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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos, tiene como obijetivo, dar a conocer los principales
procesos y procedimientos que realiza la Secretaria Técnica del Consejo Municipal de
Seguridad Publica, derivado a las actividades que la conforman:

Asi mismo, y con la intencion de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el
personal adscrito a la Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica, en
este sentido, se pretende trabajar satisfactoriamente en coordinacion con todos,
apegados siempre al articulo 21 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, garantizando un buen desempefio y la correcta elaboracion del presente
manual, obteniendo resultados favorables durante el transcurso de la presente

Administracion 2025-2027.
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2. Mision, Visién y Estrategia

Misién

Planear, coordinar y supervisar las acciones, politicas y programas en materia de seguridad
publica, en sus respectivos ambitos de gobierno.

Vision

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

Estrategia

Sesionar en forma ordinaria cada mes y en forma extraordinaria las veces que sean
necesarias, en términos que establezca el estatuto correspondiente que emita el Consejo
Municipal, atendiendo a la densidad poblacional, extension territorial y/o incidencia delictiva
0 acciones para la prevencién del delito.
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[I. Presentacion de Procedimientos

Il.I Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica:

A.

nmoo®

®

Altas ante el sistema del registro nacional de personal de seguridad publica.
Evaluacién de control y confianza

Emision del CUP

Revalidacion de la Licencia Oficial Colectiva Numero 139

Sesion del Consejo de Seguridad Publica Municipal.

Actividades del Programa Municipal de Prevencion Social de la Violencia y la
Delincuencia.

Gestiones ante instancias gubernamentales Federal y Estatal.

Sesiones Ordinarias y Extraordinarias de la Comision
Municipal de Mejora Regulatoria.

lll. Simbologia

IV. Registro de Ediciones

V. Distribucion

VI. Formatos e Instructivos

VII. Validacion.




Codigo MTA.MP.2025 . " B
MANUAL GENERAL DE Revision L Ei\ < SN |\
L PROCEDIMIENTOS DEL 5. % F R \}:\\
MUNICIPIO DE TENANGO | __ | (6.marz0.2095 B womeno 2 2
DEL AIRE TENANGO DEL AIR
Gobierno Comprometido Contigo
Péagina 7 de 99
Nombre del Altas ante el sistema del registro nacional de personal de seguridad
Procedimiento: publica.
Objetivo: Registrar al personal ante el Sistema Nacional de Seguridad Publica
(RNPSP).
Alcance: El Registro Nacional de Personal de Seguridad Publica es aplicable para

los servidores publicos que ingresen a la Direccion de Seguridad Publica
y Vialidad Municipal, generando una Clave Unica de Identificacion
Personal (CUIP).

Fundamento Legal:

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad
Publica (Publicada el 2 de enero de 2009. Vigente)
Ley de Seguridad del Estado de México.
(Publicada el 27 de septiembre de 2011. Vigente)

Responsabilidades:

La Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica es el
enlace responsable de coordinar con los requerimientos necesarios para
inscribir al personal de seguridad publica a la Plataforma del Registro
Nacional de Personal de Seguridad Publica.

El titular deberg;

Registrar a personal de nuevo ingreso y personal no registrado en la
Plataforma del Registro Nacional de Personal de Seguridad Publica

Definiciones: + CUIP: Clave Unica de Identificacién Personal.
* RNPSP: Registro Nacional de Personal de Seguridad Publica
* RELINO: Registro de Listado Nominal
* C5: Centro de Control, Comando, Comunicacién, Computo y
Calidad del Estado de México.
Insumos: + Cedula de inscripcion del Registro Nacional de Personal de
Seguridad Publica
* Documentos del servidor publico; 1. Acta de Nacimiento, 2. CURP,
3. IFE, 4. Comprobante de Domicilio, 5. Cartilla del Servicio Militar
Nacional y 6. Constancia de estudios.
Resultados Clave Unica de ldentificacién Personal

Politicas de Operacion:

1. La Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica
solicita a la Coordinacion del Centro de Control, Comando, Comunicacion
y Cémputo del Estado de México (C5), la consulta de los aspirantes a la
Direccion de Seguridad Publica, por medio del Sistema de Registro de
Listado Nominal (RELINO), en donde se proporcionan los datos de cada
aspirante.
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2. El Centro de Control, Comando, Comunicaciéon y Cémputo del
Estado de México (C5), califica por medio del Sistema de Registro de
Listado Nominal (RELINO) a los aspirantes y la misma institucion indica
por medio del sistema quien puede ser registrado.

3. Posteriormente a la calificacion de los aspirantes por medio de
RELINO, si fue satisfactorio el registro este sistema genera una cedula
de alta la cual debe ser entregada al C-5 acompafiado de una Cedula de
Inscripcion debidamente requisitada y documentacién del o de los
aspirantes, quienes tienen que ser presentados a las instalaciones del
Registro Estatal para culminar el trdmite de registro nacional de personal
de seguridad publica. Dicho tramite se complementa con un oficio dirigido
al titular del Registro Estatal, mencionando el total de los elementos a
registrar.

4, Una vez que el Coordinador del Centro de Control, Comando,
Comunicacion y Computo del Estado de México (C5) recibe las altas,
asigna a cada uno de los elementos aspirantes la Clave Unica de
Identificacién Policial (CUIP).

5. Las CUIP son entregadas fisicamente por parte del Coordinador
del Centro de Control, Comando, Comunicacién y Cémputo del Estado
de México (C5), al Jefe de Departamento y Enlace Municipal.

6. Los elementos reciben sus respectivas CUIP, por parte del Jefe de
Departamento y Enlace Municipal

Tiempo Promedio de
Gestion:

20 dias habiles.

Medicion:

(Personal registrado con CUIP / Total de Personal del Estado de
Fuerza) X 100= Porcentaje total de personal registrado
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Nacional de Personal de Seguridad Publica.

1. Desarrollo del Procedimiento; Altas ante el Sistema del Registro

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO

1 Jefe de Inicio de procedimiento: Sistema de Registro de
Departamento y | Solicita al Coordinador del Centro de Listado Nominal
Enlace Municipal | Control, Comando, Comunicacion y (RELINO)

Computo del Estado de México (C5) la
consulta de los aspirantes a la Direccién
de Seguridad Publica Municipal

2 El Coordinador | Califica por medio del Sistema de| Sistema de Registro de
del Centro de Registro de Listado Nominal (RELINO) a Listado Nominal
Control, los aspirantes y la misma institucion (RELINO)
Comando, indica por medio del sistema quien
Comunicacion y | Puede ser registrado y dar dado de alta
Cémputo del como aspirante.

Estado de México
(C5)

3 Jefe de | Genera la Cedula de Alta en el Sistema | Sistema de Registro de
Departamento y | de RELINO Listado Nominal
Enlace Municipal (RELINO)

4 Jefe de | Recaba informacion de los aspirantes a N/A
Departamento vy | la policia municipal en la Cedula de
Enlace Municipal | Inscripcion.

5 Jefe de | Recaba Documentacién/requisitos de Oficio de alta
Departamento Yy | los aspirantes a la policia municipal para responsiva
Enlace Municipal | su Registro ante el Sistema Nacional de

Seguridad Publica
6 Jefe de | Lleva la documentacion para altas y Oficio de altas

Departamento vy
Enlace Municipal

personal aspirante al Coordinador del
Centro de Control, Comando,
Comunicacion y Computo del Estado de
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México (C5).
7 Coordinador del | Recibe las altas y remite al Coordinador Oficio de altas
C-5del Estadode | del Centro de Control, Comando,
México Comunicacion y Cémputo del Estado de
México (C5).
8. Coordinador del | Asigna las CUIP correspondientes N/A
C-5 del Estado de
México
9 Coordinador del | Entrega fisicamente las CUIP de los CUIP
C-5 del Estado de | elementos aspirantes de seguridad
México publica al Jefe de Departamento y
Enlace Municipal.
10 Jefe de Recibe y turna a los elementos CUIP
Departamentoy | correspondientes las CUIPs, como
Enlace Municipal. | aspirantes a la Direccion de Seguridad
Puablica Municipal.
11 Aspirantes a | Reciben por parte del Jefe de Constancia
policia Municipal | Departamento y Enlace Municipal, sus de Relimo

respectivas CUIP.
Fin del Procedimiento
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Altas ante el sistema del registro nacional de personal de seguridad publica

FASE

municipal

Jefe de departamento y/o enlace

El coordinador del Centro de Control, Comando,
Comunicacion, Cémputo y Calidad del Estado de
México (C-5)

Aspirantes a policia municipal

Mediante solicitud se
gestiona consulta de

Recibe la solicitud, valida y procede

v

aspirantes ante el C-5 » | alaconsulta.
del Estado de México.
NO Validacion
< del
aspirante

Coordina los

expedientes y genera

el alta en sistema

RELINO.

d
|

N _ ) 4 -

Asiste con los aspirantes Realiza el procedimiento

y expedientes ante el C5, respectivo y asigna las

del Estado de México, > CUIPs correspondientes

con la cédula de alta y de los aspirantes

cédula de inscripcion. respectivos a la solicitud.
( )

Recepciona y canaliza las ( Proporciona los cuips al jefe de

CUIPs respectivamente. L departamento y/o enlace municipal.
\_ J

Reciben por parte del jefe
de departamento y/o
enlace municipal su
respectiva CUIP.

v

H. AYUNTAMIENTO 2025-2027

TENANGO DEL AIR!
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Nombre del Procedimiento:

Evaluacion de Control y Confianza

Objetivo: Contar con una corporaciéon capacitada al méximo, y cumplir
estrictamente con los lineamientos establecidos en la Ley de
Seguridad del Estado de México, brindando un mejor servicio y
desempefio dentro del municipio

Alcance: Las Evaluaciones del Centro de Control de Confianza del Estado de

México, es aplicable para el ingreso y permanencia de los servidores
publicos que ingresen y pertenezcan a la Direccién de Seguridad
Puablica y Vialidad Municipal.

Fundamento Legal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Articulos 21y 115

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Articulos 1, 7 fraccion VI, 39 inciso B fraccidon VIl y 88 inciso A fraccidén
VI, inciso B fraccion VI.

Ley de Seguridad del Estado de México.

Articulo 109

Responsabilidades:

La Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica es
el enlace principal y responsable de coordinar los requerimientos
necesarios para las Evaluaciones de Control de Confianza del Estado
de México, para el personal de seguridad publica en su ingreso y
permanencia.

El titular deberd;

Gestionar el recurso y concertar el nimero de oficiales de policia para
su ingreso y permanencia en la Direccion de Seguridad Publica y
Vialidad Municipal.

Definiciones:

C3: Centro de Control de Confianza
CCCEM: Centro de Control de Confianza del Estado de México.

SECCEM: Sistema de Evaluaciones de Control de Confianza del
Estado de México.

Insumos:

+ Oficio de Entrega de Expedientes

* Programacion de evaluaciones por parte del Centro de
Control de Confianza del Estado de México

* Notificacién de programacién de evaluaciones

Resultados:

Resultados emitidos por parte del Centro de Control de Confianza de
aprobacion o no aprobacion.

Politicas de Operacion:

1.- La gestion se realiza via oficio dirigido a la Direccién General del
Centro de Control y Confianza (C3), del Estado de México.

2.- El Presidente Municipal Constitucional debera validar, firmar y
sellar; el oficio
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donde se plasman el nombre de la persona que fungira como enlace ante Centro
de Control y Confianza (C3), del Estado de México.

3. El Presidente Municipal Constitucional deberé validar, firmar y sellar; en el cual
se plasman los nombres y puesto al que aspiran los elementos de Seguridad
Publica.

4.- El oficio debera ser entregado en el area de Oficialia de Partes de la Direccion
General del Centro de Control y Confianza (C3), del Estado de México, con la
finalidad de que sea firmado y sellado un acuse.

5. Ya teniendo Jefe de Departamento y/o Enlace Municipal debera solicitar a la
Direccién del Centro de Control de Confianza del Estado de México nombre de
usuario y contrasefia para ingresar al Sistema de Evaluaciones de Control de
Confianza del Estado de México(SECCEM), asi como el nimero de aspirantes
a evaluar.

6.- El Jefe de Departamento y Enlace Municipal debera realizar el protocolo de
solicitud de documentacion a los aspirantes a policia municipal con forme a los
lineamientos del C-3 y registrar los datos da cada uno de ellos en el Sistema de
Evaluaciones de Control de Confianza del Estado de México (SECCEM).

7. El Jefe de Departamento y Enlace Municipal debera realizar los
expedientes con los requisitos de cada uno de los aspirantes Nuevo
Ingreso/permanencia.

8. El Jefe de Departamento y/o Enlace Municipal debera realizar un oficio
de entrega de expedientes y entregarlo a Oficialia de Partes de la Direccion
General del Centro de Control y Confianza (C3), del Estado de México, para que
proceda la calendarizacién de la aplicacion de dichas evaluaciones.

9.- El Encargado de la Direccién General del Centro de Control y Confianza (C3),
del Estado de México, deberd notificar al jefe de Departamento y/o Enlace
Municipal via correo electrénico las fechas de programacion de la evaluacién de
los elementos.

10.- Para asistir a la evaluacion el Jefe de Departamento y/o Enlace Municipal
deberda realizan los oficios de comisién correspondientes a los
elementos/aspirantes.

11.- Los oficios de comisidn son validados, firmados y sellados por el El Jefe de
Departamento y/o Enlace Municipal.

12.- Los elementos/aspirantes proceden a presentar los procesos de Evaluacion
de Control de Confianza de acuerdo al dia que les corresponde.

13.- Los elementos/aspirantes de Seguridad Publica que no aprueben los
procedimientos de la evaluacién, son canalizados al Consejo de Honor y Justicia
para su determinacion laboral.

14. Los elementos/aspirantes de Seguridad Pudblica que aprueben los
procedimientos de la evaluacion, seran dados de alta como policial municipal o
su permanencia segun aplique.

Tiempo Promedio de

30 dias habiles o segun aplique el tiempo determinado por la titular de la

\
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Gestion: Direccién General del Centro de Control y Confianza (C3), del Estado de
México
Medicién: (Personal evaluado por el Centro de Control de Confianza del Estado de México /
Total de Personal del Estado de Fuerza) X 100= Porcentaje total de personal
evaluado.
Desarrollo del Procedimiento;
Evaluacidon de Control y Confianza.
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO
1 Jefe de Inicio del Procedimiento oficio

Departamento  y | Realiza el oficio de solicitud de la
Enlace Municipal | evaluacién, dirigido al titular de la
Direccion General del Centro de

Control y Confianza (C3), del Estado de
México

2 Jefe de | Turna el oficio a la Oficialia de Partes de oficio
Departamento y | la Direccion General del Centro de
Enlace Municipal Control y Confianza (C3), del Estado de

México
3 Oficialia de | Recibe solicitud de evaluacion y sella oficio
Partes del C-3 posteriormente el acuse de recibido.
4 Director del | Recibe, da contestacién y envia via N/A
Centro de Control| correo electrénico las fechas de
de Confianza programacion de la evaluacién de los

elementos de seguridad publica

5 Jefe de | Elabora los oficios de comision Oficio de
Departamento  y | correspondientes a los  elementos por comision
Enlace Municipal |evaluar, de  acuerdo @l calendario
recibido
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6 Aspirante a | Acude a presentar los procesos de Oficio
Policia Municipal | Evaluacion de Control y Confianza, de
Preventivo acuerdo a la  calendarizacion,
presentando su respectivo oficio de
comision.
7 Jefe de Deja a disposicion del Consejo de Honor oficio
Departamentoy | Yy Justicia del elemento que no apruebe
Enlace Municipal. | los procesos de Evaluacion de control y
Confianza.
8. Jefe de Da de alta a los aspirantes que Oficio de Alta
Departamentoy | aprobaron los procesos de Evaluacion
Enlace Municipal. | de Control de Confianza.
Fin del Procedimiento.
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EVALUACIONES DE CONTROL DE CONFIANZA

FASE

Jefe de departamento y/o enlace

municipal

Oficialia de partes del centro
de control de confianza

El Titular de la Direccién
General del Centro de
Control de Confianza (C-3)

Aspirante a policia
municipal

INICIO

evaluaciones,

Control

\evaluar.

/Realiza oficio de\

solicitud de las
dirigido
al titular del Centro de
de Confianza
del Estado de México,
anexando expedientes
de los aspirantes a

J

Coordina y canaliza las
fechas de las
evaluaciones a los
aspirantes de nuevo
ingreso y/o elementos
permanencia.

Notifica los dias de
programacién a  los
aspirantes de nuevo
ingreso y/o elementos
permanencia.

\-

Recibe y valida Ila
solicitud de peticion de
evaluaciones de
Control de Confianza.

v

Remite las
programaciones de
las evaluaciones al
enlace municipal.

J

4 ] N
Recepciona los
resultados de las
evaluaciones

. J

Canaliza los resultados
de las evaluaciones de
control de confianza, a la
autoridad municipal
correspondiente
(presidente municipal).

Remite al
del
departamento
ylo enlace

jefe

municipal
resultados de los
elementos
evaluados.

Acuden a presentar
los procesos de
evaluacion de control
de confianza de
acuerdo a su
programacion,

Asistencia a
sus
evaluaciones

¢ No asiste

Es notificado de sus
evaluaciones de
control de confianza
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Nombre del Emision del certificado unico policial

procedimiento

Objetivo: Contar con una corporacién que su estado de fuerza operativa la
certificacién Unica policial y cumplir con los lineamientos establecidos en
la ley de seguridad del estado de México, con el objeto de brindar un
mejor servicio y desempefio dentro del municipio.

Alcance: La certificacion Unica policial es aplicable para todos los servidores

publicos con perfil operativo, de la Direccion de Seguridad Publica y
Vialidad Municipal.

Fundamento legal:

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Articulo 17, parrafo primero, 18, fracciones I, IX, XV y XXIV, 21, 22,
fracciones |, Il y IX, 40, fraccion XV, 41, fraccién V, 75, 85, fracciones Il y
[ll, 88 aparatado B, fraccion Il, 96, 97, 106, 107 y 108, fraccién VIII.
Reglamento del Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de
Seguridad Publica.

Articulo 14, fracciones IX, Xy XI.

Responsabilidades:

De la Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica es
el enlace principal y responsable de coordinar los requerimientos
necesarios para la emision del Certificado Unico policial en coordinacion
con el Centro de Control, Comando, Comunicacion, Computo y Calidad
del Estado de México (C5) El titular deber3;

Gestionar los requerimientos para la Emisién de la Certificacion Unico
Policia de los servidores publico de la Direccion de Seguridad Publica y
Vialidad Municipal.

Definiciones: CUP: Certificacion Unico Policial
CCCEM: Centro de Control de Confianza del Estado de Medico
C5: El Centro de Control, Comando, Comunicacién y Cémputo del Estado
de México.

Insumos: + Solicitud de clave y contrasefa para plataforma México al C5

+ Sistema Plataforma México en funcién
* Internet de 5 megas para el Sistema Plataforma México en
funcion
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Resultados: La Certificacion Unica Policial individual de los Oficiales de Policia de la

Direccién de Seguridad Puablica y Vialidad Municipal.

Politicas de Operacion:

1. Personal Evaluado por el Centro de Control de Confianza del
Estado de México.

2. Personal que cubra la capacitacion de formaciéon Inicial o
equivalente.

3. Personal que cubra con la capacitacion de Competencias Bésicas
de la Formacion Policial, asi como su evaluacion.

4.Personal que cumpla con la Evaluacion de Desempefio o0 Desempefio
a académico.

5. Personal que cumpla los requisitos anteriores deberd ser
registrado a Plataforma México para generar su Certificacion Unica
Policial.

6. Remitir la constancia de la Certificacion Unica Policial a la
Direccién General del Centro de Control y Confianza (C3), del Estado de
México para su validacion.

Tiempo Promedio de
Gestion:

60 dias habiles.

Medicion:

(Personal con CUP/ Total de Personal del Estado de Fuerza) X 100=
Porcentaje total de policias certificados.

Desarrollo del Procedimiento; Emision del certificado Unico

policial.
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO
1 Jefe de Inicio de Procedimiento la CUIP

Departamento y
Enlace Municipal

Registro del personal aspirante a al
Direccion de Seguridad Publica
Registro Nacional
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Jefe de
Departamento vy
Enlace Municipal

Concertar a personal capacitado a su Constancia
curso inicial o equivalente

Jefe de
Departamento vy
Enlace Municipal

Concertar a personal capacitado con el Constancias
curso inicial o equivalente a las
competencias basicas de la formacién
policial, asi como su evaluacion.

Jefe de
Departamento vy
Enlace Municipal

Concertar a personal capacitado con el Constancias.
curso inicial o equivalente y capacitado
en competencias béasicas de la
formacion policial a la Evaluacion de
Desempefio o Desempefio académico.

Jefe de
Departamento vy
Enlace Municipal

Registrar a los elementos que cubren los Sistema
requisitos a Plataforma México.

Jefe de
Departamento vy
Enlace Municipal

General la constancia de Plataforma Constancia
México para firma del Presidente y
remitirla al Centro de Control de
Confianza del Estado de México.

Director del
Centro de Control
de Confianza

Emitir la Certificacion Unica Policial y CUP
remitirla al H. Ayuntamiento o al Jefe de
Departamento y Enlace Municipal

Presidente
Municipal.

Hace entrega al CUP a los elementos N/A
gue cumplieron satisfactoriamente el
proceso.

Fin de Procedimiento
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EMISION DE LA CERTIFICACION UNICA POLICIAL (CUP)

FASE

JEFE DE DEPARTAMENTOY

POLICIA PREVENTIVO

LA TITULARDE LA DIRECCION
GENERALDEL CENTRO DE

PRESIDENCIAMUNICIPAL

l

Convoca a policias
preventivos que
cumpla con los
requerimientos para la
emision del cup.

ENLACEMUNICIPAL CONTROL Y CONFIANZA (C3)
NO SE EMITE
L » CUP

Cumpla con las
Evaluaciones de
Control de
Confianza
vigentes.

Cumpla con la
Constancia de
su capacitacion
de Curso Inicial
o Equivalente.

Cumplacon la
Constanciade su
capacitacion de
Cursode las
Competencias
Basicas de la
Funcién Policial.

e D
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Recepciona la
Certificacién
Unica Policial de

los elementos
que  cumplieron
con los requisitos

Nombre del Procedimiento:

Altas y Revalidacion a la Licencia Oficial Colectiva Numero 139
(Portacion de Arma de Fuego.)

Obijetivo: Contar con una corporacion preparada y capacitada para enfrentar y
asumir cualquier tipo de sucesos 0 eventos que pudieran presentarse,
asi como para salvaguardar la integridad de los habitantes

Alcance: La Revalidacion y el proceso de alta a la Licencia Oficial Colectiva

Numero 139 (Portacion de Arma de Fuego) es aplicable para los
servidores publicos de la Direccion de Seguridad Publica y Vialidad
Municipal.

Fundamento Legal:

Ley Federal de Armas de Fuego y Control de Explosivos
Art. 26 Fraccion. .

Responsabilidades:

La secretaria técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica es el
enlace principal y responsable de coordinar los requerimientos
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necesarios para la Revalidacion y el proceso de alta a la Licencia Oficial
Colectiva
Numero 139 (Portacion de Arma de Fuego),
El titular debera;
Gestionar el recurso y requerimientos para la Revalidacion y el proceso
de alta a la Licencia Oficial Colectiva Numero 139 (Portacién de Arma de
Fuego) en la Direccién de Seguridad Publica y Vialidad Municipal.
Definiciones: LOC: Licencia Oficial Colectiva
SSEM: Secretaria de Seguridad del Estado de México.
Insumos: * Cartilla del Servicio Militar
» Evaluacion Toxicologica
+ Evaluacién Médico
» Evolucion Psicolégica
* Modo Honesto de Vivir
» Certificado de Antecedentes no penales
Resultados: Licencia Oficial Colectiva NUumero 139 (Portacion de Arma de Fuego)
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Politicas de Operacion:

1.-Se recibe notificacion, por parte de la Mesa de Armamento de la
Secretaria de Seguridad del Estado de México, de que se requiere
revalidar o dar de alta a la Licencia Oficial Colectiva Numero 139.

2.- El Jefe de Departamento y Enlace Municipal debera coordinar al
personal para Alta y Revalidacién para la portacion de Arma de Fuego.
3.- El Jefe de Departamento y Enlace Municipal debera coordinar los
requisitos al personal para Alta y Revalidacion para la portacién de Arma
de Fuego, segun aplique para cada uno de los policias.

4, El Jefe de Departamento y Enlace Municipal debera coordinar el
requerimiento econémico ante la autoridad correspondiente municipal
para cubrir el costo que se genere en el proceso de alta y revalidaciéon
para la portacién de arma de fuego.

5. El Jefe de Departamento y Enlace Municipal debera coordinar las
acciones y actividades para cubrir los requisitos que menciona la Ley
Federal de Armas de Fuego y Control de Explosivos y crear archivos con
las obligaciones segun corresponda al alta y a la revalidacion de la Lic.
Oficial Colectiva No. 139.

6- Una vez que estan completamente integrados los expedientes de los
elementos de seguridad publica, el Jefe de Departamento y Enlace
Municipal, debera entregarlos a la Mesa de Armamento de la Secretaria
de Seguridad del Estado de México.
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7.- La Mesa de Armamento recibira y validara los expedientes y notificara
mediante oficio a la Direccién de Seguridad Publica, si es que los
elementos ya pueden proceder a credencializarse, solicitando de esta
manera la asignacion de armamento del personal.

8.- El Director General de Seguridad Publica, firmard y sellara, el listado
de asignacion de armamento al personal.

9.- El Jefe de Departamento y Enlace Municipal enviara el listado de
asignaciéon a la Direccion de Recursos Humanos de la SSEM, para el
llenado de las respectivas credenciales.

10.-La Direccion de Armamento de la Secretaria de Seguridad del Estado
de México, debera notificar via telefénica a la Direccion de Seguridad
Publica, las fechas en la que los elementos deben presentarse para la
toma de fotografias y firmas.

11.- Los elementos deberan acudir a la Direccibn de Armamento de la
Secretaria de Seguridad del Estado de México, para la toma de
fotografias y firmas respectivas.

12.- La Direccién de Armamento de la Secretaria de Seguridad del
Estado de México, es la encargada de imprimir y entregar las
credenciales al Jefe de Departamento y Enlace Municipal, mediante el
acta de entrega correspondiente.

13.-El Jefe de Departamento y Enlace Municipal hara la entrega de las
credenciales al Director de Seguridad Publica.

14.-El Director de Seguridad Publica realizara la entrega oficial de las
credenciales a los elementos.

15.-Los elementos recibiran las credencial de portacion de arma de fuego
por parte del Director de Seguridad Publica, firmando el padrén de
recibido correspondiente.

Tiempo Promedio de
Gestion:

3 meses

Medicion:

(Personal con LOC 139/ Total de Personal del Estado de Fuerza) X 100=
Porcentaje total de policias armadas.
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Desarrollo del Procedimiento; Altas y Revalidacion ala Licencia Oficial
Colectiva Numero 139 (Portacion de Arma de Fuego.)

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO
1 Mesa de Inicio de Procedimiento Oficio
Armamento de la | Notifica a la Direccion de Seguridad
SSEM. Publica, que se deben revalidar las LOC
139.
2 Jefe de Coordinara al personal para Alta y N/A
Departamentoy | Revalidacion para la portacion de Arma
Enlace Municipal. | de Fuego
3 Jefe de | Deberd coordinar los requisitos al N/A
Departamento y | personal para Alta y Revalidacion para la
Enlace Municipal | portacion de Arma de Fuego, segun
aplique para cada uno de los policias
4 Jefe de | debera coordinar el requerimiento Oficio interno
Departamento y | econémico ante la autoridad
Enlace Municipal | correspondiente municipal para cubrir el
costo que se genere en el proceso de
alta y revalidacién para la portacion de
arma de fuego.
5 El Jefe de | Debera coordinar las acciones y N/A

Departamento y
Enlace Municipal

actividades para cubrir los requisitos que
menciona la Ley Federal de Armas de
Fuego y Control de Explosivos y crear
archivos con las obligaciones segun
corresponda al alta y a la revalidacion de
la Lic. Oficial Colectiva No. 139
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6 El Jefe de | Una vez que estan completamente | Expedientes de Alta y/o
Departamento vy | integrados los expedientes de los Revalidacion
Enlace Municipal | elementos de seguridad publica, el Jefe
de Departamento y Enlace Municipal,
debera entregarlos a la Mesa de
Armamento de la Secretaria de
Seguridad del Estado de México
7 Mesa de Recibe, valida los expedientes y solicita Oficio
Armamento de la | la asignacion de armamento del
SSEM. personal
8. Director de | Elabora el listado de asignacion de| Listado de asignacion
Seguridad armamento al personal.
Pdblica
9 Jefe de | Remite el listado de asignaciébn de | Listado de asignacion
Departamento y | armamento al personal, a la Direccion de
Enlace Municipal | Armamento de la SSEM, para el llenado
de las credenciales.
10 Mesa de Recibe listado de asignacién de N/A
Armamento de la | armamento y agenda al personal para la
SSEM. toma de fotografias y firmas.
11 Mesa de Notifica telefonicamente a la Direccion N/A
Armamento de la | General de Seguridad Publica, las
SSEM. fechas en la que los elementos deben
presentarse para la toma de fotografias
y firmas.
12 Policia Municipal | Acuden a la Direccién N/A
Preventivo. de Armamento de la SSEM. a la toma de
fotografias y firmas respectivas.
13 Mesa de Imprime y entrega las Credenciales

Armamento de la
SSEM.

credenciales al Jefe de Departamento y
Enlace Municipal, mediante el
acta correspondiente.
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14 Jefe de | Hace entrega de las credenciales, al Credenciales
Departamento y | Director de Seguridad Pablica
Enlace Municipal
15 Director Seguridad Publica. Recibe las Credenciales
de Seguridad | credenciales y hace la entrega oficial a
Publica los elementos de seguridad publica.
16 Policia Reciben las credenciales y firmar el| Credenciales padron
Municipal padron de recibido correspondiente. Fin
Preventivo del Procedimiento

ALTAS Y REVALIDACION A LA LICENCIA OFICIAL COLECTIVANUMERO 139 (PORTACION DE ARMA DE FUEGO.

FASE

: . DEPTODE
MESA DE ARMAMENTODE POLICIA TESORERIA
ENLACE MUNICIPAL RECURSOS
LA SSEM PREVENTIVO MUNICIPAL HUMANOS DE LA
SSEM
¢ Realiza el
Coordina el pago del
El Departamento de control requerimiento requerimient
y Equipo Policial de la econémico ante la o0 econémico
SSEM notifica la tesoreria municipal de los
revalid'aci:'m y el alta de la para cubrir el costo requisitos
Licencia Oficial Colectiva que se genere en que generen
No. 139 . los requisitos para un costo
laLOC. 139 para obtener
laLOC. 139.
\ /

Coordina y
canaliza
expedientes
debidamente
requisitados  para

A

|

la revalidacion y
altas a la Licencia

Oficial ~ Colectiva
No. 139 al
Departamento de
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El Departamento de control y
Equipo Policial de la SSEM, |
solicita la  asignacion de
armami.enlo para los
L

armas  de
Revalidacion  de

ALl Aokl KD

Recepciona las portaciones de
fuego

y la
la  Licencia

ann

v

Hace entrega de las
de armas de fuego

narennal anarativa

Oficial Colectiva No. 139) al

portaciones
(La Licencia

Nombre del

Procedimiento:

Sesion del Consejo de Seguridad Publica Municipal

Objetivo: Implementar métodos de seguridad, para salvaguardar el bienestar de la
Poblacién
Alcance: El Consejo Municipal de Seguridad Publica es un espacio donde se vinculan

servidores publicos de los tres ordenes de gobierno relacionados a la
seguridad publica, donde se tratan asuntos de seguridad para el beneficio del
municipio.

Fundamento Legal:

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Articulos 2, 4, 7, 9, 10, 12, 14, 18, 34, 94, 37, 38, 40, 44, 138, 142, 144, y
demas relativos

Ley de Seguridad del Estado de México, Articulos 55, 56 y 57
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Responsabilidades:

La Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica la titular
responsable de coordinar los Consejos Municipales de Seguridad Publica en
coordinacién con el Presidente Municipal Constitucional y el Secretario del
Ayuntamiento quienes Fungen como presidente y vicepresidente del Consejo
Municipal respectivamente. de El titular deber;
* Realizar la convocatoria para el Consejo Municipal de Seguridad
Publica
» Coordinar la Logistica para que se lleve a cabo el Consejo Municipal
de Seguridad Publica
» Presidir en coordinacién con el Presidente Municipal Constitucional y
el Secretario del Ayuntamiento el Consejo Municipal de Seguridad
Publica.
» Dar seguimiento a los acuerdos que se generaron en el Consejo
Municipal de Seguridad Publica.

Definiciones:

CMSP: Consejo Municipal de Seguridad Publica

STCMSP: Secretario Técnico del Consejo Municipal de Seguridad Publica
SESNSP: Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad
Publica.

Insumos:

+ Calendario Anual de las Sesiones del Consejo Municipal de
Seguridad Publica

* Invitaciones al Consejo Municipal de Seguridad Pudblica a las
autoridades correspondientes de los Tres Ordenes de Gobierno

Resultados:

Acta de la sesion llevada a cabo del Consejo Municipal de Seguridad
Publica
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Politicas de | 1.- El Secretario Técnico del Consejo de Seguridad Pdblica Municipal realiza una
Operacion: convocatoria con tres dias habiles de anticipacion, a personal de Cabildo del H.

Ayuntamiento, a Directores de las diferentes areas del H. Ayuntamiento, asi como a
asociaciones civiles y representantes de instituciones educativas, para que se lleve a
cabo la Sesion del Consejo de Seguridad Publica Municipal.

2.- Al inicio El Secretario Técnico del Consejo de Seguridad Publica Municipal da
lectura del fundamento legal para llevar a cabo la Sesion del Consejo de Seguridad
Pdblica Municipal, asi como el orden del dia para que este sea aprobado por el
quérum.

3. Posteriormente el Presidente del Consejo de Seguridad Publica Municipal,
inaugura la Sesion del Consejo de Seguridad Publica Municipal y da la bienvenida a
las autoridades Federales, Estatales y Municipales.

4, El Secretario Técnico del Consejo de Seguridad Publica Municipal da
lectura a los

acuerdos que se generaron en la sesidén anterior para recabar las evidencias que
estas acciones fueron cumplidas adecuadamente y darles el seguimiento respectivo.
5. Los Representantes de los Tres Ordenes de gobierno rinden su informe
respecto a las actividades en Materia de Seguridad Publica para benéfico del
Municipio.

6. Se tratan asuntos generales sobre las problematicas en materia de seguridad
publica dentro del municipio, generando acuerdos con las autoridades Federales,
Estatales y Municipales para darles el seguimiento y desahogo respectivo.

7. Se da la Clausura de la Sesion por el Presidente del Consejo de Seguridad
Pudblica Municipal.
8. El Secretario Técnico del Consejo de Seguridad Publica Municipal, debera

elaborar un acta donde se plasmaron las evidencias y el desahogo de acuerdos
anteriores, asi como los nuevos acuerdos que se generaron referente a la
problematica de seguridad publica en el municipio, en donde es firmado por el
Presidente, Vicepresidente y Secretario Técnico del Consejo de Seguridad Publica
Municipal.

9. El acta de Sesion del Consejo de Seguridad Publica Municipal es entregada
a la coordinadora regional de la zona que pertenece al Secretariado Ejecutivo del
Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Tiempo Promedio | 50 dias habiles
de Gestion:

Medicion: (Consejos Municipales de Seguridad Publica llevadas a cabo / Total de
Consejos Municipales de Seguridad Publica programadas en el afio) X
100= Porcentaje total de Consejos Municipales de Seguridad Publica.
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Desarrollo del Procedimiento; sesién de consejo de seguridad

publica.
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO
1 Secretario Inicio de procedimiento Invitacién
Técnico del Realiza convocatoria a personal de
Consejo de Cabildo del H. Ayuntamiento, a
Seguridad Directores de las diferentes areas del H.
Publica Municipal | Ayuntamiento, asi como a asociaciones
civiles y representantes de instituciones
educativas.
2 Secretario Toma la palabra para dar lectura al Orden del dia
Técnico del | fundamento legal para llevar a cabo la
Consejo de Sesion del Consejo de Seguridad
Seguridad Publica Municipal, asi como el orden del
Puablica Municipal | dia para que este sea aprobado por el
quérum.
3 Presidente  del | Inaugura la Sesion del Consejo de Orden del dia
Consejo de | Seguridad Publica Municipal y da la
Seguridad bienvenida a las autoridades Federales,
Publica Municipal | Estatales y Municipales
4 Secretario Da lectura a los acuerdos que se Evidencias de
Técnico del | generaron en la sesion anterior para cumplimiento de los
Consejo de recabar las evidencias de que estas| acuerdo de la sesiéon
Seguridad acciones fueron cumplidas anterior
Puablica Municipal adecuadamente y darles el seguimiento
respectivo.
5 Representantes | Rinden su informe respecto a las Estadisticas

de Seguridad
Publica
Federales,
Estatales y
Municipales.

actividades en Materia de Seguridad
Publica para benéfico del Municipio.
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6 Secretario Sede la palabra a los integrantes del Nuevos acuerdos
Técnico del | Consejo para tratar las problematicas en
Consejo de materia de seguridad publica dentro del
Seguridad municipio
Pudblica Municipal
7 Presidente  del | Clausura de la Sesion por el Presidente N/A
Consejo de | del Consejo de Seguridad Publica
Seguridad Municipal
Publica Municipal
8. Secretario Elaborara un acta donde se plasmaron Acta de la Sesion del
Técnico del | las evidencias y el desahogo de| Consejo de Seguridad
Consejo de acuerdos anteriores, asi como los Publica Municipal
Seguridad nuevos acuerdos que se generaron
Publica Municipal | referente a la problematica de seguridad
publica en el municipio, en donde es
firmado por el Presidente,
Vicepresidente
y Secretario Técnico del Consejo de
Seguridad Publica Municipal
9 Secretario El acta de Sesion del Consejo de Acuse.
Técnico del | Seguridad  Pudblica  Municipal es
Consejo de entregada a la coordinadora regional de
Seguridad la zona que pertenece al Secretariado
Publica Municipal | Ejecutivo del Sistema Nacional de
Seguridad Publica
Fin de procedimiento
SESION DEL CONSEJO DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
SECRETARIOTECNICO DEL INTEGRANTESDEL PRESIDENTEDEL ENLACEDEL
C.M.S.P. C.M.S.P. C.M.S.P. SECRETARIADOEJECUTIVO

v

( . . B
Realiza la Convocatoria para la
L Sesion de Consejo. J
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( Da la bienvenida a los intgrantes
del consejo

l

Preside la Sesién de Consejo, en
el lugar, fechay hora convocada.

v

tratados en materia
seguridad publica por
integrantes del consejoa

Elabora el acta del C.M.S.P.
de acuerdo a los temas

de
los

!

SecretariadoEjecutivo.

Entrega el acta de la Sesion de
Consejo, al representante del

~

v

los acuerdos.

Vigila que se cumplan los acuerdos
de la Sesion de Consejo y recaba
las evidencias en cumplimiento de

Nombre del Procedimiento:

Actividades del Programa Municipal de Prevencién Social de la
Violencia y la Delincuencia

Objetivo:

Disminuir los actos delictivos en los territorios de paz del Municipio de
Tenango del Aire, mediante acciones de prevencion de la violenciay la
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delincuencia, medibles y alineadas al Programa Estatal de Prevencion.

Alcance:

Las Actividades del Programa Municipal de Prevencion Social de la
Violencia y la Delincuencia es aplicable para los servidores publicos de las
diferentes areas del Gobierno Actual, que realicen acciones relacionadas
a la prevencion social de la Delincuencia.

Fundamento Legal:

La Ley de Seguridad del Estado de México

Articulos 20 fraccién Il, 21 fraccion X, 22 fraccién |, 94 fraccién IX y 58
Quinquies fraccion lll.

Ley para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia

Articulos 21y 31

Responsabilidades:

La Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica es el
enlace para coordinar las acciones enfocadas a la Prevencion Social del
Delito.

El titular deberé;

Creard el Programa Municipal de Prevencién Social de la Violencia y la
Delincuencia y gestionar acciones en coordinacién con las diferentes
areas del gobierno actual para la prevencion del delito.

Definiciones:

CPDE: Centro de Prevencién del Delito Estatal

CMSP: Consejo Municipal de Seguridad Publica

PMPSVD: Programa Municipal de Prevencion Social de la Violencia y la
Delincuencia

Insumos:

Solicitud del Programa Municipal de Prevencion Social de la Violencia y
la Delincuencia

Capacitaciones para crear el Programa Municipal de Prevencion Social de
la Violencia y la Delincuencia

Resultados:

Programa Municipal Anual de Prevencién Social de la Violencia y la
Delincuencia

Politicas de Operacion:

1. El Centro de Prevencién del Delito Estatal solicita al H.
Ayuntamiento realizar el Programa Municipal de Prevencién Social de la
Violencia y la Delincuencia.

2. la solicitud es canalizada al &rea correspondiente encargada de la
Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia.
3. En las funciones encomendadas a la Secretaria Técnica del

Consejo
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de Seguridad Publica Municipal absorbe dicha encomienda.

4, El titular de la Secretaria Técnica del Consejo de Seguridad Publica
Municipal, asiste a capacitaciones para realizar el Programa Municipal de
Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia

5. El titular de la Secretaria Técnica del Consejo de Seguridad Publica
Municipal, hace entrega del Programa Municipal de Prevencién Social de
la Violencia y la Delincuencia.

6. El titular de la Secretaria Técnica del Consejo de Seguridad Publica
Municipal, de forma trimestral hace entrega de las evidencias referente a
las acciones programadas en el Programa Municipal de Prevencién
Social de la Violencia y la Delincuencia.

Tiempo Promedio de

Gestion:

1 afio

Medicion:

(Programa Municipal Anual de Prevencion Social de la Violencia y la
Delincuencia creada / Programa Municipal Anual de Prevencion Social de
la Violencia y la Delincuencia solicitada ) X 100= Porcentaje total de
PMAPSVD

Desarrollo del Procedimiento; actividades del programa municipal
de prevencion social de la violenciay la delincuencia.

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO
1 Centro de Inicio de Procedimiento Oficio de peticién
Prevencion del Solicita al H. Ayuntamiento realizar el
Delito Estatal. Programa Municipal de Prevencion
Social de la Violencia y la Delincuencia.
2 H. Ayuntamiento | Delega la responsabilidad al area Oficio
correspondiente con obligaciones a
actividades de prevencion del delito.
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3 Secretario Recibe la encomienda para realizar el Oficio
Técnico del | Programa Municipal de Prevencion
Consejo de Social de la Violencia y la Delincuencia.
Seguridad
Publica Municipal
4 Centro de | Capacita a la persona responsable para Oficio
Prevencion del realizar el Programa Municipal de
Delito Estatal. Prevencion Social de la Violencia y la
Delincuencia
5 Secretario hace entrega del Programa Municipal de Oficio
Técnico del | Prevenciéon Social de la Violencia y la
Consejo de Delincuencia.
Seguridad
Pdblica Municipal
6 Secretario Entrega de las evidencias referente a las Evidencias.
Técnico del | acciones programadas en el Programa
Consejo de Municipal de Prevencién Social de la
Seguridad Violencia y la Delincuencia

Pudblica Municipal

Inicio de Procedimiento

ACTIVIDADES DEL PROGRAMA MUNICIPAL DE PREVENCION SOCIAL DE LA VIOLENCIA Y

LA

DELINCUENCIA
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FASE

CENTRO DE PREVENCION DEL DELITO

H. AYUNTAMIENTO

SECRETARIOTECNICO DEL C.M.S.P.

Solicita el Programa Municipal de
Prevencion Social de la Violenciay la |~
Delincuencia.

+

Recepciona la solicitud y la
canaliza al area correspondiente.

l

Recibe la solicitudy desarrolla

( los requerimientos el Programa
L Municipal de Prevencion Social de la

Violenciay la Delincuencia

l

Hace entrega el
Municipal de Prevencion Social de la
Violencia y la Delincuencia al Centro

Estatal de Prevencion del Delito

i

Entregara  evidencias
Programa Municipal de Prevenuon
Social de la Violencia y
Delincuencia. trimestralmente

Programa

l

Cumplimientode la entrega del
Programa Municipal de Prevencion
Social de la Violenciay la
Delincuencia.

v

Cen D

Nombre del Procedimiento:

Gestiones ante instancias gubernamentales Federal y Estatal
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Objetivo: Planear, coordinar y supervisar las acciones, politicas y programas en
materia de seguridad publica, en sus respectivos &mbitos de gobierno
Alcance: Es aplicable para los tres érdenes de gobierno, derivado a la necesidad y

protocolo de la gestion del programa o solicitud del Gobierno Municipal
actual, que cuya finalidad tenga coadyuvar acciones para el mejor
desempefio de la seguridad publica en el municipio.

Fundamento Legal:

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
(Publicada el 2 de enero de 2009. Vigente)
Articulos 1, 7 fraccion VI, 39 inciso B fraccion VIII y 88 inciso A fraccion
VII, inciso B fraccion VI.
Ley de Seguridad del Estado de México. Articulo
109
Reglamento del Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de
Seguridad Publica
Articulo 14, fracciones IX, Xy XI.
Ley para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia
Articulos 21y 31

Responsabilidades:

La Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica es el
enlace para coordinar las gestiones ante las tres érdenes de gobierno.

El titular debera;

Gestionar los programas o solicitudes derivados a las necesidades de la
Seguridad Publica Municipal.

Definiciones: STCMSP: Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad
Publica

Insumos: Solicitudes o gestiones de Programas para Seguridad Publica Municipal.

Resultados: Programas de desarrollo, capacitacion, profesionalizacion y certificacion

para la Seguridad Publica Municipal.

Politicas de Operacion:

1. La Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad
Publica gestionara acciones y programas en materia de seguridad
publica para de la comunidad.

2. La instancia receptora gubernamental federal o estatal de la
gestion o la accion debe remitir los requisitos necesarios para poder
tramitar el programa.

3. La Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad

Publica debera de cubrir o solicitar las acciones para cumplir los
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requisitos que solicita dicha instancia.

4. La Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad
Pudblica presentara los requisitos necesarios para ser beneficiado del
programa.

5. beneficio del programa.

Tiempo Promedio de | 30 dias habiles o dependiendo del programa y de la instancia.
Gestion:

Medicion: (Programa Municipal gestionadas/ Programa Municipal gestionadas del
afio inmediato anterior) X 100= Porcentaje de programas gestionados.

Desarrollo del Procedimiento; gestiones ante instituciones
gubernamentales federales y estatales.

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO
1 Secretaria  del Inicio de procedimiento Oficio
Técnica de | Solicitud del programa o accién ante la
Consejo institucion federal o Estatal.
Municipal
Seguridad
Publica
2 Secretaria  del | Generar y cubrir los requisitos que | Oficio de
Técnica de | solicite la instancia gubernamental. requerimientos.
Consejo
Municipal
Seguridad
Publica
3 Secretaria  del | Llevar la solicitud ante la instancia Oficio de solicitud
Técnica de | gubernamental con los requerimientos
Consejo necesarios para ser beneficiados con el
Municipal programa.
Seguridad
Publica
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4 Instancia Recibe la solicitud con los acuse
gubernamental requerimientos del programa
5 Secretaria Beneficio del programa estatal o N/A
Técnica del | federal.
Consejo
Municipal de
Seguridad
Publica . .
Fin de Procedimiento
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GESTIONES ANTE INSTANCIAS GUBERNAMENTALES FEDERALES Y ESTATALES

FASE

SECRETARIOTECNICO
DEL C.M.S.P.

H. AYUNTAMIENTO

INSTANCIAFEDERAL O
ESTATAL

Gestiona mediante solicitud del
programa o0 accién ante la
institucién Federal o Estatal.

Generar y cubre los requisitos que
solicite la instanciagubernamental

l

—>

Las autoridades municipales
respectivas al tramite validan y
artizan la gestion.

l

Beneficiado del programa
Estatal o Federal, enfocado a
los Servidores Publicos o
Comunidad en General

l
Cn D

v

Recepciona 'y  solicita los
requerimientos  necesarios
para la gestion en tramite.

l

Otorga el beneficio de la
gestion solicitada

l
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Nombre del Procedimiento: | Sesiones Ordinarias y Extraordinarias de la Comisién

Municipal de Mejora Regulatoria

Objetivo: Evaluar, revisar, modificar, suscribir en su caso aprobar y publicar temas
relacionados con la mejora regulatoria, cumpliendo con el seguimiento
del Programa Anual.

Alcance: Aplica para la Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad

Publica que estéa sujeto a la Mejora Regulatoria, tanto a su titular y su
enlace municipal.

Fundamento Legal:

Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios.
Articulo 21 fraccion IV

Reglamento Municipal para la Mejora Regulatoria del Municipio de
Tenango del Aire, México.

Articulos 27, 28, 29y 30

Responsabilidades:

La Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica es la
ejecutora de preparar acciones necesarias para promover la mejora
regulatoria en sus tramites y/o servicios que se lleven a cabo en el area.
La Titular y /o enlace:

» Celebrar sesiones ordinarias y extraordinarias en materia de

mejora regulatoria
* Proponer mejoras en los servicios y/o tramites del area
« Dar seguimiento a las propuestas de la mejora regulatoria

Definiciones: MR: Mejora regulatoria
PbRM: Programacion de presupuesto Basados en Resultados Municipal
Insumos: Programacion de presupuesto Basados en Resultados Municipal
(PbRM)
Resultados: Actas de Sesiones de Mejora Regulatoria

Politicas de Operacion:

1. La titular de la Secretaria Técnica del Consejo Municipal de
Seguridad Publica en coordinacidon con su enlace de mejora
regulatoria, deberan sesionar por lo menos 4 vece al afio, en materia
de Mejora Regulatoria, para optimizar algin procedimiento del area
y/o tratar asuntos relacionados al tema.

2. La titular de la Secretaria Técnica del Consejo Municipal de
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Seguridad Publica y su enlace de mejora regulatoria, a todas las
sesiones de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria

3. La titular de la Secretaria Técnica del Consejo Municipal de
Seguridad Publica y su enlace de mejora regulatoria, deberan entregar
la informacion respectiva a las sesiones que se lleven a cabo, asi
como la informacion solicitada por el titular de la Comision Municipal
de Mejora Regulatoria.

4, La titular de la Secretaria Técnica del Consejo Municipal de
Seguridad Publica y su enlace de mejora regulatoria, deberan concluir
con sus reportes de forma periédica y las evidencias con las se da por
cumplimiento lo solicitado por la Comisiébn Municipal de Mejora
Regulatoria.

Tiempo Promedio de | Trimestral y Anualmente.
Gestion:

Medicion: (Sesiones celebradas de Mejora Regulatoria  /  Total de Sesiones
Programadas anualmente) X 100= Porcentaje de sesiones celebradas

Desarrollo del Procedimiento; Sesiones Ordinarias y Extraordinarias de la
Comisién Municipal de Mejora Regulatoria.

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO
1 | Secretaria Técnica Inicio de procedimiento
del Consejo | Instruye a su enlace para programar las sesiones
Municipal de debidamente, contemplando las 4 sesiones por N/A
Seguridad Publica | afo.
2 |[Enlace de mejoral Generar la programacion de las sesiones, en Oficio
regulatoria coordinacion con el titular de laComision

Municipal de Mejora Regulatoria

3 [Titular de laConvoca a las sesiones de laComision Oficio de
Comisién  Municipal| Municipal de Mejora Regulatoria convocatoria
de Mejora
Regulatoria
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4 | Secretaria Técnica | Dan asistencia a las sesiones de la Comision Lista de
del Consejo | Municipal de Mejora Regulatoria reciben | asistencia
J
Municipal de indicaciones para dar realizar el seguimiento de
Seguridad Publicay | las acciones que correspondan a mejorar los
Enlace de mejora procedimientos de servicio 0 tramites
Regulatoria relacionados al area.
5 | Secretaria Técnica | Da cumplimiento con los requerimientos de la Acuses

del
Municipal de
Seguridad Publica y
Enlace de Mejora
Regulatoria

Consejo

Comision Municipal de Mejora Regulatoria

Fin de Procedimiento
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GESTIONES ANTE

INSTANCIAS GUBERNAMENTALES FEDERALES Y ESTATALES

FASE

Convoca a la sesion de la
Comisibn Municipal de Mejora
Regulatoria

Solicita la informacion respectiva a
las actas de las sesiones
celebradas en el area, asi como la
informacién complementaria para
dar cumplimiento a los estatutos
de la Reforma Regulatoria

—>

Comision Municipal de Mejora
Regulatoria acompafiado de su
enlace municipal

l

TITULAR DE LA COMISION SECRETARIOTECNICO ENLACE DE MEJORA
MUNICIPAL DE MEJORA DEL C.M.S.P. REGULATORIA
REGULATORIA
Asiste a la sesion de la

Planea las 4 sesiones para
el area de la Secretaria
Técnica en coordinacion

> con el Titular de la
Comision  Municipal de
Mejora Regulatoria
Lleva a cabo en
coordinacién con su enlace
de mejora regulatoria, las | l
«——| sesiones de mejora |
regulatoria  de acuerdo a
las fechas estipuladas
Instruye a su enlace Da cumplimiento con los
municipal entregar la |, | requerimientos de la
informacion  requerida  al Comision  Municipal de
»|  Titular de la Comisidn Mejora Regulatoria
Municipal de Mejora
Requlatoria

l
T D
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lll. Simbologia

Marca el inicio

Cuadro con solicitud y seguimiento del procedimiento

»

»  Decision del procedimiento

<> Determinacién del procedimiento

Fin del procedimiento

IV. Registro de Ediciones

Primera edicion (20 de febrero de 2019): elaboracién del manual.

V. Distribucién

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del
representante de la Secretara Técnica del Consejo Municipal de Seguridad
Publica.

Las copias controladas estéan distribuidas de la siguiente manera:

1.- Presidencia.

2.- Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y evaluacion

3.- Mejora Regulatoria
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FORMATOS
APLICADOS A LOS

PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION DE

SEGURIDAD PUBLICA Y
VIALIDAD MUNICIPAL
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SEGURIDAD

SECRETARIA DE SEGURIDAD
Y PROTECCION CIUDADANA

CEDULA DE INSCRIPCION

Cédula Unica de
Identificacion Personal
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Cédula Unica de Identificacion Personal
ESTADO DE MBXICO
SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
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Cédula Unica de Identificacion Personal

MEDIA FILIACION
COMPLEXION | PIEL | CARA
1| oecepa 4] ArLEmca 1) ABmo |3 amaniio 5 MOREHD 7 wecro 1] asncaos (3] ovauaoe
2| mEcultn | oBEsA 2| BLaNco |4 MORENOCLARD |6 MOREND CRCURG  |B &ThO 2| cusnrabn 4] REDONDA
3 ROBUSTA
CABELLO
CANNDAD COLOR FORMA CALVICIE IMPLANTACION
1| ABUNDANTE 1 ABINO & ENTRECANOD 1 CRESFO || FRONTAL || CIREULAR
2 ESCASD 2 CANOTOTAL § NEGRO 2 LAtio 2 TONSURAL 2 RECTANGULAR
3| REGULAR 3 casTAND CLARD 7| PELRROID 3 ONDULADO | | 3| FRONTORARIETAL 3 ENPUNTA
4| SINCABELLD 4 castaio oscURo 8| RUBID 4 RIZADO & TOTAL
FRENTE CEJAS
ALTURA INCLINACION ANCHO DIRECTION IMPLANTACION FORMA TAMARD
1| amanor 1 eoueus 1 |oRannn 1 INTCRNAS 7| wTas 1 ARGUEAEAS 1 arucsas
2| e 2| NTERMEDIA, 2meoawa | (2 eeeas | (2] Bes 1 2| oeLcanas
3 PEQUERA 3 VERTICAL 3 PEQUERA 3 HORIZONTAL | |3 pROXMaS 3 RECTILMEAS 3 CORTAS
4 PROMINENTE 4 semanes | [4 ;m‘j‘i’;sm 4 URoHs
0105 NARIZ
COLOR FORMA TAMAND RALZ (Prot| DORSD ANCHO BASE ALTURA
mazux. & LIS 1 ALaRGaDUs| 1 GiaNES 1| GRANDE 1 Concavn 1 GRanGE 1| ABATIDA 1| CRANGE
WECMRO 5 VERDE | 2 REDONDOS [ 2 PEQUERIS | | 2| MEDIANA 2 CONVEND | 2 MEDIANA 2| HORIZONTAL| 2| MEDIARA
EMEOSCURO 6 OTRO | |3 OVALES 3 REGULARES| |3 PEQUERA | (3| RECTO 3 PEQUERA | |3 LEVANTADA | 3| PEQUERA
4 SNUGED
BOCA LABIOS MENTON
TAMANG COMISLRAS ESPESOR  ALTURANASGLADIAL  PROMINENCIA ] FORMA INCUNACION
1 GRAHDE 1| ABATIDAS 1 DELGADCS 1 GRANDE 1 LABIO HFERIOR 1 |BILOVADD 1|ovaL T HUYENTE
2 MEDIANA 2| ELEVADAS 2 MEDIANOS 2 MEDIANA 2 LABIO SUPERIOR 2 |FOSETA 2|CUADRADD 2 PROMINENTE
3 PEQUENA |3 SMETRICAS 3 GRUESOS 3 pEqueR | 3|NINGUKND 3| mons Ilenpunta 3 vERTCAL
& ASIMETRICAS 4 MORRUDDS 4 MINGURO
OREJA DERECHA
FORMA. HELX LOBULG:
1/cusREDA | ORIGINAL  SUPERIOR  POSTERICR  ADNERENCIA |  CONTORND ADHRENCIA  PARTICULARIDAD DIMENSION
2/0vALaDA | |]/GRANDE 1 CRANDE |1)CRANDE |1 UNIDO 1 DESCENDENTE |7 UNIDO 1| BERFORACO 1 GRANDE
3REDONDA | |2 MEDWNO 2 MECIANO |2 MEDUNO 2 SEPARADD | 2|ewescuspen |2 |sePamsDo  2[FOSEA 2 MEDIAND
& TRIGNGULAR | 3 PEQUERO | 3 FEQUENO | 3 PEQUEND 3 MUYSERARADO 3 EMCOLFO 3| MUY SERARADO | J| ISLOTE 1 FEQUERD
4 INTERMEDIO
feo (14 708 (30 48
SANCRE w T+ - USAANTEDIOS: S| NO | ESTATURA (cm) PESO (kg)
SENAS PARTICULARES NINGUNA

LCICATRICES sl MO ZTATUAJES S MO 3 umapes 51 NGO 4 DEFECTOS FISICOS E NO
SPROTESIS sI MO 6.DISCAPACIDADFISICA sl MO
DESCRIPCION

(PARA EL LLENADD DE ESTE APARTADO VE A L4 PACINA 18)
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Cédula Unica de Identificacion Personal

VISTA FRONTAL

VISTA DORSAL

LADO
DERECHO

LADO
DERECHO
—

EJEMPLO DE LLENADO:

4 VALOR

4 POSICION
TATUAJE EN EL CUELLO PARTE TRASERA DERECHA  ¢— SIGNIFICADO

2|0|0/6/D|01
12345617

CONCERTO  POSKION

TPODESERAL | () | *).CICATRIZ, 2 TATUAJE, 3 LUNAR, &, DEFECTO FISICO, 5, PROTESIS, & DISCAPACIDAD FISICA

LADO [of | =L IZQUIERDO, D, DERECHO, U, UNICO.

REGION (3,4 | =ELYALOREST ARA DELTAL 60 SEGUN LA REGION DONDE SE UBIQUE LA SERA
[NUMERD QUE APARECE EN LA FIGURA HUMANA ANEXA)

VISTA 6| #F FRONT AL (FRENTE), 0, DORSAL (DETRAS),

CANTIDAD | (67) | =DEL1ALI9SEGON LACANTIDAD DE SENAS QUE SE TENGAN EN ESA RECION.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA CEDULA UNICA DE IDENTIFICACION
PERSONAL.

Objetivo:

Es el documento base que debe contener los datos personales del elemento que se
ingresara al registro de personal, en el cual debera colocarse informacion veridica.

Copias requeridas:

Dos

Destinatario:

Centro de Control, Comando, Comunicacién, Computo y Calidad del Estado de México.
Informacion variable a obtener:

Clave unica de identificacion personal.

El formato se compone por diversas secciones el cual se recomienda realizar el llenada
con letra de molde legible, asi como respetar las reglas gramaticales correspondientes,
utilizando mayusculas y minusculas.

Pagina numero 1:

Para llenar esta pagina debera contar a la mano con los siguientes documentos:

RFC, CURP, CREDENCIAL DE ELECTOR, CARTIULLA MILITAR.
ULTIMO CERTIFICADO DE ESTUDIOS.

Seccidn 1: datos personales

Nombre: se coloca el primer nombre de la persona una letra por cada cuadro, en caso
de contener dos nombres se deja un cuadro de separacion entre un nombre y otro.

Apellido paterno: se coloca el primer apellido colocando una letra en cada cuadro.
Apellidos maternos: se coloca el segundo apellido colocando una letra en cada cuadro.

Fecha de nacimiento: se llena con dos digitos comenzando por el dia, mes y se utilizan
cuatro digitos para el afio.
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Sexo: se marca con una X en su caso si se trata de un hombre o una mujer.

RFC: se coloca el registro federal del contribuyente de la persona que solicita el tramite
colocando una letra o digito por cada recuadro.

Clave de elector: se coloca la clave que se encuentra en la parte delantera de la
credencial de elector de solicitante.

Cartilla del S.M.N: se coloca la clave de la cartilla del servicio militar nacional en su caso
del aspirante masculino, colocando un numero en cada casilla.

CURP: se coloca la clave Unica de registro de poblacién es de referir que los cuadros
gue se encuentran disponibles corresponden a los caracteres de dicha clave, por lo que
debera colocar una letra o numero por cada casilla.

Modo de nacionalidad: se marcara con una X la forma en que se adquirié la nacionalidad
es decir por nacimiento (toda persona nacida en el pais), naturalizacion (ser nacido en
diverso pais, pero adquirir la nacionalidad mexicana), extranjero (en el caso de
pertenecer a otra nacionalidad, pero radicar en el pais).

Pais de nacimiento: colocar con letra legible el pais de nacimiento del solicitante.

Estado civil: se marca con una X el estado civil de la persona que se comprende en
soltero, casado, viudo, divorciado, union libre.

Seccién 2: desarrollo académico.

Nivel maximo: esta &rea de marca con una X el nivel maximo de estudios con los que se
cuente.

Escuela: se coloca el nombre completo de la institucion en la cual se haya cursado el
ultimo grado de estudios.

Especialidad: se coloca el nombre de la especialidad cursada o el término de la educacion
ejemplo, secundaria concluida, prepa trunca, técnico en informatica, licenciatura en
contabilidad, maestria en ciencia de la educacion, respectivamente el género de lo
estudiado.

N. de cedula profesional: en caso de contar con esta se coloca el nimero de la cedula
expedida por la secretaria de educacion publica.

Afio de inicio: se coloca el afio en que se ingreso al ultimo grado de estudio referido.

Afio de terminacioén: se coloca el afio de egreso o culminacién de los estudios referidos.
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Registro sep.: se marca con un X si es que la institucion en la que se curso la carrera
referida cuenta con registro ante la secretaria de educacion publica.

Numero de folio del certificado: este se encuentra en el certificado del ultimo grado de
estudio el cual en ocasiones se marca como numero interno, folio, pero él es nimero que
hace unico el certificado de estudios.

Promedio: se coloca el promedio general con el que se haya egresado de la institucién.
Seccién 3: domicilio.

Calle: se coloca el nombre de la calle colocando una letra por cada cuadro que se
encuentra en caso de ser dos nombres el primero de separar del segundo dejando un
cuadro en blanco entre ambos.

Numero exterior: se coloca un numero por cada recuadro.
Numero interior: se coloca un numero por cada recuadro.
Nota: cuando solo existe el numero exterior no es necesario colocar el numero interior.

Entre calle de_ se coloca el nombre de la calle contigua de lado derecho al domicilio
colocando una letra por cada cuadro.

Y la calle: se coloca el nhombre de la calle contigua de lado izquierdo al domicilio
colocando una letra por cada cuadro.

Cadigo postal: se coloca el cédigo postal de la colonia, poblado o municipio en cual reside
el solicitante, colocando un numero por cada recuadro que se encuentra.

Numero telefonico: se coloca el nUmero telefénico particular del aspirate colocando los
diez digitos de este. Colocando un numero por cada recuadro.

Entidad federativa: se coloca el nombre del estado en el cual se encuentra radicando.
Municipio: se coloca el nombre del municipio en el cual se radica:

Nota: los datos que se proporcionen en el apartado anterior deben de coincidir con los
datos que se encuentren en la credencial de elector del solicitante.

Seccion 4 adscripcion:

Dependencia: se coloca “seguridad publica municipal de Tenango del Aire”
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Corporacion_ se coloca la leyenda de “direccién de seguridad publica municipal de
Tenango del aire”.

Fecha de ingreso: se anota la fecha en la que se ingreso a la corporacion contando a
partir del alta en al &rea de recursos humanos.

Puesto funcional: se coloca la leyenda de “policia”
Especialidad: se coloca la leyenda de “operatividad o proximidad”
Rango o categoria: se coloca la leyenda de “policia”

Nivel de mando: se marca con una X sea el caso los nuevos ingresos se asignan dentro
de operativos que son los elementos que atiende las emergencias que se presentany el
personal administrativo es el que se encuentra en las oficinas para los tramites.

Sueldo base: se anota el sueldo percibido al momento de ingresar a la corporacion
usando los simbolos pertinentes de punto para indicar centavos y coma para indicar
cientos o miles.

Compensacion: se anota la compensacion recibida es el caso.

Area:

Division_

Funciones: se coloca las leyendas “operativo o administrativo” segun sea el caso.
Entidad federativa: se coloca la leyenda de “estado de México”.

Municipio: se coloca el nombre del municipio en el cual se labora.

Seccién 5: datos generales referencia.

Familiar cercano: (se recomienda colocar el nombre de papa, mama, esposa, esposo)
Apellido paterno: se coloca el primer apellido colocando una letra en cada cuadro.
Apellidos maternos: se coloca el segundo apellido colocando una letra en cada cuadro.

Nombre: se coloca el primer nombre de la persona una letra por cada cuadro, en caso
de contener dos nombres se deja un cuadro de separacién entre un nombre y otro.

Sexo: se marca con un X si es hombre o mujer el familiar del cual se anot6 el nombre.
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Ocupacion: se anota sobre la linea la actividad a la cual se dedica ejemplo: ama de casa,
empleado, comerciante, campesino.

Relacién o parentesco: se coloca en la linea la relacién ejemplo: papa, mama, hermano,
tio, esposa. Etc.

Calle: se anota el nombre de la calle donde habita el familiar.
Numero interior: se anota el nUmero del domicilio del familiar.
Numero exterior: se anota el nUmero del domicilio del familiar.

Caddigo postal: se anota el cédigo postal de la colonia, poblado, municipio, en el que
habita el familiar.

Pais_ se coloca el pais donde este vive.

Entidad federativa: se coloca el nombre del estado donde este habita.

Municipio: se coloca el nombre del municipio donde este habita.

Ciudad o poblado: se coloca el hombre del poblado o ciudad en la cual este habita.

Nota: todos estos datos deben de coincidir con los datos de la identificacion del familiar
referido siendo este su INE.

Pariente cercano: (se recomienda colocar el nombre de papa, mama, esposa, esposo)
Apellido paterno: se coloca el primer apellido colocando una letra en cada cuadro.
Apellidos maternos: se coloca el segundo apellido colocando una letra en cada cuadro.

Nombre: se coloca el primer nombre de la persona una letra por cada cuadro, en caso
de contener dos nombres se deja un cuadro de separacién entre un nombre y otro.

Sexo: se marca con un X si es hombre o mujer el familiar del cual se anot6 el nombre.

Ocupacion: se anota sobre la linea la actividad a la cual se dedica ejemplo: ama de casa,
empleado, comerciante, campesino.

Relacion o parentesco: se coloca en la linea la relacién ejemplo: papa, mama, hermano,
tio, esposa. Etc.

Calle: se anota el nombre de la calle donde habita el familiar.




Cadigo MTA.MP.2025 B */

MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS DEL

MUNICIPIO DE TENANGO Fecha 6-marzo-2025 , . AIRIAVIERTO 205-20%1
DEL AIRE TENANGO DEL AIR

56 de 99 Gobierno Comprometido Contigo

Revision | 1

Péagina

Numero interior: se anota el nimero del domicilio del familiar.
Numero exterior: se anota el nUmero del domicilio del familiar.

Caodigo postal: se anota el cédigo postal de la colonia, poblado, municipio, en el que
habita el familiar.

Pais_ se coloca el pais donde este vive.

Entidad federativa: se coloca el nombre del estado donde este habita.

Municipio: se coloca el nombre del municipio donde este habita.

Ciudad o poblado: se coloca el nombre del poblado o ciudad en la cual este habita.

Nota: todos estos datos deben de coincidir con los datos de la identificacion del familiar
referido siendo este su INE.

Amistad o laborar:
Apellido paterno: se coloca el primer apellido colocando una letra en cada cuadro.
Apellidos maternos: se coloca el segundo apellido colocando una letra en cada cuadro.

Nombre: se coloca el primer nombre de la persona una letra por cada cuadro, en caso
de contener dos nombres se deja un cuadro de separacién entre un nombre y otro.

Sexo: se marca con un X si es hombre o mujer el familiar del cual se anot6 el nombre.

Ocupacion: se anota sobre la linea la actividad a la cual se dedica ejemplo: ama de casa,
empleado, comerciante, campesino.

Relacién o parentesco: se coloca en la linea la relacién ejemplo: papa, mama, hermano,
tio, esposa. Etc.

Calle: se anota el nombre de la calle donde habita el familiar.
Numero interior: se anota el nimero del domicilio del familiar.
Numero exterior: se anota el nUmero del domicilio del familiar.

Cddigo postal: se anota el codigo postal de la colonia, poblado, municipio, en el que
habita el familiar.

Pais_ se coloca el pais donde este vive.
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Entidad federativa: se coloca el nombre del estado donde este habita.
Municipio: se coloca el nombre del municipio donde este habita.
Ciudad o poblado: se coloca el nombre del poblado o ciudad en la cual este habita.

Nota: todos estos datos deben de coincidir con los datos de la identificacion del familiar
referido siendo este su INE.

Seccién 6: datos generales socioeconémico:

Jvive con su familia? Se marca con una X si la respuesta es si 0 no, pregunta que se
refiere a si vive con familiares como padres, esposa, hijo, tios.

Ingreso familiar adicional: se refiere a si alguno de los miembros de la familia con los que
habita tuene un trabajo y a cuanto asciende el sueldo de este.

Su domicilio es: se marca con una X en el caso correspondientes si su domicilio es propio,
rentado, hipotecado, prestado.

NOTA: los datos siguientes se llenan solo si el inmueble corresponde a su propiedad es
decir contar con la escritura publica del bien inmueble.

Especificacién de inmueble o costo: este costo se aprecia en las escrituras publicas o en
el valor catastral del municipio. Este cuadro se llena solo cuando el inmueble es de su
propiedad es decir que cuenta como acreditar la propiedad de este.

Especificacién de inmueble y costo: se llena en caso de tener como acreditar la invencién
en la construccion del inmueble.

Vehiculo y costo_ si cuenta con un vehiculo del cual se encuentre registrado a su nombre
colocar el costo de este segun la factura. Calidad de vida: se coloca la leyenda de

“buena” Vicios: se coloca la leyenda de “ninguno”.
Imagen publica: se coloca la leyenda de “buena”
Comportamiento social: se coloca la leyenda de “buena”

La hoja cuatro y cinco corresponden a la media filiacion hojas que no se requisita ya que
estas son llenadas en C5 por personal especializado.

La hoja seis cuanta con una seccion de nombre DECADACTILARES de la cual se llena
solo la siguiente parte:
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Dependencia_ se coloca la leyenda SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL DE TENANDO
DEL AIRE.

CORPORACION: se coloca la leyenda de DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA
MUNICIPAL DE TENANGO DEL AIRE.

Cuip: esta es la clave Unica de identidad policial la cual es expedida por la instituciéon para
la que se labora la cual se coloca una letra 0 numero por cada uno de los recuerdos.

Apellido paterno: se coloca el primer apellido colocando una letra en cada cuadro.
Apellidos maternos: se coloca el segundo apellido colocando una letra en cada cuadro.

Nombre: se coloca el primer nombre de la persona una letra por cada cuadro, en caso
de contener dos nombres se deja un cuadro de separacién entre un nombre y otro.

Fecha de nacimientos: se coloca usando dos digitos comenzando por el dia mes y cuatro
digitos para el afio colocando un numero por cada recuadro.

Edad: se coloca los afios cumplidos hasta el momento de realizar el llenado.
Sexo: se marca con una X sea el caso si se trata de un hombre o una muijer.

El resto de las paginas se dejan sin llenar ya que dichos espacios se llenan en el C5 el
dia de la entrevista por servicios periciales.
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MEXICO 11 poder da servir

SEGURIDAD | (3=

FORMATO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS
DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION DOCUMENTAL

Nombre:
Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s)
DOCUMENTACION ENTREGADA COPIA ORIGINAL
Cartade izacién al de i6n de Analisi: i il ] NA  NO SINA NO
Carta de Confidencialidad de los Datos Personales Sl A NO SINA NO
Reporte de C Iinformaclon General St WA NO SI_NA NO
mprol te mo gra ost totales certificado y/o Cédula profesional y/o
Titulo Profesional St N NO
Cartila de Identidad del Servicio Militar Nacional (liberada en original y copia) St A NO 51 NA NO |
Acta de Nacimiento = NA NO
CURP (Clave Unica de Registro de Poblacién) s1 NA NO
Constancla de SRuacion Fiscal ﬂo nam Federal de Conaswntu (RF.C) ] YA NO
Credencial para votar (LF.E. 0 LN.E) St e NO
Curriculum Vitae 1) [N NO
| _Constancia Domiciliaria © Comprobante de Domiciio El NA NO
CUIP y/o Credencial de Servidor Pablico de su empleo actual que contenga CUIP SI NA NO
| __Credencial de Licencia Oficial Colectiva para la Portacién de Armas de Fuego =] A NO
Formato de Analisis T Smb St A NO S NA NO ]
Acta de Matrimonio y/o divorcio S NA NO
Acta de Nacimiento de dependientes econémicos St NA NO
D ién que ite si i patrimonial ( de los bi e
inmuebles, Titulos de i T D de Hip: Tarjetas de st N NO
Circulacién, D que avalen compra-venta de ganado en caso de existir)
Buré de Crédito .burodecredito.com) St A NO
Circulo de Crédito i it ) =] A NO
Recibo de Némina (de las dos dltimas quincenas) =l NA NO
Estados de cuenta bancarios de los ditimos dos meses E] A NO
D de Situacié ica: Pr i P v i
. y inistratiy Quejas y
3 Py or la de D st NA  NO
Constancias de no inhabilitacién
Formato de Expediente Institucl St A NO SI_NA_NO |
ATENTAMENTE
FIRMA DEL EVALUADO (A) Huella Dactilar
| Pulgar Derecho |
ll-eod.pelén Clave Supervisién de Clave
Documen DID Documentos DID
Pagnaldel
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autonzo al Centro de Control de Confianza del Estado de México, para que se me praciquen las evaluscionss de confrol de
confianza de conformidad con los esquemzs de evaluacion vigentes en la matena, comprometiéndome a presentarme el dia (s) y
La hora (5) que se me sefizle en las metalaciones de dicho Centro Estatal y mizmas que podrin consictir en:

1) Evalnacion Toxicologica: tons de nmestras

b)] Evalnacion Medica: revision medica.

3 Evaluacién Pricologiea: aplicacion de pruebes paicologicss y entrevista.
4 Evaluacion Poligrifica: entrevistz y poligrificn.

8 Evalnacion de Analisiz Socioeconamico:

. INVESTIGACTON DOCUMENTAL: Conformarisn del expediinte (tod papeleria salieitad para lat
validaaion de d oficiales anfs las inhf Asl muzmo, e le hace de su conocmuento que el tismpo
que fardz el ramite de validacion de éstos d anfe Las Insirtuc 10 depends de este Centro de Control

de Confianza del Estado de Méxaco, por lo que no podemos brndar wn érmuno precise para regresar [z Cartilla de Idenfidad del
Servicio Militar Nacions] berada: sim embargo wna vez que se conchuya el tramite de validaeion del documento en mencidn ante
|2 Institucton competente, la devolucidn de Iz misma se realizard a fravés de la o el Secrefario Téentco yio Enlace respectivo,
por ser éste |a fizura normativa de Enlzce con este Centro Evaluador

. INVESTIGACION DE ANTECEDENTES: Verifiarién de antecadentes registrales de tipo pemal, administrativo,
laboral, patrimomal, econdmco y de referencias (personales, lsbarales, vecmales, famibiares), mediants la ufilizacion de astemas
mmhndosdzldmﬁcmhmbmm publicas y oficiales, 251 como, la conmulta en bases estatales y federales, yla
e los tres nveles de gobiero que puedan proporcionar mfonmciin de
los antecedentes referidos. Fn s caso prabado de voz, toms de fotozrafia, huellas decadactilares y oftos registros, toma
bioméfnica que conformen [z ivestizacion.

én especifica ante

o INVESTIGACION SOCIOECONOMICA:

A) ENTREVISTA PROFUNDA: Indazar sobre ks ambitos soctal, familiar, mvel de vada, trayectona acadénuea, laboral y
profesional; 251 como en sifuamon fimdica- admimsirativa,

B) VERIFICACION DEL ENTORNO: Consicteen m recomido alinericr del  de Js domicilios, negocios, estiblecimientos
ylo propiedades de los cules el evalusdo (3) obtenza beneficio econdmico; o sean bienes 3 su nombre. de su propiedad ylo
posesion. Ast como La toma de fotografias al mierior de los musmos y de lis fachadas. Asimismo puede levarse 3 cabo la
venificacion de desempefio (en fimciones) o del ambito laboral.

En caso de mo enconframe, auforizo 3 cuyo
patentesco o relacion a5 pmquepmpmuon!lnsdahmreqmdosislcmd
aceeso al domuctlio (3), negocio (5) /o propiedades de los cuales obtenga benefi 100, © 58 encueniren I nombre,

M&mWyuwWMammwthwemmhm =
como entregar [ documentacion adicional que me sea requenda en el tempo y forma establecido. Mamifectando qua me bz do
explicada | naturaleza y procedimuentos de dicha evaluzcion y nyjetindome a ella de forma volmtana, entendiendo que puedo
solicifar su suspension o cancelacion en el momento que lo desee

1S i i o B U s 7 Pl M
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B e Centro de Control de Confinza dl Estado de Mo :
HEXICO Dirccitn de Anlis Socioeconiicn @ o Ceatrode Contol de Confnnza de Etad deMisiso
MEXICO Direccion de Anilisis Sorioecondmice
CARTA DE AUTORIZACION AL PROCESO Adscucioes s el st dedcapcidad
DE EVALUACION DE ANALISIS SOCIOECONOMICO + Fomatos para Interprete yio Tradutor (2).
#  Fomatos adicionales acerca del proceso.
v Documentacidn solicitada y fotografia del proceso que fue adecuadn.
. Estod de Miicos [ v Se me informd que por razones d sezwidad y control de calidad, m procedimiento de evaluaciones pueds sr registrado en
X . . ‘medios elactromicos /o formatos fisicos; explicandoms sobre el Avizo de Prvacdad.
Yo Servdor (z) Publico (3) adsento(3) vlo
prante 3 imgresar

De 1gual manera se me hizo de conoeimisnts que los diagndsticos que se emitan en eada una de Las fases de evaluacidn, son solo
un ium parz 12 emisian del resultado tuco & mtepral demvado de [z aplicacion de mi proceso de evaluacion de confrol de
confianzs mismos msumos que autorizo sean revisados por el personal facultado e mvoluerado en mu proceso de confrol de
confianza, 251 musmo, el resultzdo imico @ mtegral que s emita, solo serd mformado a la Inshitucion 2 la que me encuento
adscifo (z) y'o 2 1z que pretendo mevesar de conformudad con la normwtrvdad en 3 matena.

Finalmente, me fue informado () que el Centro de Control de Confianza del Estado de Méxco, cuenta con la certificacion y
acredifacion vigente a momento de la aplicasion de mi proceso de evaluacion de control de confianzz, 13 cual puedo consultar
&n supagna oficial por tratarse de informacin piblica

ATENTAMENTE
NOMBEE Y FIRMA EVALUADO (4)
Huella Dactilar
pulzar detecho
1 115 i i & " I Wi i W,
VB, 2 LT AL Fhaca, |1.5.|.u:._wr,:r1\l‘..c.
V0L 2 i s 0 i 3,10, M, o . 1O, 15 1T, 1 Lk
e il M 3 o 4Ly : e M B Ml
ol 1 oV y EVTE, 1214 17 E. e Lk
Lo PR Ml (i Gl Ui
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# o
[- CARTA DE CONFIDENCIALIDAD DE LOS DATOS PERSONALES
e
TLRANGO DL AT

Estado de México, a de de

ol manifiesta que me fue notificada en
tiempo y farma la documentacian requerida para realizar las evaluaciones de Contral de
Confiznza motive de evaluacion nuevn ingress, por lo que hago entrega de los siguientes
documentos

Carta de Autorizacian & Proceso de Bvaluacian de Analists Socioecondmico.

Cedu'a de Informacicn General

Comprobante del dltime grade gz estudios, Ceduia profesional o Titulo Profesional [Copia].

Cartilla gz [dentidad del Sendcio Mitar Nacional Fherada en origingl y copia, anotar sl entrega
armibas o una.

Atz de Nacimiento [Copa].

Clave Unita de Registro dz Poblacon [LURR] copia.

Constancia de Situacian Fiscal yio Registro Federal de Contriouyentes [RFC) copiz:

redercial para votar (N E] copia.

Curriculum Vitae.

Constancia Domiciliana o Comprobante de Domidlo [Copia).

CUIF o Credencial de Senidor FBlico de su empleo actual que contenga CUTR (Copia).

Credencial de [icenciz Ofical Colectiva de Fortacion de Armas de Fuego [Copial.

Formato de Analiss Socioeconamice.

Arta de nacimiento de dependientes econamicos, Acta de Matnimaonio yo dvoroo [Copial.

Documentacian que acredite situacdn patrimonial [Facturas de los bienes muebles
& inmuebles, Testamentos, Hipotecas, Titulos de Propiedad, documentos que avalen
compra venta de ganado en caso de exsti Copia).

Furo de credito [www.burodecredito.com], circule de credits fwww.circulodecredito.com.med.

Anotar =i entrega ambos o uno [Copial.

Recibo de Mdmina de las dos dltmas quincenas [Copial.

Fstadus de Cuenta bancarios y de creditos de Jos Gimis dos meses: 105 qUe 52 refgjen como
activos en el burd y circulo de crédito; tamibién kos que estén pagando como sendcios,
amendamientos, etcetera. [Copia).

T situacian Jundica: Frocedimientos, procesos y sentencizs penales, procedimientos y
resoluciones administrativas quejasy recomendaciones ermitidas por la Comisidn de Derechos
Humanes, constancias de noinhabilitacion, (Copi).

Expediente Institucional

CARTA DE CONFIDENCIALIDAD DE LOS DATOS PERSONALES

Asimismo, bajo protesta de decir verdad, manifiesto que la documentacion antes
sefialada es copia fiel de su original, mismo que cbra en mi poder.

Adernds, autorizo al C. io (a)
Técnico (a) yfo Enlace Institucional para que haga su entrega al Eentr\:l de Control de
Confianza del Estado da Mésico; la cual == entrega en un folder debidamente perforado
2n la parte supariar y con un brache RRgg, con 1a finalidad de proteger y dar seguridad a
la informacign de mis datos personales, y que |3 informacion proporcionada sera
entregada d= manera confidencial.

¥ sin que medie presian a mivoluntad y del
Con fundamenta en ks articulas 21 y 115 de |a Constitucion Palitica de |os Estados Un dus
Wexicanaos; 137 de la Constitucidn Politica del Estade Libre y Soberano de México; 7 fraccidn
W, 39 Apartado B fraccion VI, 65, B8, 96, 97 w108 de |a Ley Caneral del Sistema Macional
de Seguridad Publica; & fraccian |, 8 fraccion V, 16 Apartado A fracciones XV y XV,
Apartado B fraccion ¥, 21 fracciones KV y 61X, 24, 27, 58 Qugker fraccian V, 58 Quinguies,
fraccion VI, &0 fraccion [¥ 62, 100, Apartada B, fraccidn |, incisas o) y ], 108, TI0, M, 152
Apartado A fraccidn VI, Apartado B fraccion VI, 222, 223 y 225 fracciones [y [V de [a Ley de
Sequridad del Estada de Maxicg; 1, 2 fraccian IV, 3 fraccian |y 4 fracciones X1y XI, T y 78
de Ley de Proteccidn de Datos Personales en Pasesion de Sujetos Cbligados del Estado
de Mexicoy Municipios. el Acuerda Nacional por la Seguridad, la Justicia y la Legalidad; el
Acuerdn por la Seguridad Publica Integral de los Mexiquens=g10, 12,16, 17,18 y 19 dal
Reglamentz Interior del Centro de Contral de Confianza del Estado de Mexico
Lineamientos  COCEM/DG/LIO0ZZ0N, para la  Planeacian, Programacidn  y
Repragramacian de las Evaluaciones Realizadas por el Centro de Control de Confianza del
Estado de México.

“El presante formato se encuentra clasificado coma reservado y confidencial en términas
e |os articulos 140 fracciones |, X1y 143 fraccion | de |3 Le»)r de Transparencia y Acceso a la
Informacidn Publica del Estado de Méxica y Munizipios"

Contesté con veracidad las prequntas que me fueron formuladas dentro del Sistema de
Evaluzrion de Control del Estado de Méxion; de las farmatas denominados “Cédula de
Informacion Ceneral y Formato de Analisis Socioecondmica”. Manifestanda que ma ha
sido explicada la naturaleza y pracedimientos de dicha evaluacidn y sujetandome a ella
de forma voluntaria, entendiendo que pueda solicitar su suspensian a cancelacion en el
momento que lo desee, a sabiendas de que con aste hecho se cancalard el proceso de
evaluacidn.

ATENTAMENTE

NOMBRE ¥ FIRMA DE LA O EL "“’"al‘;:‘:”'r
EVALUADO ol
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CURRICULUM VITAE CURRICULUM VITAE

1. bﬂTDSGENERALES

EsTano (vt CURP

FOTO DEL

DiREcEidH:

EVALUADD

TELFONDS: Rl @ Celular: m

ECORRED ELECTRANIM :

2, ESTUDIOS REALIZADOS

| NSTITACHON EDLICATIVA

DOCUMENTE CON GUE ACREDITA

3 TRAYECTORIA LABORAL

(Lmes & aeruaL PeiliTise

NOMERE DE LA ISTITUCIEN,
DEPENDAEROCLA L OFIEI)

AHTERENCIL TG

EECHA ¥ FORMA DE INORESO

(CARGD Y PUESTE FUNEIONAL

NOMBRE ¥ CARGO DEL JEFE
INMEDLATE

FECHAY FORMA DE ECRESD

FURCIGHES O ACTIVIDADES
REALIZADAS

SUELDS

MaTiiia bE SALIDA

4. ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES (CURSQS, TALLERES, DIPLOMADOS, ETC.)

OMERE DE L ACTHIDAD .‘ IRSTITLICIGN GUE IMPARTIG
i

5. OTRAS ACTIVIDADES (QUE SE REALIZAN DE MANERA ADICIONAL AL TRABAJO HABITUAL)

ACTWVIDAD U BREE FECHAENLAQUEINIEE  INGHESO MENSLAL

G, SEPERTENECE AALGUNA ONG, A, G, AGRUPACION ASISTENCIAL, COOPERATIVA, LOGIA, GRUPO DE

FECHA ENLAGLE [NESERIBIR ACTIVIBABES PRINCIPALES ¥
00 AENCHNAR 5 SE CUENTA CON ALODM CARGD

ATENTAMENTE

KOMBAE ¥ FIRMA DEL EVALUADD

Vitae i ruil parlo qus AUTORIZO s vastficada i bt ad para i &
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RE DE LA DEPENDENCIA FOTOGRA
TRATAMIENTOS MEDICOS ¥/0 JECHA DIAGNOSTICD
LICENCIAS MEDICAS DE LOS
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TRATAMIENTOS FIGUIATRICOS FECHS LACSOSTICD
EXPEDIENTE INSTITUCIONAL YOISICOLOCICOS (WER
- (COFLA DE T8 TRATAMIENTOS)
NOMERE
PERSONA I¥ SITUCION DE
EDAD ESCOLARIDAD Y DOCUMENTO COX EL GLE DISCAPACIDAD ¥/ CONDICIONES
LOACRIDITA PARTICULARES A CONSIDERAR
DURANTE L EVALUACKON
Rl FUESTOFUNCIONAL (ANEXAR COMA DE 5U3
TRATAMIENTOS)
AREA DE ADSCRIFCION FIRSONAL 4 81 CARCO ¥ NTMERD DE
JER0NAS OESERVACIONS
ENLISTARLAS
ACTIVIDADES QUE —
REALTZA DE ACTERDO & U NOMERE, FIRMA ¥ CARGO DE LA PERSOWA RESPONSABLE DE LA INFORMACION
PUESTO FUNCIONAL
(AL MENDS CISC)
FECHA DI [NCRESO
SUELDO ASCENS03
MENSCALNETO
ESTIMULOS,
RECONOCTMIINTOS Y
CONDECORACIONES
CURSOTALLIR (ACREDITAELES) | FECEATERIODODEL CURSO INETITUCION OBSERVACIONES
QTALLER
ROFESIONALIZACION
TIPO DE FROCEDIMIENTO, FECHADE INICIO O INETITUCION ESTATLS
SANCION ¥ MOTIVG RESOLUCION SANCIONADORA O
FROCEDIMIENTOS ¥ DHETRUCTORA
SANCIONES
ADMINISTRATIVAS,
FENALES ¥ CORRICCIONES
DISCIPLINARIAS
ANTECEDENTES LABORALESEX
OTRA DSSTITLCION DE
SEGURIDAD FLELICA
N CASO DI HABER REALIZADO MOTIVODE FECHA DEPENDENCIA RESULTADO
EVALUACTONES DE CONTROL OE EVALLACTON
CONFIANZA ANTERIGRMENTE 07 ilidsin
pris ini
FECHA MOTIVD ¥,
EX CAS0 DE HAEER SID0 DADO DE BATAEN LA INSTITUCION Y0
HABER REINGREIADO
EXFLICAL MOTIVO DE &1 DESEMPERO
EXCELENTE
DESEMFESO LAEORAL EUENO
REGILAR EXPEDIENTE INSTITUCIONAL
MALD
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morm | 3y Emoove ey Eioot | O B ==y
8 i3 Vuics:| SEGURIDAD | gz 53| Ves. SEGURIDAD [3zzz
FORMATO DE ENTRECA-RECEPCION DE LA CARTILLA DE IDENTIDAD DEL SERVICIO FORMATO DE ENTREGA-RECEPCION DE LA CARTILLA DE IDENTIDAD DEL SERVICIO
MILITAR NACIONAL DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION DOCUMENTAL MILITAR NACIONAL DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION DOCUMENTAL
EMISION: 10/NOVIEMBRE/2020 REVISION DGCCCEM CODIGO: CCCEM/DID/F002/2020

EMISIGN: 10/NOVIEMBRE/2020 REVISIGN DGCCCEM CODICO: CCCEM/DID/FO02/2020

autorizo a la o el Secretario Técnico y/o Enlace
del,

que entregue mi Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional
liberada para que sea enviada a validar por el Centro de Control de Confianza del Estado de México para los fines
legales a que haya lugar, de conformidad con la normatividad aplicable.

Yol
Institucional

MUNICIPIO O DEPENDENCIA:

MATRICULA:

1.- RECEPCION DE DOCUMENTO (PERSONAL EVALUADO-SECRETARIA O SECRETARIO
TECNICO Y/O ENLACE INSTITUCIONAL)

NOMERE DE LA O EL SECRETARIO TECNICO Y/O ENLACE INSTITUCIONALY FIEMA

CARACTERISTICAS FISICAS :
BUENO [ )
REGULAR | |
MALD [ )
OBSERVACIONES:

ATENTAMENTE

Huslla dactitar del

pulgar desecho

NOMBRE Y FIRMA DEL PERSONAL EVALUADO

2.- RECEPCION DE DOCUMENTO (SECRETARIA O SECRETARIO TECNICO Y/O ENLACE

INSTITUCIONAL -PERSONAL DEL CCCEM)
CLAVE DEL PERSONAL DEL CCCEM. | )
CARACTERISTICAS FISICAS :
BUENO [ )
RECULAR | )
MALO ()
OBSERVACIONES:
Péginalde2
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3.- RECEPCION DE DOCUMENTO (PERSONAL DEL CCCEM-SECRETARIA O SECRETARIO

TECNICO Y/O ENLACE INSTITUCIONAL)

NOMBRE DE LA O EL SECRETARIO TECNICO Y/O ENLACE INSTITUCIONAL Y FIRMA
CARACTERISTICAS FISICAS:

BUENO ()

RECULAR ()

MALO ()
OBSERVACIONES:

Pégina2de2

ag
. o A fowcciones KV y XV Apurtics B fraceion I, 21 b
11142 Atk A frace s VL Ao B i 1, 2, 28y
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COCEMDGAOTIAIN 2w I Plrwncid, Programacin y Iuprogramicin de s Evaluaciones Fuelzacdes por ol Cuntro du Control de Confiarn v Estado de Mioico. Clive dw Codficacié de Unidad
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Bajo protesta de decir verdad declaro que este comprobante de:

es copia fiel de su original, el cual fue expedido por:

mismo que obra en mi poder. Por lo que hago entregaeldia / / de
dicha copia fotostatica al CENTRO DE CONTROL DE CONFIANZA DEL
ESTADO DE MEXICO, para los tramites de evaluacion y validacion
documental que correspondan.

NOMBRE Y FIRMA Huella dactilar pulgar
derecho
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LISTADO DE DOCUMENTOS PARA INTEGRACION DE EXPEDIENTES CON MOTIVO
DE EVALUACION

NUEVO INGRESQ

. FORMATO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS: Formato autorizado y emifido por &l
Centro de Control de Confianza; mismo que debe ser lenado de pufio v letra de la o &l
evaluado, con letra de malde legible, en finta color negro, evilar fachaduras, remarcar
palabras o encimarlas. NOTA: El recuadro de SDOCUMENTACION ENTREGADA"
debe ser llenado solo por el personal evaluador de este Centro Estatal.

, CARTA DE AUTORIZACION AL PROCESO DE EVALUACION DE ANALISIS
SOCIOECONOMICO: Formato autorizads v emitido por el Centro de Cantral de
Confianza; debe ser llenado de pufio v Iefra de 1z 0 &l evaluado, con lera de molde
legible, en tinta color negro, evitar tachaduras, remarcar palabras o encimarlas.

. CARTA DE CONFIDENCIALIDAD DE LOS DATOS PERSONALES: Formato
autorizado y emifido por el Centro de Control de Confianza, que debe ser llenado de
puiio y lefra de Ia o el evaluado, con letra de molde legible, en tinta color negra, evitar
tachaduras, remarcar palabras o encimarias. NOTA: Solo el recuadro en donde se
refiere |a “DOCUMENTACION ENTREGADA" es llenado por la o el Secretario
Lécnica ylo Enlace Institucional.

. REPORTE DE CEDULA (INFORMACION GENERAL): Formato que se obfiene al
capturar los datos generales de la o el evaluado en el Sistema de Evaluacion del Centro
de Control de Confianza (SECCEM). En el cual se debe plasmar de pufio y lefra de la o
el evaluado, con lefra de molde legible, en finta color negro, enla parte inferior de cada
una de as hojas: nombre empezando por apellido, firma y huella, tanto en anverso
COMA €N [EVErs0.

. COMPROBANTE DE ESTUDIOS TOTALES: Esindispensable que se enfreque copia
simple del documento que acredite |3 escolaridad solicitada de acuerdo al perfl de
puesto al que es candidato. Por ejemplo, Bachillerato: Cerificado de Estudios Totales,
Grado de Licencitura; Titulo y Cédula Profesional (copia legible y completa por ambos
lados), 2 copias con leyenda de autentificacidn y una sin perforar.

. CARTILLA DE IDENTIDAD DEL SERVICIO MILITAR NACIONAL LIBERADA EN
ORIGINAL Y COPIA, Presentarla en buen estado fisico; es decir no debe estar
rota, enmicada, perforada o manchada, de ser asi es imprescindible realizar el
tramite correspondiente ante la Secretaria de la Defensa Nacional. La Cartilla de
Identidad del Servicio Militar Nacional en original NO se perfora, mientras que la
copia gi.

. ACTA DE NACIMIENTO: Capia legible y complefa.

. CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION [CURR): Copia legible y completa.

. CONSTANCIA DE SITUACION FISCAL Y/O REGISTRO FEDERAL DE
CONTRIBUYENTES (RFC) con homaglaye: Copia legible y completa, documento
emitido por el Senvicio de Administracion Tributaria (SAT) indispensable.

10. CREDENCIAL PARA VOTAR (INE): Copia legiole, completa y por ambos lados.

11. CURRICULUM VITAE. Formato awtorizado v emitido por el Centro de Control de
Confianza, el cual debe estar completamenta lenade a computadora, y en la pare
inferior s debe plasmar por pufio y letra de la o el evaluado, en finta color negro:
nombre completo empezando por apellidos, firma y huella, tanto en anverso come
EN TEVENSD.

12. CONSTANCIA DOMICILIARIA O COMPROBANTE DE DOMICILIO: Copia legible,

complefa y vigente (recibo de luz, teléfono, cable, agua, predial, yio constancia

domiciliaria emifida por presidencia municipal y/o delegacion local).

ra

wa

.

o

o

w e =

13. CLAVE UNICA DE IDENTIFICACION PERMANENTE (CUIPY. Copia legible y completa
emitida por el registro nomingl (RELING), indispensable.

14, FORMATO DE ANALISIS SOCIQECONOMICO: Farmata que se obfiene al capturar
log datos de Ia o el evaluado en e Sistema de Evaluacion del Centro de Contral de
Confianza (SECCEM). En el cual que se debe plasmar por pufio y letra de 1a o el
evaluado, con lefra de molde legible, en finta color negro, en la parte inferior de cada
una de las hojas nombre, firma y huella, tanto en anverso como en reverso.

15. ACTA DE MATRIMONIO Y/0 DIVORCIO: Copia legible y completa segin aplique.

16.ACTA DE NACIMIENTO DE DEPENDIENTES ECONOMICOS: Copia legible y
completa segin a ipligue. .

17. DOCUMENTACION QUE ACREDITE SITUACION PATRIMONIAL: Copia legible y
completa segin apllque (Thulos de propiedzd, contratos de compra venta,
testamentos, cesion de derechos, créditos hipotecarios de bienes inmuebles por
ejgmplo: Telrenus, viviendas, locales comerciales, etcétera. Facturas, carta factura,
titulo de concesion, documentos de compra venta, tareta de circulacion de bienes
muebles como son vehiculos y matocicletas; y la documentacion que avale la compra
venta de ganado).

18, BURO DE CREDITO (Reporte de Crédito Especial): (Copia legible y completa)
Documento emitido por la CONDUSEF solicitado directamente en la pagina:
wnw burodecredito.com mo; en caso de cualquier duda o aclaracion comunicarse a los
teléfonos en la ciudad de México; 5554494954 y en elinterinr lada sin costo: 800 640
1820. Con fecha de expedicion no maynr_a f meses.

19, CIRCULO DE CREDITO (Reporte de Crédito Ezpecial); (Copia legible y completa).
Documento emitido por la CONDUSEF en la pagina www.circulodecredito.com.my, en
cas0 de cualquier duda o aclaracion comunicarse a los teléfonos en la ciudad de México:
5551662455 y en elinterinr lada sin costo: 800 838 247 2856 Con fecha de expedicion
no mayor a § meses. )

20. ESTADOS DE CUENTA BANCARIOS Y/0 DEPARTAMENTALES DE LOS ULTIMOS
DOS MESES: Copia legible y completa segin anlioue _los que se reflejen como activos
en el burd y circulo de crédito; también los que estén pagando como servicios,
amendamientos, qtcéiera. . .

2. DOCUMENTACION DE SITUACION JURIDICA: Copia legible y completa segin
aplique (procedimientos, procesos y sentencias penales, procedimientos y resoluciones
administrativas; quejas y_tecomendariones emitidas por la Comision de Derechos
Humanos, constancias de no inhabilitacion).
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LISTADO DE DOCUMENTOS PARA INTEGRAC\ON DE EXPEDIENTES CON MOTIVO
DEEVALUACION
EERMANENCIA Y PROMOCION

. FORMATO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS: Formato autorizado y emitido por
&l Centro de Control de Confianza; mismo que debe ser llenado de pufio y letra de la
0 ¢l evaluado, con letra de molde legible, en finta color negro, evitar tachaduras,
remarcar palabras o encimarlas, NOTA: El recuadro de “DOCUMENTACION
ENTREGADA" debe ser llenado solo por el personal evaluador de este Centro
Estatal.

. CARTA DE AUTDRIZACION AL PROCESO DE EVALUACION DE ANALISIS
SOCIEQECONOMICO: Formate autorizado y emifido por el Centro de Contral de
Confianza; debe ser lenado de pufio v Iefra de la o el evaluado, con letra de molde
legible, en finta color negro, evitar fachaduras, remarcar palabras o encimarlas.

. CARTA DE CONFIDENCIALIDAD DE LOS DATOS PERSOMALES: Formato
autorizado y emifido por el Centro de Control de Confianza, que debe ser llenado de
pufio y letra d la o el evaluado, conlefra de malde legible, en finta color negro, evitar
tachaduras, remarcar palabras o encimarlas. NOTA: Solo &l recuadro en donde se
refiere la “DOCUMENTACION ENTREGADA" es llenado por la o el Secrefario.
Técnica ylo Enlace Insfifucional. ’

. REPORTE DE CEDULA DE INFORMACION GENERAL: Fomato que se abfiene al
capturar los datos generales de Ia o el evaluado en el Sistema de Evaluacion del
Centro de Control de Confianza (SECCEM). En el cual se debe de plasmar de pufio
yletrade la o el evaluado, con lefra de molde legible, en finta color negro, en la parte
inferior de cada una de las hojas. nombre empezando por apellido, firma y huella,
tanto en anverso como en reverso.

. COMPROBANTE DE ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS TOTALES: Para el motivo
de evaluacion promocion es imprescindible presentar Ia copia del cerfficado de
estudios tofales que acredite el uffimo nivel escolar que se fenga. 2 copias con
Ieyenda de autentificacion y una de ellas sin perforar.

. COPIA DE LA CARTILLA DE IDENTIDAD DEL SERVICIO MILITAR NACIONAL
LIBERADA. )

. CONSTANCIA DE SITUACION FISCAL YO REGISTRO FEDERAL DE
CONTRIBUYENTES (RFC) con homaglave; Copia legible y completa, documento
emitido por el Servicio de Administracion Tributaria (3AT) indigpensable.

. CREDENCIAL PARA VOTAR (INE): Copia legible, completa y por ambos lades.
Solo si huba cambio de domicilio.

, CURRICULUM VITAE. Femmato autorizado y emitido por el Centro de Contral de
Confianza, €l cual debe estar completamente lenade a computadora, y en la parte
inferior se deberd plasmar por pufio y lefra de 12 o ¢l evaluado nombre completo
empezando por apellidos, firma y huella, fanto en anverso como en reverso.

10. CONSTANCIA DOMICILIARIA O COMPROBANTE DE DOMICILIO: Copia legible,
completa y vigente (recibo de luz, teléfono, cable, agua, predial, o constancia
domiciliaria emitida por presidencia municipal y/o delegacion local). Solo si hubo
cambio de domicilio, .

11. CREDENCIAL DE LICENCIA OFICIAL COLECTIVA PARA LA PORTACION DE
ARMAS DE FUEGO (LOC): Capia legible y completa, indispensable Gnicamente
para personal: (perative_persanal de alta direccion, mandos superiares y mandos
medios que por sus funciones requieran la licencia oficial colectiva de portacion de
armas de fuego.

-

(o)
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12.CUIP O CREDENCIAL DE SERVIDOR PUBLICO DE SU EMPLEQ ACTUAL QUE
CONTENGA CUIP. Copia leginle y completa, indispensable.

13, FORMATO DE ANALISIS SOCIOECONOMICO: Formato que se obtiene al capturar
los datos del evaluado en el Sistema de Evaluacion del Centro de Control de
Confianza (SECCEM). En el cual se debe plasmar por pufio y letra de [a o el
evaluado, con letra de molde legible, en tinta color negro, en la parte inferior de cada
una de las hojas nombre, firma y huella, tanto en anverso como en reverso.

14, ACTA DE MATRIMONIO YO DIVORCIO: Copia legible y completa, solo si hubo un
cambio en su estado civi .

15.ACTA DE NACIMIENTO DE DEPENDIENTES ECONOMICOS: Capia legible y
completa, solo si hubo alguna acfualizacion. .

16. DOCUMENTACION QUE ACREDITE SITUACION PATRIMONIAL: Copia legible y
completa segln apliqus (ttulos de propiedad, confratos de compra venta,
testamentos, cesion de derechos, créditos hipolecarios de bienes inmushles por
gjemplo: terrenos, viviendas, locales comerciales, etcétera. Facturas, carta factura,
fitulo de concesin, documentos de compra venta, tarieta de circulacion de bienes
mugbles como son vehiculos v matocicletas y Ia documentacion que avale a
compra venta d ganado).

17. BURO DE CREDITO (Reporte de Credito Especial): (Copia legible y completa).
Documento emifido por la CONDUSEF solicitado direciamente en la paging:
vivrw, hurodecredito.com.mx; en caso de cualquier duda o aclaracion comunicarse a
Io teléfonos en Ia ciudad de México; 5554434954 y en elinteriar lada sin costo: 800
£40 7920, Con fecha de expedicidn no mayor a 6 meses.

18. CIRCULO DE CREDITO (Reporte de Crédito Especial): (Copia legible y completa).
Dacumento emitido par la CONDUSEF en |a pagina wuiw.circulodecredio.com.my,
en ¢aso de cualquier duda o aclaracion comunicarse a los teléfonos en la ciudad de
México; 5551662455 v en elinteriar (ad3 sin costo: 800 888 247 2856 Con fecha de
expedicion o mayar a § meses,

13, RECIBOS DE NOMINA: Copia legiole v completa de las dos Ulfimas quincenas yio
comprobanies de ingresos.

0.ESTADOS DE CUENTA BANCARIOS Y/O DEPARTAMENTALES DE LOS
ULTIMOS DOS MESES:

Capia legible y completa sequn anlique_los que se reflejen como aclivos en el burd
y circulo de crédito; también los que estén pagando como senvicios, arrendamizntos,
elcétera, ) ) )

M. DOCUMENTACION DE SITUACION JURIDICA: Copia legible y completa segin
apligue (procedimientos, procesos y senfencias penales, procedimientos y
resoluciones administrafivas, quejas y_tecomendariones emifidas por la Comision
de Derechos Humanos, Constancias de no inhabilitacion).

22, FORMATO DE EXPEDIENTE INSTITUCIONAL: Formato otorgado y auterizado par
&l Centro de Control de Confianza, €l cual debe ser presentado con fotografia actual
del personal @ evaluar y llenado en su totalidad a computadora por el area que
designe la dependencia, mismo que debe contener el nombre, cargo y firma de
quien lo emite, asi como el sello de la dependencia. Es importante mencionar que
se debe plasmar de manera correcta el nombre de la o el evaluado. (Este

documento no es llenado por el personal a evaluar).

Es imprescindible mencionar que el listado de Jos documentos antes
referidos no es una fimitante, se podran solicitar mds documentos yo de
diferente tipo cuando I2 investigacion asi lo requiera,
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LOGOTIPD DE LA
DEPENDENCIA H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
| PRESIDENCIA MUNICIPAL
M [
2003
ASUNTO: ENTREGA DE EXPEDIENTES S ——
: GOTIPO DE L&
EDO.MEXA__ DB DELIN DEPENDENCIA H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
EFENDENCIA
DRA. SELENE HERNANDEZ PACHECO
DIRECTORA GENERAL DEL CENTRO ) ANEX0
DE CONTROL DE CONFIANZA DEL ESTADO DE MEXICO
PRESENTE
smico | wamsp | NDEEODE | MO MOTIVODE RECURS
AT'N: ING, ENRIQUE NAVA MANCILLA o | NSDLEKTIR g | umaey| mmo | P O | ypgey| M| To | TR
JEFE DE LA UNIDAD DE VINCULACION Y
Sea este el medio para enviarle un cordial saludo  al mismo tiempo aprovecho la ocasion :
para hacer la entrega formal de _ expedients () con [ documentacidn requerida, asl :
como €l expediente(s) mstitucional, solicitado por el Cenro que Usted dignamente 7
[
tepresentz; lo anterior con la finalidad de poder levar 2 cabo la progamaciin de las -
evahiaciones comespondientes. Anexo al presente el listado (impreso v electromico) de los !
expedientes entregados. ESPICIFICACIONES DELOFICID

Sin otro particular le agradezco la atencidn prestada.

ATENTAMENTE

1de3

cientes deberdn venir teliticoados en ol

- L

isehad, i excpin lguna.

2. Bl e s e de forma mprsay lecren st covmo o “Libro d Faeal 0013, o gt conene

ipped.coes il.com

vinculacion lema/fleccadomer zob.nre
uipne.c3(@ssedomex gob mx

+  documentz] ssedomex zob mx

documents] 4G ssedomex. zob mx
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“2025, Bicentenario de |3 vids municipal en <l Estado de México™. “2025. Bicentenario de |a vida municipal en el Estado de México”.
) CARGO PUESTO MOTIVO DE
reonass 0. HOMERE R 1 wowmar | rnciona | CCARPAD) eyaacion
i ASUNTO: SOLICITUD DE CLAVE
EDO. MEX. A i3 DEL 2025

DRA. SELENE HERNANDEZ PACHECO

DIRECTORA GENERAL DEL CENTRO DE CONTROL DE CONFIANZA

DEL ESTADO DE MEXICO.

PRESENTE

Con relacion l convenia de colsbaracidn firmade en fecha enfre &l Ceniro de Control
de Confianza del Estado de Méxica y el H. Ayuniamiento de al respactn me permitn
solicitarle d 2 manera més stenta, se expids |s clave comespondiente, a fin d llaver a cabo la programacisn
de las evaluaciones de Control de Confianza de _ elementos adscrites & la Direccion General de

Seguridad Piblica y Transite Munizipal.

NO.DE
ELEMENTOS A m"&’?c%i PERFIL RECURS | EYEROCIO
EVALUAR

Derivadn de ko anterior s anexs al presente, listado de los elementos & evaluar.

Sin atra parficular, le envid un cordizl saludo.

ATENTAMENTE

FIRMA DEL PRESIDENTE MUNICIPAL YO SECRETARIC (&) TECNICD (A)
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ASPECTOS IMPORTANTES A CONSIDERAR:

. LaEntrega de los expedientes del personal a evaluar debe ser realizada porla o el

Secretarin Técnicn y/o Enlace Institucional de |a insfitucion comespondiente.

. Cuando &l motivo de evaluacian sea nuevo ingreso, la Cartilla de Identidad del

Servicio Militar Nacional s el tnico documento que s enfrega en original y debe_
[elir |as siquientes caracterizticas:

Buen estado fisico; es decir, no deben estar rotas, enmendadas, enmicadas,
perforadas, manchadas, con borones, los datos generales que se encuentran
plasmados en dichos documentos deben estar escritos conforme a los asentados
en el acfa de nacimiento (por eiempln nombre y apellidos), que el numero de
matricula sea el mismo tanto en la Cartila de Identidad del Servicio Nacional y Hoja
de Liberacin,

Asimismo, la Cartilla de Identidad del Servicio Macional debe contar con las firmas
del Interesado, del Operador, del Presidente de la Junta Municipal de Reclutamienio
y de la autoridzd correspondiente de SEDEMA; la fotografia debe estar cancelada
con la huella del interesado y pegada no engrapada.

Ademas, 1 Hoja de Liberacion debe contar con los sellos correspondientes de Ia
SEDENA fanto en anverso como en reversa.

. Todos los demas documenfos deberan presentarse en copias tamaio cara,

legibles, completas, si fuera el caso anverso y reverso, cenfradas en las hojas e
inteqrarse n un folder tamafio carta, perforados por la parte superior con un broche

BAat.

. Los Gnicos documentos que deben contener [a levenda de autentificacion son:

+ Las copias del cerfificado de ferminacion de estudios, titulos profesionales,
cédulas profesionales, grados de maesiria o especialidad.

+ Lacopia de la Cartila de Idenfidad del Servicio Militar Nacional y Hoja de
Liberacion.

La leyenda de autentificacion fiene que ser llenada de pufo y lefra de la o el
evaluado, en finta color negro, con lefra de molde legible, evitar fachaduras,
remarcar palabras o encimarias. La firma no debe obstruir &l nombre de Ia o ¢l
evaluado.

Los cerfificados de terminacion de estudios, titulos profesionales, grados de
maestria, especialidad o doctorados expedidos por la Universidad Autonoma del
Estado de México deberan levar |a leyenda que se enlista a confinuacion, 1a cual
tiene que ser escrita por pufio y letra de la o el evaluado, en tinta color negro
(con letra de molde legible, evitar tachaduras, remarcar palabraz o
encimarlas), en la parte reversa de la copia simple de los documentos
escolares antes referidos; misma que debera ser plasmada abajo del recuadro
de la Leyenda de Autentificacion, lo anterior a solicitud de dicha Dependencia
para poder llevar a cabo el tramite de validacion correspondiente:

“CABE SENALAR QUE LA INFORMACION CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS FROPORCIONADOS
PARA SU VALIDACION SON CONSIDERADOS COMO CONFIDENCIALES POR CONTENER DATOS
PERSONALES; POR LO CUAL SE DEBERAN TRATAR DE MANERA RESPONSABLE, SU USO,
SUSTRACCION, DISTRIBUCION, INUTILIZACION, ALTERACION, DIVULGACION, TOTAL OPARCIAL, SIN
CONSENTIHIENTO DEL TITULAR DE LOS DATOS PERSONALES SE SUJETARA A LO ESTABLECIDO
EN LA LEY GENERAL DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE SLUETOS
OBLIGADOS Y EN LA LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN FOSESION DE SUJETOS
OBLIGADOS DEL ESTADO DEMEXICO ¥ MUNICIPIOS, SEGUN SEA EL CASO INDEPENDIENTERENTE
DE LA ACCIONES CIVILES, PENALES Y ADMINISTRATIVAS QUE EN 5U CASO PROCEDAN ANTE EL
FUERO COMUN, TODO ELLO PARA LAS ENTREGAS SUBSECUENTES"

8. En cuanto a los cerificados de terminacion de estudios, tiulos profesionales,
grados de maestria, especialidad o doctorados, expedidos por la Universidad
Nacional Autonoma de México, Direccion General de Administracion Escolar
(DGAE] 3¢ debera llenar por pufio y lefra de 1a o &l evaluado ‘LA SOLICITUD DE
VALIDACION Y/O VERIFICACION" que se adjunta al presente, ademas en la parle
reversa de los documentos escolares en mencion se debe plasmar la Leyenda de
Autentificacion en las 2 copias que se solicitan, e integrar en el expedients copia
del INE. Los tres iltimos datos del segundo recuadro zon llenados por el
personal del CCCEM.

7. Para los certificados de terminacion de estudios, titulos y grados de maestria o
especialidad expedidos por la Universidad Nacional Autdnoma de México,
Direccion de Incorporacion y Revalidacion (DGIRE) se debe llenar por pufio y
lefra de la o el evaluado Iz hoja de “solicitud de autenticidad del certificado de
estudios”, la cual se adjunta al presente, ademas, en la parte reversa de los
documentos escolares antes citados, se debe plasmarla Leyenda de Autentificacion
y en |a parte inferior de esta debera plasmar por pufio y letra de | o el evaluado la
siguiente informacion;

BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, MANIFIESTO QUE LA PRESENTE FOTOCOPIA
FUE TOMADA DEL CERTIFICADO DE ESTUDIOS ORIGINAL.

*NOMBRE COMPLETO

*DOMICILIO )

*FIRMA (TAL CUAL SE ENCUENTRA ASENTADA EN LA IDENTIFICACION QFICIAL)
*FECHA SIN ABREVIAR.

E integrar en el_expediente copia del INE.

8. En cuanto a los cerificados de estudios totales expedidos por la Universidad
Tecmilenio, se debe llenar el consenfimignto de consulta de informacion; y para los
cerificados de estudios totales expedidos la Universidad Marista 13 hoja de
privacidad de dalos, mismos que s angxan para mejor proveer. Y fambién integrar
copia del INE.
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Instructivo de llenado de documentacion para examenes de control y confianza
Objetivo:

Se realiza el llenado y requisicion de la documentacién correspondiente solicitada por el
centro de control y confianza para la integracion del expediente del evaluado.

Copias requeridas:

dos

Destinatario:

Centro de Control, Comando, Comunicaciéon, Cémputo y Calidad del Estado de México.
Informacion variable a obtener:

Fecha, evaluacion y resultado de exdmenes de control y confianza.

Los presente formatos deberan el llenado con tinta de color negro, procurando la
ortografia, sin que contenga manchones o enmendaduras, con letra de molde legible. las
huellas deberan ser del pulgar derecho y la tinta usada para colocarlas debera ser de
color negro

Formato 1: formato de recepcion de documentos del departamento de investigacidon
documentacion evaluacién de analisis socioeconémico.

Nombre: se coloca sobre la primera linea el apellido paterno y en la segunda linea el
apellido materno y en la tercera linea se coloca el nombre del solicitante.

Dependencia en la que actualmente labora: se coloca la leyenda de policia municipal.

Lugar de nacimiento: se coloca el estado donde se nacié o en su caso el lugar donde se
registré su acta de nacimiento.

Nacionalidad: se coloca la nacionalidad con la que se cuenta
Estado civil: se marca con una X en caso de ser casado o soltero.
Sexo: se marca con una X en caso de ser hombre o mujer.

Edad: se coloca los afios cumplidos al momento de realizar el llenado del presente
formato.
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Fecha de nacimiento: se comienza colocando el dia después el mes y por ultimo el afio
utilizando el formato de dos digitos.

RFC: se coloca la clave del registro federal del contribuyente en la cual se colocan los
primeros diez digitos colocando uno por cada recuadro siendo que al frente de estos se
encuentran tres cuadros que corresponden al homo clave la cual son los ultimos tres
digitos de dicha clave.

CURP: se coloca la clave Unica registro de poblacion la cual se coloca una letra o nUmero
segun sea el caso en cada uno de los recuadros que se encuentran.

Cargo nominal: se coloca la leyenda de POLICIA.
Funcion: se coloca la leyenda de OPERATIVO O ASMINISTRATIVO segun sea el caso.
Motivo de la evaluacion: se coloca la leyenda ingreso o permanencia segun sea el caso.

Este formato cuenta con una tabla con 22 recuadros en los cuales se enumeran los
requisitos que se deberan presentar para integrar el expediente por lo que cada recuadro
serd marcado al frente con una X lo cual es sefial de que se entrega la documentacién
referid.

Al final del lado derecho se deberé colocar la huella del pulgar derecho con tinta negra.
Formato 2: carta de autorizacién al proceso de evaluacién.

Fecha el espacio de la fecha se colocara la fecha de entrega de la documentacion en las
instalaciones de evaluacion por lo que es importante dejarla en blanco hasta el dia de la
evaluacion.

Al inicio del formato se encuentra la siguiente frase:

Yo (se colca el nombre del aspirante comenzando por apellidos paterno) servidor publico
adscrito y/o aspirante (se coloca la leyenda policia municipal de Tenango del aire)
autorizo al centro del control y confianza.........

Al final del documento se aprecia la siguiente leyenda:

En caso de no encontrarme autorizo a (colocar el nombre de un familiar cercano para
gue este reciba todo tipo de notificaciones se recomienda colocar el nombre de papa,
mama, 0 en su casa esposa Yy/o esposo el cual se anotara comenzando por el apellido
paterno) cuyo parentesco es (se anota cual es la relacion con dicha persona mama, para,
esposa, esposo) para que proporcione los datos requeridos............
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Al final del documento se encuentra una linea en la cual se coloca el nombre del aspirante
comenzando por su apellido paterno y la firma se coloca al terminar de escribir el nombre.

Es importante recordar que no debe colocar la firma sobre el nombre si no al frente si no
dicho documento se regresar y no tendra validez.

Formato 3: carta de confidencialidad de los datos personales.

Fecha el espacio de la fecha se colocara la fecha de entrega de la documentacion en las
instalaciones de evaluacion por lo que es importante dejarla en blanco hasta el dia de la
evaluacion.

Al inicio del formato se encuentra la siguiente frase:

Yo (se colca el nombre del aspirante comenzando por apellidos paterno) manifiesto que
se me fue notificado en tiempo y forma..........

Este formato cuenta con una tabla de 20 secciones en la cual se enlista la documentacién
gue se deberd entregar para la evaluacion la cual se marcara al frente con una X en tinta

de color negro ya que toda la documentacion debera de entregarse para acreditar el
proceso.

Formato 4: carta de confidencialidad de los datos personales
Al comienzo del documento se encuentra la siguiente leyenda:

Asi mismo autorizo al c. nombre del enlace (se coloca el nombre del enlace en el centro
de control y confianza) enlace oficial y/o habilitado

Al final del documento se encuentra una linea en la cual se coloca el nombre del aspirante
comenzando por su apellido paterno y la firma se coloca al terminar de escribir el nombre.

De lado derecho se coloca la huella

Es importante recordar que no debe colocar la firma sobre el nombre si no al frente si no
dicho documento se regresar y no tendra validez.

Formato 5: curriculo vitae.
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Este documento deberd requisarse en computadora el cual cuenta con las siguientes
secciones.

Seccién 1: datos generales:

Nombre: se coloca el nombre del evaluado comenzando por apellidos paterno.
Estado civil: se coloca la leyenda soltero o casado segun sea el caso.

Curp: se anota la clave Unica del registro de poblacién.

Direccion: se anota el nombre de la calle seguida del nimero de la casa la colonia y el
poblado, terminando por el municipio domicilio que debera estar debidamente acreditado
con la credencia de elector del solicitante.

Teléfono: debera colocar el de casa si es que tuviera, celular que es el particular y otro
el cual debera ser de un familiar en el cual puedan dejar recados.

Correo electrénico: debera ser un correo del cual se tenga acceso ya que algunas
notificaciones se hacen por dicho medio.

Seccidn 2: estudios realizados.

Esta area cuanta con un recuadro que marca los niveles académicos en los cuales segun
corresponda debera colocar el nombre de la institucion donde curso dicho grado
académico, asi como el periodo y el documento que lo acredite es por ello importante
mencionar que solo se anotaran los grados culminados con los que se cuente.

Seccion 3: trayectoria laboral.
Esta tabla se compone de tres secciones siendo la primera:
Ultimo empleo o actual el cual solicita la siguiente informacion:

Nombre de la institucién: se coloca el nombre oficial de la institucién con el cual se
encuentra registrado ante el SAT.

Fechay forma de ingres: se coloca la fecha en la cual se dio de alta en el area de recurso
humanos y la forma en que se ingres, por convocatoria, oferta, examen.

Cargo y puesto funcional: se anota el puesto oficial es decir el cual aparecia en el recibo
de némina.

Nombre y cargo del jefe inmediato.
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Funciones que realizaba: se debera englobar las actividades que se realizaban en dicho
periodo laborar.

Sueldo se coloca el sueldo inicial y el sueldo con el que actualmente se cuenta.
Motivo de salida se coloca la razén por la cual se presentara la renuncia.

Nota: es importante mencionar que toda la informacién referida debera ser corroborada
ya que debera contar con que acreditar lo referido.

Actividades extracurriculares:

En esta seccion debera anotar curso, talleres, diplomados, de los cuales debera contar
con la documentacién que acredite dichas actividades.

Otras actividades:

Esta area se refiere a si se realiza algun oficio o actividad independiente a la fuente
laboral original gue genere algun tipo de ingreso.

Se pertenece alguna ONG: en esta area se solicita se anote si es que se pertenece a un
grupo social o activista en la cual debera colocar el nombre de la organizacion, la fecha
de inicio y la actividad principal de dicha organizacion.

Al final del documento se coloca nombre y firma del aspirante recordando la forma en
gue se a realizado en todos los documentos se comenzé por el apellido paterno y se
coloca la firma al frente del nombre.

Formato 6: expediente institucional.

Este formato contara de dos hojas del cual se anexa el instructivo de llenado que emite
el centro de control y confianza para su llenado el cual se debe de requisita con letra de
molde en tinta de color negro y letra legible. Este formato es requisita do por la secretaria
técnica del consejo municipal de seguridad publica.

Formato 7: oficio para la entrega de la documentacion.
Este oficio debe de cumplir con ciertos requisitos siendo asi:

En el encabezado se coloca la leyenda h. ayuntamiento constitucional de Tenango del
aire.
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En el costado derecho del oficio se coloca

Presidencia municipal.

Numero de oficio el cual sera proporcionado por presidencia.
Asunto: se coloca la leyenda entrega de expedientes.

Fecha: se coloca la siguiente leyenda Tenango del aire estado de México a (el dia en
gue se entregara los expedientes) de (se coloca el mes de entrega) del (se coloca el afio
utilizando cuatro digitos para escribir este).

De lado izquierdo se coloca a quien va dirigido el cual se coloca la siguiente leyenda:

MAESTRA EN PSICOLOGIA

ANGELICA ARELY NEVAREZ

DIRECTORA GENERAL DEL CENTRO

DE CONTROL DE CONFIANZA DEL ESTADO DE MEXICO

PRESENTE

AT’'N: ING. ENRIQUE NAVA MANCILLA
ENCARGADO DEL DESPACHO DE LA
UNIDAD DE VINCULACION Y MEJORA CONTINUA

El cuerpo del oficio solo contara con la modificacion del nimero de expedientes que se
entregan.

Al final del oficio se coloca el nhombre completo de la secretaria técnica del consejo
municipal de seguridad, el cual debera de contar con firma original y sello.

Formato 8: formato de anexo.

Este formato es una sola hoja en el cual se requisita los datos de los expedientes
entregados asi mismo el centro del control y confianza expide el instructivo de llenado de
dicho formato.

Formato 9: entrega recepcion de cartilla del servicio militar nacional del
departamento de investigacion documental.

Este formato cuenta con una sola hoja el cual debera llenarse con letra de molde, legible
en tinta de color negro, el cual el centro de control y confianza expide el instructivo de
llenado de la misma.
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Formato 10: hoja membretada.

Esta hoja se colocara a cada copia en la parte posterior es decir el documento que se
entregue se encontrara impreso por ambas caras, esta hoja servird para identificar y
corroborar la autenticidad del documento que se entre el cual debe de llenarse de la
siguiente manera:

Dentro del recuerdo cuenta con la siguiente leyenda de la cual deberd llenarse con letra
legible en tinta color negro:

Yo ( se coloca el nombre del aspirante el cual debera colocarse comenzando por el
apellido paterno) bajo protesta de decir verdad declaro que este comprobante de : ( se
coloca el nombre del documento ejemple recibo de némina, recibo de teléfono, curp, acta
de nacimiento, certificado de estudios, ext.) es copia fiel de su original, el cual due
expedido por: (se coloca el nombre de la institucion que lo expide por ejemplo secretaria
de administracion tributaria, la secretaria de educacién publica, el h. ayuntamiento de,
ect, segun sea el caso de la documentacién exhibida) mismo que obra en mi poder, por
lo que hago entrega el dia (se utilizan dos digitos y se comienza por el dia dos digitos
para el mes y dos dias para el afio la fecha debera ser el dia que se haga la entrega en
el centro de control y confianza).

Al final de esta leyenda se coloca el nombre del solicitante la cual debera anotarse
comenzando por el apellido paterno colocando la firma al final del nombre.

La huella dactilar sera del pulgar derecho la cual se colocara en tinta color negro.
Formato 11: oficio de notificacién de los nombres del personal a evaluar.

En el encabezado se coloca la leyenda h. ayuntamiento constitucional de Tenango del
aire.

En el costado derecho del oficio se coloca

Presidencia municipal.

Numero de oficio el cual sera proporcionado por presidencia.
Asunto: se coloca la leyenda entrega de expedientes.

Fecha: se coloca la siguiente leyenda Tenango del aire estado de México a (el dia en
gue se entregara los expedientes) de (se coloca el mes de entrega) del (se coloca el
afo utilizando cuatro digitos para escribir este).
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El cuerpo del oficio seré el siguiente:

Con relacion al convenio de colaboracion firmado en fecha (se coloca la fecha en la que
el centro de confianza autoriza la colaboracion para las evaluaciones), entre el centro de
control de confianza del estado de México y el h. ayuntamiento de (se coloca la leyenda
de Tenango del aire), al respecto me permito solicitar de la manera mas atenta, se expida
la clave correspondiente, afin de llevar acabo la programacién de las evaluaciones de
control de confianza de (se coloca el nUmero de eventos a evaluar) elementos adscritos
a la direccion general de seguridad publica y transito municipal.

El mismo cuenta con una tabla la cual solicita la siguiente informacién:

No. De elementos a evaluar: se coloca el nimero de elementos que se evaluaran.
Motivo de la evaluacién se coloca la leyenda permanecia o ingreso segun sea el cado.
Perfil:

Recurso: se coloca la leyenda de recurso municipal o recurso federal.

Oficio que debera contener la firma original y el sello del presidente municipal.

Este oficio cuenta con una tabla anexa en la cual se anota el numero progresivo de los
elementos, su nombre completo, curp (clave Unica de registro de la poblacién), cargo
nominal (se coloca la leyenda de policia), puesto funcional (se coloca la leyenda operativo
0 administrativo), escolaridad (el ultimo grado de estudio acreditado), motivo de
evaluacion (permanencia o ingreso segun sea el caso.).
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DOF: 09/09/2016

ACUERDOS del Consejo Nacional de Seguridad Publica, aprobados en su Cuadragésima Sesién
Ordinaria, celebrada el 30 de agosto de 2016.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- México.-
Gobierno de la Republica.- XL Sesién del Consejo Nacional de Seguridad Publica.

ALVARO VIZCAINO ZAMORA, Secretario Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica,
con fundamento en lo dispuesto por los articulos 17, primer parrafo y 18, fracciones |, V y XXV de la Ley
General del Sistema Nacional de Seguridad Publica y 5, fraccién Xl de los Estatutos de Organizacion
y Funcionamiento del Consejo Nacional de Seguridad Publica:

CERTIFICA

Que el Consejo Nacional de Seguridad Publica, con fundamento en los articulos 21 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 1, 14, fraccién Il, y 15 de la Ley General del
Sistema Nacional de Seguridad Publica, asi como 17 y 18 de los Estatutos de Organizacién y
Funcionamiento del Consejo Nacional de Seguridad Publica, en su Cuadragésima Sesién Ordinaria,
celebrada el 30 de agosto de 2016, emitié los siguientes:

ACUERDOS
01/XL/M16. Aprobacién del Acta anterior.

El Consejo Nacional de Seguridad Publica aprueba en sus términos el Acta de la Trigésima
Novena Sesién Ordinaria del Consejo Nacional de Seguridad Publica celebrada el 18 de diciembre de
2015.

02/XL/16. Presentacién de Informes de actividades.

El Consejo Nacional de Seguridad Publica tiene por presentados los informes de actividades
del Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Pulblica, de las Comisiones
Permanentes de Informacién, de Certificacién y Acreditacién y de Prevencién del Delito y Participacién
Ciudadana, asi como de las Conferencias Nacionales de Procuraciéon de Justicia, de Secretarios de
Seguridad Publica, del Sistema Penitenciario y de Seguridad Publica Municipal.

03/XL/16. Servicio Homologado para la Atencién de Llamadas de Emergencia 911 (Nueve-uno-
uno).

El Consejo Nacional de Seguridad Publica acuerda que el Secretariado Ejecutivo del Sistema
Nacional de Seguridad Publica realice en coordinacién con las entidades federativas las acciones
necesarias para operar en todo el pais el Numero Unico de Atencion de Llamadas de Emergencias 911
(Nueve-uno-uno), con base en los siguientes ejes:

Nota: las evaluaciones para la obtencion del certificado Unico policial, se ajustaran cada
afio derivado de los requisitos que solicite en centro de control y confianza, las
cuales varian segun la documentacion requisitada.
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Nota: este procedimiento se realizard una vez al afio segun lo requiera la direccién de
servicios generales y apoyo logistico de la ciudad de Toluca, la cual envia un
oficio en el cual manifiesta los documentos que se requieren y la forma en que
se deberan entregar.
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Nota:

El primer formato se trata de una invitacion la cual se compondra de la siguiente forma:
De lado izquierdo contendra la fecha.

Numero de oficio.

Asunto se colocard la leyenda invitacion.

De lado izquierdo del oficio se colocara a quien va dirigido comenzando por el nombre
seguido del cargo que este ostente.

Se coloca la leyenda de presente.
El cuerpo del escrito debera ir integrado por:
Fundamento juridico que facultan el motivo para convocar a la sesion de consejo.

Posterior mente el parrafo siguiente se deberé colocar la fecha y lugar donde se llevara
acabo.

Finalmente debera ir firmado por la secretaria técnica del consejo municipal de
seguridad.

Formato dos: calendario.

El calendario es un formato que se establece en la primera cesién de consejo mismos
gue se sujeta a cambios por parte del secretariado de seguridad del estado de México,
mismo que emite a esta unidad administrativa para su ejecucion.
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Nota: el manual de prevencion del delito se estructura segin se marque la capacitaciéon
ya que para la elaboracion de este en centro de prevencion de la violencia y la
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delincuencia marcara sus linimentos en la capacitacion que esta misma integra, siendo
asi que los anexos a llenar contendran sus propios lineamientos que son estipulados por
dicho centro.

Siendo asi que la estructura basica de dicho Manuel es:

1.

Introduccién: en la cual se debera explicar brevemente la importancia del tema de
la prevencion en la agenda publica del ayuntamiento.

Antecedente: se solicita se anote los antecedentes historicos, como por ejemplo
fecha de instauracion de la comision de prevencion, las actividades ejecutadas
para el cumplimiento de las actividades en administraciones anteriores.

Marco juridico: se anotan Unicas mentes las leyes que fundamentan las
estructuras organicas, funciones y reglamentos que se enfoquen a la prevenciéon
del delito entre ellas se citan la ley general nacional de seguridad, la ley general
de prevencion del delito entre otras.

Alineaciéon del programa municipal: esta alineacion corresponde al plan de
desarrollo municipal en el que se contemple dicha planeacion.

Justificacion: se responden preguntas de por qué es importante atender el tema
de prevencion en el municipio.

Metodologia y prospectiva: su finalidad serd explicar los métodos y técnicas
cualitativas utilizadas en el diagnéstico, tomando como referencia la agenda 2030
de la onu.

Diagnéstico integral el cual sera la descripcién del municipio.

Objetivos, metas, estrategias, estas planeaciones se basan en las acciones que
se pretenden tomar para la prevencion de la cual el secretariado de seguridad
girara los formatos que este requiera o0 la estructura en que se solicita sea
entregado.

Asignacién de recurso: manifestar con qué clase de recurso se cubriran dichas
estrategias.

Entre los elementos mas importantes.
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Distribucion

El presente manual se encuentra fisicamente y en original en la oficina
de la secretaria técnica del consejo municipal de seguridad en la
plataforma de las obligaciones de transparencia Ipomex.org.mx y en la

Pagina Web. Oficial del municipio
www.gobiernotenangodelaire.gob.mx/transparencia

Presidenta Secretaria de H. Secretaria Técnica
Municipal Ayuntamiento del Consejo
Municipal de

Titular de la UIPPE

Seguridad Publica

Lic. Valeria Zarza
Meléndez

Lic. Johanna
Fernandez
Sanchez

Cadena

C. Adrian Garrido

Lic. Nancy Santin
Velazquez

Validacion




