecutivo del Estado, el 2 de febrero de 2006 se crea el Organismo |
Desconcentrado de la Secretaria General de Gobierno, denominado Agencla de
Seguridad Estatal, con autonomia técnica y operativa, coordinando las funclones de:

- Seguridad Publica y Transito,

- Pravencion y Readaptacion,

- Proteccion Civil,

- Pirotecnia, J

ngo Ia Secretaria de Seguridad Cludadana mediante Decreto No. 359 de lah
LVII Legislatura del Estado de México, publicado en el Periddico Oficial del

Goblerno del Estado Libre y Soberano de México Gaceta del Goblerno el 18 de

octubre de 2011, con el cual se reformaron y adicionaron diversas disposiciones

de la Ley Organica de la Administracion Pablica del Estado de México, como

dependencia auxiliar del Poder Ejecutivo del Estado de México.

El 19 de octubre se publica la Loy de Seguridad del Estado de México, la cual es
de orden publico, de Interés soclal y de observancia general en el territorio del
Estado de México y tlene como objeto normar la distribucion de compeatenclas en
materia de seguridad publica que realizan el Estado y los municiplos, asi como
establecer las bases de coordinacion del Estado y los municiplos, con la

dewm. Distrito Federal, los estados y sus municipios, entre otros, /

Surge la Comision Estatal de Seguridad Cludadana, mediante Decreto No, 361 de la
H. LVIII Legislatura del Estado de México, publicado en el Perlédico Oficial del
Goblerno del Estado Libre y Soberano de México, Gaceta del Goblerno, en fecha 17
de diclembre de 2014, como organo desconcentrado de la Secretaria General de
Goblerno.

/Modun!o Daecreto No, 244 del Poder Ejecutivo Estatal, publicado en el Perlodico \
Oficlal Gacelta del Goblerno el 13 de septiembre de 2017, se reformaron diversas
disposiciones normativas por las cuales se abroga la Ley que Crea la Comision
Estatal de Seguridad Ciudadana del Estado de México y se crea la Secrelarla de
Seguridad, como dependencia encargada de planear, formular, conducir,
coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar las politicas, programas y acciones en
materia de seguridad publica,

.
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BASE LEGAL

A continuacion, se describe la base legal que establece la normatividad vigente, a

nivel Federal, Estatal y Municipal, respecto de la “Secretaria Técnica de Seguridad

Publica”.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115.

e Constitucion Politica del Estado libre y Soberano del Estado de México,
articulos 112y 113.

e Bando Municipal del Ayuntamiento de Tonanitla 2019-2021, Seccién XX
Secretaria Técnica de Seguridad Publica, articulo 105.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115.

VII. La policia preventiva estard al mando del presidente municipal en los términos de
la Ley de Seguridad Publica del Estado. Aquélla acatara las 6rdenes que el
Gobernador del Estado le transmita en aguellos casos que éste juzgue como de
fuerza mayor o alteracion grave del orden publico.

El Ejecutivo Federal tendra el mando de la fuerza publica en los lugares donde resida
habitual o transitoriamente;

VIII. Las leyes de los estados introduciran el principio de la representacion
proporcional en la eleccién de los ayuntamientos de todos los Municipios.

Las relaciones de trabajo entre los Municipios y sus trabajadores, se regiran por las
leyes que expidan las legislaturas de los Estados con base en lo dispuesto en el
articulo 123 de esta Constitucién, y sus disposiciones reglamentarias.
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Constitucion Politica del Estado libre y Soberano del Estado de México,
articulos 112y 113.

CAPITULO PRIMERO
De los Municipios

Articulo 112.- La base de la division territorial y de la organizacion politica y
administrativa del Estado, es el municipio libre. Las facultades que la Constitucion de
la Republica y el presente ordenamiento otorgan al gobierno municipal se ejercera por
el ayuntamiento de manera exclusiva y no habré autoridad intermedia alguna entre
éste y el gobierno del Estado.

Los municipios del Estado, su denominacion y la de sus cabeceras, seran los que
sefale la ley de la materia.

Articulo 113.- Cada municipio sera gobernado por un ayuntamiento con la
competencia que le otorga la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
la presente Constitucién y las leyes que de ellas emanen.

Bando Municipal del Ayuntamiento de Tonanitla 2019-2021, Seccién XX
Secretaria Técnica de Seguridad Publica, articulo 105.

Articulo 105.- La Secretaria Técnica de Seguridad Publica es la unidad administrativa
municipal que atendera los aspectos normativos, administrativos y de planeacion
necesarios para la prestacion del servicio de Seguridad Publica en el ambito
municipal, siendo también la responsable de la vinculacién del Ayuntamiento con las
instancias Federales y Estatales en la materia.

Pagina 14
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NOMBRE DEL COORDINAR LAS SESIONES DEL CONSEJO MUNICIPAL
PROCEDIMIENTO DE SEGURIDAD PUBLICA
Objetivo ¢ Planear, coordinar y supervisar las acciones, politicas y

programas en materia de seguridad publica, en sus
respectivos ambitos de gobierno.

e Dar seguimiento a los acuerdos, lineamientos y politicas
emitidos por el Consejo Nacional, Estatal e
Intermunicipal, en sus respectivos ambitos de
competencia.

El Consejo Municipal de Seguridad Puablica busca ser un
Alcance espacio de tratamiento, de diversos asuntos en materia de
seguridad publica, sus determinaciones (Acuerdos) vinculan a
todos los integrantes.

Estos consejos permiten la participacion activa de la
ciudadania con las autoridades municipales y las instituciones
federales y estatales encargadas de la Seguridad Publica.

Constitucién Politica Del Estados
Referencias Unidos Mexicanos; Articulos 1, 104, 117 Fracciones I, Ill

Bando Municipal.

I. Entregar la informacién que los consejeros requieran para el
cumplimiento de sus facultades.

Il. Levantar el acta de las sesiones,

Ill. Notificar personalmente de la celebracién de las sesiones
adjuntando la informacion relacionada a los puntos del orden
del dia a desahogar-

IV. Las demas que determine el Consejo o les sefialen los
Responsabilidades ordenamientos legales aplicables en la materia.

Consejo municipal: Es, habitualmente, el 6rgano que compone,
junto al alcalde, el ayuntamiento municipal.

Definiciones

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA TECNICA DE SEGURIDAD PUBLICA DE TONANITLA Pagl na 15
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v' Invitacibn a la Sesion del Consejo Municipal de
seguridad Publica.

v" Orden del dia.

Insumos v" Mayoria de integrantes para sesionar.

v' Acta de sesion.

Del resultado de los acuerdos tomados en las reuniones o

Resultado juntas, se dara cuenta al Consejo Municipal de Seguridad
Plblica en pleno, quien por mayoria de votos dictaminara los
procedimientos, instrumentos, evaluaciones, mecanismos Yy
todo tipo de medidas para realizar las acciones y operativos
conjuntamente que correspondan a la Jurisdiccion del
Municipio.

e Las sesiones Ordinarias se celebraran por lo menos
una vez al mes, y las extraordinarias cuando sean
necesarias a juicio del Presidente o a peticion de la
mayoria de sus integrantes, turnando la solicitud al
Secretario para su trdmite correspondiente.

Politicas e Las convocatorias que expida el Consejo Municipal de

Seguridad Publica para sus sesiones, deberan ser
emitidas por escrito y notificadas a sus integrantes por
lo menos 3 dias hébiles antes de la fecha de su
celebracion.
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COORDINAR LAS SESIONES DEL

CONSEJO MUNICIPAL DE
SEGURIDAD PUBLICA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Consejo Municipal de Seguridad

El secretario Técnico del Consejo Municipal
de Seguridad Publica.

El secretario Técnico del Consejo Municipal
de Seguridad Publica.

El secretario Técnico del Consejo Municipal
de Seguridad Publica.

El secretario Técnico del Consejo Municipal
de Seguridad Publica.

El secretario Técnico del Consejo Municipal
de Seguridad Publica.

Presidente Municipal y Secretario del
Ayuntamiento.

El secretario Técnico del Consejo Municipal
de Seguridad Publica.

El secretario Técnico del Consejo Municipal
de Seguridad Publica.

ACTIVIDAD

INICIO

Por ley el Consejo Municipal de seguridad debera

sesionar en forma ordinaria cada segundo
martes de cada mes.

Debe acordar el orden del dia con el Presidente

Municipal.

Debe suscribir los oficios de la convocatoria a los

integrantes del CMSP.

Realizar diversas peticiones logisticas para el
desarrollo de las sesiones del CMSP.

Registrar la asistencia, participaciones y acuerdos

dentro de la sesidon del CMSP.

Elaborar el proyecto de Acta de las sesiones del

CMSP.

Someter a la revision y firma del Secretario del

Ayuntamiento y del Presidente Municipal el
proyecto de Acta

Informar a las autoridades del Secretariado
Ejecutivo del Sistema de Seguridad Publica del
CMSP.

Atender las diversas solicitudes de informacion
por parte del Secretariado Ejecutivo del Sistema

Estatal de Seguridad Publica.
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COORDINAR LAS SESIONES DEL
CONSEJO MUNICIPAL DE
SEGURIDAD PUBLICA

Mandato de ley o instruccion de Secretaria Técnica del Consejo Consejo Municipal de Seguridad
la presidencia Municipal de Seguridad Publica Publica

Inicio

1

Acordar el orden del dia.

2

Suscribir los oficios de la
convocatoria a los
integrantes del CMSP

Suscribir los oficios de la
convocatoria a los
integrantes del CMSP
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Realizar diversas peticiones
logisticas para el desarrollo
de las sesiones del CMSP

Registrar la
asistencia,
participaciones y
acuerdos dentro de
la sesién del CMSP

Sesionar en forma
@ ordinaria cada dos

meses y en forma

extraordinaria las
veces que sean
necesarias

Elaborar el

Acta de las

proyecto de (

T

sesiones del
CMSP

Someter a la revision y
firma del Secretario
del Ayuntamiento y

del Presidente

Municipal el proyecto

de Acta -
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Informar alas
autoridades del
secretariado
ejecutivo del sistema
estatal de seguridad
publica las actas

Girar oficios a las diversas

dependencias de la
administracién publica
municipal respecto a los

acuerdos y peticiones

ciudadanas recabadas en el Fin
CMSP sistema estatal de

seguridad publica del CMSP
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NOMBRE DEL LEVANTAMIENTO DE EXPEDIENTES PARA
PROCEDIMIENTO EVALUACIONES DE CONTROL DE CONFIANZA

Al operar el proceso de evaluaciéon de confianza se fortalece la
credibilidad, eficacia y operatividad en las instituciones de
Objetivo seguridad, de conformidad con la  normatividad,
procedimientos, objetivos y funciones aplicables en cada
institucién, asi como la obligatoriedad de mantener niveles
homogéneos de profesionalizacion en el desempefio de sus
funciones.

Permite contar con instituciones de seguridad publica y/o
privada que destaguen por servidores publicos competentes,
confiables, alejados de la corrupcién, con una visién de servicio
y cuyo perfil corresponda a los requerimientos del puesto y
valores institucionales.

Aplica a los elementos de nuevo ingreso y permanencia activos
Alcance en la Comisaria de Seguridad Ciudadana.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica,
articulo 7 fracciones Il, VIIl y X.

Referencias Bando Municipal.

e El Secretario Técnico solicitard& mediante oficio las
claves para las evaluaciones de control de confianza a
‘EL CENTRO”, las cuales tendran una vigencia de
acuerdo al ejercicio fiscal dos mil diecinueve, “EL
CENTRO” entregara al Secretario Técnico nombre de
usuario y contrasefia, para ingresar al Sistema de
Evaluaciones de Control de Confianza del Estado de

Responsabilidades México (SECCEM), en el que deberé registrar los datos
generales de los aspirantes a evaluar.

e EI Secretario Técnico mantendra& comunicacion
permanente con “EL CENTRO?”, para coordinar con las
autoridades correspondientes la atencién oportuna del
proceso de evaluacién de control de confianza de sus
representados, asi como cualquier requerimiento
formulado por “EL CENTRO”.
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Definiciones

Centro de Evaluacion: Centro de Evaluacion y Control de
Confianza.

Proceso de evaluacion: Proceso mediante el cual los
integrantes de la Institucion se someten a las evaluaciones
periddicas para comprobar el cumplimiento de los perfiles de
personalidad, éticos, socioecondmicos y meédicos en los
procedimientos de ingreso, promocién y permanencia.

Insumos

Comprobante del ultimo grado de estudios

Catrtilla del Servicio Militar Nacional

Acta de Nacimiento

CURP ( Clave Unica de Registro de Poblacion)

Registro Federal de Causantes (R.F.C.)

Credencial para votar (I.F.E)

Constancia Domiciliaria 0 Comprobante de Domicilio
CUIP o Credencial de Servidor Publico de su empleo
actual que contenga CUIP

Acta de nacimiento de Dependientes, Acta de
Matrimonio y/o divorcio

Documentacién que acredite situacién patrimonial
(Facturas de los bienes muebles e inmuebles, ,
Testamentos, Hipotecas, Titulos de Propiedad,
documentos que avalen compra venta de ganado |,
contrato privado de compra venta en caso de existir).
Buro de crédito (www.burodecredito.com)

Circulo de crédito

Estados de cuenta bancarios y de créditos (de los
Ultimos dos meses), talon de pago, constancias de
ingresos contratos de prestacion de servicios, contratos
de renta, declaraciébn patrimonial, declaracion de
impuestos.

v' De situacion Juridica: Procedimientos, procesos vy
sentencias penales, resoluciones administrativas,
guejas recomendaciones y Acuerdos de No. De
responsabilidades de Comisién de Derechos Humanos.

AN NN NANANAN

\

\
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Resultados

La aprobacion de las evaluaciones por parte de los aspirantes
a ingresar al Instituto, no implica vinculo laboral alguno, ni
adquiere obligacion el propio Instituto, para la contratacion de
participantes en dicho proceso.

Los posibles resultados de la aplicacion del proceso de
certificacion son:

I Aprobado (A): El evaluado acredita la evaluacion de
control de confianza.
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Il. Aprobado con restricciones (AR): El evaluado acredita la
evaluaciéon de control de confianza, pero es necesario dar
seguimiento a su desempefio. En este caso se informara al
titular del area de adscripcion del evaluado las restricciones a
observar en el cumplimiento de sus funciones.
Il No Aprobado (NA): El evaluado no acredit6 la
evaluacion de control de confianza.

El Centro de Evaluacion deberd de notificar con cinco dias
habiles de anticipacion, a los sujetos a evaluacion, la fecha,
hora y lugar, asi como los documentos y las condiciones en
Politicas gue habran de presentarse a sus evaluaciones.

Los sujetos a evaluacidn que no acudan en la fecha, hora y
lugar indicados, sin mediar causa justificada, se tendran por no
aprobados.

Para el supuesto de que algun servidor publico del Instituto,
requiera ser reprogramado para evaluacion, el superior
jerérquico debera solicitarlo por escrito al Centro de
Evaluacién, justificando debidamente las circunstancias o
motivos de origen.
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LEVANTAMIENTO DE EXPEDIENTES
PARA EVALUACIONES DE CONTROL
DE CONFIANZA

NO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Aspirante a evaluacion

El secretario Técnico del Consejo Municipal de
Seguridad Publica.

El secretario Técnico del Consejo Municipal de
Seguridad Publica y aspirante.

El secretario Técnico del Consejo Municipal de
Seguridad Publica.

Centro de Control de Confianza del Estado de
México.

El secretario Técnico del Consejo Municipal de
Seguridad Publica.

Aspirante a evaluacion.

Centro de Control de Confianza del Estado de
México.

El secretario Técnico del Consejo Municipal de
Seguridad Publica.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA TECNICA DE SEGURIDAD PUBLICA DE TONANITLA

ACTIVIDAD
INICIO

Entrega de documentos

Recopilacion de documentos para formacién

del expediente

Registro de datos personales del aspirante

en plataforma del Centro de Contro
Confianza del Estado de México

| de

Entrega del expediente en el Centro de
Control de Confianza del Estado de México.

Revisidn del expediente y programa
fechas de evaluacion.

Informar a los elementos los requisi
fechas de programacion.

Presentarse en el Centro de Control
Confianza para realizar las pruebas
correspondientes.

Emite los resultados e informa al Se
Técnico.

Informa a las areas internas
correspondientes de los resultados.

ciéon de

tosy

de

cretario
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LEVANTAMIENTO DE EXPEDIENTES
PARA EVALUACIONES DE CONTROL
DE CONFIANZA

Mandato de ley o instruccién de Secretaria Técnica del Consejo Centro de Control de Confianza
la presidencia Municipal de Seguridad Publica del Estado de Mexico.
Inicio
1

Entrega de documentos

Recopilacion de
2 documentos para
formacion del expediente

Registro de datos
personales del aspirante
en plataforma del Centro
de Control de Confianza

del Estado de México
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Entrega del expediente en
el Centro de Control de
Confianza del Estado de

México.

< c Revision del
expediente y
programacion de
fechas de

evaluacion. —

Informar a los
elementos los
requisitos y fechas
de programacién

Presentarse en el Centro @

de Control de Confianza

para realizar las pruebas
correspondientes.

Emite los resultados e
a informa al Secretario

Técnico. —
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Informa a las areas
internas
correspondientes de
los resultados. i

N Fin
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

DAR DE ALTA A ELEMENTOS EN PLATAFORMA DE
REGISTRO NOMINAL

Objetivo

Contar con el universo de personal que labora en las
instituciones de seguridad publica, bajo el nivel de
desagregacion de informacion que hoy en dias se requiere y
en virtud de que el registro nacional muestra un alto grado de
desactualizaciéon derivado a la falta de disponibilidad del
sistema.

Alcance

Todo el personal que labora en las instituciones de Seguridad
Publica de las Entidades Federativas.

Referencias

Bando Municipal.

Responsabilidades

e Actualizar o modificar la informacién contenida en el
sistema denominado RELINO.

e Asegurarse de que el RELINO sea integrado con la
totalidad del personal que conforma el Listado Nominal
de la Corporacion, actualizando permanentemente los
movientes de alta y baja del personal.

Definiciones

CUIP: Se refiere a la clave unica de identificacion policial.

NUMERO DE IDENTIFICACION UNICO: Es la clave o folio
mediante el cual una institucion de seguridad publica identifica
univocamente a la persona mediante el nUmero.

Insumos

1. Formato “Cédula de Alta”

2.Cédula de Inscripcién del Registro Nacional del Personal de
Seguridad Publica (escribir con tinta negra, letra de molde, sin
abreviaturas, tachaduras o enmendaduras, con el sello de la
Corporacion y la Firma del responsable de la misma).

3. Acta de nacimiento

4. Credencial de elector

5. Clave CURP

6. Catrtilla (varones)

7. Constancia de domicilio vigente
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8. Comprobante de estudios
9. Carta de antecedentes no penales

Reducir las diferencias porcentuales a un maximo del 10%
entre la informacion de ndbmina y el Registro Nacional
Resultados de Personal de Seguridad Publica.

El usuario solo podra actualizar o modificar la informacion en el
Sistema denominado RELINO, en el periodo comprendido del
Politicas dia 6 al ultimo de cada mes.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA TECNICA DE SEGURIDAD PUBLICA DE TONANITLA Pagl na 29




ALTITURD SN Y (BTN

DAR DE ALTA A ELEMENTOS EN

PLATAFORMA DE REGISTRO

NOMINAL

NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA

1 El secretario Técnico del Consejo Municipal de
Seguridad Publica.

2 El secretario Técnico del Consejo Municipal de
Seguridad Publica.

3 El secretario Técnico del Consejo Municipal de
Seguridad Publica y aspirante.

4 El secretario Técnico del Consejo Municipal de
Seguridad Publica.

5 El secretario Técnico del Consejo Municipal de
Seguridad Publica.

6 El secretario Técnico del Consejo Municipal de
Seguridad Publica.

7 El secretario Técnico del Consejo Municipal de
Seguridad Publica.

8 El secretario Técnico del Consejo Municipal de
Seguridad Publica.

9 El secretario Técnico del Consejo Municipal de
Seguridad Publica.
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INICIO
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DAR DE ALTA A ELEMENTOS EN
PLATAFORMA DE REGISTRO
NOMINAL

NOMBRE DEL COMISION DE HONOR Y JUSTICIA
PROCEDIMIENTO

Objetivo

Alcance

Referencias Bando Municipal.

Responsabilidades
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Definiciones

Insumos

Resultados

Politicas
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COMISION DE HONOR Y JUSTICIA

COMISION DE HONOR Y JUSTICIA
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NOMBRE DEL REGISTRO Y ACTUALIZACION DE LAS LICENCIAS
PROCEDIMIENTO COLECTIVAS PARA PORTACION DE ARMAS DE FUEGO

Objetivo

Alcance

Referencias

Responsabilidades

Definiciones
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Insumos
Resultados
Politicas
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REGISTRO Y ACTUALIZACION DE‘
LAS LICENCIAS COLECTIVAS PARA
PORTACION DE ARMAS DE FUEGO

REGISTRO Y ACTUALIZACION DE
LAS LICENCIAS COLECTIVAS PARA
PORTACION DE ARMAS DE FUEGO
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SIMBOLOGIA.

Simbolo Nombre Funcién
S
( \) Inicio / Final Representa el inicio
Sudinf i y el final de un proceso
\ )
Indica el orden de la
—_— Linea de Flujo

ejecucion de las operaciones,
La flecha indica la
siguiente instruccion.

en la entrada y la impresion
de datos en |a salida

Representa la lectura de datos
/ Entrada / Salida
i

e Representa cualquier tipo

de operacion
/"/\\,

> Nos permite analizar una
Q// Decision

situacion, con base en los
valores verdadero y falso

i

Actividad Nos permite llevar el orden
s de las actividades.
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