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|. EXPOSICION DE MOTIVOS

Con fundamento en el articulo 115 fraccion Il de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; articulos 123 y 124 de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México; y, articulos 31 fracciones | y | Bis y 48 fraccion Il de la Ley

Orgéanica Municipal del Estado de México, que a la letra dicen:

Articulo 31.- Son atribuciones de los ayuntamientos:

|. Expedir y reformar el Bando Municipal, asi como los reglamentos, circulares y
disposiciones administrativas de observancia general dentro del territorio del municipio,
gue sean necesarios para su organizacion, prestacion de los servicios publicos y, en
general, para el cumplimiento de sus atribuciones;

| Bis. Aprobar e implementar programas y acciones que promuevan un proceso
constante de mejora regulatoria de acuerdo con la Ley para la Mejora Regulatoria del
Estado de México y Municipios, la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del
Estado de México, la Ley de Fomento Econdémico del Estado de México, la Ley que
crea la Comision de Factibilidad del Estado de México, sus respectivos reglamentos y
demas disposiciones juridicas aplicables;

[...]
Articulo 48.- El presidente municipal tiene las siguientes atribuciones:

[..]

[ll. Promulgar y publicar el Bando Municipal en la Gaceta Municipal y en los estrados de
la Secretaria del Ayuntamiento, asi como ordenar la difusion de las normas de caracter
general y reglamentos aprobados por el Ayuntamiento;

[...]
Y con el fin de establecer las bases para contar con disposiciones administrativas que
permitan la organizacién oportuna, eficaz y eficiente del desempefio de las funciones en
las diversas areas que integran la administracion municipal de Tenango del Valle,
Estado de México, el Presidente Municipal Constitucional, Ing. Pablo Ivan Guadarrama
Mendoza, presenta para su aprobacion a este 6rgano de gobierno los manuales de
organizaciéon y manuales de procedimientos de las diversas areas que integran la
administracion municipal con la finalidad de que esta cuente con herramientas que le

permitan conducir sus actividades de manera ordenada, eficaz y eficiente; en este tenor
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los manuales de organizacion permiten identificar con claridad la estructura
organizacional, las funciones y areas administrativas que conforman cada una de estas
dependencias, asi como evitar la duplicidad de funciones describiendo las tareas
especificas, responsabilidades y la autoridad asignada a cada miembro que lo integra,
conocer las lineas de comunicacion y de mando; proporcionar los elementos para
alcanzar el buen desarrollo de sus funciones. Por su parte, los manuales de
procedimientos establecen la descripcion clara de actividades que deban seguirse en la
realizacion de las funciones y que permite a la vez precisar la responsabilidad y
participacion de los actores, es decir, los manuales de procedimientos son un medio
para conocer el funcionamiento interno de las diversas areas y con ello mejorar el

tiempo en el desarrollo de las actividades de cada una de las mismas.

Derivado de lo anterior, el Manual de Procedimientos de la Direccion de Seguridad

Pulblica es el siguiente:

No. | Clave Unidad Administrativa

11 | SG | Direccion de Seguridad Publica
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ll. INTRODUCCION

El Servicio Profesional de Carrera de Tenango del Valle Estado de México, tiene por
objeto regular las etapas de ingreso, desarrollo, separacion y retiro, de los candidatos y
elementos de la corporacion policial, con la finalidad de regular y facilitar su aplicacion
en el Municipio.

El objetivo es crear y mantener un esquema equitativo y ordenado en cuanto a las
distintas etapas de vinculacién entre el personal y la corporacién. Lo anterior, se plasma
a través del documento titulado “Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de
Carrera”.

En ésta su segunda edicién, se describen los procedimientos necesarios que se
aplicaran, tales como: planeacion, aprobacion y difusion de convocatorias,
reclutamiento, seleccion, asimilacion, formacion inicial, ingreso, formacién continua y
especializada, permanencia, promocién, percepciones extraordinarias, estimulos,
medidas disciplinarias, separacion y retiro, recursos de inconformidad, plan individual y
certificacion, lo anterior en el marco de la Ley General del Sistema Nacional de
Seguridad Publica, la Ley de Seguridad del Estado de México y el Reglamento del
Servicio Profesional de Carrera de Tenango del Valle.

Cada procedimiento se integra y describe a partir de las siguientes claves:

X3

S

Caratula de identificacion FO-DSPYPC-01.
Presentacion FO-DSPYPC-02.

Descripcion de actividades. FO-DSPYPC-03.
Diagrama de flujo FO-DSPYPC-04.

Historial de cambios FO-DSPYPC-05.
Anexos FO-DSPYPC-06.

3

*¢

X3

S

3

*¢

X3

S

3

*¢

Conforme a la guia para la elaboracion del manual de procedimientos del servicio
profesional de carrera, emitida por la Direccién General de Apoyo Técnico del SESNSP.
El significado de las claves es como sigue: Las letras FO indican que se trata de un
formato, DSPYPC son las siglas de la Direccion de Seguridad Publica y Proteccion
Civil, encargada de la ubicacion y documentacion de cada procedimiento. Por ultimo,
los digitos aluden a que parte de los 6 puntos del esquema anterior se refiere.

Ademas, el manual contiene aspectos de control por procedimiento con las siguientes
especificaciones:
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a) Fecha de documentacion: Dia, mes y afio en que se documenté el procedimiento.
b) El cédigo de identificacion del procedimiento, consta de tres partes:

AAAA: Codigo programético de la Unidad que elabora el procedimiento.

PR: letras que indican que el cédigo se refiere a un procedimiento.

BBB: Numero de procedimientos que se esta documentando.

¢) Numero de revision.

La Comisién del Servicio Profesional de Carrera Policial sera la instancia encargada de
coordinar e implantar el Servicio Profesional de Carrera Policial en la Corporacion, la
Comisiéon de Honor y Justicia, validara y emitird las resoluciones de los procesos de
estimulos y de despido y retiro.

Se crean la Subdireccién de Administracion y el Departamento de Profesionalizacion y
Carrera Policial, estructuras que se encargaran de la implementacion de medidas
aprobadas por la Comision del Servicio Profesional de Carrera en el municipio de
Tenango del Valle.

Cabe sefalar, que para mantener permanentemente actualizado este manual, deberan
de realizarse revisiones constantes por parte de las autoridades municipales
responsables de la instrumentacion y operacién de los procedimientos antes descritos.
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3. Procedimientos.
3.1. DE LA PLANEACION

Hoja de Identificacion del Procedimiento (FO-DSPYPC -01)

PROCEDIMIENTO: Planeacion.

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Subdireccion de Administracion

CODIGO: SA-PR-001

Actualiz6

Martha Patricia Alvarez Saucedo
Policia Primero

Reviso

Comisario Luis Enrique Nava Rosas
Director de Seguridad Publica y Proteccion Civil

Aprobd

Ing. Pablo Ivan Guadarrama Mendoza
Presidente Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: 19/06/2019

Revisién Nimero:
02

Copia Numero:
02

Hoja de presentacion del procedimiento (FO-DSPYPC-02)
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PROCEDIMIENTO: Planeacién

CODIGO: SA-PR-001

OBJETIVO:

Aplicar las medidas necesarias para la adecuada instrumentacion del plan de carrera
policial, a partir de la generacion de los siguientes elementos: deteccion de las
necesidades cualitativas y cuantitativas del personal, desarrollo de estrategias del
Nuevo Modelo Policial, redisefio organizacional, Manuales de Organizacion y
Procedimientos, Reglamento, Homologacion de categorias jerarquicas o grados
policiales, renivelacion salarial, Catadlogo de Descripcién y Perfiles de Puestos.
GLOSARIO:

SPC: Servicio Profesional de Carrera.

Manuales: Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos, ambos del Servicio
Profesional de Carrera.

Reglamento: Reglamento del Servicio Profesional de Carrera del Cuerpo de Seguridad
Plblica de Tenango del Valle.

LGSNSP: a la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Ley Estatal: Ley de Seguridad del Estado de México.

Academia: a las Instituciones, Colegios, Centros e Institutos Regionales, Estatales y
Municipales, encargados de la formacion, capacitacion, adiestramiento, actualizacién y
especializacion tedrico-practica de los aspirantes a policia o policias en activo.

SNSP: Sistema Nacional de Seguridad Publica.

SESNSP: Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Comision: Comision de Honor y Justicia.

Comisién SPC: Comision del Servicio Profesional de Carrera

Direccion: Direccion de Seguridad Publica y Proteccion Civil.
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Director: Titular de la Direccion de Seguridad Publica y Proteccion Civil, para efectos de
la homologacion adquiere la categoria policial de Comisario.

SA-Subdireccion: Subdireccién de Administracion.

INEA: Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos.

MARCO LEGAL:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 21.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulos 72 y 78.
Ley Estatal, articulo 20 fraccién VI.

Reglamento, Titulo tercero, capitulo I, Art. 42-44,

REFERENCIAS

-Reglamento del Servicio Profesional de Carrera del Cuerpo de Seguridad Publica de
Tenango del Valle.

-Manual de Organizacién del Servicio Profesional de Carrera.
-Catélogo de Descripcion y Perfil de Puestos.

-Programa Rector de Profesionalizacion.

ALCANCE

- Direccion

- Comision

- Subdireccion de Administracion y

- Departamento de Profesionalizacion y Carrera Policial.

Hoja de Descripcion de Actividades (FO-DSPYPC-03)
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PROCEDIMIENTO: Planeacion.

CODIGO: SA-PR-001

PA#SO Responsable Descripcion de Actividad No(;r:)ké:len:/e(r:]lt%vsedel Coobn;ZR}:Lii%sngév
B trabajo
Ley Estatal
Art. 21,
*Oficio de | fraccion X,
Peticion. XVII'Y XVII
Entrega informacion e instruye al Director _
1 Presidente | para que disefie la planeacion del Servicio | *Reportes de El director
P Profesional de Carrera policial en el|la base de ensu
municipio. datos del | caracter de
SPC integrante
de la
comision
Reglamento
art. 43y 300
Crea
analisis,
*Diagnostico | actual y
Recibe informacion, determina prospectivo,
2 Director necesidades cuantitativas y cualitativas, | *Criterios en cuanto al
elabora estudio diagnéstico y plan de | emitidos por | SPC para
trabajo del servicio profesional de carrera. | la Comisiéon definir
necesidades
*Plan de | y cambios a
trabajo implementar
3 subdireccion | EStablece vinculo con la Acadgmia, el *Dir_ectc_)rio de
A dmin?setracién Centro Estatal de Control y Confianza, el | Instituciones.
SESNSP y demas organismos que
participaran en la implementacion del SPC.
Subdireccion Realizan el redisefio organizacional de la | *Organigrama Redl
de Direccién para adecuarla a los estandares | . eglamento
4 Adminisiracion | minimos del desarrollo policial. *Manual de | At 42y 44
Ayuntamiento Organizaci(’)n fraccidon IV y
FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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TENANGO ﬁ
£
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VIIL.
Subdireccion Define y realiza la homologacion de Art 143, Ley
de puestos en la corporacion, a partir del | *Catalogo de | Estatal
® | Administracion registro, procesamiento y actualizaciéon de | puestos. Reglamento
la informacién para la definicion del Art. 44
catalogo de puestos coordinandose con la fraccion V
academia.
Avea juridica Adecua el marco nprmativo munic'ipal,. de | *Reglamento | Conforme a
del municipio/ | acuerdo a los instrumentos juridicos | del SPC la LGSNSP
6 ayuntamiento | federales y estatales en materia de | *Bando y la Ley
seguridad. Municipal Estatal.
Indica las necesidades cuantitativas y | *Programa
subdireccion | cualitativas del personal policial referentes | rector de | Ley Estatal
7 | a dmin‘i‘;racién a las Etapas de: ingreso, desarrollo y | profesionaliza | Art. 131.
conclusion del servicio, a efecto de contar | cion. Reglamento
con los elementos idéneos para el optimo | *Catalogo de art. 42
funcionamiento del SPC. Puestos
*Requisitos LGSNSP,
de Art. 88.
DSPYPC Realiza comparacion del perfil personal | Ingreso. Ley Estatal,
8 contra perfil de puesto y requisitos de | *Catalogo de | art. 152
ingreso al servicio. descripcion y | Reglamento
perfil de | art. 49.
puestos.
ubdireccion | DiS€M@ programa de formacion inicial y | *Plan de Reglamento
9 “de | hivelacion académica estableciendo | carrera Seccion IV
Administracion | vinculos, acuerdos y calendario | policial Articulos
Academia/ | correspondiente con la academia y el 71-81.
INEA INEA.
o Reglamento
10 Subdireccion . , % . ;
de Elabora calendario de examenes de | *Calendario Articulos
Administracion | control de confianza, previo acuerdo con el 89-91
centro estatal.
Subdireccion e e
1 de Implementa plan |no!|V|_duaI de carrera de fPIar_l Reglamento
Adm'”'j"ac'on acuerdo a los procedimientos de cada uno | individual de | Articulos
pspyrc | de los procesos. carrera 92-94
DSPYPC Revisa y considera los resultados de las *Reporte de
12 evaluaciones evaluaciones
Debe estar
Analiza el desempefio y los resultados del ligado a la
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TENANGO

VALLE
Todot Somas Tinango
prepgpre

o 7//3_.§=

Subdireccion personal policial en sus unidades de | *Reportes de | informacion
13 de adscripcion emitiendo las conclusiones | la base de | del SNSP,
Administracion | conducentes. datos del | asi como la
SPC. del Registro
Estatal de
Personal
Elabora estudios prospectivos en funcién
de la situaciébn actual, para prever *Estudios
necesidades a futuro en cuanto a | prospectivos
14 | subdireccion | formacién y actualizacién que requerira el
_de | personal policial a mediano y largo plazo, | * Programa
Administracion . . .
con la finalidad de que los integrantes del rector de
Servicio Profesional de Carrera cubran los | profesionaliza
perfiles referenciales y el perfil del puesto ciéon
de las diferentes categorias, jerarquias o
grados.
Coordina el proyecto para implementar el *Plan del
15 ' Servicio Profesional de Carrera. Servi.cio
COMISION Profesional
FIN DEL PROCEDIMIENTO de Carrera
TIEMPO 3 meses 15
dias.

Diagrama de Flujo (FO-DSPYPC-04)

PROCEDIMIENTO: Planeacion.

CODIGO: SA-PR-001
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Area juridicay Ayuntamiento

Subdirecciéon de Administracion

Presidente Municipal/Director

Establece vinculo con
organismos
participantes en la |«

[ INICIO ]

A 4
Envio de Reportes de
informacion e
instruccién para

disefiar la planeacién.

Reportes de
bases de Datos

Oficio de
peticion.

Recibe  informacion
para planeacion,

operacion del SPC.

Directorio de

inctitiininnAc

A 4

Realiza el redisefio
organizacional de la

A 4

Adecua el marco
normativo municipal
de acorde a la
legislacion federal y
estatal

Reglamento
SPC

Bando
Municipal

Direccién
Manual de
organizacion
Organigrama
A 4
Registra, procesa y
actualiza la
informacién para la
Definicién de
Catalogos.
Catalogo de
Puestos

determinando
necesidades en el
diagnostico.

nostico
Plan de

Trabaijo
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SA/DSPYPC COMISION ACADEMIA
Indica las
necesidades del

personal policial, para
contar con elementos

idoneos.
Programa Rector
. y Catélogo de
Si
Puestos.
A 4

Realiza comparacién
del perfil personal
contra perfil de
puesto y requisitos

de ingreso al servicio

Catélogo de
Puestos

Requisitos de
Inareso
y

Disefia programa de
formacién inicial vy
nivelacion académica

Plan de carrera
policial.
A 4

Elabora calendario de
examenes de control
de confianza

\ 4

Implementa Plan de]
Carrera Policial.

Estudios
Prospectivos

A 4
Revisa y considera q----—————== ==
resultados de

evaluaciones

Reporte de
evaluaciones

________________________ 4 Carrera Policial.

Se coordina para
implementar Plan de

14
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Analiza el desempefio
y los resultados del
Personal policial en
sus  Unidades de

Adscripcion.
Base de datos de
Servicio
Profesional
A
Elabora estudios
prospectivos para
disefiar a futuro las
necesidades de
formacion y
actualizacion.

Coordina el proyecto
para implementar el
SPC.

15
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Hoja de Historial de cambios (FO-DSPYPC-05).

PROCEDIMIENTO: Planeacion.

CODIGO: SA-PR-001

Revision NUmero

Fecha de Aprobacion Descripcion de
cambio

Motivos

02

Denominacién de la
Corporacion antes
Direccion de
Seguridad Ciudadana,
Proteccion  Civil 'y
Bomberos, ahora
Direccion de
Seguridad Publica y
Proteccion Civil

Estructura  de la
Administracién
Publica Municipal
2019-2021
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Hoja de Anexos (FO-DSPYPC-06).

Numero Nombre del Documento
1 Programa Rector de Profesionalizacion
2 Catélogo de Descripcién y Perfil de Puestos
3 Plan de desarrollo policial.
4 Manual de Organizacién del Servicio Profesional de Carrera

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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3.2. Aprobacion y Difusion de Convocatorias.

Hoja de Identificacion del Procedimiento (FO-DSPYCP-01)

PROCEDIMIENTO: Aprobacion y difusion de convocatorias

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: SAy DSPYPC

CODIGO: DSPYPC-PR-002

Actualizé

Martha Patricia Alvarez Saucedo
Policia Primero

Reviso

Comisario Luis Enrique Nava Rosas
Director de Seguridad Publica y Proteccion Civil

Aprobd

Ing. Pablo Ivan Guadarrama Mendoza
Presidente Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: 19/06/2019
Revision NUmero:

02
Copia Numero:

02

18

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO ~ = E

Hoja de presentacion del procedimiento (FO-DSPYPC-02)

PROCEDIMIENTO: Aprobacion y difusion de convocatorias

CODIGO: DSPYPC-PR-002

OBJETIVO:

Transparentar el proceso por medio del cual se realicen las promociones a los policias
de carrera y atraer a ciudadanos honorables interesados en ingresar al servicio de
carrera policial; informando el perfil y requisitos necesarios para participar en la
convocatoria que se publica.

GLOSARIO:

Reglamento: Reglamento del Servicio Profesional de Carrera de Tenango del Valle.
LGSNSP: Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Ley Estatal: Ley de Seguridad del Estado de México.

Comisiéon: Comisién de Honor y Justicia.

Comisién SPC: Comision del Servicio Profesional de Carrera.

SA-Subdireccion: Subdireccion de Administracion.

DSPYPC: Direccién de Seguridad Publica y Proteccion Civil.

MARCO LEGAL:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 21.
LGSNSP: Articulo 72y 78.

Ley Estatal: articulos 8 fraccion V y 150.

Reglamento: capitulo Il Seccién |, articulos 47-55.

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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REFERENCIAS
-Reglamento del Servicio Profesional de Carrera

-Requisitos para los aspirantes y policias de carrera que deseen hacerse de la vacante.

ALCANCE

-Subdireccién de Administracion

-Ayuntamiento

-Departamento de Profesionalizacion y Carrera Policial
-Aspirantes y

-Policias de carrera.

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE

CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO

WALL

TENANGO ﬁ
E
Todot Somos Tenango
2019 - 2021 M)QE

Hoja de Descripcion de Actividades (FO-DPYCP-03)

PROCEDIMIENTO: Aprobacion y difusion de convocatorias

CODIGO: DSPYPC-PR-002

PASO | Responsable Descripcion de Actividad Nombrey clave del Comentari'os uly
# documento de observaciones
trabajo
*Oficio de
solicitud de
1 . _ L puesto de Ley Estatal
pireccion | Identifica vacante e informa a la Comision | ;,eva Art. 22
sobre_ I,as \{acan_tes y/o plazas de nueva creacion, fraccion VII
creacion disponibles en la corporacion. *Documento:
baja del
trabajador.
*Catélogo
. _ _ descripcién y | Requisitos
Con_templa requisitos de ingreso, revisa | perfil de sefialados
» | comisién sPC perfiles y habilidades necesarios para cada puestos. en el art.49
plaza. *Informacién | reglamento.
de vacante.
*Hoja de
requisitos
Cada éarea ubicara a su interior el o los
posibles candidatos que puedan ocupar la
3 /nge?/%giitsee plaza vacante o de nueva creacion, a partir | *Plan Reglamento
del plan individual de  carrera, | Individual de | Articulos
informandoles mediante circular dirigida a | carrera 92y 93.
todos los miembros de la corporacion
policial la apertura del proceso de
desarrollo y promocién.
S“bd‘égc"‘é” Recibe informaciéon y documentos de | *Documentac
4| administracion | candidatos para su valoracion. ion de
candidatos
Registra candidatos interesados al interior | *Registro de | Ley Estatal
de la corporacion que cumplan con los | candidatos Art. 153.
° DSPYPC | requisitos, para que continlen con el|en proceso
proceso de desarrollo y promocion de desarrollo
y promocién
FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO

TENANGO
WALLE

Todot Somos Tanas

Elementos
minimos de
6 DSPYPC Si no existen candidatos internos, elabora contenido,
convocatoria y la hace llegar a la comisién. | *Convocatoria | sefialados
en el art. 48
del
reglamento.
Propone convocatoria al ayuntamiento
7| comisien spc | después de verificar que cumpla con los | *Convocatoria | Reglamento
requerimientos de ley. Art. 48.
Analiza y aprueba convocatoria si la Debe ser
8 _ considera idénea. Da a conocer a la | *Convocatoria | publica,
Ayuntamiento | Comisién su resolucién para mandar a abiertay no
publicarla. discriminato
ria.
Si es incompleta o no idonea, emite
9 _ observaciones y la regresa a comision | *Observacione
Ayuntamiento | narg generar los cambios necesarios que | s de
permitan apegarla completamente a la | convocatoria.
normatividad conducente.
*Observacion
10 comision | Realiza los ajustes sefalados por el |es
SPC ayuntamiento. *Convocatoria
Manda a publicar la convocatoria en: | )
" | gaceta municipal, sitio web del municipio, Convocatoria | Reglamento
CO"S"F',S(':'ON instituciones académicas, estrados, Art. 47
lugares de amplia concurrencia y a través
de los medios que el municipio considere y
tenga a su alcance.
Publica y difunde convocatoria aprobada. | Convocatoria
12 DSPYPC
FIN DEL PROCEDIMIENTO
TIEMPO 1 mes

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
PAGINA 22 DE 229

Ayuntamiento de Tenango del Valle
Direccion de Seguridad Publicay Proteccién Civil.

22




TENANGO ﬁ
VALLE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE Shiom i
.-

CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO

Diagrama de Flujo (FO-DSPYPC-04)

PROCEDIMIENTO: Aprobacion y difusion de convocatorias.

CODIGO: DSPYPC-PR-002

Direccion/Comisiéon SPC Subdirecciéon Administrativa

DSPYPC

[ INICIO ]
v

Identifica vacante e
informa a la Comisién

Si existen candidatos
los registra y aplica
proceso de
Desarrollo y
Promocién.

Baja del
Ltrabajador
Solicitud de
v plazas de nueva
- - creacién
Determina perfiles y
habilidades
necesarios para cada
plaza.
Informacion de
vacante
Catélogo de
v ——— descripciény
Ubicar  candidatos perfil de puestos
internos e informar la Lo L
apertura del proceso p| Recibe informacion y
documentos de
de desarrollo y .
nramocién candidatos para su »
) Plan individual de valoracion
carrera Documentacion
de candidatos

Registro de
Candidatos

A 4

Propone convocatoria

Si no se presentan
candidatos internos,
elabora convocatoria,
y la hace llegar a la

comisiéon

al ayuntamiento
después de verificar

-
que cumpla con los [
requerimientos de ley

Convocatoria

©

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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Realiza ajustes
sefialados por el
ayuntamiento

Convocatoria |

@J
A 4

Manda a publicar la
convocatoria en gaceta
municipal, sitio  web
municipal instituciones
académicas, estrados,
lugares de amplia

.| Publica y difunde
convocatoria aprobada

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE

TENANGO ﬁ
VALLE
omat

CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO oo kst

Hoja de Historial de cambios (FO-DSPYPC-05).

PROCEDIMIENTO: Disefio, aprobacion y difusion de convocatorias

CODIGO: DSPYPC-PR-002

Revision Numero

Fecha de Aprobacion

Descripcion de
cambio

Motivos

02

Denominacion de la
Corporacién antes
Direccion de
Seguridad Ciudadana,

Proteccion  Civil 'y
Bomberos, ahora
Direccion de

Seguridad Puablica y
Proteccion Civil

Estructura  de la
Administracion
Publica Municipal
2019-2021

25

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE mwm!
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO ’“’L‘E

Hoja de Anexos (FO-DPYCP-06).

PROCEDIMIENTO: Disefio, aprobacion y difusion de convocatorias

CODIGO: DSPYPC-PR-002

NUmero Nombre del Documento
1 Convocatoria
2 Oficio de Solicitud

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE mwm!
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO ’“’L‘E

3.3. DEL RECLUTAMIENTO.

Hoja de Identificacion del Procedimiento (FO-DSPYPC-01)

PROCEDIMIENTO: Reclutamiento

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Direccion de Seguridad Piblicay

Proteccion Civil

CODIGO: DSPYPC-PR-003

Actualizé

Martha Patricia Alvarez Saucedo
Policia Primero

Director de Seguridad Publica y Proteccién Civil

Reviso

Comisario Luis Enrique Nava Rosas

Aprobd

Ing. Pablo Ivan Guadarrama Mendoza
Presidente Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: 19/06/2019
Revisién Nimero:

02
Copia Numero:

02

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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Hoja de presentacion del procedimiento (FO-DSPYPC-02)

PROCEDIMIENTO: Reclutamiento

CODIGO: DSPYPC-PR-003

OBJETIVO:

Implementar el conjunto de acciones orientadas a atraer aspirantes que cubran el perfil
del puesto y demas requisitos exigidos por la convocatoria que al efecto se expida, para
desempefiar funciones dentro de la Corporacién Municipal, en una plaza vacante o de
nueva creacioén, dentro de la categoria correspondiente.

GLOSARIO:

Reglamento: Reglamento del Servicio Profesional de Carrera de Tenango del Valle
Estado de México.

Comision: Comision de Honor y Justicia.

Comisién SPC: Comision del Servicio Profesional de Carrera.

SA-Subdireccion: Subdireccién de Administracion.

DSPYPC: Direccion de Seguridad Publica y Proteccion Civil.

Centro: Centro Estatal de Control de Confianza.

Academia: a las Instituciones, Colegios, Centros e Institutos Regionales, Estatales y
Municipales, encargados de la formacién, capacitacion, adiestramiento, actualizacién y
especializacion teorico-practica de los aspirantes a policia o policias en activo.

LGSNSP: Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Ley Estatal: Ley de seguridad Publica del Estado de México.

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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MARCO LEGAL.:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 21.
LGSNSP, Articulo 78.

Ley Estatal, articulo 140.

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera, articulos 56-60.

REFERENCIAS

-Manual de Organizacién del Servicio Profesional de Carrera.
-Catélogo de Descripcion y Perfil de Puestos.

-Reglamento.

ALCANCE

- Comision

- Subdireccién de Administracion

- Departamento de Profesionalizacién y Carrera Policial
- Academia

- Centro Estatal de Control de Confianza

- Candidatos.

FECHA: 26 DE JUNIO 2019

PAGINA 29 DE 229

Ayuntamiento de Tenango del Valle
Direccion de Seguridad Publicay Proteccién Civil.

29



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO

TENANGO

VALLE
Todot Somas Tinango

2021 %E

Hoja de Descripcion de Actividades (FO-DSPYPC-03)

PROCEDIMIENTO: Reclutamiento

CODIGO: DSPYPC-PR-003

PASO | Responsable Descripcién de Actividad Nombre y clave del Comentari_os uly
# documento de observaciones
trabajo
Presentar al Ayuntamiento la propuesta de | *Formato de | Numero de
convocatoria correspondiente para que una | Convocatoria | plazas con
1 comision | VEZ aprobada se publique y se difunda de | acorde al Art. | respecto al
SPC conformidad al reglamento y la planeacion 48 del presupuesto
de la institucion policial. reglamento. | anual
autorizado
Recaban informacion de requisitos y la Ley Estatal
5 candidatos | presentan en los lugares definidos por la *Documentac art. 152
corporacion. ion Reglamento
art. 48
Reglamento
candidatos | Presentan curriculo de formacion vy | *CUP, Articulos
3 rg;ggggso desarrollo  profesional, asi como la | *constancias 95-1083.
asimilados) | documentacién que avale su condicion. o] Avalar nivel
documentos. | jerarquicoy
Antigledad.
Da recepcion a documentos, abre
4 DSPYPC . g .. .
expediente y verifica autenticidad de los *Expediente
documentos presentados por los aspirantes
Solicita informacion del candidato al
Registro Nacional de Personal de las | *Oficio de Ley Estatal
5 Co?nsiggr?gllz’c Instituciones de Seguridad Publica del | Solicitud Art. 147
Sistema Nacional, y a la Base de Datos de fraccion |
Personal de Instituciones de Seguridad
Pudblica del Sistema Estatal
Si la informacion es negativa en relacion al
5 pspypc/ | aspirante, se le notifica en un término de 15 | *Ficha
Comision SPC | dias, se anexan resultados y se regresan informativa

documentos.

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO

TENANGO
WALLE

Todot Somos Tanango
2019 - 508

g

*Oficio de
! candidatos | Recibe notificacién y termina tramite. Notificacion
Se anexan
Si cumple requisitos notifica al candidato en resultados
g comsion | un plazo de 15 dias para que contintie con | *Notificacion |y la
pspyrc | €l proceso de seleccion documentac
ion al
expediente.
9 Centro Sefala lugar, fecha y hora de examenes. *Calendario
10 Centro Sefiala fecha de fallo en requisitos y
resultados de evaluaciones.
11 Centro Aplica evaluaciones de seleccion *Instrumentos
de evaluacion
12 | Comision SPC | Hace de conocimiento a los aspirantes | *Resultados
sobre resultados de reclutamiento evaluaciones
bspypey | ©Oncentra expedientes y cierra periodo de
13 | subdireccion | reclutamiento *Expedientes
de
AdmINSIECOn | |\ DEL PROCEDIMIENTO
TIEMPO 45 dias

Diagrama de Flujo (FO-DSPYPC-04)

PROCEDIMIENTO: Reclutamiento

CODIGO: DSPYPC-PR-003

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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TENANGO ﬁ
VALLE

Comisiéon SPC

Ayuntamiento/
DSPYPC

DSPYPC/Centro de Control
de Confianza

Centro/Academia

INICIO ]
Presenta al
Ayuntamiento la
propuesta de

convocatoria  sobre
requisitos a cubrir.

Reglamento Art.

48

A 4

¢Aprueba
convocatori
a?

Difunde y publica la
convocatoria

v

Candidatos recaban
informacion de
requisitos

Convocatoria

¢Acuden
candidato
s?

v
Inscribe  candidatos,
capta documentacion
y forma grupos de
evaluacion.

Solicitudes de
empleo e ingreso
Art. 52

¢Documen
tos

A 4

auténticos?

32

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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2019 - 2021

CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO

Consulta de
Antecedentes de
aspirantes en el Registro
Nacional de Personal de
Seguridad Publicay en la
base de datos del
Sistema Fstatal

Y

¢Inform
acion
negativa
,,

A 4

Sefiala lugar, fecha y
hora de verjficacio
de exdmenes \\c@

A 4

Sefiala fecha de fallo
en requisitos y
resultados de
evaluaciones.

v

Aplica evaluaciones de
seleccién

Instrumentos

de evaluacion

Hacer de conocimiento
a los aspirantes sobre
resultados de
Reclutamiento.

Expediente del
Aspirante

Devuelve Concentra expedientes

> documentacién a » Vv cierra periodo de
aspirantes no reclutamiento.
aceptados.

Solicitudes y
Documentacion

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE

TENANGO ﬁ
VALLE
omat

CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO oo kst

Hoja de Historial de cambios (FO-DSPYPC-05).

PROCEDIMIENTO: Reclutamiento

CODIGO: DPYCP-PR-003

Revision NUmero

Fecha de Aprobacion

Descripcion de
cambio

Motivos

02

Denominacién de la
Corporacion antes
Direccion de
Seguridad Ciudadana,

Proteccion  Civil 'y
Bomberos, ahora
Direccion de

Seguridad Publica y
Proteccién Civil.

Estructura  de la
Administracién
Publica Municipal
2019-2021.

34
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CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO s i

Hoja de Anexos (FO-DSPYPC-06).

PROCEDIMIENTO: Reclutamiento

CODIGO: DSPYPC-PR-003

NUmero Nombre del Documento

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera del Municipio de
1 Tenango del Valle Estado de México.

Convocatoria

Solicitudes de empleo

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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3.4. DE LA SELECCION

Hoja de Identificacion del Procedimiento (FO-DSPYPC-01)

PROCEDIMIENTO: Seleccién

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Direccion de Seguridad Publica y
Proteccién Civil y Subdireccion de Administracion.

CODIGO: DSPYPC-PR-004

Actualizé

Martha Patricia Alvarez Saucedo
Policia Primero

Director de Seguridad Publica y Proteccién Civil

Reviso

Comisario Luis Enrique Nava Rosas

Aprobd

Ing. Pablo Ivan Guadarrama Mendoza
Presidente Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: 19/06/2019
Revisién Nimero:

02
Copia Numero:

02

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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Hoja de presentacion del procedimiento (FO-DSPYPC-02)

PROCEDIMIENTO: Seleccién

CODIGO: DSPYPC-PR-004

OBJETIVO:
Determinar a través de las evaluaciones correspondientes si el aspirante cumple el
perfil psicologico, fisico, de edad y competencias establecidas para el grado de policia,

considerando el primer escalafén dentro del Servicio Profesional de Carrera, en los
términos y condiciones que el Reglamento establece.

GLOSARIO:

Reglamento: Reglamento del servicio profesional de carrera de Tenango del Valle
Estado de México.

Comision: Comision de Honor y Justicia.

Comision SPC: Comision del Servicio Profesional de Carrera.
SA-Subdireccion: Subdireccion de Administracion.

DSPYPC: Direccion de Seguridad Publica y Proteccion Civil.
LGSNSP: Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

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

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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MARCO LEGAL:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 21

LGSNSP, articulo 78 y 86.

Ley Estatal: Articulo 8 fraccion V; 20 fraccion VIy 150.

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera de Tenango del Valle Estado de
México, articulos 61-70.

REFERENCIAS

- Reglamento.
- Programa de Seleccion.
- Catélogo de Descripcion y Perfil de Puestos.

- Examenes de Control y Confianza

ALCANCE

- Comisién

- Subdireccién

- Departamento de Profesionalizacion y Carrera Policial
- Academia

- Area administrativa municipal

- Centro Estatal de Control de Confianza

- Candidatos

- Aspirantes.

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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TENANGO

VALLE
Todot Somas Tinango
2018 - 2021

- w@”ﬁa

Hoja de Descripcion de Actividades (FO-DSPYPC-03)

PROCEDIMIENTO: Seleccion.

CODIGO: DSPYPC-PR-04

PASO | Responsable Descripcion de Actividad Nombrey clave del Comentari'os uly
# documento de observaciones
trabajo
Subdireccion | IRECONOCE aspirantes que pueden cubrir el | *Registro del | Ley Estatal
1 proceso de seleccién reclutamiento Art. 150.
Reglamento
art. 62y 63.
Programa entrevistas a los aspirantes | *Agenda de
p subdireccisn | conforme a  espacios y  tiempos | entrevistasy
disponibles. expedientes
3 DSPYPC Notifi . L. *OfI.C.IO de,
otifica fecha para entrevista inicial Notificacion
4 Aspirantes | Reciben notificacién y asisten en tiempoy | *Formato de
lugar a entrevista inicial. entrevista
Da a conocer las etapas de seleccion y | *Expediente | Reglamento
5 pspypc | notifica para que acudan a pruebas de Oficio de Art. 61y 62
control de confianza. notificacién
Son notificados, acuden al lugar sefialado | *Oficio de Ley Estatal
5 Aspirantes | para realizar las pruebas de Control de | notificacion Art. 109
confianza.
Evaluacion:
toxicoldgica,
COMISION Notifica al Centro la lista de candidatos | *Oficio de médica,
7 SPC elegidos para someterse a la aplicacion de | notificacion | psicolégica,
evaluaciones de control de confianza poligrafica y
socioecono
mica.
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TENANGO ﬁ
VALLE
Todos Somaz Tenango

centro | Recibe oficio, aplica pruebas de control de *Oficio de
8 confianza. notificacion
Integra archivos y expedientes de
resultados de las evaluaciones realizadas | *Expedientes
a los aspirantes. Determina si el aspirante Presenta
CENTRO | cumple con los conocimientos, | *Catalogo de | resultados
9 habilidades, destrezas, competencias, perfiles y en un lapso
actitudes y aptitudes psicologicas, fisicas, | descripcion | de 30 dias
intelectuales y de conocimientos conforme | de puestos
al perfil del grado por competencia a
cubrir. Da a conocer los resultados al
municipio de Tenango del Valle.
COMISION Recibe resultfados, si es no apto, los *Registr_o'de
10 spcy | integra a registro de seleccpn y elabora | Seleccion
Subdireccion | expediente. Notifica a aspirante y se
regresan documentos. *Expediente
ASPIRANTES | Recibe notificacién, documentos y termina *QOficio de
11 su participacion en el proceso. Notificacion
Recibe resultados, si es apto, notifica a la| *Oficio de
12 comision | Academia lista de candidatos a los que se | Notificacién
SPC les aplicara la  evaluacién de
conocimientos generales.
Contempla:
Ambito
juridico-
Aplica Evaluacion de Conocimientos | *Evaluacion normativo,
ACADEMIA | generales de la actividad policial. Seran procedimien
13 determinados en comudn acuerdo entre tos de
Comision y Academia. actuacion
policial,
técnicay
tactica de
operacion.
ACADEMIA . ., ., Enun Iapso
Emite resultados de la evaluacion de | *Evaluacion de
14 .. .. .
conocimientos generales de la actividad 15 dias.
policial.

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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WALL

TENANGO ﬁ
£
Todos Somaz Tenango

Recibe resultados de la evaluacion de | *Expediente
coMISION | conocimientos generales, con areas de
sure¥ | oportunidad y los integra en expediente. | *Oficio de
15 Notifica a la Academia lista de candidatos | Notificacion
para aplicar evaluacion de las técnicas de
la funcion policial.
Verificar si
*Manual para | candidatos
Aplica evaluacion de las Técnicas de la la evaluaciéon | tienen las
16 AcADEMIA | Funcién Policial de Técnicas | habilidades
de la Funcién | y destrezas
Policial béasicas.
(Plazo 15
dias)
*Registro de | Formacion
comision | Recibe resultados de la evaluacion, los seleccion inicial Ley
17 Sub?jliargci: on integra en registro y expediente. Notifica | *Oficio de Estatal art.
para tomar programa de formacion inicial. notificacion 150.
*Expediente | Reglamento
63.
Area | Se contrata prestacion de servicios con los *Contrato
18 admlnlst_ra_tl\_/a .
del municipio | Candidatos aprobados.
Lo | ASPIRANTES Acuden a firmar c_gnt_ra_to_ y atomar los *O_fl_Clo de
cursos de formacion inicial. Notificacion
Formacion
20 o Enyi_a solicitud con Ii_sta dg car)didatos y *Ofipip de inicial Ley
COS";,'(S:';’” solicita a la Academia aplicacion de Solicitud Estatal art.
subdireccion | Programa de Formacion Inicial, mediante 150.
convenio. Reglamento
63.
*Plan Rector
de
ACADEMIA Opera convenio, aplica programa de | Profesionaliz | Ley Estatal
21 formacion  inicial 'y presenta  sus acion Art. 131.
respectivos resultados *Planes y
programas de
estudios
*Resultados
COMISION Recibe resultados, los integra a registro y *Resultados
22 | supdireccion | expediente. *Expediente
DPYCP

FECHA: 26
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TENANGO

VALLE
Todot Somas Tinango
prepgpre

o 7//3_.§=

*Resultados
de examenes

23 | COMSION | o | .
semvpe | INicia tramite de certificacion y se integran | *Registro de
resultados seleccion
Proceso de
certificacion
CENTRO Recibe solicitud de tramite, revisa y otorga Ley Estatal
24 Certificado Unico Policial *CUP Art. 147
fraccion Il
Recibe certificados y los integra a registro | *Registro de
de seleccion, presenta resultados Seleccion
o5 | Subdreccion | verificando los requisitos de ingreso por
parte de la Comision. *Expedientes
Recibe resultados, analiza, valida vy
26 comision | aprueba seleccion de candidatos a ocupar
SPC una plaza de Servicio Profesional de
Carrera Policial.
Lleva acabo entrevista de cierre e informa | *Notificacion
57 pspyrc | al candidato que ha sido seleccionado
FIN DEL PROCEDIMIENTO
4 meses

TIEMPO

Diagrama de Flujo (FO-DSPYPC-04)

PROCEDIMIENTO: Seleccion

CODIGO: DSPYPC-PR-004

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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TENANGO ﬁ
WALLE

Todot Somos Tenango
2019 - 2021 ?—/fL\QE

CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO

Subdireccion/DSPYPC

Comisién SPC/Centro

[

INICIO

)

Reconoce aspirantes
que pueden cubrir el

proceso de seleccion

Registro del

raclitamiantn

A 4

Programa entrevistas
a los aspirantes

A 4

Agenda de

antravictac

Expedientes

Notifica fecha para
entrevista inicial

A 4

Oficio de

nntifiraridn

Aspirantes,  reciben
notificacién y asisten

a entrevista inicial

v

Formato de

antrovicta

Da a conocer etapas
de seleccion y
notifica para que

acudan a pruebas
control confianza

A 4

Oficio de

nntifiraridn

Aspirantes son
notificados, acuden al
lugar sefialado para
someterse a pruebas
de control de

Expedientes

Da a conocer etapas
de seleccion y

confianza

Oficio de

nntificariAn

notifica para que
acudan a pruebas de
control confianza

\ 4

A 4

Los aspirantes son
notificados, acuden al
lugar sefialado para
realizar las pruebas de
Control de Confianza

43
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CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO

ACADEMIA Comisién SPC/Centro

Notifica al Centro la
lista de candidatos que
se someteran a las
pruebas de control de
confianza Oficio de

nntificaridn

A 4

Recibe oficio, aplica
pruebas de control de
confianza.

Oficio de

nntifiraridn

Integra  archivos y
expedientes, dando
resultados de las
evaluaciones

!

¢ Define No
cumplimien

to de *
apfitudes Recibe resultados,
notifica al aspirante y
regresa documentos

Expediente

Catalogo de

Aa niactne

Si
A 4
- - Notifica a la academia lista
Aplica evaluacion de de candidatos que se
conocimientos P someteran a evaluacion de
generale h conocimientos generales
Evaluacion Oficio de
nntifirariAn
A 4
Emite resultados de Recibe resultados, los
evaluacién de integra en expediente y
conocimientos P notifica lista de policias que
generales se someterdn a la
-, evaluacion de técnicas de
Evaluacién - .
la funcién policial )
Expediente
\ 4 "
- » Oficio de
Aplica evaluacion de nntificacidn
las técnicas de la <
.. . )l
funcion policial
Manual de

técnicas de la
funcién policial.
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TENANGO

VALLE
Todot Somas Tinango
201

ACADEMIA

COMISION SPC Y DSPYPC

Emite resultados de la
evaluacion de

técnicas de la funcién
policial

Resultados

A 4

Recibe resultados, los
registra e integra en
expediente, notifica
candidatos para formacién

inicial

h 4

Registro

Aspirantes firman
contrato con el area

administrativa

Expediente
Oficio de

nntificaridn

municipal.

A 4

Contrato

Envia solicitud con
lista de candidatos a la

v

Opera convenio de
formacién inicial y al

academia para la

formacién inicial

finalizar presenta
resultados

Planes y programas
de estudio

Resultados

Programa Rector
de
Profesionalizacién

Oficio de
Solicitud

¢ Define No
cumplimien
to de
aptitudes v
Recibe resultados,
Si notifica al aspirante y
regresa documentos

Inicia tramite de
certificacion 'y  se

Oficio de

nntifirariAn

integran resultados

Resultados |

Registro de
A 4 calarmidn
Recibe  del  Centro

Certificados Unicos

policiales,

verifi
requisitos de ingreso | Certificado
¢ 'Inirn Palicial

Analiza, valida vy
aprueba selecciéon de
candidatos a inaresar

v

FIN

].7

Realiza entrevista de
cierre e informa al
candidato que ha_sido

seleccionado

Notificaciéon

45
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omat

CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO oo kst

Hoja de Historial de cambios (FO-DSPYPC-05).

PROCEDIMIENTO: Seleccién

CODIGO: DSPYPC-PR-004

Revision NUmero

Fecha de Aprobacion

Descripcion de
cambio

Motivos

02

Denominacién de la
Corporacion antes
Direccion de
Seguridad Ciudadana,

Proteccion  Civil 'y
Bomberos, ahora
Direccion de

Seguridad Publica y
Proteccién Civil.

Estructura de la
Administracién
Publica Municipal
2019-2021.

46
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CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO e

Hoja de Anexos (FO-DSPYPC-06).

PROCEDIMIENTO: Seleccién

CODIGO: DSPYPC-PR-004

NUmero Nombre del Documento

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera de Tenango del Valle

1

2 Catalogo de Puestos Policiales

3 Reporte de evaluaciones de control de confianza.
4 Reporte del curso de formacion inicial

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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WALLE

TENANGO ﬁ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE m.m&m!
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO ML“E

3.5. DE LA FORMACION INICIAL

Hoja de Identificacion del Procedimiento (FO-DSPYPC-01)

PROCEDIMIENTO: Formacion Inicial

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: ACADEMIA

CODIGO: ACADEMIA-PR-005

Actualizé

Martha Patricia Alvarez Saucedo
Policia Primero

Reviso

Comisario Luis Enrique Nava Rosas
Director de Seguridad Publica y Proteccién Civil

Aprobo

Ing. Pablo Ivan Guadarrama Mendoza
Presidente Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: 19/06/2019
Revision NUmero:

02
Copia Numero:

02

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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Hoja de presentacion del procedimiento (FO-DSPYPC-02)

PROCEDIMIENTO: Formacion Inicial

CODIGO: ACADEMIA-PR-005

OBJETIVO:

Lograr la formacién de los aspirantes a través de procesos educativos para personal de
nuevo ingreso, dirigidos a la adquisicion de conocimientos y el desarrollo de
habilidades, destrezas y aptitudes que, en congruencia con el perfil del puesto, permitan

a los nuevos Policias de Carrera garantizar los principios constitucionales de legalidad,
objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los Derechos Humanos.

GLOSARIO:

SPC: Servicio Profesional de Carrera.

Reglamento: Reglamento del Servicio Profesional de Carrera de Tenango del Valle.
SNSP: Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Comision: Comision de Honor y Justicia.

Comisién SPC: Comision del Servicio Profesional de Carrera

DSPYPC: Direccion de Seguridad Ciudadana, Proteccion Civil y Bomberos.
SA-Subdireccién de Administracion.

Academia: a las Instituciones, Colegios, Centros e Institutos Regionales, Estatales y
Municipales, encargados de la formacioén, capacitacion, adiestramiento, actualizacién y
especializacion teorico-practica de los aspirantes a policia o policias en activo.

LGSNSP: Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

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

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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MARCO LEGAL.:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 21
LGSNSP: art.78.

Ley Estatal: art. 140.

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera: articulos 71-81.

REFERENCIAS
-Programa de Cursos de Formacion Inicial.

-Reglamento del Servicio Profesional de Carrera.

ALCANCE

- Academia

- Comisioén de Honor y Justicia

- Comision del Servicio Profesional de Carrera

- Direccién de Seguridad Publica y Proteccion Civil

- Subdireccion

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO

WALL

TENANGO
r

Todot Somos Tanango

Hoja de Descripcién de Actividades (FO-DSPYPC-03)

PROCEDIMIENTO: Formacion Inicial

CODIGO: ACADEMIA-PR-005

PASO | Responsable Descripcion de Actividad Nombrey clave del | Comentarios uly
# documento de observaciones
trabajo
Proponer y solicitar a _I,as mstltu_mongs *Programa El tramite es
encargadas de la formacion, actualizacion | actor de ante la
1 . . ., ., . . .
COMISION ylo espeC|aI|zaC|(_)n plle los Policias de profesionaliza Academia
SPC Carrera, la aplicacion de programas | ign estatal
académicos que sean pertinentes para el
desarrollo del Servicio de Carrera
conforme al SNSP.
2 COMISION . P %
SPC Determinar el monto economico que se | *Beca
otorgara a los aspirantes durante el curso
de formacion inicial.
Elabora solicitud con lista de candidatos y | *Oficio de
, |comson |solicita a la Academia aplicacion de | solicitud Reglamento
SPC Programa de Formacién Inicial mediante Art. 77.
convenio. *Convenio
_ _ _ Enla
. P_ubllca Ig_llsta de cand_ldatos que hayan | xoficio de | corporacioén
pspypc | Sido admlt!dp§ para realizar los cursos de | ¢qjicitud y sitio web
formacion inicial del
municipio.
ACADEMIA Recibe solicitud con lista de candidatos, | *Oficio de
5 los registra como cadetes y abre | solicitud
expediente.
Aplica planes y programas de estudio | *Programa
5 ACADEMIA | congruentes con el perfil del puesto, para | rector de
la formacion inicial. profesionaliza
cion
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TENANGO

VALLE
Todot Somas Tinango
prepgpre

o 7//3_.§=

*Programa de
cursos de

. AcCADEMIA | Imparte cursos de formacion inicial
formacion
inicial
Vigilar que los aspirantes de la lista
8 comision | ingresen y atiendan el Curso de Formacion
SPC Inicial.
Dar seguimiento a los aspirantes que se
9 comision | encuentren en Formacion inicial con el fin
SPC de atender eventualidades.
Reglamento
Examenes | art. 76.
10 ACADEMIA Evalla cada uno de los cursos, recaba y Aprobacic’)n
presenta resultados. Reporte de | indispensabl
evaluaciones | e para el
ingreso a la
corporacion
Establece  procedimientos para la | Nombramient | pegiamento
11 | acaoema | €XPedicion de certificados, diplomas, | 23 , Art. 85.
constancias y/o titulos para el personal | Constancias
policial. Diplomas
Titulos
Establece procedimientos para obtener la | Certificacion
15 certificacion de los estudios por cada | de estudios
ACADEMIA | aetapa, nivel y grado de la carrera policial
obtenidos
Ingresa resultados de la formacién inicial | Base de
de cada uno de los aspirantes en el | datos del
13 DSPYPC | Registro Nacional de Personal de |SPC del
Seguridad Publica, mediante la Cédula de | municipio 'y
Registro correspondiente del SNSP
Base de
Supervisa que se ingresen resultados. datos del
14 | cowmision SPCy del
SPe SNSP
FIN DEL PROCEDIMIENTO
TIEMPO 6 meses
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Diagrama de Flujo (FO-DSPYPC-04)

PROCEDIMIENTO: Formacion Inicial

CODIGO: ACADEMIA-PR-005

COMISION SPC DSPYPC Academia
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TENANGO

WALLE

Todot Somos Tenango
2019 - 2021 f%a

NICIO

v

para el

Proponer y solicitar a las
Instituciones de
formacioén
académicos pertinentes

Programas

desarrollo del

Servicio de Carrera.

\ 4

Programa rector de
profesionalizacién

Determinar el monto
econémico que se
otorgara a los
aspirantes durante el

curso de formagiae
inicial Beca |
Programa rector de
——— profesionalizacién
A 4 L

Elabora solicitud con
lista de candidatos y
solicita a la academia

aplicacion del

programa de formacion

inicial me .
Convenio

Oficio de

Solicitud

Publica listado de
candidatos admitidos a

Vigila que los
aprobados ingresen y

»
»”’| cursos de Formacion
inicial.
Oficio de
Solicitud

A\ 4

Recibe solicitud con
lista de candidatos, los
registra como cadetes

y abre expediente.

A 4

Oficio de
Solicitud

con perfil de
curso.

Aplica planes y
programas congruentes

puesto en

A 4

Programa rector de
profesionalizacion

Formacion

atiendan al Curso de
Formacioén inicial.

v

Seguimiento a los
participantes del
cursos para atender
eventualidades

Imparte cursos de

Inicial.

Programa de

Cursos de
Formacién

FECHA:
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Todot Somos Tenango
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Evalla cursos, recaba
y presenta resultados

Examenes

Reporte de
evaluaciones

Establece

procedimiento para

expedir certificados,

diplomas, constancias
titulos. .

y Nombramientos,
constancias,
diplomas, titulos.

A

Establece

procedimientos  para
acreditacién por cada
grado de carrera

A 4
Policial.
Ingresa resultados de I,
AR Acreditacion de
la formacion inicial de h
) Estudios
aspirantes en el
Registro Nacional de
Personal de Seguridad
Publica.
A 4
Supervisa se Ingresen
resultados de la Base de datos
formacion inicial de
aspirantes en el Registro
Nacional de Personal de
Seguridad Publica
Base de datos
A 4
FIN
FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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Hoja de Historial de cambios (FO-DSPYPC-05).

PROCEDIMIENTO: Formacion Inicial

CODIGO: ACADEMIA-PR-005

Revision NUmero

Fecha de Aprobacion

Descripcion de
cambio

Motivos

02

Denominacién de la
Corporacion antes
Direccion de
Seguridad Ciudadana,

Proteccion  Civil 'y
Bomberos, ahora
Direccion de

Seguridad Publica y
Proteccién Civil.

Estructura de la
Administracién
Publica Municipal
2019-2021.
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Hoja de Anexos (FO-DSPYPC-06).

PROCEDIMIENTO: Formacioén Inicial

CODIGO: ACADEMIA-PR-005

NUmero Nombre del Documento

Lineamientos para verificar y validar los programas de capacitacion,
1 instruccion o formacion de las instituciones de seguridad publica

2 Diplomas y certificados
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3.6. DE LA CERTIFICACION

Hoja de Identificacion del Procedimiento (FO-DSPYPC-01)

PROCEDIMIENTO: Certificacién

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Centro Estatal de Control de

Confianza

CODIGO: CENTRO-PR-006

Actualizé

Martha Patricia Alvarez Saucedo
Policia

Director de Seguridad Publica y Proteccién Civil

Reviso

Comisario Luis Enrique Nava Rosas

Aprobo

Ing. Pablo Ivan Guadarrama Mendoza
Presidente Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: 20/06/2019
Revisién Nimero:

02
Copia Numero:

02

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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Hoja de presentacion del procedimiento (FO-DSPYPC-02)

PROCEDIMIENTO: Certificacién

CODIGO: CENTRO-PR-006

OBJETIVO:
Comprobar el cumplimiento de los perfiles de personalidad, éticos, socioecondmicos y
médicos, en los procedimientos de ingreso, promocion y permanencia por parte de los

integrantes de las instituciones policiales a partir del sometimiento de las evaluaciones
establecidas por el Centro.

GLOSARIO:

Reglamento: Reglamento del Servicio Profesional de Carrera de Tenango del Valle
Estado de México.

LGSNSP: a la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

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

Centro: Instituto Mexiguense de Seguridad y Justicia.

Comision: Comision de Honor y Justicia.

Comision SPC: Comision del Servicio Profesional de Carrera

DSPYPC: Direccion de Seguridad Ciudadana, Proteccion Civil y Bomberos.

DPYCP: Departamento de Profesionalizacion y Carrera Policial.
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MARCO LEGAL:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 21.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica: Articulos 96 y 97.
Ley Estatal: articulos 8 fraccion Vv, 109, 110, 111, 112, 113, 114y 115.

Reglamento: articulos 89-91.

REFERENCIAS
-Reglamento.

-Examenes de Control de Confianza

ALCANCE

-Instituto Mexiquense de Seguridad y Justicia
-Comision del Servicio Profesional de Carrera
-Comision de Honor y Justicia

-Subdireccion

-Direccion de Seguridad Publica y Proteccion Civil
-Aspirantes

-Policias de carrera.
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VALLE
Todot Somas Tinango
prepgpre
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Hoja de Descripcion de Actividades (FO-DSPYPC-03)

PROCEDIMIENTO: Certificacién

CODIGO: CENTRO-PR-006

PASO | Responsable Descripcion de Actividad Nombrey clave del Comentari'os uly
# documento de observaciones
trabajo
i , , Evaluaciones
Aspirantes | Deberan cumplir con las etapas previas a | e control
1 la certificacion. de confianza
Oficio de
Subdireccién/ . - ., i solicitud Instituciones
2 comision | Solicita la certificacion ante el Instituto y copia de acreditadas
SPC Mexiquense de Seguridad y Justicia. expedientes
Oficio de
Recibe solicitud, aplica evaluaciones vy | solicitud
3 CENTRO revisa resultados de las pruebas de control | y copia de
de confianza. expedientes
con
resultados
Otorga Certificado Unico Policial a . Con
centro | candidatos externos en un plazo no mayor | Certificado vigencia por
4 a 60 dias naturales contados a partir de la | YNicO 3 afios
conclusién del tramite para la certificacion. | Policial
supdireccigny | OPtiENE  Certificados Unicos Policiales e Ley Estatal
5 comision | integra a expediente original y entrega | Certificado art.147
SPC copia a aspirante. fraccion |l
6 aspranies | Recibe copia del Certificado Unico Policial | Certificado
y espera resultado de seleccién
7 Paiclade | Revalida Certificado cada 3 afios Certificado
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Certificado,
8 Policiade | SI no lo revalida, termina el servicio y | Proceso de
Carrera aplica proceso de despido y retiro despido y
retiro.
Si actualiza el certificado continua en el
9 | policia de servicio Certificado
carrera
FIN DEL PROCEDIMIENTO
TIEMPO 1 mes

Diagrama de Flujo (FO-DSPYPC-04)

PROCEDIMIENTO: Certificacion

CODIGO: CENTRO-PR-006

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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Aspirantes/ Policias de Carrera DSPYPC/ Comision SPC Centro
( N\
INICIO
(. J
- Solicita la
Aspirantes cu_m_plen Certificacion ante el
con los requisitos Centro Estatal de
para certificacion Evaluacion y de
Control de Confianza

Requisitos
para la
Certificacion

Oficio de Recibe solicitud y
solicitud revisa resultados de
las pruebas de
control de confianza,
programando cursos
de Formacion inicial.

Copia de
expedientes

Oficio de

solicitud

Otorga Certificado
Unico Policial a
candidatos externos

Certificado
Unico Especial

Recibe copia del

Certificado Unico

Policial, esperando Obtiene Certificados
resultado de la [¢ Unicos Policiales e <
seleccion integra a expediente

original, entregando
copia a aspirante

Certificado

I'lnirn Dalirial

Certificado

I'lnirn Fenarial

\ 4
Revalida Certificado

cada 3 afios

Certificado
Unico Policial
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Si
¢Cumple para
el disefio
organizacional
2 (

termina el Servi
aplica proceso

Si no lo revalida,

cio y
de

despido y retiro.

Despido y

ratirn

Certificado
I'lnirn Ecnacial
A 4

)

Actualiza

A 4

en el Servicio

Certificado continua

el

Certificado

Unico Especial
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Hoja de Historial de cambios (FO-DSPYPC-05).

PROCEDIMIENTO: Certificacion

CODIGO: CENTRO-PR-006

Revision NUmero

Fecha de Aprobacion

Descripcion de
cambio

Motivos

02

Denominacién de la
Corporacion antes
Direccion de
Seguridad Ciudadana,

Proteccion  Civil 'y
Bomberos, ahora
Direccion de

Seguridad Publica y
Proteccién Civil.

Estructura  de la
Administracién
Publica Municipal
2019-2021.
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Hoja de Anexos (FO-DSPYPC-06).

PROCEDIMIENTO: Certificacion

CODIGO: CENTRO-PR-006

NUmero Nombre del Documento
1 Certificado Unico Policial
2 Reglamento del Servicio Profesional de Carrera
3 Estado de fuerza
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3.7. DE LA DIFUSION DE LAS RESOLUCIONES, DICTAMENES APROBADOS POR

LA COMISION DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA Y LA COMISION DE
HONOR Y JUSTICIA

Hoja de Identificacion del Procedimiento (FO-DSPYPC-01)

PROCEDIMIENTO: De la difusién de las resoluciones, dictdmenes aprobados por la
comision del servicio profesional de carrera, honor y justicia.

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Comision de Honor y Justicia
y Comisidn del Servicio Profesional de Carrera

CODIGO: COM-PR-007

Actualizé

Martha Patricia Alvarez Saucedo
Policia Primero
Reviso

Comisario Luis Enrique Nava Rosas
Director de Seguridad Publica y Proteccién Civil
Aprobo

Ing. Pablo Ivan Guadarrama Mendoza
Presidente Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: 20/06/2019
Revisién Nimero: 02
Copia Numero: 02
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Hoja de presentacion del procedimiento (FO-DSPYPC-02)

PROCEDIMIENTO: De la difusién de las resoluciones, dictdmenes aprobados por la
Comision del Servicio Profesional de Carrera y la Comision de Honor y Justicia.

CODIGO: COM-PR-007

OBJETIVO:
Transparentar el proceso y los resultados de las determinaciones que en materia de

resoluciones y dictimenes haya aprobado la Comisién del Servicio Profesional de
Carrera y la Comisién de Honor y Justicia sobre el actuar policial.

GLOSARIO:

Reglamento: Reglamento del Servicio Profesional de Carrera de Tenango del Valle
Estado de México.

Comision: Comision de Honor y Justicia.

Comision SPC: Comision del Servicio Profesional de Carrera.

DSPYPC: Direccién de Seguridad Publica y Proteccion Civil.

Comunicacion: Area de Comunicacion Social

Gaceta: Es el 6rgano informativo del Gobierno de Tenango del Valle, de caracter
permanente e interés publico, que tiene por objeto publicar: Decretos, Reglamentos,

Acuerdos, Notificaciones, Avisos, y demas disposiciones de caracter general del
municipio.
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MARCO LEGAL:

Reglamento, articulos: 231, 279, 291 fraccion XV, 299 y 300.

REFERENCIAS
- Reglamento.

- Gaceta Municipal

ALCANCE

-Comision

-Consejo Municipal de Seguridad Publica
-Policias de carrera.

-Comunicacioén Social

69
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WALL

TENANGO
r

Todot Somos Tanango

Hoja de Descripcion de Actividades (FO-DSPYPC-03)

PROCEDIMIENTO: De la difusion de las resoluciones, dictamenes aprobados por la

Comision de Servicio Profesional de Carrera.

CODIGO: COM-PR-007

PASO | Responsable Descripcién de Actividad Nombre y clave del Comentari_os uly
# documento de observaciones
trabajo
comision spc | S€ retinen integrantes de la comision para | c5jendario
. determinar sobre los asuntos que se le | 4o reuniones
presenten.
Comisia Emite resolucion o dictamen Por mayoria
2 omision SPC
Establece vinculo con el é&rea de | Oficio de
3 | comisisn spc | comunicacion social del municipio y solicita | peticién
la publicacion de la resolucion o dictamen
con los requisitos.
El
documento
debera ser:
Procede segun el caso: original y
¢,Cumple con los requisitos? copia, en
comunicacisn | NO, informa y regresa los documentos al papel
4 |spC interesado. membretad
Si, Anota el numero y fecha(s) de registro 0, con
para futura publicacion. firmas
autografas y
sello, asi
como
impreso y
en medio
magnético.
| Archiva la copia del formato concentrado | Oficio con
5 Comunicacion .
SPC para su control, previo acuse de acuse
recibido.
FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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Comunicacion

Da el formato final para la publicacion y
establece contacto con los diferentes
talleres de impresion.

Comunicacion

Publica en medio fisico y en el portal de
internet del municipio de Tenango del
Valle.

Ejemplar de
Gaceta

8 Comisiéon SPC

Se vincula con el consejo de seguridad
del municipio para la  difusion
correspondiente  al interior de la
corporacion.

Fin del procedimiento

TIEMPO

1 semana

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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Diagrama de Flujo (FO-DSPYPC-04)

PROCEDIMIENTO: De la Difusion de las resoluciones, dictamenes aprobados por la
Comision del Servicio Profesional de Carrera y la Comision de Honor y Justicia.

CODIGO: COM-PR-007

COMISION SPC COMUNICACION TALLERES DE
IMPRESION

INICIO

)

Se relinen integrantes de
la comisién para
determinar  sobre  los
asuntos que se le
presenten.

A 4

Emite resolucién o

dictamen
Oficio de
peticion
A 4

Establece vinculo con el
area de  comunicacién
social del municipio y
solicita la publicacién de l

la resolucién o dictamen
con los requisitos.

Procede segun el
caso: Cumple con
los requisitos.

informa y
regresa los
documentos al
interesado.

Si

FECHA: 26 DE JUNIO 2019

PAGINA 72 DE 229

Ayuntamiento de Tenango del Valle
Direccion de Seguridad Publicay Proteccién Civil.

72



TENANGO ﬁ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE M.ifé?g-gg;,!
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO  See

y

Anota el nimero y
fecha(s) de registro para
futura publicacién.

Archiva la copia del
formato concentrado
para su control, previo
acuse de
recibido.

y

Da el formato final para la
publicacion y establece
contacto con los diferentes
talleres de impresion.

Imprime nimero de
ejemplares y regresa al
> area de comunicacion

Gaceta

\/_

Publica en medio fisico y
en el portal de internet
del municipio de B
Tenango del Valle.
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Hoja de Historial de cambios (FO-DPY CP-05).

PROCEDIMIENTO: De la Difusion de las resoluciones, dictamenes aprobados por la
Comisidn de Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia.

CODIGO: COM-PR-007

Revision Numero

Fecha de Aprobacion

Descripcion de
cambio

Motivos

02

Denominacion de la
Corporacion antes
Direccion de
Seguridad Ciudadana,

Proteccion  Civil 'y
Bomberos, ahora
Direccion de

Seguridad Puablica y
Proteccion Civil.

Estructura de la
Administracion
Publica Municipal
2019-2021.
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Hoja de Anexos (FO-DSPYPC-06).

PROCEDIMIENTO: De la Difusion de las resoluciones, dictamenes aprobados por la
Comisidn de Servicio Profesional de Carrera y la Comision de Honor y Justicia.

CODIGO: COM-PR-007

NUmero Nombre del Documento
1 Gaceta de Gobierno Municipal
2 Reglamento del Servicio Profesional de Carrera
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3.8. DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Hoja de Identificacion del Procedimiento (FO-DSPYPC-01)

PROCEDIMIENTO: De la evaluacion del desempefio

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Comision del Servicio

Profesional de Carrera'y Comisién de Honor y Justicia

CODIGO: COM-PR-008

Autorizo

Martha Patricia Alvarez Saucedo
Policia Primero

Reviso

Comisario Luis Enrique Nava Rosas
Director de Seguridad Publica y Proteccién Civil

Aprobo

Ing. Pablo Ivan Guadarrama Mendoza
Presidente Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: 20/06/2019

Revisién Nimero: 02

Copia Numero:

02

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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Hoja de presentacion del procedimiento (FO-DSPYPC-02)

PROCEDIMIENTO: De la evaluacion del desempefio

CODIGO: COM-PR-008

OBJETIVO:

Valorar tanto en forma individual como colectiva, los aspectos cualitativos vy
cuantitativos de la actuaciéon del policia, considerando su conocimiento y cumplimiento
de las funciones y metas, en funcién de las habilidades, aptitudes, actitudes, formacién
recibida e impartida, rendimiento profesional y su adecuacion al puesto, es decir, la

forma en la que el personal sustantivo realiza su trabajo, asi como el grado de eficacia y
eficiencia con que lo realiza.

GLOSARIO:

Reglamento: Reglamento del Servicio Profesional de Carrera de Tenango del Valle
Estado de México.

Comision: Comision de Honor y Justicia.

Comision SPC: Comision del Servicio Profesional de Carrera

DSPYPC: Direccién de Seguridad Ciudadana, Proteccién Civil y Bomberos.

SA-Subdireccion: Subdireccion de Administracion.

DGAT: Direccion General de Apoyo Técnico.
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MARCO LEGAL:

Reglamento: articulos 117 y 118.

REFERENCIAS

- Reglamento.

ALCANCE

-Comisién

-DSPYPC

-Comités de evaluacion
-DGAT

-Policias de carrera.
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£
Todos Somaz Tenango

Hoja de Descripcion de Actividades (FO-DSPYPC-03)

PROCEDIMIENTO: De la evaluacién del desempefio

CODIGO: COM-PR-008

PASO | Responsable Descripcién de Actividad Nombrey clave del | Comentarios uly
# documento de observaciones
trabajo
i del . Se debe
Subdireccién y Rea I.Z.an _,propuesta . e (IHINEIO € Anexo considerar
L DSPYPC identificacion de los posibles elementos de | tscnico por lo
la corporacion municipal a evaluar. menos el
33% del
estado de
fuerza
SESNSP Aprueba o sugiere cambios a la propuesta
2 de evaluacion del desempefio emitida por
el municipio.
Debera
evaluar la
o , . roductividad,
5 | Gomision SPC 1 Conformaran un cuerpo colegiado llamado | Acta de | P
y Superiores ., L, ) . ., los resultados,
jerarquicos de | COMité de evaluacion que se encargara de | instalacion 0 | |os estimulos,
'OSaegsgﬁgﬁos la valoracién con la finalidad de que el | conformacién | los
proceso de evaluacidbn se desarrolle de | del comité. reconocimie-
manera imparcial y objetiva. ntosy la
trayectoria de
los elementos
en activo
"y Disefiard el programa de evaluacion del
Comité de ~
evaluacion desempefio
Subdireccion | Integra expedientes del personal a evaluar
Inicia proceso de evaluacion; considerando | Formato de | Los
6 como ejes fundamentales los principios: | principios SZT;O”e”teS
&%ﬂ;‘iﬂf‘ legalidad, objetividad, eficiencia y eficacia, | para la evaluacién son
profesionalismo, honradez, disciplina, | evaluacion a partir de los
respeto a los derechos humanos. del principios
desempefio sefialados en
el articulo 21
de la
Constitucion
Politica de los
Estados
Unidos
Mexicanos
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TENANGO

VALLE
Todot Somas Tinango
prepgpre

o 7//3_.§=

COMISION
SPC

Elaborar indicadores de desempefio en el
servicio; detectar areas de oportunidad y
trazar la directriz de crecimiento vy
desarrollo profesional

Matriz de
desarrollo

profesional

DSPYPC

Elabora informe trimestral de avances para
gue sea remitido formalmente al SESNSP.

Reporte de
evaluaciones
del
desempeiio

DGAT

Recibe y registra en base de datos, el
reporte de avance de las evaluaciones
realizadas.

Reporte de
evaluaciones
del
desempeiio

10

DGAT

Revisa el contenido y alcance técnico de la
informacion y documentacion soporte, y
determina el grado de avance vy
cumplimiento alcanzado.

Oficio de
informacion

11

DGAT

Emite en su caso  observaciones Yy
recomendaciones de mejora de
procedimientos y entrega la informacion y
documentos soporte.

Oficio de
informacion

TIEMPO

4 meses
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Diagrama de Flujo (FO-DSPYPC-04)

PROCEDIMIENTO: De la evaluacién del desempefio
CODIGO: COM-PR-008

SESNSP/DGAT COMITE DE EVALUACION COMISION SPC Y
DSPYPC
[ INICIO ]
\4

Incluye en el anexo
técnico la propuesta
de elementos a

evaluar.
Aprueba o sugiere Anexo Técnico
cambios a la <
propuesta de
element
Anexo Técnico
A\ 4 .
Elabora propuesta Disefiara el programa Integra expedientes
del nmero y ti p|  de evaluacion del > del personal a
Y bo de g evaluar

cursos a los que se desempefio
someteran. Programa de Expedientes
evaluacion

Inicia proceso de
evaluacion y envia <
resultados al DPYCP

Elabora indicadores
de desempefio en el

| - ..
» servicio
A
Recibe, revisa y Elabora informe
registra en base de trimestral de avances
datos, el reporte de < para que sea remitido
avance de las formalmente al
i QNS
evaluaciones Reporte de SE
avance Reporte de
avance

y

Determina el grado de
avance y cumplimiento
alcanzado. Emite
observaciones y
recomendaciones.

A 4

FIN
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Hoja de Historial de cambios (FO-DSPYPC-05).

PROCEDIMIENTO: De la evaluacion del desempefio

CODIGO: COM-PR-008

Revision NUmero

Fecha de Aprobacion

Descripcion de
cambio

Motivos

02

Denominacién de la
Corporacion antes
Direccion de
Seguridad Ciudadana,

Proteccion  Civil 'y
Bomberos, ahora
Direccion de

Seguridad Publica y
Proteccién Civil.

Estructura de la
Administracién
Publica Municipal
2019-2021.

82
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Hoja de Anexos (FO-DSPYPC-06).

PROCEDIMIENTO: De la evaluacion del desempefio

CODIGO: COM-PR-008

NUmero Nombre del Documento
1 Anexo Técnico
2 Programa de evaluacion del desempefio
3 Lineamientos para validar programas de capacitacion, instruccion o
formacion.
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CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO ’“’L‘E

3.9. DE LA EVALUACION DE COMPETENCIAS BASICAS DE LA FUNCION

POLICIAL

Hoja de Identificacion del Procedimiento (FO-DSPYPC-01)

PROCEDIMIENTO: De la evaluacion de Competencias Bésicas de la Funcién Policial

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: ACADEMIA

CODIGO: ACA-PR-009

Actualizé

Martha Patricia Alvarez Saucedo
Policia

Reviso

Comisario Luis Enrique Nava Rosas
Director de Seguridad Publica y Proteccion Civil

Aprobd

Ing. Pablo Ivan Guadarrama Mendoza
Presidente Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: 20/06/2019
Revision NUmero: 02
Copia Numero: 02
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Hoja de presentacion del procedimiento (FO-DSPYPC-02)

PROCEDIMIENTO: De la evaluacion de Competencias Basicas de la Funcién Policial

CODIGO: ACA-PR-009

OBJETIVO:
Aportar un diagnéstico con indicadores especificos sobre el nivel de conocimientos, de

la capacidad y disposicion para realizar la funcidén por parte del personal sustantivo de
la Institucién de Seguridad Publica.

GLOSARIO:

Reglamento: Reglamento del Servicio Profesional de Carrera de Tenango del Valle
Estado de México.

Comision: Comision de Honor y Justicia.

Comision SPC: Comision del Servicio Profesional de Carrera.

DSPYPC: Direccion de Seguridad Publica y Proteccién Civil.

Academia: a las Instituciones, Colegios, Centros e Institutos Regionales, Estatales y
Municipales, encargados de la formacion, capacitacion, adiestramiento, actualizacion y
especializacion tedrico-practica de los aspirantes a policia o policias en activo.

SA-Subdireccion: Subdireccion de Administracion.

DGAT: Direccion General de Apoyo Técnico.
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MARCO LEGAL:

Reglamento, articulos: 74, 91, 94, 108 y 129.

REFERENCIAS

- Reglamento.

ALCANCE
-Comisién
-DSPYPC
-Academia

-DGAT

-Policias de carrera.
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TENANGO
WALLE

Todot Somos Tanango
2019 - 508

o 7//3_.§=

Hoja de Descripcion de Actividades (FO-DSPYPC-03)

PROCEDIMIENTO: De la evaluacion de Competencias Bésicas de la Funcion

Policial

CODIGO: ACA-PR-009

PASO | Responsable Descripcién de Actividad Nombrey clave del | Comentarios uly
# documento de observaciones
trabajo
. . Se debe
pspyec/ | Realizan  propuesta  del  numero e apexq considerar
L cs:ggnsm :dentlflcacpr) de Ios_ p03|bles elementos de | tacnico el 100% del
a corporacion municipal a evaluar estado de
fuerza
policial
SESNSP Aprueba o sugiere cambios a la propuesta | Anexo
2 de evaluacién emitida por el municipio. técnico
Lineamientos
Serd la encargada de disefar y estructurar | para verificar
Academia los contenidos tematicos de los planes y |y validar los| Acuerdo
3 programas de capacitacion. Considerando | programas de | 06/XXIX/10.
los Criterios y Programas Rectores de | capacitacion, Sesion
Profesionalizacion  aprobados por el | instruccion, o | XXIX del
Consejo Nacional de Seguridad Publica. formacion de CNSP.
las
Instituciones
de seguridad
publica.
Revisa que la Ficha de Aprobacién cumpla | Ficha de
4 DGAT con la informacién necesaria para la | aprobacion
validacion de los programas de | de programas
capacitaciéon y que estos se ajusten a los | de
Criterios 'y Programas Rectores de | capacitacion.
Profesionalizacién.
Ficha de
5 AT | Verifica, valida istra. | iteri ificacio
: y registra los criterios | verificacion y
generales para los programas de | seguimiento.
capacitacion por medio de la ficha de
verificacion y seguimiento.
Debe
contemplar:
examen de
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TENANGO

VALLE
Todot Somas Tinango
2018 - 2081

=D

6 DSPYPC | Envia a los elementos en fecha y lugar competencias
establecidos  para  implementar el ?uiséfgs de la
programa de evaluacion. policial: del

desempefio y
control de
confianza.
Academia Aplica examenes y entrega resultados al
/ municipio de las evaluaciones realizadas. Reporte de
Evaluaciones
DSPYPC Reporte de

8 Elabora informe trimestral de avances para | evaluaciones
gue sea remitido formalmente al SESNSP. | del

desempeiio
DGAT Recibe y registra en base de datos, el | Reporte de

9 reporte de avance de las evaluaciones | evaluaciones
realizadas. del

desempeiio
DGAT Revisa el contenido y alcance técnico de la | Oficio de

10 informacion y documentacion soporte, y | informacion
determina el grado de avance vy
cumplimiento alcanzado.

DGAT Emite en su caso  observaciones Yy | Oficio de

11 recomendaciones de mejora de | informacion
procedimientos y entrega la informacion y
documentos soporte.

TIEMPO 4 meses
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE

TE

NANGO ﬁ
VALLE

Todot Somos Tanango

CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO oa et

Diagrama de Flujo (FO-DSPYPC-04)

PROCEDIMIENTO: De la evaluacion de Competencias Bésicas de la Funcion

Policial

CODIGO: ACA-PR-009

SESNSP/DGAT

ACADEMIA

SUBDIREC

DSPYCP

CIONY

[ INICIO

A\ 4

Incluye en el anexo
técnico la propuesta
de elementos a

registra los

capacitacion

generales para los
programas de

criterios

evaluar.
Anexo
Aprueba o sugiere Técnico
cambios a la
propuesta de <
elementos Anexo Técnico
\/_ I
Disefiar y estructurar
los contenidos
> tematicos de los
planes y programas
Revisa la Ficha de
Aprobacion P
-

Ficha de aprobacion

de programas de

capacitacion.

\ 4
Verifica, valida y .
Envia a los

nor medio

Ficha de verificacion
Yy seguimiento

Aplica examenes y
entrega resultados al
municipio de las
evaluaciones
realizadas.

elementos en fecha y
lugar establecidos

Elabora informe
trimestral de avances
para que sea remitido

> formalmente al
SESNSH Reporte de
avance
FECHA~=o-==JUNIO 2019
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v

Recibe, revisa y
registra en base de
datos, el reporte de

avance de las
evaluaciones

Reporte de
avance

Determina el grado de
avance y cumplimiento
alcanzado. Emite
observaciones y

recomendaci

Oficio

FIN
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TENANGO ﬁ
VALLE
omat

CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO oo kst

Hoja de Historial de cambios (FO-DSPYPC-05).

PROCEDIMIENTO: De la evaluacion de las habilidades, destrezas y conocimientos

CODIGO: ACA-PR-009

Revision Numero

Fecha de Aprobacion

Descripcion de
cambio

Motivos

02

Denominaciéon de la
Corporacion antes
Direccion de
Seguridad Ciudadana,

Proteccion  Civil 'y
Bomberos, ahora
Direccion de

Seguridad Puablica y
Proteccion Civil.

Estructura de la
Administracion
Publica Municipal
2019-2021.

91
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Hoja de Anexos (FO-DSPYPC-06).

PROCEDIMIENTO: De la evaluacion Competencias Basicas de la Funcién Policial

CODIGO: ACA-PR-009

Ndmero Nombre del Documento
1 Cronograma de evaluaciones de habilidades, destrezas y conocimientos
2 Ficha de aprobacién de programas de capacitacion.
3 Ficha de verificacion y seguimiento
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3.10. De la evaluacién de control de confianza para la permanencia

Hoja de Identificacion del Procedimiento (FO-DSPYPC-01)

PROCEDIMIENTO: De la evaluacion de control de confianza para la permanencia

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Centro de Control de Confianza
del Estado de México.

CODIGO: CENTRO-PR-010

Actualizé

Martha Patricia Alvarez Saucedo
Policia Municipal
Reviso

Comisario Luis Enrique Nava Rosas
Director de Seguridad Publica
Aprobd

Ing. Pablo Ivan Guadarrama Mendoza
Presidente Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: 20/06/2019
Revisién Nimero: 02
Copia Numero: 02
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Hoja de presentacion del procedimiento (FO-DSPYPC-02)

PROCEDIMIENTO: De la evaluacion de control de confianza para la permanencia

CODIGO: CENTRO-PR-010

OBJETIVO:
Fortalecer los margenes de confiabilidad, eficiencia y competencia del personal de
seguridad. A través de un proceso de evaluacion, sistematico y periodico, de aquellos

en activo, para contribuir a verificar que actué dentro del marco de conducta que dictan
el codigo de ética y normatividad institucional.

GLOSARIO:

Reglamento: Reglamento del Servicio Profesional de Carrera de Tenango del Valle
Estado de México.

LGSNSP: a la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

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

Centro: Centro de Control de Confianza

Comisién: Comisién de Honor y Justicia.

Comisién SPC: Comision del Servicio Profesional de Carrera

DSPYPC: Direccion de Seguridad Ciudadana, Proteccion Civil y Bomberos.
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MARCO LEGAL:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 21.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica: Articulos 96 y 97.
Ley Estatal: articulos 8 fraccion V, 109, 110, 111, 112, 113, 114y 115.

Reglamento, articulos: 71, 90, 91 y 100.

REFERENCIAS
- Reglamento.

-Modelo Nacional de Evaluacion y Control de Confianza

ALCANCE

-Instituto Mexiquense de Seguridad y Justicia
-Comisién
-DSPYCP

-Policias de carrera.
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Todot Somos Tanango

TENANGO ﬁ
VALLE

Hoja de Descripcion de Actividades (FO-DSPYPC-03)

PROCEDIMIENTO: De la evaluacion de control de confianza para la permanencia

CODIGO: CENTRO-PR-010

PASO | Responsable Descripcién de Actividad Nombrey clave del | Comentarios uly
# documento de observaciones
trabajo
Secretaria | | Jevar el manejo, registro y seguimiento de | Evaluaciones
1 Técnica del .
consejode | resultados de las evaluaciones del | de control de
Sgg;‘,;;gg‘d personal policial para emitir propuestas de | confianza
Municipal evaluacion.
Secretaria Oficio de
2 Técnica del .. .. .. . .
consejode | Solicita la aprobacion de la propuesta de | solicitud y Instituciones
S;%,;‘,;;gg‘d evaluacion de control de confianza ante el | copia de acreditadas
Municipal Centro. expedientes
CENTRO . .. .
3 Recibe solicitud, aprueba calendario e
informa con la debida anticipacién las
instrucciones necesarias para la aplicacion
de cada una de las evaluaciones.
Aplica evaluaciones, explicando a los | Oficio de
4 CENTRO .. | dimi . licitud
participantes el procedimiento a seguir, | solicitu y
naturaleza del examen, instrumentos a | copia de
utilizar, duracién estimada, tema o temas a | expedientes
profundizar. con
resultados
5 centro | Actualiza el Certificado Unico Policial, Certificado Con
emitiendo los result_ados de Ia§ pruebas Unico Policial | Vigencia por
de control de confianza. Posibilidades: 3 afos
apto, recomendable con observaciones y
no apto.
Secretaria Ley Estatal
6 Técnica del . . ., . ‘e
consejode | Obtiene la actualizacion de los Certificados | Certificado art.147
Sgg‘;ﬂgg" Unicos Policiales e integra a expediente el fraccion
Municipal | Original, entregando copia a cada policia.
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! Pearas. | Recibe copia de la actualizacion del | Certificado
Certificado Unico Policial
8 Paiclade | Revalida Certificado cada 3 afios Certificado
Policia de Certificado,
9 Carrera Si no lo revalida, termina el servicio y | Proceso de
aplica proceso de despido y retiro. despido y
retiro.
Policia de Si actualiza el certificado con resultados
10 carrera aprobatorios continua en el servicio. Certificado
FIN DEL PROCEDIMIENTO
TIEMPO 4 meses

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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Diagrama de Flujo (FO-DSPYPC-04)

PROCEDIMIENTO: De la evaluacion de control de confianza para la permanencia

CODIGO: CENTRO-PR-010

Policias de Carrera STCSPM

Centro

INICIO

Aspirantes cumplen
con los requisitos
para certificacion

A4

Solicita la aprobacion
de la propuesta de

evaluacion de control
de confianza

\ 4

Recibe solicitud,
aprueba calendario
e informa.

l

Aplica evaluaciones;
explicando
procedimientos

\4

Actualiza el
Certificado Unico
Policial, emitiendo

. ’ Obtiene la
g;ﬁ';?zagg’;'a de dleiil actug!izacién’de; los
Certificado Unico € Cer_tlf_lcados _Unlcos h
policial Policiales e_lntegra

un expediente
Revalidacion cada tres
afos. Si no lo revalida,
termina el servicio. Si
actualiza con FIN
resultados
aprobatorios continua.

los resultados de
las pruebas de

control de confianza
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CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO  £en kst

Hoja de Historial de cambios (FO-DSPYPC-05).

PROCEDIMIENTO: De la evaluacion de control de confianza para la permanencia

CODIGO: CENTRO-PR-010

Revision NUmero

Fecha de Aprobacion

Descripcion de
cambio

Motivos

02

Denominacién de la
Corporacion antes
Direccion de
Seguridad Ciudadana,

Proteccion  Civil 'y
Bomberos, ahora
Direccion de

Seguridad Publica y
Proteccién Civil.

Estructura  de la
Administracién
Publica Municipal
2019-2021.

99
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Hoja de Anexos (FO-DSPYPC-06).

PROCEDIMIENTO: De la evaluacion de control de confianza para la permanencia

CODIGO: CENTRO-PR-010

NUmero Nombre del Documento
1 Certificado de control de confianza
2 Estado de fuerza de Tenango del Valle
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3.11. DE LA BAJA DE LOS ELEMENTOS DE FORMA ORDINARIA

Hoja de Identificacion del Procedimiento (FO-DSPYPC-01)

PROCEDIMIENTO: De la baja de los elementos de forma ordinaria

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Area Administrativa

CODIGO: SA-PR-011

Actualizé

Martha Patricia Alvarez Saucedo
Policia Primero
Reviso

Comisario Luis Enrique Nava Rosas
Director de Seguridad Publica y Proteccién Civil
Aprobo

Ing. Pablo Ivan Guadarrama Mendoza
Presidente Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: 20/06/2019
Revisién Nimero: 02
Copia Numero: 02

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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Hoja de presentacion del procedimiento (FO-DSPYPC-02)

PROCEDIMIENTO: De la baja de los elementos de forma ordinaria

CODIGO: SA-PR-011

OBJETIVO:
Regular la terminacion ordinaria de los nombramientos o la cesacion de los efectos

legales de los policias de carrera, a efecto de hacer valer su cargo conforme a un
sistema de permanencia de condiciones igualitarias.

GLOSARIO:
Reglamento: Reglamento del Servicio Profesional de Carrera de Tenango del Valle
Estado de México.

Comision: Comision de Honor y Justicia.

Comisario SPC: Comision del Servicio Profesional de Carrera.
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MARCO LEGAL:

Reglamento, articulos: 217-225.

REFERENCIAS

- Reglamento.

ALCANCE
-Comisién

-Area administrativa
-Policias de carrera.

-Institucion de Seguridad Social

103
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CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO

TENANGO
WALLE

Todot Somos Tanango
2019 - 508

o 7//3_.§=

Hoja de Descripcion de Actividades (FO-DSPYPC-03)

PROCEDIMIENTO: De la baja de los elementos de forma ordinaria

CODIGO: DSPYPC-PR-011

PASO | Responsable Descripcién de Actividad Nombre y clave del Comentari_os uly
# documento de observaciones
trabajo
Recibe  documentacion referente a
cualquiera de los siguientes supuestos: Reglamento
1 A -Renuncia formulada por el policia; Articulo
Pension por jubilacion, por retiro, edad y 217
tiempo de servicio.
-Incapacidad permanente
-Muerte del policia.
Renuncia formulada por el policia.
Presentar
5 Policiade | EXpresa por escrito al titular de la con 15 dias
carrera Corporacion, su voluntad de separarse de | Oficio de | naturales
su puesto de manera definitiva. renuncia antes de
aquél en
gue decida
separarse
del cargo
SA Hace de su conocimiento a la Comision
3 para los efectos correspondientes.
SA Abre expediente y tramita baja de policia | Expediente
4 estableciendo la periodicidad para la
misma.
SA Notifica al policia de carrera e informa los | Notificacion
S procedimientos a seguir para la
culminacién
Policia de Entregar al titular de su Unidad los Articulo 219
6 carrera recursos que le hayan sido asignados para Reglamento
el cumplimiento de sus funciones
. A De no hacerlo lo hace constar en el | Expediente

expediente personal, sin perjuicio de las
responsabilidades administrativas o]
penales a que haya lugar
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CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO

WALL

TENANGO
r

Todot Somos Tanango

Pension por jubilacion, por retiro, edad y tiempo de servicio.

Con 3
Policia de | Presenta a la SA escrito dirigido al titular | Escrito de | mesesde
8 carrera | de la corporacion para solicitar su | solicitud de | anticipacion
jubilacion jubilacion a la fecha
de
separacion
SA Hace de su conocimiento a la Comision
9 para los efectos correspondientes.
SA Abre expediente y tramita baja de policia | Expediente
10 estableciendo la periodicidad para la
misma.
SA Notifica al policia de carrera e informa los | Notificacion
1 procedimientos a seguir para la
culminacion
Policiade | ENEregar al titular de su Unidad los Articulo 219
12 carrera recursos que le hayan sido asignados para Reglamento
el cumplimiento de sus funciones.
A De no hacerlo lo hace constar en el
13 expediente personal, sin perjuicio de las | Expediente
responsabilidades administrativas o]
penales a que haya lugar
Muerte del policia
A Ordenar las indagaciones relacionadas al Reglamento
14 caso, a fin de determinar si el integrante articulo
realiz6 actos que ameriten la entrega de 223
algun estimulo o recompensa
A En caso del reconocimiento de actos que Reglamento
15 ameriten la entrega de estimulos o Articulo
recompensas, continua procedimiento 224
respectivo.
A Solicita la documentaciéon completa de los | Expediente
16 beneficiarios que el policia de carrera
fallecido haya designado
Tramitacion y entrega oportuna de las | Comprobante | Reglamento
17 SA indemnizaciones, pensiones, prestaciones | s de pago articulo
y demas remuneraciones que las leyes 225
otorgan a los derechohabientes de
servidores publicos por fallecimiento
FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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Incapacidad permanente para el desempefio de las funciones

Policia de Solicita al Instituto de Seguridad Social Reglamento
18 carrera dictamen que manifieste condicion para la | Dictamen Articulo
incapacidad permanente. medico 220
Institucion de | Emite dictamen sobre el estado del policia
19 Segur!dad ~ . . .
Social de carrera donde se sefiala su incapacidad | Dictamen
temporal para trabajar por lesion o | medico
enfermedad.
A Hace de su conocimiento a la Comision
20 para los efectos correspondientes.
21 SA Abre expediente y tramita baja de policia | Expediente
estableciendo la periodicidad para la
misma.
SA Notifica al policia de carrera e informa los | Notificacion
22 procedimientos a seguir para la
culminacion
FIN DEL PROCEDIMIENTO
TIEMPO 3 meses

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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TENANGO ﬁ
VALLE

CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO  £en kst

Diagrama de Flujo (FO-DSPYPC-04)

PROCEDIMIENTO: De la baja de los elementos de forma ordinaria

CODIGO: SA-PR-011

INSTITUCION DE
SEGURIDAD SOCIAL

POLICIA DE CARRERA

Area administrativa

Renuncia formulada por el policia

N
[ INICIO

Expresa por escrito
su voluntad de

Recibe y hace del
conocimiento de la

separarse del puesto
de manera definiti

Oficio

Entregar al
responsable los
recursos que le hayan

Comision para los
efectos

rarraennndiantac

A 4

Abre expediente y
tramita baja de
policia estableciendo
la periodicidad

\@
\4

Notifica al policia de
carrera e informa los

A

sido asignados para
el cumplimiento de
sus funciones

procedimientos a
seguir para la

culminacion

Notificacion

De no entregar lo hace
constar en su
expediente personal

\ 4

sin el perjuicio de las
responsabilidades a
que haya lugar

A 4

Entrega
documentacion

FIN
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INSTITUCION DE POLICIA DE CARRERA Area administrativa
SEGURIDAD SOCIAL

Pension por jubilacion, por retiro, edad y tiempo de servicio

N
[ INICIO
J
Presenta al area Recibe y hace del
administrativa escrito conocimiento de la
dirigido al titular de la »| Comision para los
corporacion para efectos
solicitar su iubilacion rarracnnndiantac
Oficio
A\ 4
Abre expediente y
de ser el caso tramita
baja de policia
estableciendo la
nerindicidad
l \Ej)ﬁ
Entregar al

Notifica al policia de

recursos que le hayan carrera e_ |n_forma los
procedimientos a

sido asignados para ! |
el cumplimiento de Seglulf par.a} a
sus funciones culminacion

responsable los

Notificacion

De no entregar lo hace
constar en su
expediente personal
sin el perjuicio de las
responsabilidades a
que haya lugar

Entrega la
documentacion al
policia

FIN
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COMISION POLICIA DE CARRERA Area administrativa

Fallecimiento

[ INICIO ]

Ordena las
indagaciones a fin de
determinar si el
integrante realiz6 actos
que ameriten la entrega
de algun estimulo o
recompensa

En caso del
reconocimiento de
actos que ameriten la
entrega de estimulos o
recompensas, continua
procedimiento: De los
estimulos.

l

Solicita la
documentacion
completa de los

beneficiarios que el
policia de carrera
fallecido haya designado

Tramitacion y entrega
oportuna de las
indemnizaciones,

pensiones, prestaciones
y demds remuneraciones
que las leyes otorgan a
los derechohabientes de
servidores publicos por
fallecimiento

FIN
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TENANGO ﬁ
VALLE

2021 ijf;ﬁ

INSTITUCION DE
SEGURIDAD SOCIAL

POLICIA DE CARRERA

Area administrativa

Incapacidad permanente para el desempeiio de las funciones

=

v

Solicita al Instituto de
Seguridad Social
dictamen que

Emite dictamen sobre el
estado del policia de
carrera donde se sefiala

manifieste condicién
para la incapacidad

rmanente.
pe aee‘ou

su incapacidad temporal
para trabajar por lesién o
enfermedad.

\Djmmﬂ

\ 4

Hace de su
conocimiento a la
Comision para los

efectos
correspondientes

l

Abre expediente y
tramita baja de policia
estableciendo la
periodicidad, segun
sea el caso.

l

\Ejjﬁ

Notifica al policia de
carrera e informa los
procedimientos a
seguir para la
culminacidn

FIN

Notificacion

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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TENANGO ﬁ
VALLE
omat

CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO oo kst

Hoja de Historial de cambios (FO-DSPYPC-05).

PROCEDIMIENTO: De la baja de los elementos de forma ordinaria

CODIGO: SA-PR-011

Revision Numero

Fecha de Aprobacion

Descripcion de
cambio

Motivos

02

Denominacion de la
Corporacién antes
Direccion de
Seguridad Ciudadana,

Proteccion  Civil 'y
Bomberos, ahora
Direccion de

Seguridad Puablica y
Proteccion Civil.

Estructura de la
Administracion
Publica Municipal
2019-2021.

111
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Hoja de Anexos (FO-DSPYPC-06).

PROCEDIMIENTO: De la baja de los elementos de forma ordinaria

CODIGO: SA-PR-011

NUmero Nombre del Documento
1 Baja de policia
2 Reglamento del Servicio Profesional de Carrera

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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3.12. DE LA BAJA DE LOS ELEMENTOS DE FORMA EXTRAORDINARIA

Hoja de Identificacion del Procedimiento (FO-DSPYPC-01)

PROCEDIMIENTO: De la baja de los elementos de forma ordinaria

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Area Administrativa

CODIGO: SA-PR-012

Actualizé

Martha Patricia Alvarez Saucedo
Policia Primero

Reviso

Comisario Luis Enrique Nava Rosas
Director de Seguridad Publica y Proteccién Civil

Aprobd

Ing. Pablo Ivan Guadarrama Mendoza
Presidente Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: 24/06/2019
Revision NUmero: 02
Copia Numero: 02
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Hoja de presentacion del procedimiento (FO-DSPYPC-02)

PROCEDIMIENTO: De la baja de los elementos de forma extraordinaria

CODIGO: SA-PR-012

OBJETIVO:

Regular la terminacion extraordinaria de los nombramientos o la cesacion de los efectos
legales de los policias de carrera al determinar que existe incumplimiento de los
requisitos de permanencia que debe mantener en todo tiempo el policia.

GLOSARIO:

Reglamento: Reglamento del Servicio Profesional de Carrera de Tenango del Valle
Estado de México.

Comision: Comision de Honor y Justicia.

Comisién SPC: Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial

MARCO LEGAL:

Reglamento, articulo: 225-228

REFERENCIAS

- Reglamento.

ALCANCE
-Comision
-Area administrativa

-Policias de carrera.

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO

TENANGO

VALLE
Todot Somas Tinango
2018 - 2081

=D

Hoja de Descripcion de Actividades (FO-DSPYPC-03)

PROCEDIMIENTO: De la baja de los elementos de forma extraordinaria

CODIGO: SA-PR-012

PASO | Responsable Descripcién de Actividad Nombre y clave del Comentari_os uly
# documento de observaciones
trabajo
Incumplimiento de los requisitos de ingreso y permanencia
Superior Present_ar,queja fundada y mofivadNa, ante N Se _deben
1 jerarquico | la Comision, en la cual debera sefialar el | Oficio adjuntar
requisito de ingreso o permanencia que documentos
presuntamente haya sido incumplido por el y pruebas
policia
debera
) N Notificara la queja al policia y lo citard a efectuarse
Comision | yna audiencia Notificacion dentro de
los quince
dias
siguientes a
la citaciéon
3 policiade | Manifestara lo que a su derecho convenga, Reglamento
carrera adjuntando los documentos y demas Articulo 228
elementos  probatorios que  estime fraccion Il
procedentes.
Hasta en
4 Superior Podra suspender temporalmente al policia, | Oficio tanto la
lerarquico | sjempre que a Su juicio asi convenga, Comision
anteponiendo la imagen de la institucién y resuelva
el adecuado desarrollo del procedimiento.
Lo anterior
s una vez
5 Comision p . . desahogada la
Resolvera sobre la queja respectiva. audiencia y
agotadas las
diligencias
correspondient
es
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Deben llevarse
Si la resolucibn se encuentra en las fusdcaarggnctg”en
6 Comision | causales de separacion extraordinarias del los articulos
Servicio Profesional de Carrera. Debera | Resolucion 14,16y 123
remitir al area administrativa la resolucion apartado B
que sustente la separacion del Policia fraccion XIll de
debidamente ejecutoriada. la Constitucion
Politica de los
Estados
Unidos
) Mexicanos.
Area | Procede al tramite de baja y notifica al
7 administrativa . . ..
Registro Nacional de Personal Policial.
Fin del procedimiento

Tiempo: 3 meses
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TENANGO ﬁ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE m.?jgi‘l#i«-
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO  £en kst

Diagrama de flujo (FO-DSPYPC-03)

PROCEDIMIENTO: De la baja de los elementos de forma extraordinaria

CODIGO: SA-PR-012

POLICIA DE CARRERA COMISION Superior jerarquico
Area administrativa

Incumplimiento de los requisitos de ingreso y permanencia

[ weo |
I

Presentar queja
fundada y motivada
una audiencia del requisito

¢ incumplido por el
elementos probatorios Notificacién policia —
que estime procedentes Oficio

Segun convenga a

la institucion podra

» suspender

i temporalmente al
policia

Manifestara lo que a su Notifica la queja al
derecho convenga, policiay lo cita a
adjuntando los
documentos y demas

A

Oficio

Resolvera sobre
la queja
respectiva.

Resolucion se
encuentra en las

Si causales de
separacion
Rxtraordinari
No
<+
Regresa a
servicio.
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Remitir al area
administrativa la
> resolucién que
sustente la
separacion del
Policia

Procede al tramite
de baja y notifica al
Registro Nacional
de Personal
Policial

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE

TENANGO ﬁ
VALLE
omat

CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO oo kst

Hoja de Historial de cambios (FO-DSPYPC-05).

PROCEDIMIENTO: De la baja de los elementos de forma extraordinaria

CODIGO: SA-PR-012

Revision NUmero

Fecha de Aprobacion

Descripcion de
cambio

Motivos

02

Denominacién de la
Corporacion antes
Direccion de
Seguridad Ciudadana,

Proteccion  Civil 'y
Bomberos, ahora
Direccion de

Seguridad Publica y
Proteccién Civil.

Estructura de la
Administracién
Publica Municipal
2019-2021.
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Hoja de Anexos (FO-DSPYPC-06).

PROCEDIMIENTO: De la baja de los elementos de forma extraordinaria

CODIGO: SA-PR-012

NUmero Nombre del Documento
1 Resoluciéon de la Comisién
2 Reglamento del Servicio Profesional de Carrera

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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3.13 DE LA ASIMILACION

Hoja de Identificacion del Procedimiento (FO-DSYPC-01).

PROCEDIMIENTO. De la Asimilacion

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Direccion de Seguridad Publica y

Proteccion Civil

CODIGO: DSPYPC-PR-13

Actualizé

Martha Patricia Alvarez Saucedo
Policia Primero

Reviso

Comisario Luis Enrique Nava Rosas
Director de Seguridad Publica y Proteccién Civil

Aprobd

Ing. Pablo Ivan Guadarrama Mendoza
Presidente Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: 24/06/2019

Revisién Nimero:

02

Copia Numero:

02
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Hoja de Presentacion del procedimiento (FO-DSPYPC-02)

PROCEDIMIENTO: De la Asimilacion

CODIGO: DSPYPC-PR-13

OBJETIVO:

Establecer los requisitos de ingreso a la corporacion de seguridad que debe cumplir el
aspirante como asimilado, con formacion y experiencia militar o de otras corporaciones
policiales, con el propdsito de captar al personal cuya formaciéon y experiencia laboral
sea mas afin al perfil del policia de carrera de la Institucion policial, preservando los
principios constitucionales de legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo,
honradez y respeto a los derechos humanos,

GLOSARIO:

Reglamento: Reglamento del Servicio Profesional de Carrera de Tenango del Valle
Estado de México.

SA-Subdireccién: Subdireccion de Administracion

DSPYPC: Direccion de Seguridad Publica y Proteccion Civil

Academia: a las Instituciones, Colegios, Centros e Institutos Regionales, Estatales y
Municipales, encargados de la formacién, capacitacion, adiestramiento, actualizacién y

especializacion tedrico-practica de los aspirantes a policia o policias en activo.

Centro: Instituto Mexiquense de Seguridad y Justicia

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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MARCO LEGAL:

Reglamento: Seccidén VIII, articulos 95-100.

REFERENCIAS

- Reglamento del Servicio Profesional de Carrera

ALCANCE
- Academia
- Departamento de Profesionalizacion y Carrera Policial

- Subdireccién de Administracion.

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE

CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO

WALL

TENANGO ﬁ
£
Todos Somaz Tenango

Hoja de Descripcion de Actividades (FO-DSPYPC-03)

PROCEDIMIENTO: De la Asimilacion

CODIGO: DSPYPC-PR-13

PASO | Responsable Descripcién de Actividad Nombre y clave del Comentari_os uly
# documento de observaciones
trabajo
Recibe solicitudes de ingreso de
L aspirantes con formacion militar o de otras
DSE,Q’PC corporaciones de policia, asi también de
aquellos que formaron parte de la| *Solicitud de | Reglamento
corporacion, con el propésito de Ingreso Art. 95
incorporarse al Servicio Profesional de
Carrera del municipio.
oA Verifica que el aspirante no rebase la edad Perfiles de
9 pspypc | de retiro establecida para el rango en el puestos.
gue pretende ingresar. Reglamento
art. 100.
Solicita al aspirante, curriculo de formacion | *Curriculo de
3 SA/ y desarrollo profesional en materia policial | Formaciény | Reglamento
DSPYPC | o afin. Desarrollo Art.100
Profesional
Verifica la acreditacion de conocimientos,
4 SA/ habilidades, destrezas y competencias del
DSPYPC | aspirante, asi como la certificacion de los | *Certificacion
MisMos.
oA Integra expediente con documentacion
S pspypc | requerida *Expediente
oA Evalla los expedientes de los aspirantes, | ,
6 bspypc | para su incorporacién al proceso de | ‘EXpediente
seleccion.
Aplica a los aspirantes seleccionados, | *Examen de
7| Academia examen de oposicion, mediante evaluacién | Oposicion Reglamento
tedrica y practica. Art. 96
Acadenia Selecciona a los aspirantes mas idoneos, |
8 de acuerdo a los resultados de la| “Resultados
evaluacion
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Aplica proceso de formacién, para ingresar | *Curriculo de | Reglamento
° a la Corporacion, de acuerdo a su |Formaciony Articulo 73
Academia antecedente académico y desarrollo | Desarrollo
profesional adquirido en otras | Profesional
instituciones.
Desarrolla vy aplica cursos de | *Cursos de
10 | Academia especializacion correspondientes al nivel | Especializaci Reglamento
en que ingrese el nuevo policia. 6n Articulo 21
fraccion Il
11 Comision | Determina ingreso del aspirante
Incorpora al nuevo policia a la Institucion _ Ingreso
12 | qapspypc | de Seguridad Publica para el ejercicio de | Nombramient | pegjamento
sus nuevas funciones. 0 Articulo 46
Registra al nuevo policia de carrera en el
13 pspyrc | Registro  Nacional de Personal de
Seguridad Publica.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
TIEMPO 1 Mes
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TENANGO ﬁ
VALLE

2021 f%

Diagrama de Flujo (FO-DSPYPC-04)

PROCEDIMIENTO: De la Asimilacion

CODIGO: DSPYPC-PR-13

Subdirecciéon de Administraciéon

DSPYPC

Academia

INICIO

4 N\

\ 4

Recibe solicitud de
ingreso del Aspirante

A 4

Solicitud de
Inareso

Verifica que el
aspirante no rebase
edad de ingreso.

h 4

Solicita curriculo de
formacion y
desarrollo profesional
del aspirante.

y

Curriculo de
formacién y
desarrollo

Verifica que el
aspirante acredite
conocimientos,

habilidades, destrezas

A

Integra el expediente
del aspirante.

l \Ew

Evalta los
expedientes de los
aspirantes (6)

Expediente

Aplica examen de
q oposicion.
Ll
Examen de
oposicion
A 4
Selecciona a los
aspirantes mas
idoneos.

Resultados
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2018 - 2021

CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO

Comision SA/DSPYPC Academia

Aplica proceso de
formacion al aspirante

Curriculo de
formacidn

Desarrolla 'y aplica
cursos de
especializacion al
\ 4 aspirante

Determina  ingreso Cursos de
. eanecializacién
del aspirante

A 4

Incorpora al nuevo
Policia a la Institucién

Registra al Policia en
el Registro Nacional
de Personal

Registro

S

[ FIN
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TENANGO ﬁ
VALLE
omat

CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO  £en kst

Hoja de Historial de cambios (FO-DSPYPC-05).

PROCEDIMIENTO: De la Asimilacién

CODIGO: DSPYPC-PR-13

Revision Numero

Fecha de Aprobacion

Descripcion de
cambio

Motivos

Denominacion de la
Corporacién antes
Direccion de
Seguridad Ciudadana,

Proteccion  Civil 'y
Bomberos, ahora
Direccion de

Seguridad Puablica y
Proteccion Civil.

Estructura  de la
Administracion
Publica Municipal
2019-2021.

128
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Hoja de Anexos (FO-DSPYPC-06).

PROCEDIMIENTO: De la Asimilacién

CODIGO: DSPYPC-PR-13

Numero Nombre del Documento
1 Curriculo de Formacion y Desarrollo Profesional
2 Solicitud de Ingreso
3 Examen de Oposicion
4
Nombramiento
5 Reglamento del Servicio Profesional de Carrera

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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3.14. DEL INGRESO.

Hoja de Identificacion del Procedimiento (FO-DSPYPC-01)

PROCEDIMIENTO. Ingreso

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Direccion de Seguridad Pablica y

Proteccion Civil

CODIGO: DSPYPC-PR-14

Actualiz6

Martha Patricia Alvarez Saucedo
Policia Primero

Director de Seguridad Publica y Proteccién Civil

Reviso

Comisario Luis Enrique Nava Rosas

Aprobd

Ing. Pablo Ivan Guadarrama Mendoza
Presidente Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: 24/06/2019
Revisién Nimero:

02
Copia Numero:

02

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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Hoja de presentacion del procedimiento (FO-DSPYPC-02)

PROCEDIMIENTO: Ingreso

CODIGO: DSPYPC-PR-014

OBJETIVO:

Formalizar la relacion juridico-administrativa a través del nombramiento respectivo,
entre el Policia de Carrera y la Corporacién Municipal, para ocupar una plaza vacante o
de nueva creacion de policia, dentro de la escala basica, de la que se derivan los
derechos y obligaciones del policia, después de haber cumplido y aprobado con los
requisitos del reclutamiento y seleccion de aspirantes. El ingreso procedera siempre y

cuando exista la autorizacion de la Comisién de Honor y Justicia y la Comisién del
Servicio Profesional de Carrera.

GLOSARIO:

SPC: Servicio Profesional de Carrera.

Reglamento: Reglamento del Servicio Profesional de Carrera de Tenango del Valle
Estado de México.

Comision: Comision de Honor y Justicia.

Comision SPC: Comision del Servicio Profesional de Carrera.
DSPYPC: Direccién de Seguridad Publica y Proteccion Civil.
LGSNSP: Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Ley Estatal: Ley de Seguridad Publica del Estado de México.

CUIP: Clave Unica de Identificacion del Personal.
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MARCO LEGAL:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 21.
LGSNSP: articulo 87.

Ley Estatal: articulo 151.

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera: Titulo tercero, capitulo 2.

REFERENCIAS
- Reglamento del Servicio Profesional de Carrera.

- Manual de Organizacion del Servicio Profesional de Carrera.

ALCANCE
-Comision
-Direccion de Seguridad Publica y Proteccion Civil

-Personal de nuevo ingreso.

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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TENANGO
WALLE

Todot Somas Tananga
2019 - 202

o= w@”ﬁa

Hoja de Descripcion de Actividades (FO-DSPYPC-03)

PROCEDIMIENTO: Ingreso

CODIGO: DSPYPC-PR-014

PASO

Responsable

Descripcién de Actividad

Nombrey clave del
documento de
trabajo

Comentarios uly
observaciones

ACADEMIA

Proporciona al Titular de la Corporacion la
relacion de Cadetes que hayan concluido
satisfactoriamente el proceso de
Formacion inicial.

*Carnet de
calificaciones

Con
antelacion
aprobar
reclutamient
oy
seleccion

COMISION

Autoriza el ingreso de los aspirantes que
hayan concluido su formacién inicial al
SPC de manera satisfactoria, conforme a
las plazas disponibles.

*Diplomas y
certificados

DSPYPC

Verifica expedientes y solicita a personal
seleccionado documentos originales para
completar expedientes

*Documentac
ion.

Expedientes

Contempla:
Solicitud de
empleo o
curriculo
vitae.
Constancia
de estudio.
Profesionist
as cédula
profesional
y titulo.

Dos cartas
recomendac
ion.

Carta de no
antecedente
S penales.
Cartilla
militar
liberada
(hombres)

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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TENANGO

VALLE
Todot Somas Tinango
2018 - 2021

- w@”ﬁa

RFC.
Registro del
IMSS

2 fotografias
tamafo
credencial.
Acta de
nacimiento.
Credencial
de elector
Certificado
Unico
Policial.

Personal
seleccionado

Conoce informacibn a través de
notificacién, recaba documentacion y la
presenta a la corporacion.

Notificacion

Documentacion

5 DSPYPC

Expide nombramiento oficial en el orden
de prelacién que haya obtenido el nuevo
policia de carrera.

Nombramiento

Debe
contener:
-Nombre
completo
-Area de
adscripcion,
categoria 'y
jerarquia
-Leyenda de
la protesta
constitucion
al impresa
-Domicilio
Remuneraci
on

-Edad
-Funcién
asignada

- Clave
Unica de
identificacio
n policial.
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TENANGO

VALLE
Todot Somas Tinango
prepgpre

o 7//3_.§=

Expide constancias de grado
6 pspypc | correspondiente, con visto bueno del | Constancia
Titular de la institucion policial.
Policia de Firma nombramiento y constancia de | Constancia
7 carera | jerarquia Nombramient
0
DSPYPC Manda nombramiento y constancia al
8 Director y Presidente municipal para emitir
Sus respectivas firmas.
Policia de Nombramient | Reglamento
9 carrera Recibe nombramiento y constancia en la|o y Art. 85.
ceremonia de toma de protesta. constancia
DSPYPC Solicita la captura de informacion del | Oficio de Reglamento
10 personal de carrera en el Kardex solicitud Art. 38
Sistema Recibe informacion y captura en Kardex Kardex
11 Estatal c_ie
Informacion
Ingresa los datos del nuevo policia en el | Oficio de Ley Estatal
12 Registro de Personal de Seguridad Publica | solicitud Art.102
DSPYPC |y Solicita Clave Unica de Identificacion
Personal al Sistema estatal de informacion
sobre seguridad publica
Ess'tjgr‘ge Recibe solicitud y otorga Clave Unica de | CUIP Ley Estatal
13 Informacion | ldentificacion Personal Art. 103
14 pspypc | Expide identificacion personal Identificacion
Recibe sugerencias de los Policias de
15 pspyrc | Carrera para el mejoramiento del servicio. | Eormato de
sugerencias
FIN DEL PROCEDIMIENTO
1 mes
TIEMPO
Diagrama de Flujo (FO-DSPYPC-04)
PROCEDIMIENTO: Ingreso
CODIGO: DSPYPC-PR-014
FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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COMISION/DSPYPC Subdirecciéon Academia

INICIO

v

Proporciona al Titular
de la Corporacion la
relacion de Cadetes
que concluyeron
satisfactoriamente el
Curso de Formacion
inicial.

| Carnet de
l ralifiracinnac

Autoriza el ingreso de
los aspirantes que
aprobaron el curso de
Formacioén inicial.

Diplomas y
certificados

y

Verifica expedientes y
solicita a los aspirantes

documentos originales
Documentos
Expedientes

y
Seleccionados,
conocen informacién *
y presentan
documentacion Expide nombramiento

oficial en el orden de
prelacion que le
corresponda al nuevo
policia

Notificaciéon

Documentos

Nombramiento

A

Expide constancia de
grado correspondiente
con Visto Bueno del
Titular de la institucion
Policial

Constancia

A 4

Policia de carrera firma
nombramiento y

constancia de

jerarquia]

Constancia

Nombramien
to
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2019 - 2021

CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO

DSPYPC Subdireccion Sistema de Informacion

1

Manda nombramiento
y constancia al director
y presidente municipal
para emitir sus
respectivas firmas

v

Policia de carrera
recibe nombramiento y

constancia en la
¢ ceremonia de toma de
protesta

Solicita la captura de
informacioén del
personal de carrera

Nombramien
tn

Oficio de
Salicitud

v

Recibe informacién y
captura en kardex

v

Ingresa los datos del
nuevo policia en el
Registro Nacional de
Personal de Seguridad
Publica y solicita CUIP
al Sistema Estatal. Oficio de

Salicitud

v

Recibe  solicitud vy
otorga Clave Unica de
Identificacion de
Personal

Clave Unica de
Identificacion

v

Expide identificacion
personal

Recibe sugerencias de
los Policias de carrera
para el mejoramiento
del servicio

v

FIN
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CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO oo kst

Hoja de Historial de cambios (FO-DSPYPC-05).

PROCEDIMIENTO: Formacion Inicial

CODIGO: DSPYPC-PR-14

Revision NUmero

Fecha de
Aprobacién

Descripcion de cambio

Motivos

02

Denominacién de la
Corporacion antes
Direccién de Seguridad
Ciudadana,  Proteccion
Civil y Bomberos, ahora
Direccion de Seguridad
Publica 'y Proteccion
Civil,

Estructura de la
Administracién
Publica Municipal
2019-2021.

138
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Hoja de Anexos (FO-DSPYPC-06).

PROCEDIMIENTO: Formacioén Inicial

CODIGO: DSPYPC-PR-014

Ndmero Nombre del Documento
1 Nombramiento
2 Constancia
3 Kardex
4 Carnet de calificaciones
5 Reglamento del Servicio Profesional de Carrera
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3.15. DE LA FORMACION Y ESPECIALIZACION.

Hoja de Identificacion del Procedimiento (FO-DSPYPC-01)

PROCEDIMIENTO. Formacion y Especializacion.

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Academia

CODIGO: ACAD-PR-015

Actualizé

Martha Patricia Alvarez Saucedo
Policia Primero

Reviso

Comisario Luis Enrique Nava Rosas
Director de Seguridad Publica y Proteccién Civil

Aprobo

Ing. Pablo Ivan Guadarrama Mendoza
Presidente Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: 24/06/2019
Revision NUmero:

02
Copia Numero:

02

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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Hoja de presentacion del procedimiento (FO-DSPYPC-02)

PROCEDIMIENTO: Formacion y Especializacion

CODIGO: ACAD-PR-015

OBJETIVO:

Lograr que el personal policial alcance un desempefio profesional en todas sus
categorias, jerarquias o0 grados, a través de procesos de actualizacion y
especializacion, dirigidos a la obtencion de conocimientos, desarrollo y
perfeccionamiento de sus habilidades, destrezas y actitudes necesarias para responder
adecuadamente a la demanda social de preservar la seguridad publica, garantizando
los principios constitucionales de eficiencia y profesionalismo en el servicio.
GLOSARIO:

SPC: Servicio Profesional de Carrera.

Reglamento: Reglamento del servicio profesional de carrera de Tenango del Valle.
LGSNSP: Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Ley Estatal: Ley de Seguridad Publica Estatal.

Instituciones de formacion y especializacion: a las Instituciones, Colegios, Centros e
Institutos, encargados de la formacién, capacitacion, adiestramiento, actualizacién y
especializacion tedrico-practica de los aspirantes a policia o policias en activo.
Comision: Comision de Honor y Justicia.

Comision SPC: Comision del Servicio Profesional de Carrera

DSPYPC: Direccion de Seguridad Publica y Proteccion Civil

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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MARCO LEGAL:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 21
LGSNSP: Articulos 7 y 78.

Ley Estatal: Articulos 8 fraccion V y 140.

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera: art. 89, 90 y 91.

REFERENCIAS
Programa Anual de Capacitacion.

Reglamento

ALCANCE

- Comision

- Comision SPC

- Direccion de Seguridad Publica y Proteccion Civil.
- Instituciones de Formacion y Especializacion

- Policia de carrera.

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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WALL

CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO

TENANGO ﬁ
£
Todos Somaz Tenango

Hoja de Descripcion de Actividades (FO-DSPYPC-03)

PROCEDIMIENTO: Formacion y Especializacion.

CODIGO: ACAD-PR-015

PASO | Responsable Descripcion de Actividad Nombrey clave del Comentari'os uly
# documento de observaciones
trabajo
*Catalogo de
descripcion y
1 spype | ldentifica necesidades y disefia perfiles de | perfi de | L&Yy Eztlatal
capacitacion por puesto y por elemento de | puestos i
carrera. *Planes  de | Fraccion IV
carrera
*Perfiles de
capacitacion
Previo
pspyrc | Elabora calendario de actividades de *Calendario acuerdo con
5 formacion y de especializacion. de las
Actividades instituciones
encargadas
“Programa Incluyg los
contenidos
Conforma y presenta a la Comision Anual — de | gg |as
pspypc | propuesta de trabajo apegada a los Sapaata(:lon etapas de
3 contenidos del Programa Rector de Programa formacion
Profesionalizacion. rector  de | jpigjal,
p.r,ofe5|onallza continua y
cion especializac
ion
comsion | rramita convenio con las instituciones de Reglamento
4 SPC formaciébn y especializacion para la | *Convenio art. 111.
ejecucion de actividades de capacitacion.
Contempla:
cursos de
nivelacion
académica,
dg‘fé':gn‘:;g%fy Reciben convenio con anexo de propuesta | *Programa de | cursos de
S | especializacion | de trabajo y lo presentan formalizado capacitacion | actualizacion
“Programa de Capacitacién” para su , carreras,
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TENANGO

Todot Somos Tanas

VALLE

ngo

ejecucion diplomados,
especialidades
seminarios,
congresos,
talleres,
estadias.
6 DPYCP Disefia convocatoria *Convocatoria
DPYCP Elabora y manda a las instituciones de
; formacion, oficio con fechas acordadas y | *Oficio de
relaciones de participantes que accederan | informacion
a tomar los cursos definidos con
antelacion.
De
*Contenido formacion,
8 égsgg;’;]'gggi Imparte cursos de capacitacion de los cursos Especializac
de ion,
capacitacion | actualizacio
ny alta
direccion
Instituciones . ., .
9 de formacion Rea_llz_a evaluacion de cursos a los | Evaluaciones
participantes.
Tendra
oportunidad
de tomar el
curso no
aprobado
Instituciones | Revisa  resultados: Si no aprueba hasta una
deformacion | candidato no podra continuar con los | Resultados vez mas, en
10 demas cursos del Perfil de capacitacion, un periodo
se actualiza el perfil enviando resultados a que no
la comision. podra ser
menor a 60
dias
naturales ni
superior a
120 dias.
FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO

WALL

TENANGO ﬁ
£
Todos Somaz Tenango

Recibe resultados, revisa, analiza y emite Permanenci
1 comision | resolucion. Notifica al Servidor Publico su | ‘Resultados | a
separacion de la corporacion y al area | *Notificacion | Ley Estatal
Administrativa municipal para operar la Art. 152,
baja. inciso B
fraccion V.
Reglamento
Art. 120
Area | Recibe notificacion y opera la baja del | *Notificacion | Ley Estatal
administrativa ., % .
12 municipal | Policia de carrera. Bagq del | Art. 152
policia. Vil
13 P((:)zlal(r:rlgrge Recibe nqtificacién de su baja de la *Notificacion | Reglamento
Corporacion. FIN Art. 120
*Perfil de
1 Policiade | Si aprgeba, toma los siguientes cursos y capacitacion.
carrera actualiza perfil *Plan
individual de
carrera.
Verifica que el policia cumpliendo con el
15 perfil de capacitacion del puesto actual se Ley Estatal
DSPYPC | forme para el puesto, y en caso que sea el Art. 152,
puesto superior espera oportunidad de inciso B,
desarrollo y promocion fraccion VIl
*Constancia
Instituciones | Asigna constancia, diploma, certificado o *Diploma
16 | Ceformacion | titulo por cada curso o actividad *Certificado
aprobados. *Titulo
Recibe copia de documento-comprobante | Copias de:
17 del curso, puede ser constancia, diploma, | *Constancia
DSPYPC | certificado o titulo y remite informacion a *Diploma
la subdireccion *Certificado
*Titulo
Ingresa en el Registro Nacional de
Personal de Seguridad Publica, los | *Resultados | Se apoya
18 5SPYPC resultados de las evaluaciones de la | del Programa | en la unidad
actualizacion y especializacion de los | de Formacion | de analisis
integrantes del SPC policial Municipal. especializacion
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Vigila que los miembros de la institucion
reciban la formacion continua 'y

*Programa de
capacitacion

19 Comision SPC e ¢
especializada conforme a lo establecido en
el Plan de Carrera.
Comision SPC . . . . *Progr.am.a, de
20 Evallan Programa de capacitacion y capacitacion
elaboran un informe de actividades. *Informe de
actividades
Presentan informe de actividades para la
comision spc | rendicion de cuentas del Gobierno *Informe de
21 Municipal. actividades

FIN DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO

Diagrama de Flujo (FO-DSPYPC-04)

PROCEDIMIENTO: Formacion y Especializacion

CODIGO: DSPYPC-PR-015

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE

TENANGO

WALLE

CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO  £en kst

Formacion y Especializacion

DSPYPC

COMISION

[ INICIO ]

v

Identifica necesidades
y disefia perfiles de
capacitacion por

puesto y por elerTﬂ_u.Lﬁ
Catalogo de

puestos

Elabora calendario de
actividades de
formacion y
especializacion

v Planes de
car

A 4

Presenta a la Comision
propuesta de trabajo
apegada al Programa

Perfiles de
capacitacion

Rector de Programa
Profesionalizacion Rector

Programa
Capacitacion

\ 4

Tramita convenio con
las instituciones de
formacion y

especializaci6

Convenio
|

A 4

Instituciones reciben
convenio con anexo de
trabajo y lo formalizan.

Programa de
capacitacion

v

Disefia convocatoria

h 4

Elabora y manda a las
instituciones de
formacion oficio con
fechas y relacién de
quienes tomaran los

Convocatoria

cursos

Oficio de

v

Imparte cursos de
capacitacion

informacién

147
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TENANGO ﬁ
VALLE

CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO "’“’%E

Realiza evaluacién de
los cursos a los

participantes K
Evaluaciones

Non

Revisa
resultados,

¢Aprueba
candidato?

l

Pasa a tomar los
demaés cursos y
actualiza perfil

Plan individual
de carrera

Perfil de
capacitacion

v

Verifica proceso de
ascenso

v

Asigna constancia,
diploma, certificado y
titulo por cada curso o
actividad

v

Recibe  copia  de
documento que avale
conclusién del cprsa

Copia de

constancia, titulo,

\ A

Ingresa en el Registro

diploma, certificado

de Personal de
Seguridad Publica los
resultados de la

actualizacion y

especializacion.
Resultados

del proarama

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO

TENANGO ﬁ
WALLE

Todot Somos Tenango
2019 - 2021 M)QE

Academia

DSPYPC

COMISION SPC

Vigila que se reciba
Formacién continua y
Especializada

conforme al Plan de

Carrera.

A 4
Evallan programa de
capacitacion y

elaboran un informe de

Programa de
capacitacion

actividades

Programa de
capacitacion

Informe de

actividades

A 4

Presentan informe de
actividades para la
rendicion de cuentas
del Gobierno Municipal

Informe de
actividades

]
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Instituciones d_e forrpacmn y DSPYPC COMISION SPC
especializacion

No puede continuar
con los demés cursos
del perfil de
capacitacion, se
actualiza perfil y se
envian resultados a la

Comisié
omision Resultados

v

Recibe resultados,
revisa, analiza y emite
resolucion.  Notifica al
servidor  publico  su

separacion de la
corporaciéon y al area
administrativa para

operar su baja.

Resultados

\ 4

Recibe notificacion de
resolucion y opera la
baja del policia de
carrera.

Notificacion |

Baja del
policia

Policia de carrera
recibe notificacion de
su baja de la

corporacion.
w
[ FIN ]
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TENANGO ﬁ
VALLE
omat

CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO oo kst

Hoja de Historial de cambios (FO-DSPYPC-05).

PROCEDIMIENTO: Formacion y Especializacion

CODIGO: DSPYPC-PR-015

Revision NUmero

Fecha de Aprobacion

Descripcion de
cambio

Motivos

02

Denominacién de la
Corporacion antes
Direccion de
Seguridad Ciudadana,

Proteccion  Civil 'y
Bomberos, ahora
Direccion de

Seguridad Publica y
Proteccién Civil.

Estructura  de la
Administracién
Publica Municipal
2019-2021.

151
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Hoja de Anexos (FO-DSPYPC-06).

PROCEDIMIENTO: Formacion y Profesionalizacion

CODIGO: DSPYPC-PR-015

NUmero Nombre del Documento
1 Programa Rector de Profesionalizacion
2 Programa de Capacitacion
3 Examen acorde a malla curricular
4 Lineamientos para validar programas

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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3.16. DE LA PERMANENCIA

Hoja de Identificacion del Procedimiento (FO-DSPYPC-01)

PROCEDIMIENTO. De la permanencia

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Comision del Servicio Profesional

de Carreray Comision de Honor y Justicia

CODIGO: CHYJ-PR-016

Actualizé

Martha Patricia Alvarez Saucedo
Policia Primero

Reviso

Comisario Luis Enrique Nava Rosas
Direccién de Seguridad Publica y Proteccion Civil

Director de Seguridad Ciudadana, Proteccién Civil y Bomberos

Aprobd

Ing. Pablo Ivan Guadarrama Mendoza

Fecha de Documentacion: 24/06/2019

Revisién Nimero:

02

Copia Numero:

02

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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Hoja de presentacion del procedimiento (FO-CHYJ-02)

PROCEDIMIENTO: De la Permanencia

CODIGO: CHYJ-PR-016

OBJETIVO:

Ponderar el desempefio y el rendimiento profesional de los policias, tomando en cuenta
las metas programaticas establecidas, la actualizacion y especializacion, su desarrollo y
promociones obtenidas, como instrumentos para detectar necesidades de formacion,
optimizar el Servicio Profesional de Carrera y preservar los principios de legalidad,
objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los Derechos Humanos.
GLOSARIO:

SPC: Servicio Profesional de Carrera.

Reglamento: Reglamento del servicio profesional de carrera de Tenango del Valle
Estado de México.

Direccion: Direccion de Seguridad Publica y Proteccion Civil.
Comisién: Comision de Honor y Justicia.

Comision SPC: Comision del Servicio Profesional de Carrera
Centro: Centro Estatal de Control de Confianza.

LGSNSP: Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Ley Estatal: Ley de Seguridad Publica del Estado de México

CUP: Certificados Unicos Policiales

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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MARCO LEGAL:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 21
LGSNSP: articulos 7 y 88.

Ley Estatal: Articulos 8 fraccion V, 140, 147 fraccion V y 152.

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera: art. 121-140.

REFERENCIAS
- Reglamento del Servicio Profesional de Carrera.

- Exdmenes de Control de Confianza

ALCANCE

-Direccion de Seguridad Publica y Proteccion Civil
-Comision del Servicio Profesional de Carrera
-Comision de Honor y Justicia

-Centro

-Policia de Carrera.

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE

CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO

TENANGO ﬁ
VALLE
Todos Somaz Tenango

Hoja de Descripcion de Actividades (FO-CHYJ-03)

PROCEDIMIENTO: De la permanencia

CODIGO: CHYJ-PR-016

PASO | Responsable Descripcién de Actividad Nombre y clave del Comentari_os uly
# documento de observaciones
trabajo
Permanenci
a, incluye
examenes
Verifica requisitos de permanencia, | Expediente de control
1 Comision | mediante  estudio  del  expediente | Administrativ de
administrativo del integrante del Servicio | o del Policia | confianza,
Profesional de Carrera. de Carrera pruebas de
conocimient
oSy
técnicas de
la funcién
policial
Determinan lista de policias de carrera y | *Convenio
) B programan evaluacion de conocimientos | *Oficio de
CDOS"F‘,'i'gg’ generales y técnicas de la funcion policial, Solicitud
previo acuerdo establecido con la *Lista de
academia. policias.
Aplica evaluacibn de conocimientos
3 ACADEMIA | generales y técnicas de la funcién policial,
recaba resultados haciéndolos llegar a la
Direccion.
Ley Estatal
4 comisisn/ | Determinan lista de policias de carrera y Lista de Art. 100
DSPYPC | programan pruebas de control de policias inciso B, |
confianza, previo convenio con el Centro. Generales,
inciso r
Examenes:
toxicoldgico,
médico,
5 pspyrc | Notifica a policias de carrera acudir a Oficio de psicolégico,
realizar pruebas de control de confianza Notificacion | poligrafia,
socioecono
mico, fisico-
FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO

TENANGO

VALLE
Todot Somas Tinango
prepgpre

o 7//3_.§=

atlético.
Aplica pruebas de control de confianza
Centro . g
recaba resultados haciéndolos llegar a la
Direccion.
sspype | Concentra la informacibn para la| *Registro de
6 permanencia en expediente por policia y | evaluaciones
presenta a la Comision *Expediente
Comision Recibe informacién para la permanencia, | *Registro de | Ley Estatal
7 revisa y valida. evaluaciones. | Art. 160,
fraccion |
En caso de que el Policia no apruebe las | *Copias
evaluaciones, remite copias certificadas | certificadas
8 Comision | del expediente que contenga los Ley Estatal
examenes practicados al mismo, para su Art. 164.
separacion del cargo.
Comisién Notifica resultados al area Administrativa | *Oficio de
9 municipal para operar la baja, asi como al | solicitud
policia de carrera. *Oficio de
notificacion
hrea Recibe notificacibn y opera baja del | *Oficio de Reglamento
10| sdministativa | €lemento Notificacion Art. 120
municipal *Baja
Si aprobd, tramita y otorga constancia de | *Constancia
1 Comisién conclusic')n_ de la evaluacion para la | de conclusion
permanencia.
Ingresa en el Registro Nacional de
P(::-rs_onal de I_as Institucic_)nes de Seguridad | Resultados
12 DSPYPC Publica del Sistema Nacional, y en la Base de Ley Estatal
de Datos de Personal de Instituciones de | o\ 5iuaciones | Art- 103.
Seguridad Publica del Sistema Estatal los
resultados de las Evaluaciones.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
2 meses
TIEMPO
Diagrama de Flujo (FO-CHY J-04)
PROCEDIMIENTO: Dela permanencia
CODIGO: DSPYPC-PR-016
FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO

DSPYPC/Area
Comisién/DSPYPC Academia Ce“”g def.CO””O' de administrativa
onfianza Municipal

INICIO

h 4

Verifica requisitos de
permanencia mediante
estudio del expediente
del Policia de carrera

Expediente
del policia

Determinan lista de Aplican exadmenes de
policias de carrera y conocimientos 'y de
programan evaluacién de técnicas de la funcién
conocimientos generales policial

y técnicas de la funcion
policjal previo acuerdo.

\ 4

Lista de
policfa

Oficio de
Solicitud

"

Determinan lista de
policias de carrera y
programan pruebas de
control de confianza
previo convenio con el
centro.

Lista de
policias

A 4

Notifica a policias de
carrera acudir a realizar
pruebas de control de

confianza l

Oficio de
Notificacion

Aplica examenes
toxicoldgico, médico,
psicolégico, poligréfico y

socioeconémico v
Evaluaciones
Concentra la

L informacién para la

permanencia por
¢ expediente y presenta
a la comision

Recibe informacién
para la permanencia,
revisa y valida

Expediente

Registro de
evaluaciones

Registro de
evaluaciones
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TENANGO

VALLE

Todot Somos Tenango
2019 - 2021 ?—/fL\QE

CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO

lNo

Remite copias
certificadas del
expediente para su
separacion del cargo

Copias
Certificadac

Notifica al area
administrativa municipal
para operar la baja y al

policia de carrera

Oficio de
solicitud

Oficio de
notificacion

A 4

Tramita y otorga
constancia de conclusion
de la evaluacion para la
permanencia

Constancia

A 4

Ingresan Resultados de
las Evaluaciones.

[ FIN ]

v

Recibe

notificacion y
opera baja del elemento

Baja

Oficio de
notificacion

159

FECHA: 26 DE JUNIO 2019

PAGINA 159 DE 229

Ayuntamiento de Tenango del Valle
Direccion de Seguridad Publicay Proteccién Civil.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE

TENANGO ﬁ
VALLE
omat

CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO oo kst

Hoja de Historial de cambios (FO-DSPYPC-05).

PROCEDIMIENTO: De la permanencia

CODIGO: CHYJ-PR-016

Revision NUmero

Fecha de Aprobacion

Descripcion de
cambio

Motivos

02

Denominacién de la
Corporacion antes
Direccion de
Seguridad Ciudadana,

Proteccion  Civil 'y
Bomberos, ahora
Direccion de

Seguridad Publica y
Proteccién Civil.

Estructura  de la
Administracién
Publica Municipal
2019-2021.

160

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
PAGINA 160 DE 229

Ayuntamiento de Tenango del Valle
Direccion de Seguridad Publicay Proteccién Civil.




TENANGO ﬁ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE m-i{gﬁ‘;‘g;«!
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO e

Hoja de Anexos (FO-CHYJ-06).

PROCEDIMIENTO: De la permanencia

CODIGO: CHYJ-PR-016

NUumero Nombre del Documento
1 Plan o proyecto de evaluacion
2 Expediente Administrativo del Policia de Carrera
3 Certificado
4 Constancia
5 Reglamento del Servicio Profesional de Carrera

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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3.17. DE LA PROMOCION

Hoja de Identificacion del Procedimiento (FO-DSPYPC-01)

PROCEDIMIENTO. De la promocion

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Direccion de Seguridad Publica 'y

Proteccion civil

CODIGO: DSPYPC-PR-017

Actualizé

Martha Patricia Alvarez Saucedo
Direccion de Seguridad Publica y Proteccion Civil

Reviso

Comisario Luis Enrique Nava Rosas
Director de Seguridad Publica y Proteccién Civil

Aprobo

Ing. Pablo Ivan Guadarrama Mendoza
Presidente Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: 24/06/2019
Revision NUmero:

02
Copia Numero:

02

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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Hoja de presentacion del procedimiento (FO-DSPYPC-02)

PROCEDIMIENTO: De la promocion

CODIGO: DSPYPC-PR-017

OBJETIVO:

Preservar el principio del mérito y la igualdad de oportunidades, mediante el desarrollo,
la promocién y los ascensos de los policias de carrera, con base en los resultados de la
aplicacion de los procedimientos de formacion inicial, continla y especializada,
evaluacion para la permanencia y desarrollo.

GLOSARIO:

Reglamento: Reglamento del servicio profesional de carrera de Tenango del Valle
Estado de México.

Comision: Comision de Honor y Justicia.

Comision SPC: Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial
DSPYPC: Direccion de Seguridad Publica y Proteccion Civil
LGSNSP: Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

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

MARCO LEGAL:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 21
LGSNSP: articulo 91.

Ley Estatal: articulos 140 y 153.

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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Reglamento del Servicio Profesional de Carrera, capitulo Ill, seccion 1V, Articulos 168-
208.
REFERENCIAS

- Reglamento del Servicio Profesional de Carrera

ALCANCE

- Comisién

- Departamento de Profesionalizacion y Carrera Policial
- Subdireccién de Administracion

- Area administrativa del municipio

- Policias de carrera.

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO

TENANGO

VALLE

Todot Somos Tanas

g

Hoja de Descripcion de Actividades (FO-DSPYPC-03)

PROCEDIMIENTO: De la Promocion.

CODIGO: DSPYPC-PR-017

PASO | Responsable Descripcién de Actividad Nombre y clave del Comentari_os uly
# documento de observaciones
trabajo
Identifica a cada uno de los policias | *Plantilla de
. activos , personal Sfu?r:?;:n
sspype | due realicen funplpnes de manera analoga | *Perfiles de escala
y con mayor afinidad a cada uno de los | grado del | =2~
perfiles de grado del policia por|policia por| J€rarquica
competencia. competencia
DSPYPC Identifica vacante o puesto de nueva | *Plantilla de
2 creacion para promocion personal
Elabora instructivos operacionales,
3 determindndose las plazas vacantes por | *Instructivos | Reglamento
COg‘F'%O” categoria o jerarquia, sistema selectivo, | operacionale Art. 188
temario, calendario de examenes Yy |s
duracién de las evaluaciones.
Elabora mecanismos y criterios para los
concursos, considerando  trayectoria,
4 experiencia y resultados del procedimiento | *Criterios de
comisisn | de  formacién inicial, actualizacién vy | valoracién de | Réglamento
SPC especializacion y evaluaciones para la | exdmenes Art. 172
permanencia, valoracion de hojas de
servicio y promociones por mérito especial.
Disefia contenido de los examenes de
. cada categoria y establece criterios de | *Examenes
Comision valoracion a cada uno de los exdmenes, | por categoria
SPC para cuantificar resultados y establecer |y
minimos aprobatorios, que permitan en | ponderacion
orden de prelacion proponer promociones.
Informa por medio de circular a los policias
5 pspypc | de carrera las plazas vacantes o de nueva
creacion a concursar, debiendo ser de | *Circular
mayor responsabilidad, nivel de
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VALLE
Todot Somos Tina

ngo

2021

=D

remuneracion y jerarquia escalafonaria
inmediata.

Verifica que los Policias de Carrera Requisitos
participantes, cumplan con los perfiles del | *Perfiles de para
puesto y haber aprobado los cursos de | puesto participar en
7 pspyprc | formacion y actualizacién asignados para | *Constancias | desarrollo y
la categoria en concurso. de cursos de promocion
Si cumple con los requisitos, notifica al | formaciony Reglamento
policia activo acudir a cubrir el proceso. actualizacion Art. 177.
*Notificacion
Si es vertical aplica las siguientes bases:
I. Requisitos de participacion;
II. Exdmenes especificos (toxicoldgico,
médico, psicolégico -especifico
para la promocién-, patrimonial y *Bases Reglamento
8 DSYPC socioeconémico); y Art. 176
lll. Trayectoria, experiencia, resultados de
actualizacion y especializacion,
evaluacion para la permanencia,
anteriores promociones y
valoracion de hoja de vida de
Servicio Profesional de Carrera, y
promociones por mérito especial.
Si es horizontal se deben considerar las
9 condiciones de equivalencia,
DSPYPC | homologacion y afinidad, entre los cargos *Bases
que se comparan
. Definir el tipo de promocion.
10 Comision
SPC
Examenes
especificos
toxicoldgico,
Solicita a la instancia evaluadora la médico,
11 COQFLSC‘@” aplicacion de los exadmenes que | *Solicitud de | psicolégico -
correspondan al tipo de promocion y examenes especifico
notifica a candidato para asistir a examen. | *Notificacion para la
promocion-,
patrimonial,
socioecono
mico.
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Todot Somos Tanas

VALLE
g -

ngo

Proporciona temario de estudio a los

12 pspypc | participantes del Servicio Profesional de | Guia o]
Carrera. temario de
estudios
Recibe temario y notificacion, asiste a | ‘Notificacion Reglamento
13 | Candidatoa | €Xamen, Si desiste de seguir pa_lrticipando N Art. 190
promocion | en el proceso, lo hace por escrito ante la | *Solicitud de
Comision. desistimiento
Recibe solicitud y la valida, si ha lugar | *Solicitud de
14 comisisn | Notifica a candidato que se queda en la | desistimiento
SPC categoria, jerarquia o grado *Notificacion
*Resultados
15 Espera resultado de examen especifico | de examen
%?gﬂ;ggfgna para la promocién, asi como el de | especifico
seleccion. para la
promocién
Revisa resultados y otorga promocion a
policias de carrera que obtengan mayor | *Resultados
puntuacion en evaluaciones de | de examen
16 comision | conocimientos y desempefio, establece | especifico
SPC promociones por meérito especial a policias para la
de carrera que se destaquen en el servicio | promocién
por actos de reconocido valor o méritos
extraordinarios en el desarrollo de sus
funciones.
Notifica resultados de promocion al area | *Notificacion
o comision | Administrativa del municipio para cubrir
SPC Vacante.
18 Area | Recibe notificacion y expide nombramiento | *Notificacion
adm;”éseflra“v correspondiente, acuerda con autoridades | *Nombramien
municipio | Y €l interesado tiempos para incrustar las | to
firmas correspondientes
Recibe copia de nombramiento, expide | *Copia de
19 comisisn | constancia de jerarquia de acuerdo al | nombramient
SPC nuevo nombramiento para hacerla llegar al | o
policia participante. *Constancia
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20

DSPYPC

Recibe informacion y la ingresa en el
Registro Nacional de Personal de | *Informacion | Ley Estatal
Instituciones de Seguridad Publica del | *Constancia | art. 103
Sistema Nacional, y en la Base de Datos
de Personal de Instituciones de Seguridad
Publica del Sistema Estatal la jerarquia o
categoria recién asignada

TIEMPO 4 meses

Diagrama de Flujo (FO-DSPYPC-04)

PROCEDIMIENTO: De la Promocién

CODIGO: DSPYPC-PR-017
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Comisién SPC

DSPYPC

DSPYPC

INICIO

v

Identifica policias
activos con perfiles de

grado por competeneia
Perfiles de
grado
\ 4 —

Identifica vacante o
puesto de nueva
creacion para
promocion

| Plantilla de

v

Elabora instructivos
operacionales

v

Elabora mecanismos y
criterios para los
concursos

v

Disefia contenido de
los examenes y
establece criterios de

valoracién J
Examenes

Plantilla de
nersnnal

Instructivos
Oneracinnales

nersnnal

\ 4

Informa por medio de
circular las plazas

Verifica el cumplimiento
de los perfiles y la

A 4

vacantes o de nueva

creacion )
Circular

aprobaciéon de cursos de
formacion y
especializacion.

Notificacion

v

Definir el tipo de promocién,
solicitando la aplicaciéon de
examenes que
correspondan y notificando
a candidatos para_asistir a

examen. Notificacion

Oficio de
solicitud

Perfiles de
puestos

Proporciona temario de
»| estudio a los
»

participantes

No Aspirant
e,

Jasiste
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VALLE

Todot Somos Tenango
2019 - 2021 ?—/fL\QE

Candidato espera
resultado de examen
especifico para
promocién y el de
seleccion.

v

puntuacion

Otorga promociéon a
quien obtenga mayor

en
evaluaciones
Resultados

promocion

Notifica resultados de

administrativa del
municipio  para—cubrir

al area

vacante

A 4

otificacion

El area administrativa
recibe notificacion y
expide nombramiento

y

Notificacién

Recibe copia de

nombramiento, expide
constancia de jerarquia
y la hace llegar al

policia Darticipame._

Nombramiento

y

Recibe informacién y la
ingresa en el Registro

de Instituciones de
Seguridad Publica

v

FIN
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Candidato desiste de
seguir participando,
emite escrito dirigido a
la comision

A 4

Recibe solicitud y la
valida, si ha lugar
notifica a candidato
que permanece en su
categoria, grado o
jerarquia.

171
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Hoja de Historial de cambios (FO-DSPYPC-05).

PROCEDIMIENTO: De la Promocion

CODIGO: DSPYPC-PR-017

Revision NUmero

Fecha de Aprobacion

Descripcion de
cambio

Motivos

02

Denominacién de la
Corporacion antes
Direccion de
Seguridad Ciudadana,

Proteccion  Civil 'y
Bomberos, ahora
Direccion de

Seguridad Publica y
Proteccién Civil.

Estructura  de la
Administracién
Publica Municipal
2019-2021.

172

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
PAGINA 172 DE 229

Ayuntamiento de Tenango del Valle
Direccion de Seguridad Publicay Proteccién Civil.




WALLE

TENANGO ﬁ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE m.m&m!
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO ML“E

Hoja de Anexos (FO-DSPYPC-06).

PROCEDIMIENTO: De la promocion.

CODIGO: DSPYPC-PR-017

NUmero Nombre del Documento
1 Convocatoria
2 Guia o temario de Estudios
3 Examenes
4
Expediente del policia.
5 Catalogo de puestos policiales

FECHA: 26 DE JUNIO 2019

PAGINA 173 DE 229

Ayuntamiento de Tenango del Valle
Direccion de Seguridad Publicay Proteccién Civil.

173




WALLE

TENANGO ﬁ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE m.m&m!
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO ML“E

3.18 DE LA ENTREGA DE ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS

Hoja de Identificacion del Procedimiento (FO-DSPYPC-01)

PROCEDIMIENTO. De la entrega de estimulos y reconocimientos

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Comision de Honor y Justicia

CODIGO: COMISION-PR-018

Actualizé

Martha Patricia Alvarez Saucedo
Policia Primero
Reviso

Comisario Luis Enrique Nava Rosas
Director de Seguridad Publica y Proteccién Civil
Aprobo

Ing. Pablo Ivan Guadarrama Mendoza
Presidente Municipal Constitucional.

Fecha de Documentacion: 24/06/2019
Revision NUmero:

02
Copia Numero:

02
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Hoja de presentacion del procedimiento (FO-DSPYPC-02)

PROCEDIMIENTO: De la entrega de estimulos y reconocimientos

CODIGO: COMISION-PR-018

OBJETIVO:

Fomentar la calidad, efectividad, lealtad e incrementar las posibilidades de promocién y
desarrollo entre los policias de carrera, mediante el reconocimiento de sus méritos para
los mejores resultados de su formacién, actualizacion y especializacién, e incentivarlos

en su permanencia, capacidad, desempefio y acciones relevantes que sean
reconocidas por la sociedad.

GLOSARIO:

SPC: Servicio Profesional de Carrera.

Comision: Comision de Honor y Justicia

DSPYPC: Direccion de Seguridad Publica y Proteccion Civil

SNSP: Sistema Nacional de Seguridad Publica.

MARCO LEGAL.:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 21
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica: articulo 90.
Ley de Seguridad del Estado de México: Articulos 104, 108.

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera: Articulos 141-167, 232- 234.
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REFERENCIAS

- Reglamento del Servicio Profesional de Carrera.

ALCANCE

- Comision

- Departamento de Profesionalizacion y Carrera Policial
- Subdireccién de Administracion

- Policias de carrera.
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Hoja de Descripcion de Actividades (FO-DSPYPC-03)

PROCEDIMIENTO: De la entrega de estimulos y reconocimientos

CODIGO: COMISION-PR-018

PASO | Responsable Descripcién de Actividad Nombre y clave del Comentari_osu/y
# documento de observaciones
trabajo
Propone el régimen de estimulos del
1 comisin | Servicio Profesional de Carrera del | *Reglamento | L&Y Estatal
Municipio, comprendiendo, Art. 108
condecoraciones, menciones honorificas,
distintivos, citaciones y recompensas.
Determina los estimulos a los Policias de
Carrera que realicen funciones operativas, Reglamento
2 DSPYPC 1 en recompensa a sSu permanencia, | *Régimen de art. 143,
capacidad, desempefio y acciones | estimulos | POS de
relevantes en cumplimiento de su deber. estimulos
en art. 149
Realiza evaluacion especifica o de
acciones destacadas de los Policias de
3 bspype | Carrera que hayan cumplido con los | Expediente
requisitos de seleccidn, ingreso, formacion, | del Policia de
certificaciéon, permanencia y evaluacion, | Carrera
segun corresponda.
En su caso, notifica a la Comision para
4 pspyrc | que resuelva sobre el otorgamiento de | *Notificacion
estimulos otorgados postmortem.
Emite constancia escrita acreditando el
psPypc | otorgamiento del estimulo ylo _ Reglamento
° condecoracion correspondiente. Constancia art. 146.
] DSPYPC dOégigglégt;:rﬁL?g;?ma para la entrega oficial Reglamento
Art. 147
DSPYPC Plblica resultados de los policias de | *Publicacion
7 carrera que fueron beneficiados de resultados

FECHA: 26

DE JUNIO 2019

PAGINA 177 DE 229

Ayuntamiento de Tenango del Valle
Direccion de Seguridad Publicay Proteccién Civil.

177




WALLE

TENANGO ﬁ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE mwm!
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO ’“’L‘E

38 DSPYPC

Se integra informacion de estimulos a los
expedientes de los policias beneficiados
con vista a ser considerados a alguna
promocion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO

1 mes

Diagrama de Flujo (FO-DPYCP-04)

PROCEDIMIENTO: De la entrega de estimulos y reconocimientos

CODIGO: COMISION-PR-018
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Comision/DSPYPC

DSPYPC

[ INICIO ]

\4

Propone régimen de
estimulos

Reglamento

y

Determina
percepciones
extraordinarias

Régimen de
estimulos

A 4
Realiza  evaluacién
especifica o de
acciones destacadas

Expediente
del policia de

Nn SEl
candidato
es apto

Nn

¢Es
estimulo

postmortem

Da aviso a la Comision

de Honor y Justicia.

Organiza  ceremonia

oficial para el
otorgamiento de los <
estimulos y

A 4

Elabora constancia del
otorgamiento del
estimulo.

constancias.

v

P
FIN ]
(.
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Hoja de Historial de cambios (FO-DSPYPC-05).

PROCEDIMIENTO: De la entrega de estimulos y reconocimientos

CODIGO: COMISION-PR-018

Revision NUmero

Fecha de Aprobacion

Descripcion de
cambio

Motivos

02

Denominacién de la
Corporacion antes
Direccion de
Seguridad Ciudadana,

Proteccion  Civil 'y
Bomberos, ahora
Direccion de

Seguridad Publica y
Proteccién Civil.

Estructura  de la
Administracién
Publica Municipal
2019-2021.

180
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Hoja de Anexos (FO-DSPYPC-06).

PROCEDIMIENTO: De la entrega de estimulos y reconocimientos
CODIGO: COMISION-PR-018

NUumero Nombre del Documento
1 Expediente del policia de Carrera
2 Constancia
3 Reglamento del Servicio Profesional de Carrera
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EDIDAS DISCIPLINARIAS

Hoja de Identificacion del Procedimiento (FO-DSPYPC-01)

PROCEDIMIENTO. De las Medidas Disciplinarias

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Comision de Honor y Justicia

CODIGO: COMISION-PR-019

Actualizé

Martha Patricia Alvarez Saucedo
Policia Primero

Reviso

Comisario Luis Enrique Nava Rosas
Director de Seguridad Publica y Proteccién Civil

Aprobo

Ing. Pablo Ivan Mendoza Guadarrama
Presidente Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: 24/06/2019
Revision NUmero:

02
Copia Numero:

02
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Hoja de presentacion del procedimiento (FO-DSPYPC-02)

PROCEDIMIENTO: De las Medidas Disciplinarias

CODIGO: COMISION-PR-019

OBJETIVO:

Asegurar que la conducta de los policias de carrera policial, se sujete a las
disposiciones constitucionales y legales; estatales y municipales, segln corresponda,
asi como al cumplimiento de las oOrdenes de sus superiores jerarquicos y a los

conceptos del honor, la justicia y la ética, preservando los principios de legalidad,
objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los derechos humanos.

GLOSARIO:

Reglamento: Reglamento del Servicio Profesional de Carrera de Tenango del Valle
Estado de México

Comisién: Comisién de Honor y Justicia.

DSPYPC: Direccion de Seguridad Publica y Proteccion Civil

LGSNSP: Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Ley Estatal: Ley de Seguridad del Estado de México.

MARCO LEGAL:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 21
LGSNSP: Articulos 7 fraccion VII, 94, 99-105.

Ley Estatal: Articulos 8 fraccion VI, 158 y 182-187.

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera: art. 241-281.

FECHA: 26 DE JUNIO 2019

PAGINA 183 DE 229

Ayuntamiento de Tenango del Valle
Direccion de Seguridad Publicay Proteccién Civil.

183



TENA.EF:(? ﬁ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE m.?g;‘;'gg;«!
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO 4= =

REFERENCIAS

- Reglamento del Servicio Profesional de Carrera

ALCANCE

- Comisién

- Superior Jerarquico

- Direccion de Seguridad Publica y Proteccion Civil

- Policias de carrera.
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Hoja de Descripcion de Actividades (FO-DSPYPC-03)

PROCEDIMIENTO: De las Medidas Disciplinarias

CODIGO: COMISION-PR-019

PASO | Responsable Nombre y clave del Comentarios uly
documento de observaciones

trabajo

Descripcién de Actividad

Superior Aporta
L | Serarquico Presenta denuncia ante la Comisién de | *Denuncia elementos
Honor y Justicia sobre el presunto infractor probatorios

Verifica que la denuncia presentada por el
) N superior jerarquico, esté apoyada en

Comision | elementos probatorios suficientes que | *Elementos
demuestren la  responsabilidad del | probatorios
inculpado.

3 Si la denuncia no estd completa, avisa al
Comision | Superior Jerarquico de la corporacién para | *Denuncia
gue la subsane.

4 Superior En caso de que no la subsane, la
Jerarquico | Comision desecha la denuncia. *Denuncia

Aplica sanciones y correcciones Ley Estatal
disciplinarias al Policia de Carrera que Art. 189.
trasgreda los principios de actuacion, | *Resolucion | Reglamento
infrinja  las leyes, las normas vy art. 253
desobedezca 6rdenes superiores.

Comisién

Si procede, aplica la amonestacion al
Policia de Carrera, advirtiéendole sobre la
accion u omision indebida en que incurrié | *Amonestacio
en el ejercicio de sus funciones, | n
conminandolo a corregir su actuacion, para
no incluir en una nueva infraccion.
Apercibiéndolo de que, en caso contrario,
se hara acreedor a una sancién mayor.

Reglamento
Art. 255

Comisién

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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Todos Somaz Tenango

Comisién

Si procede, aplica la suspension al Policia
de Carrera infractor, misma que no
excedera de 90 dias naturales o del
término que establezcan las leyes
administrativas locales.

*Suspensién

Reglamento
Art. 263

Comision

Verifica que el Policia de Carrera
suspendido, quede separado del servicio y
puesto a disposicion del personal en el
momento que se le notifigue fecha de
audiencia y hasta la resolucién definitiva.

*Notificacion

Reglamento
Art. 264

Comision

Determina el reingreso al servicio del
Policia de Carrera, una vez concluida la
suspension, informando éste por escrito al
titular de la unidad de adscripcion sobre su
reincorporacion.

*Escrito  de
reincorporaci
on

Reglamento
art 267.

10

Comisién

Establece la sancién de la remocion,
cuando a juicio de autoridad competente,
se hayan violado los principios de
actuacion a que se refiere el Articulo 21 de
la Continuacion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, el Articulo 88 de la Ley
de General del Sistema Nacional de
Seguridad Publica y las causales
establecidas en el Articulo 285 del
Reglamento 'y los preceptos del
procedimiento de ingreso.

*Remocion

Reglamento
Art. 275

11

Comisién

Dicta acuerdo de inicio y notifica al Policia
de Carrera.

*Notificacion

12

Policia de
Carrera

Realiza informe sobre los hechos

presentados en la denuncia.

*Informe de
hechos

13

Comisién

Si el Policia no rinde informe, presume
aceptados los hechos y se realiza la
remocion. En caso contrario, acuerda la
admisiéon y preparacion de pruebas y
sefiala dia y hora para la audiencia de
desahogo de pruebas.

*Remocién o
desahogo de
pruebas

Reglamento
Art. 290
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14

Comisién

Si el Policia de Carrera no acude a la
audiencia, las pruebas del policia se
consideran desiertas. En caso contrario, al
concluir el desahogo, el Policia de Carrera
puede presentar sus alegatos.

15

Comision

Si la audiencia concluye, se elabora
proyecto de resolucion. En caso contrario,
se acuerda la fecha de la siguiente
audiencia.

*Proyecto de
Resolucion u
oficio de
audiencia

16

Superior
Jerarquico

En su caso, podra solicitar la suspension
temporal del Policia de Carrera en lo que
concluye el proceso.

*Solicitud de
suspensién
temporal

17

Comisién

Determina si es aplicable o no la
suspension temporal en lo que concluye el
caso.

18

Titular de la
Corporacién

Regula las medidas correctivas
disciplinarias, mediante arrestos
administrativos impuestos a los Policias de
Carrera, cuyos actos u omisiones
constituyan faltas menores en el
cumplimiento de la disciplina y demas
disposiciones aplicables.

*Escrito de

arresto

Reglamento
Art. 276-
279.

19

Superior
Jerarquico

Aplica las medidas correctivas
disciplinarias sin perjuicio del servicio,
debiendo el Policia de Carrera cumplir
previamente con sus actividades y horarios
establecidos, al término de los cuales se
aplicara la sancién que corresponda.

20

Comision

Vigila que los arrestos se comuniquen por
escrito y se apliguen de manera graduada
por el titular de la Corporacion o quien
tenga el mando, anexando la sancién al
expediente del Policia de Carrera y da
aviso al Registro Nacional de Personal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

*Escrito de

arresto

TIEMPO

2 meses
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Diagrama de Flujo (FO-DSPYPC-04)

COMISION Titular de la Corporacion Superior Jerarquico

Solicita se subsanen
los elementos 4’@ [ INICIO ]

\ 4
¢Esta Denuncia al presunto
soportada la P infractor
denuncia? -

Denuncia

Aplica la sancién
correspondiente 2
:Se

amonesta al
Policia?

Realiza Amonestacion

v
Actualiza  expediente
del Policia de Carrera < 5
p
FIN ]

Desecha la denuncia N

)\ A 4

¢Subsana
los
elementns?
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COM

ISION

Titular de la Corporacion

Superior Jerarquico

Nn

¢Causa
suspension

Suspension

Verifica  separacion
del servicio
m

\ 4

Determina

reincorporacion del

Policia al  concluir

suspension

Escrito de

raincarnnracriAn
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COMISION

Superior Jerarquico

Policia de Carrera

Nn

©

¢Causa
Remocion?

Remocion

Dicta inicio del

Realiza informe sobre

A 4

proceso y notifica al

Policia
Notificacion

Presume aceptados

los hechos
Informe de
hAarnhAe

Nin ¢ Presenta

Informe?

los hechos y se
realiza remocién

€

A 4

Sefiala dia de
audiencia de desahogo

¢Acude a la
Audiencia?

Y

de pruebas
\PD

Considera las pruebas

Nn

desiertas y se realiza

remocion.

Presenta sus alegatos | g
l
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DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS

COMISION

Titular de la Corporacion

Superior Jerarquico

Vigila comunicacion | g

©
!

Regul§ las medidas Aplica medidas
correctivas correctivas
disciplinarias disciplinarias

Escrito de
arrectn

por escrito del arresto

Notificacion del
arrestn

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
PAGINA 191 DE 229

191

Ayuntamiento de Tenango del Valle
Direccion de Seguridad Publicay Proteccién Civil.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE

TENANGO ﬁ
VALLE

Todot Somos Tanango

CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO  £en kst

Comision

Titular de la Corporacion

Superior Jerarquico

No

¢concluy
e
andiancia

Elabora proyecto de

resolucion
Proyecto de
recnliician

iSe
aplica si

Se realiza la remocion

— ()

Resuelve a favor del

A 4

Policia

Acuerda nueva fecha
para audiencias (15)

Solicita suspension del
Policia

A\ 4

Solicitud de
suspension

Oficio de
andiencia

Resuelve si procede la
suspension del policia

temporal
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Hoja de Historial de cambios (FO-DSPYPC-05).

PROCEDIMIENTO: De las Medidas Disciplinarias

CODIGO: COMISION-PR-019

Revision NUmero

Fecha de Aprobacion

Descripcion de
cambio

Motivos

02

Denominacién de la
Corporacion antes
Direccion de
Seguridad Ciudadana,

Proteccion  Civil 'y
Bomberos, ahora
Direccion de

Seguridad Publica y
Proteccién Civil.

Estructura  de la
Administracién
Publica Municipal
2019-2021.
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Hoja de Anexos (FO-DSPYPC-06).

PROCEDIMIENTO: De las Medidas Disciplinarias

CODIGO: COMISION-PR-019

NUumero Nombre del Documento
1 Reglamento del servicio Profesional de Carrera
2 Resolucion
3 Notificacion
4 Amonestacion
5 Suspension
6 Reincorporacion
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3.20. DE LA SEPARACION Y RETIRO.

Hoja de Identificacion del Procedimiento (FO-DSPYPC-01)

PROCEDIMIENTO. De la Separacion y Retiro

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Direccion de Seguridad Publica 'y

Proteccion Civil

CODIGO: DSPYPC-PR-020

Actualizé

Martha Patricia Alvarez Saucedo
Policia Primero

Reviso

Comisario Luis Enrique Nava Rosas
Director de Seguridad Publica y Proteccién Civil

Aprobo

Ing. Pablo Ivan Guadarrama Mendoza
Presidente Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: 24/06/2019
Revision NUmero:

02
Copia Numero:

02

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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Hoja de presentacion del procedimiento (FO-DSPYPC-02)

PROCEDIMIENTO: De la Separacién y Retiro

CODIGO: DSPYPC-PR-020

OBJETIVO:
Separar al Policia de Carrera por causas ordinarias o0 extraordinarias legalmente

establecidas, a fin de preservar los requisitos de permanencia en la Corporacion y los
principios constitucionales.

GLOSARIO:

Reglamento: Reglamento del Servicio Profesional de Carrera de Tenango del Valle
DSPYPC: Direccion de Seguridad Publica y Proteccién Civil.

Comision: Comision de Honor y Justicia.

LGSNSP: Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Ley Estatal: Ley de Seguridad del Estado de México.

Director: Titular de la Direccion de Seguridad Publica y Proteccion Civil, para efectos de
la homologacion adquiere la categoria policial de Comisario.

MARCO LEGAL.:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 21
LGSNSP: Articulos 94 y 95.

Ley Estatal: Articulos 158 y 159.

Reglamento: Articulos 223-240.
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REFERENCIAS
- Manual de Organizacion del Servicio Profesional de Carrera.

- Reglamento del Servicio Profesional de Carrera.

ALCANCE

-Direccion de Seguridad Publica y Proteccion Civil Municipal
-Unidad Administrativa Municipal

-Comision

-Policia de carrera.
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Hoja de Descripcion de Actividades (FO-DSPYPC-03)

PROCEDIMIENTO: De la Separacion y Retiro

CODIGO: DSPYPC-PR-020

PASO | Responsable Descripcién de Actividad Nombre y clave del Comentari_os uly
# . documento de observaciones
(Del Retiro) trabajo
Si el retiro es por incapacidad permanente, |
1 comisio | comprueba que la  incapacidad sea | *Incapacidad | Reglamento
A dnﬂg;gggﬂva declarada mediante dictamen emitido por Art. 229
Municipal | la  institucion de  seguridad  social
correspondiente, como consecuencia de
una alteracion fisica o mental.
Instrumenta oportunamente las
) pspypc/ | indemnizaciones, pensiones, prestaciones |
nqlmdad |y demés remuneraciones que las leyes | *Reglamento Reglamento
municipal | Otorgan al Policia de Carrera fallecido o art. 234
incapacitado totalmente.
Comision/ . . .
3 Unidad Ordena indagaciones para determinar la
Am';'iitif;"a entrega de estimulos o recompensas. *Estimulos
policiade | FYESENtA solicitud  de jubilacion o de Reglamento
4 carrera renuncia ante el Director. *Solicitud de Art 230.
jubilacién
Vigila que el retiro del servicio del Policia Tres meses
comisiony | de Carrera por jubilaciébn o pension, sea o de
S Unidad i . - - *Solicitud de STy
nidad | mediante solicitud por escrito al Director. O anticipacion
Administrativa JUbI|aCIOn
Municipal a la
separacion
pretendida.
6 comisisn/ | Verifica que a los Policias de Carrera que
Unidad | 3] momento de su jubilacion hayan
Administrativa . . ~ .
Municipal | cumplido cinco afios en la categoria
jerarquica que ostentan, se les otorgue la
categoria inmediata superior.
FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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. comision | Verifica que la renuncia o jubilacion sea ;Constanmaa Entr_egadde
aqimdad | acompafiada de la entrega al Director, de | 9¢ Grado | equipo de
vunicial | 10 recursos asignados al Policia de | Superior  de | Trabajo
Carrera para el cumplimiento de sus | Jubilacion
funciones.
Si el integrante del servicio no cumple con
lo anterior, lo hace constar en su
8 Comdf]'%g(’j expediente personal, sin perjuicio de las | *Expediente R
Administrativa responsabilidades administrativas (0] eglamento
Municipal | nenales que procedan. Salvo que se trate Art. 240
del armamento y equipo policial, mismo
gue debera ser entregado sin excepciones.
9 e’ | Da de baja al Policia. *Baja Reglamento
Admini_st_rativa Art. 240
Municipal
Ley Estatal
10 pspyrc | Actualiza el Registro de Personal. art. 103
Reglamento
FIN DEL PROCEDIMIENTO Art. 240
TIEMPO 2 meses
FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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PASO | Responsable Descripcic')n de Actividad Nombre y clave del Comentari_os uly
# L, documento de observaciones
(De la Separacion) trabajo
ospype | Interpone gueja ante la Comision *Formato de | Integra un
1 queja respaldo de
pruebas
Verifica que la queja no sea improcedente. | *Formato de
> Comisién queja
*Reglamento
En caso de que la queja sea
3 improcedente, solicita al DSPYPC se *Acta de
Comision | sybsanen las omisiones. En caso contrario | separacion
dicta acta de inicio de la separacion.
4 comision | Si el DSPYPC, no subsana los errores, | *Formato de
avisa a Contraloria Municipal y desecha la | queja
queja.
Evaluacion:
. Si la causa de la separacion es porque el | _ toxicoldgica,
coms, | POlicia de Carrera no aprob6 los Examenes | pggica,
examenes, solicita al DSPYPC, la copia | € control de | hqicqi6gica,
certificada del expediente con los mismos. | confianza poligréfica y
socioecono
mica.
Comisién Notifica al titular de la Unidad
6 Administrativa Municipal. *Notificacion
! comision | Cita al Policia de Carrera a una audiencia. | *Notificacion
Si el Policia de Carrera no acude, la
8 ngf:grge audiencia se realiza sin él y se dan por

ciertas las imputaciones. En caso
contrario, acude a la audiencia a
manifestar lo que a su derecho convenga y
presenta sus pruebas y alegatos.

FECHA: 26
PAG

DE JUNIO 2019
INA 200 DE 229

Ayuntamiento de Tenango del Valle
Direccion de Seguridad Publicay Proteccién Civil.

200




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO

TENANGO

VALLE
Todot Somas Tinango
prepgpre

o 7//3_.§=

9 Comision Elabora proyecto de resp!ucién, y verifica *Proyecto de
si debe suspender al Policia. Resolucion
Si resuelve separar al Policia de Carrera, | »
remite a la Unidad Administrativa Municipal | “Résolucion
10 Comision la resolucion que ostenta la separacion de »
debidamente  ejecutoriada. En caso| S€paracion
contrario concluye el proceso.
Resguarda
1 policiade | Entrega su equipo, informacion y demas equipo
carrera documentos a su cargo, a Su superior. recursos
materiales
Xgirﬂﬁfijstrativa . ., Reglamento
1p | Municipal Da de baja al Policia de Carrera. *Baja art. 240
Ley Estatal
13 pspyrc | Notifica al Registro de Personal. Art. 103
Reglamento
FIN DEL PROCEDIMIENTO art. 240
TIEMPO 2 meses

Diagrama de Flujo (FO-DSPYPC-04)

PROCEDIMIENTO: De la Separacion y Retiro.

CODIGO: DSPYPC-PR-020

RETIRO

FECHA: 26 D

E JUNIO 2019
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Comision/DSPYPC/ Unidad Administrativa
Municipal

Policia de Carrera

=]

Nn
¢ Retiro por
incapacidad o

muerte?
Incapacidad

Verifica dictamen del
Instituto de Seguridad
Social

Dictamen del
Instituto

A 4

Instrumenta
prestaciones y
remuneraciones al
Policia o sus deudos.

Reglamento

A 4

Ordena indagaciones
para la entrega de
recompensas o
estimulos

A 4

Presenta renuncia o
solicitud de jubilacién

Solicitud o

renuncia

Se da de baja el
Policia

Baja del policia
A\ 4

Se actualiza el
Registro Nacional de
Personal

]
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Comision/DPYCP/ Unidad Administrativa

Policia de Carrera

Municipal

Verifica si procede la

solicitud
Solicitud de
jubilacion
A

Verifica se otorgue
categoria superior al

Policia si procede.

Constancia de
Grado

Anota la falta de
entrega del equipo en |
)l

A 4

¢Entrega
equipo a
Corporacién?

Grado superior

PR T PR

el expediente.
Expediente

SEPARACION

203
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Unidad Administrativa

DSPYPC Comisién Policia de Carrera .
Municipal
[ INICIO
Presenta queja ¢Procede la

Queja

Solicita se subsanen
los elementos
probatorios

iSe
subsané la

No

Desecha la queja y
avisa a Contraloria
Municipal.

A 4

Dicta Acta de Inicio de

queja? +@

queja? @

A

la Separacion

Acta de
Separacion

v —

En su caso solicita
copia certificada de
examenes

Examenes de
¢ Control de

@ confianza

204
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DSPYPC

Comision

Policia de Carrera

Unidad Administrativa

Notifica al Registro
Nacional de Personal
Policial.

7y

Notifica a la Direccién
Administrativa

Municipal

Cita al Policia de
carrera a una

Audiencia

Se realiza audiencia

A 4

Elabora proyecto de |

¢Acude a

Audiencia?

Si

A4

Presenta Pruebas y
Alegatos

Resolucién y verifica si
debe suspender al

Policia
i\j@

¢Procede
Separaci6
Eel

la S—

_,@

eiecutoriada

Remite a Direccién Entrega equipo,
Administrativa > documentos e
Municipal  separacién informacion.

Da de baja al policia
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Hoja de Historial de cambios (FO-DSPYPC-05).

PROCEDIMIENTO: De la Separacion y Retiro

CODIGO: DSPYPC-PR-020

Revision NUmero

Fecha de Aprobacion

Descripcion de
cambio

Motivos

02

Denominacién de la
Corporacion antes
Direccion de
Seguridad Ciudadana,

Proteccion  Civil 'y
Bomberos, ahora
Direccion de

Seguridad Publica y
Proteccién Civil.

Estructura  de la
Administracién
Publica Municipal
2019-2021.
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Hoja de Anexos (FO-DSPYPC-06).

PROCEDIMIENTO: De la Separacion y Retiro
CODIGO: DSPYPC-PR-020

Numero Nombre del Documento
1 Reglamento del Servicio Profesional de Carrera
2 Formato de queja
3 Notificacion
4 Resolucién
5 Acta de Separacion
6 Solicitud de jubilaciéon
7 Incapacidad
8 Constancia de Grado superior de Jubilacion
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3.21. DE LOS RECURSOS E INCONFORMIDADES

Hoja de Identificacion del Procedimiento (FO-DSPYPC-01)

PROCEDIMIENTO. De los recursos e Inconformidad

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Comision de Honor y Justicia

CODIGO: COMISION-PR-021

Actualizé

Martha Patricia Alvarez Saucedo
Jefe de Departamento de Profesionalizacion y Carrera Policial
Reviso

Comisario Luis Enrique Nava Rosas
Director de Seguridad Publica y Proteccién Civil
Aprobo

Ing. Pablo Ivan Guadarrama Mendoza
Presidente Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: 24/06/2019
Revision NUmero:

02
Copia Numero:

02
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Hoja de presentacion del procedimiento (FO-DSPYPC-02)

PROCEDIMIENTO: De los Recursos e Inconformidad

CODIGO: COMISION-PR-021

OBJETIVO:
Asegurar el ejercicio de los derechos de los aspirantes y del Policia de Carrera, para

hacer prevalecer el mérito, la igualdad de oportunidades, sus capacidades y consolidar
el principio constitucional de legalidad.

GLOSARIO:

Reglamento: Reglamento del Servicio Profesional de Carrera de Tenango del Valle.
DSPYPC: Direccion de Seguridad Publica y Proteccion Civil

Comision: Comision de Honor y Justicia.

LGSNSP: Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Ley Estatal: Ley de Seguridad del Estado de México.

MARCO LEGAL.:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 21
LGSNSP: Articulo 105.

Ley Estatal: Articulos 167, 172

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera: 282-293.
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REFERENCIAS

- Reglamento del Servicio Profesional de Carrera

ALCANCE
- Comision
- Aspirantes

- Policias de carrera.
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CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO

TENANGO ﬁ
VALLE
Todos Somaz Tenango

Hoja de Descripcion de Actividades (FO-DSPYPC-03)

PROCEDIMIENTO: De los Recursos e Inconformidad

CODIGO: COMISION-PR-021

PASO | Responsable Descripcion de Actividad Nombrey clave del Comentari'os uly
# L, documento de observaciones
(Recurso de Revocacion) trabajo
_ Interpone el recurso de revocacion por *Recurso
1| poiade escrito, expresando el acto que impugna, | Administrativ | Réglamento
Carrera agravios causados y pruebas pertinentes o de Art. 290
relacionadas con los puntos | Revocacién
controvertidos.
Aspirante! Ofrece pruebas relacionadas con cadg uno
, | Policiade de los hechos controvertidos, siendo *Pruebas
Carrera inadmisible la prueba confesional.
Comision Decide si admite o no el recurso, *Recurso Reglamento
3 verificando que no se interponga en ningun | Administrativ | Art. 287
caso contra los criterios y contenidos de o de
las evaluaciones aplicadas. Revocacién
comisign | EN €aso de admitir el recurso ordena se
4 ejecute su resolucion. *Resolucién
Comision Establece fecha para audiencia al Policia Reglamento
5 de Carrera. Art. 288
6 Policiade | TESENtA alegatos y pruebas que a su *Pruebas
Carrera derecho convengan.
documentale
S
7 Comision | Djcta la resolucion.
Notifica a la autoridad competente, Reglamento
8 S _resolucién emitida con motivo del recurso | «\otificacion | Art- 289
interpuesto por el Policia de Carrera, en
término de tres dias, asi como al Policia de
Carrera la resolucion del recurso.
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TENANGO ﬁ
VALLE

Todot Somos Tanango

Rectificacion

PASO | Responsable Descripcic')n de Actividad Nombre y clave del Comentari_os uly
# Do ., documento de observaciones
(Recurso de Rectificacion) trabajo
. Notifica al Policia de Carrera la suspension | Solicitud del
1 Comision ..
del Servicio. Recurso de
Rectificacién
- Interpone ante la Comision recurso de
2 Policia de . .,
carrera rectificacion.
3 comisisn | Verifica la improcedencia o procedencia | Recursode | Reglamento
del recurso de rectificacion rectificacion | ATt 297
fraccion XV
comisign | EN €S0 de ser procedente, resuelve el
4 Recurso en su siguiente sesion.
Agrega resolucion del recurso de | Expediente
5 comision | rectificacion en el expediente u hoja de | del policia de
Servicio del Policia de Carrera. carrera
o Notifica al Policia de Carrera. Notificacion
6 Comision
FIN DEL PROCEDIMIENTO
TIEMPO 1 mes
FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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Todot Somos Tenango
2019 - 2021 W/p)/\\_

CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO

Diagrama de Flujo (FO-DSPYPC-04) Revocacion

'

Ordena se ejecute la
resolucion

Establece fecha de
audiencia

Administrativo

Comision Policia de Carrera
4
INICIO
(.
Interpone el Recurso
por escrito
Recurso por escrito
Nn ¢Admite el P Olfrec;a pruebas y
Recurso? h alegatos
\PruebaS/J
Si
Ingresan  Resultados
de las Evaluaciones
Recurso

Dicta Resolucion

P

A 4

Presenta pruebas y
alegatos

«

Emite notificaciones

Resolucién

4>[ FIN ]

Pruebas
NAaniimAantalan
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RECTIFICACION
Comision Policia de Carrera

[ INICIO ]

Notifica suspension
del Servicio |

Interpone Recurso de
Rectificacion por

escrito
Recurso por escrito

Nn ¢Procede

el Recurso?

Si

Resuelve en la
siguiente sesion

'

Agrega Resolucién al
expediente u hoja de

Servicio
Expediente

\ 4
Notifica al Policia de
Carrera
Notificacion
y
p
» FIN ]
(.
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omat

Hoja de Historial de cambios (FO-DSPYPC-05).

PROCEDIMIENTO: De los Recursos e inconformidad

CODIGO: COMISION-PR-021

Revision NUmero

Fecha de Aprobacion

Descripcion de
cambio

Motivos

02

Denominacién de la
Corporacion antes
Direccion de

Seguridad Ciudadana,
Proteccion  Civil 'y
Bomberos, ahora
Direccion de

Seguridad Publica y
Proteccién Civil.

Estructura  de la
Administracién
Publica Municipal
2019-2021.

215
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Hoja de Anexos (FO-DSPYPC-06).

PROCEDIMIENTO: De los Recursos e Inconformidad
CODIGO: COMISION-PR-021

Numero Nombre del Documento
1 Reglamento del Servicio Profesional de Carrera
2 Expediente del policia de carrera
3 Solicitud del Recurso de Rectificacion
4 Recurso Administrativo de Revocacion
5 Pruebas documentales
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3.22. DEL PLAN INDIVIDUAL DE CARRERA

Hoja de Identificacion del Procedimiento (FO-DSPYPC-01)

PROCEDIMIENTO: Del Plan Individual

AREA RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Direccion de Seguridad Publica y

Proteccion Civil

CODIGO: DSPYPC-PR-022

Actualizé

Martha Patricia Alvarez Saucedo
Policia Primero

Reviso

Comisario Luis Enrique Nava Rosas
Director de Seguridad Publica y Proteccién Civil

Aprobd

Ing. Pablo Ivan Guadarrama Mendoza
Presidente Municipal Constitucional

Fecha de Documentacion: 24/06/2019

Revisién Nimero:

02

Copia Numero:

02
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Hoja de presentacion del procedimiento (FO-DSPYPC-02)

PROCEDIMIENTO: Del Plan individual

CODIGO: DSPYPC-PR-022

OBJETIVO:
Garantizar un esquema de crecimiento profesional a los policias de carrera del
municipio, a partir del disefio de una ruta profesional atractiva; desde su ingreso a la

corporacion hasta su separacion de la misma, otorgandole certeza y certidumbre a su
ambiente laboral.

GLOSARIO:

Reglamento: Reglamento del Servicio Profesional de Carrera de Tenango del Valle
Estado de México.

Comision: Comision de Honor y Justicia.

Comisién SPC: Comision del Servicio Profesional de Carrera

DSPYPC: Direccion de Seguridad Publica y Proteccion Civil

MARCO LEGAL:

Reglamento, articulos 92, 93 y 94.

REFERENCIAS
- Reglamento.

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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ALCANCE

-Comision de Honor y Justicia

-Comision del Servicio Profesional de Carrera
-Direccion de Seguridad Publica y Proteccion Civil

-Policias de carrera.

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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TENANGO

WALLE

Todot Somos Tanango
2019 - 2021

=D

Hoja de Descripcion de Actividades (FO-DSPYPC-03)

PROCEDIMIENTO: Del Plan Individual

CODIGO: DSPYPC-PR-022

PASO

Responsable

Descripcién de Actividad

Nombrey clave del
documento de

Comentarios uly
observaciones

trabajo
Etapas
. . previas:
L Asprante | Cumple con requisitos e ingresa a la reclutamient
Corporacion. 0, seleccion,
certificaciéon
y formacién
Se dle:flnen procesos homologados € | *prgcesos Reglamento
) pspypc/ | interrelacionados de esquemas de rutas homologados | Art. 92
COMIION | profesionales a partir de categorias y/o
jerarquias.
*Programa de
Sefiala nimero y tipo de cursos de | capacitacion | Propuesta
3 CDOS,\%FI’S{\I capacitacion a los que se sometera el | anual
SPC policia de carrera por afo.
4 pspyrc/ | Establece fecha de evaluaciones del | *Calendario
COMISION 3
Spe desempeiio
sspypey | EStablece  fecha de evaluaciones de En vinculo
5 comision | habilidades, destrezas y conocimientos *Calendario con la
SPC academia
sspyvpey | Define fechas de las evaluaciones de | *Calendario En acuerdo
6 comision | control de confianza con el
SPC centro.
] Incluye estimulos, reconocimientos Yy
7 COMISION
SPC recompensas que obtenga el elemento
policial.
FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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TENANGO ﬁ
VALLE
omat

COMISION Contempla el registro de sanciones a que | Registro

8 diera lugar el policia de carrera en base al
régimen disciplinario
Da seguimiento y recopila en plan | Plan

9 comision | individual toda accion que influya en la ruta | individual de

SPC profesional del policia de carrera. carrera
FIN DEL PROCEDIMIENTO
TIEMPO 3 semanas

Diagrama de Flujo (FO-DSPYPC-04)

PROCEDIMIENTO: Del Plan Individual

CODIGO: DSPYPC-PR-022

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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COMISION SPC/ DSPYPC ACADEMIA/CENTRO ASPIRANTES
[ INICIO ]
] Cumple con
Definen esquemas de requisitos e ingresa a
rutas profesionales < la corporacién
en base a categqrias
v ierarquias Procesos
¢ homologados

Elabora propuesta
del nimero y tipo de
cursos a los que se

someteran.

Programa de
capacitacion

A 4

Establece fechas de
evaluaciones del

desempefio
\Cw

Establece propuesta
de fechas para
evaluaciones de

habilidades, destre
v conocimientos| ~ Calendario ‘ Establece acuerdo en

l cuanto a fechas
\ 4

\ 4

Presenta propuesta
de fechas para
evaluaciones de J

X Calendario
control de confianza
Establece acuerdo en

J
cuanto a fechas

A 4

Captura estimulos,
reconocimientos y
recompensas que
obtenga el policia.

A 4

Captura sanciones a
que diera lugar el
nolicia de carrera

A 4

Da seguimiento y (
recopila en plan toda ;L FIN ]

accion que repercuta

en riita nrnfacianal

Plan individual
de carrera
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CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO oo kst

Hoja de Historial de cambios (FO-DSPYPC-05).

PROCEDIMIENTO: Del Plan Individual

CODIGO: DSPYPC-PR-022

Revision Numero

Fecha de Aprobacion

Descripcion de
cambio

Motivos

02

Denominacion de la
Corporacién antes
Direccion de
Seguridad Ciudadana,

Proteccion  Civil 'y
Bomberos, ahora
Direccion de

Seguridad Puablica y
Proteccion Civil.

Estructura  de la
Administracion
Publica Municipal
2019-2021.
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Hoja de Anexos (FO-DSPYPC-06).

PROCEDIMIENTO: Del Plan Individual

CODIGO: DSPYPC-PR-022

NUmero Nombre del Documento
1 Certificado Unico Policial
2 Programa de capacitacion
3 Catélogo de Puestos Policiales
4 Herramienta de control y seguimiento

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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3.23. DEL MANEJO DE LA HERRAMIENTA Y SEGUIMIENTO DEL SERVICIO
PROFESIONAL DE CARRERA.

Hoja de presentacion del procedimiento (FO-DSPYPC-02)

PROCEDIMIENTO: Del manejo de la herramienta y seguimiento del servicio
profesional de carrera.

CODIGO: DSPYPC-PR-023

OBJETIVO:
Desarrollar e implementar una herramienta de seguimiento y control, que tenga la
capacidad de almacenar, disponer y consultar la trayectoria de carrera de los

elementos, asi como informacion de los aspirantes que desean ingresar a las
Instituciones de Seguridad Publica, a través del Servicio Profesional de Carrera.

GLOSARIO:

Reglamento: Reglamento del Servicio Profesional de Carrera de Tenango del Valle
Estado de México.

Comision: Comision de Honor y Justicia.

Comisién SPC: Comision del Servicio Profesional de Carrera

Herramienta: Herramienta de Seguimiento y Control del Servicio Profesional de Carrera.
Base de datos: es un conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto y
almacenados sistematicamente para su posterior uso.

MARCO LEGAL:

Reglamento, articulo 38.

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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REFERENCIAS

- Reglamento.

ALCANCE

Desarrollo de una herramienta de seguimiento y control, que permita establecer la
trayectoria de los aspirantes, elementos en activo y bajas dentro del Servicio
Profesional de Carrera Policial.

Implementacion de la herramienta de seguimiento y control, cubriendo las necesidades
para la trayectoria del personal incorporado al Servicio Profesional de Carrera Policial.
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CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO &=

Hoja de Descripcion de Actividades (FO-DSPYPC-03)

PROCEDIMIENTO: Del manejo de la herramienta y seguimiento del servicio
profesional de carrera.

CODIGO: DSPYPC-PR-023

PASO | Responsable Descripcion de Actividad Nombrey clave del | Comentarios uly
# documento de observaciones
trabajo
L DSPYPC Planea el proceso de disefio para cumplir
con suficiencia de capacidad y respaldo.
Nombre(s);
Apellido paterno;
Apellido
i A i materno; Fecha
5 DSPYPC Dlse_ng base, d_e datos considerado e i ento:
requisitos minimos. Lugar de
nacimiento; RFC;
CURP; Edad;
Sexo; Teléfono;
Teléfono movil;
Domicilio;
particular;
Estado civil;
Correo
electronico;
Fotografia;
Huellas digitales.
5 DSPYPC Define personal y verifica su estricto
cumplimiento en cuanto a capacitaciones y
evaluaciones.
DSPYPC Elabora tres bancos de datos con la Aspirantes,
4 informacion de registro de personal que activos y
tiene la parte administrativa. separacione
s 0 bajas
5 DSPYPC | Clasificar y archivar los datos
Debe mantener actualizada la informacion. Reglamento,
5 Para ingresar datos utiliza los cdédigos y mar)uales,
DSPYPC | aspectos de homologacién que ofrece el catalogo de
Servicio profesional de Carrera. puestos y
pirdamide
salarial
Identificacion
de personas
autorizadas a

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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WALLE
nge
2081 ,/t//]‘)Q

7 DSPYPC

Elabora un control de usuarios y accesos
bésicos.

operar o usar
la herramienta;
Asignacion de
credenciales
Unicas por
persona (clave
de usuario y
contrasefia);
Identificacion y
autenticacion
de usuarios.
;Registro de
transacciones
por usuario

DSPYPC

Presenta politicas para la seguridad de la
informacioén.

Cifrado de
datos;
Sistema de
respaldo y
recuperacion
de
informacion;
Uso de
software
antivirus,
firewall, etc.

DSPYPC

Designa parametros para la seguridad
fisica del sistema.

Fin del procedimiento

Perimetros de
seguridad;
Controles de
acceso;
Proteccion de
oficinas,
recintos e
instalaciones;
Trabajo en
areas seguras;
Proteccion
contra fallas
de energia;
Seguridad del
cableado;
Mantenimiento
de equipo;
Seguridad de
equipos fuera
de

instalaciones.

Tiempo: 5 meses

FECHA: 26 DE JUNIO 2019
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TENANGO ﬁ
VALLE

Diagrama de flujo (FO-DSPYPC-03)

PROCEDIMIENTO: Del manejo de la herramienta y seguimiento del servicio

profesional de carrera.

CODIGO: DSPYPC-PR-023

POLICIA DE CARRERA

COMISION SPC

DSPYPC

A

INICIO

'

Disefia base de
datos considerado
requisitos
minimos.

A 4

Elabora tres bancos

de datos con la

informacién de registro
de personal que tiene
la parte administrativa.

A 4

Define criterios y
clasifica y archiva
los datos

|

Actualiza la
informacion.

!

Elabora un
control de

usuarios y
accesons

!

de la informacion

FIN

Designa
parametros para

Presenta politicas
para la seguridad
LY

seguridad fisica del

la
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CARRERA POLICIAL DE TENANGO DEL VALLE ESTADO DE MEXICO oo kst

Hoja de Historial de cambios (FO-DSPYPC-05)

PROCEDIMIENTO: Del manejo de la herramienta y seguimiento del servicio

profesional de carrera.

CODIGO: DSPYPC-PR-023

Revision NUmero

Fecha de Aprobacion

Descripcion de
cambio

Motivos

02

Denominacién de la
Corporacion antes
Direccion de
Seguridad Ciudadana,

Proteccion  Civil 'y
Bomberos, ahora
Direccion de

Seguridad Publica y
Proteccién Civil.

Estructura  de la
Administracién
Publica Municipal
2019-2021.
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Hoja de Anexos (FO-DSPYPC-06).

PROCEDIMIENTO: Del manejo de la herramienta y seguimiento del servicio
profesional de carrera.

CODIGO: DSPYPC-PR-023

NUmero Nombre del Documento

Guia para la Elaboracion de la Herramienta de Seguimiento del Servicio
1 Profesional de Carrera
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4. VALIDACION
ELABORO: DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 115 fraccion | de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; articulos 113, 122 y 128 fracciones | y XlIl de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; articulos 31 y 48
fracciones I, V y XVI de la Ley Organica Municipal del Estado de México, se aprueba

por unanimidad de votos, y por lo tanto se originan los siguientes:
Acuerdos

Acuerdo 034/2020. Se aprueba por el Ayuntamiento de Tenango del Valle, Estado de
México, el Manual de Procedimientos de la Direccién de Seguridad Publica.

Acuerdo 048/2020. Los presentes acuerdos entraran en vigor a partir de la fecha de su

aprobacion.

Acuerdo 049/2020. Publiquense los presentes acuerdos en la Gaceta Municipal de
Tenango del Valle, Estado de México, érgano oficial de difusion del Gobierno Municipal.

Asi lo tendra entendido el Ciudadano Presidente Municipal Constitucional, haciendo que
se publique y se cumpla.

DADO EN EL SALON DE CABILDOS DEL PALACIO MUNICIPAL EN LA DECIMA
PRIMERA SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO DEL AYUNTAMIENTO DE

TENANGO DEL VALLE, ESTADO DE MEXICO, A LOS ONCE DIAS DEL MES DE
MARZO DE DOS MIL VEINTE.

Por lo tanto, mando se publique, observe y se le dé el debido cumplimiento.

Ciudad Heroica de Tenango del Arista, Municipio de Tenango del Valle, Estado de

México, a los once dias del mes marzo de dos mil veinte.

ING. PABLO IVAN GUADARRAMA MENDOZA DR. NAHUM MIGUEL MENDOZA MORALES
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
(RUBRICA) (RUBRICA)
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EXPOSICION DE MOTIVOS

Con fundamento en el articulo 115 fraccion Il de la Constitucion Politica de los Estados

Unidos Mexicanos; articulos 123 y 124 de la Constitucidon Politica del Estado Libre y

Soberano de México; v, articulos 31 fracciones | y | Bis y 48 fraccion 1l de la Ley Orgdnica

Municipal del Estado de México, que a la letra dicen:

Articulo 31.- Son atribuciones de los ayuntamientos:

I. Expedir y reformar el Bando Municipal, asi como los reglamentos,
circulares y disposiciones administrativas de observancia general
dentro del territorio del municipio, que sean necesarios para su
organizacion, prestacion de los servicios publicos y, en general, para el
cumplimiento de sus atribuciones;

I Bis. Aprobar e implementar programas y acciones que promuevan un
proceso constante de mejora regulatoria de acuerdo con la Ley para la
Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios, la Ley de
Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, la Ley
de Fomento Econdmico del Estado de Meéxico, la Ley que crea la
Comision de Factibilidad del Estado de Meéxico, sus respectivos
reglamentos y demds disposiciones juridicas aplicables;

[...]

Articulo 48.- El presidente municipal tiene las siguientes atribuciones:

[...]

Ill. Promulgar y publicar el Bando Municipal en la Gaceta Municipal y
en los estrados de la Secretaria del Ayuntamiento, asi como ordenar la
difusion de las normas de cardcter general y reglamentos aprobados
por el Ayuntamiento;

[...]




Y con el fin de establecer las bases para contar con disposiciones administrativas que

permitan la organizacién oportuna, eficaz y eficiente del desempefio de las funciones en las

diversas areas que integran la administracion municipal de Tenango del Valle, Estado de
México, el Presidente Municipal Constitucional, Ing. Pablo Ivdn Guadarrama Mendoza,
presenta para su aprobacidn a este érgano de gobierno los manuales de organizacién y
manuales de procedimientos de las diversas areas que integran la administracién municipal
con la finalidad de que esta cuente con herramientas que le permitan conducir sus
actividades de manera ordenada, eficaz y eficiente; en este tenor los manuales de
organizacién permiten identificar con claridad la estructura organizacional, las funciones y
areas administrativas que conforman cada una de estas dependencias, asi como evitar la
duplicidad de funciones describiendo las tareas especificas, responsabilidades y Ia
autoridad asignada a cada miembro que lo integra, conocer las lineas de comunicacion y de
mando; proporcionar los elementos para alcanzar el buen desarrollo de sus funciones. Por
su parte, los manuales de procedimientos establecen la descripcidn clara de actividades que
deban seguirse en la realizacion de las funciones y que permite a la vez precisar la
responsabilidad y participacion de los actores, es decir, los manuales de procedimientos son
un medio para conocer el funcionamiento interno de las diversas areas y con ello mejorar

el tiempo en el desarrollo de las actividades de cada una de las mismas.

Derivado de lo anterior, el Manual de Procedimientos de la Coordinaciéon de Proteccion Civil

es el siguiente:

Unidad Administrativa

Coordinacion de Proteccion Civil



http://www.monografias.com/trabajos7/mafu/mafu.shtml
http://www.monografias.com/trabajos33/responsabilidad/responsabilidad.shtml

PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Proteccion Civil del municipio
de Tenango del Valle, Estado de México, nos proporciona informacion clara y precisa de los
procedimientos que se realizan cotidianamente en esta Coordinacion y que sirve a los

elementos adscritos a esta coordinacién como documento de referencia y consulta, y a las
demds Dependencias municipales, para conocer cudles son dichos procedimientos y sus
relaciones principales en cada uno de ellos.

lgualmente servird como documento base para realizar las adecuaciones que sean
necesarias en los procedimientos a fin de hacerlos cada vez mas accesibles y expeditos para
la ciudadania. Aunado a lo anterior, el Manual de Procedimientos de la coordinacion de
Proteccién Civil. Se elabora con la finalidad de contar con un instrumento practico que
facilite el trabajo en equipo y una coordinacién entre las demas instancias municipales,
estatales, federales y privadas.
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OBIJETIVO GENERAL

Dar a conocer a los servidores publicos y a la ciudadania la forma en que opera cada una de
las areas de la Coordinacién de Proteccion Civil del Municipio de Tenango del Valle, para asi
ofrecer un servicio eficiente en materia de Proteccidn Civil en sus tres etapas: Prevencién
(antes), Auxilio (durante) y Recuperacién (después).
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ATENCION DE EMERGENCIAS

1.1.1 OBJETIVO

Auxiliar a la ciudadania de Tenango del Valle de manera rdpida, eficiente, eficaz y
profesional, en caso de suscitarse alguna emergencia provocada por cualquier fendmeno
perturbador de origen natural o antropogénico dentro de la demarcacion municipal.

1.1.2 AREAS DE APLICACION

-Coordinacidon general de Proteccién Civil
-Subcoordinaciones Operativas
-Subcoordinaciones Administrativas
-Ciudadano

1.1.3 ALCANCE

El servicio de emergencias abarca todos aquellos atendidos por el personal
paramédico y rescate adscritos a la coordinacién que son provocados por

cualquier agente perturbador: hidrometereolégico, geoldgico, quimico-

tecnoldgico, sanitario-ecoldgico y socio-organizativo.

1.1.4 NORMAS DE OPERACION

Ley General de Proteccién Civil

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Sexto, Articulo 129.
Ley Organica Municipal del Estado de México. Capitulo Cuarto, Articulos 110, 111y 112
Cédigo Administrativo del Estado de México

Reglamento del Libro Sexto del Codigo Administrativo del Estado de México

Bando Municipal de Tenango del Valle Administracion 2019 -2021
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1.1.5 RESPONSABILIDADES

Coordinador General:

Vigilar que la respuesta al llamado de auxilio de la ciudadania, sea eficaz y eficiente, en
caso de que la capacidad de respuesta de la coordinacion municipal sea superada,
procederd a informar al C. Presidente Municipal Constitucional para solicitar la intervencién
de la Coordinacién General de Proteccion Civil del Estado de México.

Radio-operador:

Serd el 4rea encargada de atender las llamadas telefénicas de auxilio y despachar las

unidades necesarias al lugar de la emergencia.

Personal Operativo:

Encargados de unidades de emergencia prehospitalaria (paramédicos), dicha atencién
comprende llevar a cabo intervenciones encaminadas a proteger la vida de las personas y
eliminar o mitigar la mortalidad y morbilidad de las personas que sufren un accidente o
enferman repentinamente, para posteriormente trasladarlo al centro hospitalario mas
adecuado a sus necesidades.

1.1.6 DEFINICIONES

AUXILIO:

Acciones destinadas a salvaguardar la vida e integridad fisica de las personas, sus bienes, la
infraestructura basica. El equipamiento urbano y el medio ambiente, en la condicién de
emergencia o desastre.

EMERGENCIA:

Condicidn critica o alteracidn de las actividades cotidianas, como efecto del impacto de una
calamidad; situacién que requiere de acciones urgentes e inmediatas para reestablecer el
equilibrio en las relaciones que constituyen la vida normal de los habitantes.

FENOMENO PERTURBADOR:
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Fendmeno de caracter geoldgico, hidrometeoroldgico, quimico-tecnolédgico, sanitario-

ecolégico y socio-organizativo que generan impactos destructivos a los elementos del
subsistema afectable. También se le denomina agente destructivo.

1.1.7 INSUMOS

Papeleria: Partes de servicio de atencién medica prehospitalaria, formatos de entrega
recepciéon de unidades, bitacora de novedades.

Materiales de curacién y equipo médico: BVM Neonato con bolsa de 250 mililitros, BVM
lactante con bolsa de 500 mililitros, BVM pediatrico con bolsa de 750 mililitros, BVM adulto
con bolsa de 1000 mililitros, mascarilla laringea tamafio 0, mascarilla laringea tamafio 1,
mascarilla laringea tamafio 2, mascarilla laringea tamafo 3, mascarilla laringea tamafio 4,
mascarilla laringea tamafo 5 juego de inmovilizadores craneales, sistema de sujecion tipo
arafna, esfigmomandmetro aneroide 3 tamafos, estetoscopio biauricular, equipo de
aspiracion de secreciones fijo (electréonico), equipo de aspiracidon de secreciones portatil
(manual), equipo de canulas oro faringeas (juego de 6 pzas), glucdmetro, tiras reactivas para
glucémetro, mascarillas con filtro hepa o n95, tanque de oxigeno fijo de por lo menos tres
metros cubicos, tanque de oxigeno portatil tamafo "d", termdmetro digital, apdsitos
estériles (piezas de 10cm x 10 cm), gasas estériles (piezas de 10 x 10 cm), gasas no estériles
(pzas de 10cm x 10cm), cobertor (sabana de aluminio), catéteres venosos cortos estériles
cal 12, catéteres venosos cortos estériles cal 14, catéteres venosos cortos estériles cal 16,
catéteres venosos cortos estériles cal 17, catéteres venosos cortos estériles cal 18, catéteres
venosos cortos estériles 19, catéteres venosos cortos estériles cal 20, catéteres venosos
cortos estériles cal 22, catéteres venosos cortos estériles cal 24, coémodo de plastico,
contenedor rigido de color rojo para material punzocortante, bolsa roja para RPBI, bolsa
amarilla para RPBI, desinfectante para manos, desinfectante para equipos y superficies,
equipo desechable para venoclisis con normo gotero, equipo desechable para
venoclisis micro gotero, guantes de latex estériles ch, guantes de latex estériles md,
guantes de latex estériles gd, guantes de latex no estériles ch, guantes de latex no estériles
md, guantes de latex no estériles gd, cubre bocas, jeringas desechables 3ml con aguja 20 x
32, jeringas desechables 3ml con aguja 22 x 32, jeringas desechables 5ml con aguja 20 x 32,
jeringas desechables 5ml con aguja 22 x 32, jeringas desechables 10 ml con aguja 20 x 32,
jeringas desechables 10 ml con aguja 22 x 32, jeringas desechables 20 ml sin aguja 20 x 32,
jeringas desechables 20 ml con aguja 22 x 32, jeringas con aguja para insulina 1ml 22 x 32,

10
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ligadura adulto, ligadura pediatrica, pato orinal de plastico, puntas nasales adulto, puntas
nasales pediatrico, mascarilla simple adulto, mascarilla simple pedidtrico, mascarilla con
bolsa reservorio adulto, mascarilla con bolsa reservorio pediatrico, rifidn plastico, sabanas
desechables, sondas de aspiraciéon 14 french, micropore 2.5 cm ancho, torundas secas,
vendas 5cm ancho, vendas 10 cm ancho, vendas 20cm ancho, vendas 30 cm ancho,
electrolitos orales (625 ml), solucién cloruro de sodio al 9% (bolsa 500ml), solucién Hartman
(bolsa 500 ml), solucién glucosa al 5% (bolsa 500ml), collarin rigido chico mediano y grande,
collarin rigido pediatrico, juego de canulas nasofaringeas, desfibrilador automatico externo,
dispositivo de inmovilizacion pélvica, estetoscopio de Pinard, kit de parto, férulas de
miembros toracicos y pélvicos (juego de 4 piezas), oximetro de pulso (para dedo), sistema
de inmovilizacién pediatrica (baby pack), tabla corta de madera con sistema de sujecién (3
cinturones), chaleco de extraccién, canula de yankahuer, rastrillo desechable para afeitar,
sabana térmica (amarilla), sabana para quemados, tarjetas de triage.

1.1.8 RESULTADOS

La atencidn pronta, eficiente y eficaz de las emergencias pre hospitalarias, asi como las
emergencias provocadas por fenédmenos perturbadores de origen natural o antropogénico.

1.1.9 POLITICAS

El personal de atencidn prehospitalaria deberd presentar la documentacién
correspondiente que avale los conocimientos tedricos y practicos para poder desempeiiar
las funciones que el cargo le confiere, ademas de estar actualizandose constantemente en
la materia. El trato a la ciudadania deberad ser calido, amable, eficiente y profesional.

Debera llenarse el formato del parte de servicio correspondiente en cada atencién brindada
ya sea por el personal paramédico o auxiliar de esta coordinacién a la ciudadania.
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1.1.10 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

SOLICITUD DE UNIDAD ACTIVIDAD
APOYO ADMINISTRATIVA
O PUESTO
Solicitud de Direccion de | Recepcion de la llamada de
ciudadania o | Seguridad Publicay | auxilio e informa al Jefe de
sistema 911 Proteccion Civil. /| Turno de Proteccion Civil el tipo
via telefénica | radio operador de emergencia y la ubicacién de
la misma

Coordinacion  de | Desigha la unidad de
Proteccion Civil /| emergencia y personal
Jefe de Turno operativo que cubrira el servicio
de emergencia.

Coordinacion  de | Avanzan al lugar informando al
Proteccion Civil /|radio operador su salida y
operativos abriendo folio de parte de
servicio

Coordinacion  de | Llega al lugar de la emergencia:
Proteccion Civil / a) Emergencia

operativos prehospitalaria:

Realiza una valoracién
inicial,  secundaria vy
detallada empleando el
protocolo acorde al casoy
determina el traslado al
hospital adecuado o
atencion en el lugar.
Emergencia de
operaciones especiales:
Realiza una valoracion de
la emergencia provocada

12




por un fendmeno
perturbador y realiza las
actividades
correspondientes:
mitigacion
eliminacién del riesgo,
monitoreo, rescate o
activacion del plan de
contingencias
correspondiente.

y/o

Coordinacion  de
Proteccion Civil /
operativos

Retorna a base informando Ia
hora de arribo y folio de parte de
servicio correspondiente

Coordinacion  de
Proteccion Civil /
operativos

Procede a asentar los datos del
servicio en la bitacora diaria

Coordinacion de
Proteccién Civil /
administrativos

Captura de informacién

Coordinacion  de
Proteccién Civil /
coordinacién
general

todo el
haga en

Vigila
procedimiento
tiempo y forma

que
se
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1.1.11 DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO
3.1 ATENCION A EMERGENCIAS
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1.1.12 FORMATOS

PROTECCION CIVIL
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2.2 INSPECCION DE MEDIDAS DE SEGURIDAD

2.2.1 OBJETIVO
Inspeccionar los establecimientos comerciales, industriales y de servicios para
gue cumplan con las medidas de seguridad en materia de Proteccion Civil y al
mismo tiempo difundir la Cultura de la prevencién y autoproteccion.

2.2.2 AREAS DE APLICACION
-Coordinador General
- Unidad de Prevencién
- Unidad administrativa

2.2.3 ALCANCE

La normatividad en materia de Proteccién Civil, es de observancia para todos

los establecimientos comerciales, industriales y de servicios.

2.2.4 NORMAS DE OPERACION

Ley General de Proteccidn Civil

Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos

Libro Sexto del Codigo Administrativo del Estado de México
Reglamento del Cédigo Administrativo del Estado de México
Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables.
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2.2.5 RESPONSABILIDADES

Coordinador General de Proteccion Civil: organizar, coordinar y supervisar que
se lleven los procedimientos conforme a la ley.

Notificadores e Inspectores autorizados: Realizar los procedimientos acordes
a las leyes y marcos normativos aplicables.

2.2.6 DEFINICIONES

Agente afectable. Al sistema compuesto por el hombre y su entorno fisico,
sobre el cual pueden obrar los efectos destructivos del agente perturbador o
calamidad.

Analisis de Vulnerabilidad: Al analisis de la susceptibilidad a la que esta
expuesta la poblacidn, la infraestructura basica y estratégica, asi como el
medio ambiente de sufrir un dafio frente a potenciales agentes perturbadores.

Auxilio: a las acciones destinadas a salvaguardar la vida e integridad fisica de

las personas, sus bienes, la infraestructura basica y el medio ambiente, en la
condicion de una emergencia o desastre.

Apoyo: a las acciones adjetivas o de sustentacion de los sectores publico, social
y privado, que contribuyen a la realizacidn de acciones de prevencion, auxilio
y recuperacion.

Auxilio: a las acciones destinadas a salvaguardar la vida e integridad fisica de
las personas, bienes, la infraestructura bdsica, el equipamiento urbano y le
medio ambiente, en la condicion de emergencia o desastre.

Carta de Corresponsabilidad: Documento que las personas fijas y juridicas
colectivas dedicadas a la consultoria y capacitacion en materia de Proteccion
Civil, tienen que entregar a sus clientes, en donde asumen el compromiso de
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responder en términos civiles, penales y administrativos por los trabajos que
realizan.

Cédigo Administrativo: Al Cédigo Administrativo del Estado de México.
Generadores de Alto Riesgo: A las actividades industriales, comerciales o de
servicios, que se encuentran sefaladas en el primer y segundo listado de
Actividades Altamente Riesgosas, expedidos por las Secretarias de
Gobernacion, Desarrollo Urbano y Ecologia, y publicados en el Diario Oficial de
la Federacion el 28 de marzo de 1990 y 4 de mayo de 1992, respectivamente.
Generadores de Mediano y Bajo Riesgo: a las actividades, industriales,
comerciales o de servicios que se encuentran enlistadas en dentro del Sistema
de Clasificacion Industrial de America del Norte 2007, elaborado por el
Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informatica.

Ley General: a la Ley General de Proteccion Civil.

Libro: al Libro Sexto del Cédigo Administrativo.

Norma Oficial mexicana: regulacién técnica de observancia obligatoria que, en
los términos de la ley General del Metrologia y Normalizacidn, es expedida por
las dependencias competentes, que establecen reglas, especificaciones,
atributos, directrices, caracteristicas o prescripciones aplicables a un producto,

proceso, instalacion, sistema, actividad, servicio o método de produccion u

operacion, asi como aquellas relativas a terminologia, simbologia, embalaje,
marcado o etiquetado y las que se refieran a su cumplimiento o aplicacion.
Prevencion: a las acciones dirigidas a evitar, controlar o mitigar el impacto
destructivo de los agentes perturbadores sobre la vida y bienes de la
poblacidn, la infraestructura basica, el equipamiento urbano y el medio
ambiente.

Programa Interno de Proteccion Civil: es el conjunto de principios de caracter
técnico, encaminados a prevenir los posibles efectos de los agentes
perturbadores, que deben cumplir las dependencias de la administracion
publica estatal.
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Riesgo. A los dafios o pérdidas probables sobre un agente afectable, resultado
de la interaccion entre su vulnerabilidad y la presencia de un agente

perturbador.

2.2.7 INSUMOS

Notificacion

Formato de inspeccion

Visto Bueno

Combustible para la unidad en la que se trasladan los inspectores

2.2.8 DESCRIPCION DE LAS OPERACIONES

UNIDAD ADMINISTRATIVA | ACTVIDAD

Unidad de Verificacion Recibe la solicitud de inspeccion del
inmueble.

Unidad de Verificacion Se realiza la visita de inspeccion del
establecimiento comercial, industrial o
de servicios:

e Se revisa y coteja el programa
especifico de proteccion civil del
establecimiento.

Verificando que se cumplan con
las medidas de seguridad en
materia de proteccidon civil; en
caso de realizarse alguna
observacion se otorga un plazo
para que se cumplan las
observaciones realizadas por el
personal de la coordinacién.
Unidad de Verificacion Una vez cumplido el plazo establecido
en el primer formato de inspeccion, se

20




realiza la  segunda inspeccién
corroborando se cumplan con las
observaciones establecidas.

Unidad de Verificacion

No cumple con Ilas medidas de
seguridad en materia de proteccion
civil,b se le entrega citatorio para
garantia de audiencia.

e Entrega de observaciones

e Prorroga para entregarlas
Si cumple con las medidas de seguridad
en materia de proteccién civil, se hace
la entrega de informes del expediente al
coordinador general de proteccidén civil
para su revision vy autorizacién de
elaboracion del visto bueno.

Unidad de Verificacion

Elaboracion del visto bueno.

Coordinacion general

Firma, sello y entrega del visto bueno.
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Si cumple

Se llena formato
de inspeccion
con respuesta

favarable

Se entrega
expediente para
revision del
coordinadory
autorizacionde
elaboracion del
visto bueno,

se entrega
visto buano

Capturaen
base de
datos

Si cumple
con las
medidas

Sa llena el
segundo
formato de
inspeccion

Si cumple e realiza
Con Ias afia
medidas

MNo cumple
con las
medidas

Mo cumple
con las
meadidas

Se le entrega
citatoriocon
prorfoga para
cumplimiento

S5e le informa
que hasta que
cumpla se
otorga el visto
bueno
;
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2.2.10. FORMATOS
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woio-sonr PEZSN T
ACTA DE VERIFICACION Y/O INSPECCION

FECHA

NOMBRE O RAZON SOCIAL
NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO
REPRESENTANTE LEGAL O APODERADO
ACTIVIDAD ECONOMICA
DIRECCION CALLE Y NUMERO
{ bnia [PoBLACION
SUPERFICIE TOTAL DEL ESTABLECIMIENTO EN M2
HORARIO DE LABORES SUPERFICIE CONSTRUIDA EN M2
NO. DE PERSONAL FIJO
NO. DE PERSONAL FLOTANTE

REQUISITOS

EXTINTORES

AGENTE NUMERO CAPACIDAD VIGENCIA
PQs

H20

C02

OTROS

OBSERVACIONES

CUENTA CON PROGRAMA INTERNO O ESPECIFICO DE PROTECCION CIVIL?
E )’E CORRESPONSABILIDAD EN LA ELABORACION DEL PROGRAMA?
NOMBRE DE LA EMPRESA REGISTRO
CUENTA CON SENALIZACION COMPLETA DE ACUERDO A LA NOM -003-SEGOB-2011?

CUENTA CON SALIDAS DE EMERGENCIA? N
CUENTA CON CINTA ANTIDERRAPANTE? Sl
CUENTA CON BOTIQUIN DE PRIMEROS AUXILIOS? Sl
CUENTA CON DETECTORES DE HUMO? Sl
TIENE DIRECTORIO LOCAL DE EMERGENCIAS? Sl
REALIZA SIMULACROS? s
CUENTA CON SISTEMA DE ALERTAMIENTO A EMERGENCIAS? Sl
CUENTA CON DICTAMEN ESTRUCTURAL? Sl
CUENTA CON BRIGADAS? Sl
CUENTA CON EQUIPO FIJO CONTRA INCENDIO? s
CUENTA CON LAMPARAS DE EMERGENCIA? s
CUENTA CON LAMINAS DE SEGURIDAD PARA CRISTALES? Sl
CUENTA CON INSTALACION ELECTRICA? SI
CUENTA CON INSTALACION DE GAS? sl
CUENTA CON INSTALACION HIDROSANITARIA? S
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CROQUIS DE LOCALIZACION

PROXIMA VERIFICACION

CUMPLE
CUMPLE

PROPIETARIO VERIFICADOR

NOMBRE Y FIRMA DE CONFORMIDAD NOMBRE Y FIRMA
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VALIDACION
ELABORO: COORDINACION DE PROTECCION CIVIL

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 115 fraccién | de la Constitucidn Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; articulos 113, 122 y 128 fracciones | y Xll de la Constitucién
Politica del Estado Libre y Soberano de México; articulos 31 y 48 fracciones |, V y XVl de la
Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, se aprueba por unanimidad de votos, y por

lo tanto se originan los siguientes:
Acuerdos

Acuerdo 035/2020. Se aprueba por el Ayuntamiento de Tenango del Valle, Estado de

México, el Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Proteccion Civil.

Acuerdo 048/2020. Los presentes acuerdos entraran en vigor a partir de la fecha de su

aprobacion.

Acuerdo 049/2020. Publiquense los presentes acuerdos en la Gaceta Municipal de Tenango

del Valle, Estado de México, érgano oficial de difusidon del Gobierno Municipal.

Asi lo tendra entendido el Ciudadano Presidente Municipal Constitucional, haciendo que se
publique y se cumpla.
DADO EN EL SALON DE CABILDOS DEL PALACIO MUNICIPAL EN LA DECIMA PRIMERA

SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO DEL AYUNTAMIENTO DE TENANGO DEL VALLE,
ESTADO DE MEXICO, A LOS ONCE DIiAS DEL MES DE MARZO DE DOS MIL VEINTE.

Por lo tanto, mando se publique, observe y se le dé el debido cumplimiento.

Ciudad Heroica de Tenango del Arista, Municipio de Tenango del Valle, Estado de México,

a los once dias del mes marzo de dos mil veinte.

ING. PABLO IVAN GUADARRAMA MENDOZA  DR. NAHUM MIGUEL MENDOZA MORALES
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
(RUBRICA) (RUBRICA)
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REGISTRO DE EDICIONES.

Primera edicion (10 febrero 2020): elaboracién del manual de la coordinacion de Proteccién

Civil de Tenango del Valle 2019 — 2021.
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Exposicién de motivos

Con fundamento en el articulo 115 fraccién Il de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; articulos 123 y 124 de la Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de México; vy, articulos 31 fracciones | y | Bis y 48 fraccion Ill de la Ley

Organica Municipal del Estado de México, que a la letra dicen:

Articulo 31.- Son atribuciones de los ayuntamientos:

I. Expedir y reformar el Bando Municipal, asi como los reglamentos,
circulares y disposiciones administrativas de observancia general
dentro del territorio del municipio, que sean necesarios para su
organizacion, prestacion de los servicios publicos y, en general, para
el cumplimiento de sus atribuciones;

| Bis. Aprobar e implementar programas y acciones que promuevan
un proceso constante de mejora regulatoria de acuerdo con la Ley
para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios, la Ley
de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México,
la Ley de Fomento Econdmico del Estado de México, la Ley que crea
la Comision de Factibilidad del Estado de México, sus respectivos
reglamentos y demas disposiciones juridicas aplicables;

[..]

Articulo 48.- El presidente municipal tiene las siguientes
atribuciones:

[..]

[ll. Promulgar y publicar el Bando Municipal en la Gaceta Municipal
y en los estrados de la Secretaria del Ayuntamiento, asi como
ordenar la difusion de las normas de caracter general y reglamentos
aprobados por el Ayuntamiento;

[..]

Y con el fin de establecer las bases para contar con disposiciones administrativas que
permitan la organizacion oportuna, eficaz y eficiente del desempefio de las funciones
en las diversas areas que integran la administracion municipal de Tenango del Valle,
Estado de México, el Presidente Municipal Constitucional, Ing. Pablo Ivan Guadarrama
Mendoza, presenta para su aprobacién a este 6rgano de gobierno los manuales de
organizacion y manuales de procedimientos de las diversas areas que integran la
administracion municipal con la finalidad de que esta cuente con herramientas que le

permitan conducir sus actividades de manera ordenada, eficaz y eficiente; en este tenor
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los manuales de organizacion permiten identificar con claridad la estructura
organizacional, las funciones y areas administrativas que conforman cada una de estas
dependencias, asi como evitar la duplicidad de funciones describiendo las tareas
especificas, responsabilidades y la autoridad asignada a cada miembro que lo integra,
conocer las lineas de comunicacion y de mando; proporcionar los elementos para
alcanzar el buen desarrollo de sus funciones. Por su parte, los manuales de
procedimientos establecen la descripcién clara de actividades que deban seguirse en
la realizacion de las funciones y que permite a la vez precisar la responsabilidad y
participacion de los actores, es decir, los manuales de procedimientos son un medio
para conocer el funcionamiento interno de las diversas areas y con ello mejorar el

tiempo en el desarrollo de las actividades de cada una de las mismas.

Derivado de lo anterior, el Manual de Procedimientos de la Coordinacién de Movilidad

es el siguiente:

No. | Clave Unidad Administrativa

13 | SG_MO | Coordinacion de Movilidad

pag. 6
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Presentacion.

El presente manual de procedimientos es un instrumento orientador y de apoyo que
desarrolla una vision de la Coordinacion de Movilidad de Tenango del Valle, busca
coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores, propiciando la uniformidad en el
trabajo, servir como un medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso
facilitando su incorporacion, propiciar el mejor aprovechamiento del talento humano y

recursos materiales y ser un instrumento Gtil para la orientacién e informacién al publico.

Es una herramienta necesaria para el aseguramiento de la calidad en los servicios que
ofrece la Coordinacion de Movilidad, facilita la identificacion de los elementos basicos
del servicio, especifica los procedimientos que lo integran y la organizacion de las
actividades que la Coordinacion ejecuta. Por lo consiguiente esta manual pretende,
dar a conocer a la ciudadania las actividades, que la Coordinacién de Movilidad ejecuta

en la administracion 2019-2021.
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[. TV-1921-SG-MO-ACTTM-001 Atencidon ala Ciudadania Tenanguense en Tépicos
de Movilidad

I.I. Objetivo.
Brindar los servicios de movilidad que solicite el ciudadano, con el fin de satisfacer las
necesidades y problematicas de estos, mediante la intervencion y apoyo de los

integrantes de la Coordinacién de Movilidad.

l.Il. Alcance.
El presente procedimiento aplica al personal adscrito a la Coordinacién de Movilidad y

a la poblacion del municipio de Tenango del Valle.

[.1ll. Referencias.

Bando Municipal de Tenango del Valle 2020, Titulo Sexto “del Desarrollo Urbano”
Capitulo | “del Ordenamiento Territorial”, Articulo 107, Fraccion VIII, Gaceta Municipal:

5 de febrero de 2020. Sus reformas y adiciones.

l.IV. Responsabilidades.

Es responsabilidad del Coordinador de Movilidad llevar a cabo la correcta aplicacion de

este manual, Organizar las actividades diarias que se deben realizar.

Dar el visto bueno en coordinacion con Desarrollo Urbano los permisos

correspondientes al uso de suelo de las bases de taxis del municipio.

Realizar rondines en las calles del municipio, para que haya una buena afluencia

vehicular.
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Secretaria/Auxiliar: llevar agendas y registros de reuniones, citas dentro y fuera de dicha
Coordinacion, asi como el control y reguardo del archivo que se genera en la oficina,
asi como aplicar correctamente el Manual de Operaciones de la Coordinacion de
Movilidad.

Inspectores: Supervisar las bases sitios, las lanzaderas, el transporte publico, asi como
asistir a los operativos que realiza la Secretaria de Seguridad Ciudadana Transito)
Apoyo para desalojo de automaviles en calles para el paso de eventos, organizados
por la ciudadania u organismos publicos, asi como aplicar correctamente el Manual de

Operaciones de la Coordinacion de Movilidad.

[.V. Definiciones.

Para la aplicacion, interpretacion y efectos de este reglamento, se entiende por:
Chofer: persona que conduce un vehiculo del servicio publico de transporte.

Ciclista: Conductor de un vehiculo de traccion humana a través de pedales. Se
considera también ciclista a aquellos que conducen bicicletas asistidas por motores
eléctricos.

Conductor: Persona que maneje un vehiculo automotor en cualquiera de sus
modalidades.

Concesién: al acto administrativo por el cual el titular del Poder Ejecutivo del Estado,
por conducto de la Secretaria, autoriza a sociedades mercantiles mexicanas,
constituidas como sociedades anénimas de capital variable, para prestar un servicio
publico de transporte, en los términos y condiciones que la propia ley y su
reglamentacion sefialan, que para surtir efectos deberan estar inscritas en el Registro
Publico Estatal de Movilidad.

Evaluacion técnica de factibilidad de impacto de movilidad: Procedimiento
sistematico en el que se comprueban las condiciones de seguridad y disefio universal
de un proyecto de vialidad nueva, existente o de cualquier proyecto que pueda afectar

a la via o a los usuarios, con objeto de garantizar desde la primera fase de
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planeamiento, que se disefien con los criterios Optimos para todos sus usuarios y
verificando que se mantengan dichos criterios durante las fases de proyecto,
construccion y puesta en operacion de la misma;

Procedimiento: Procedimiento de Movilidad de Tenango del Valle.

Motocicleta: vehiculo motorizado que utiliza manubrio para su conduccion, con dos o
mas ruedas, que esté equipado con motor eléctrico o de combustion interna 'y que debe
cumplir con las disposiciones estipuladas en la Norma Oficial Mexicana en materia de
identificacion vehicular

Motociclista: Persona que conduce una motocicleta.

Movilidad: Al derecho del que goza toda persona, sin importar su residencia, condicion,
modo o0 modalidad de transporte que utiliza, para realizar los desplazamientos efectivos
dentro del Municipio

Peatdn: Persona que transita por la vialidad a pie y/o que utiliza de ayudas técnicas
por su condicion de movilidad limitada, asi como en patines, patineta u otros vehiculos
recreativos.

Expediente: Procedimiento administrativo donde contiene la documentacién de la base
de autotransporte del Servicio Publico de Transporte Actividad regulada controlada y
dirigida por el Estado, consistente en la prestacion del servicio del traslado de personas
y/o cosas en las vias publicas de jurisdiccion Estatal y Municipal a través del uso de
vehiculos

Vialidad: Conjunto de servicios relacionados con las vias publicas, asi como la
infraestructura que las compone, que son utilizados por vehiculos o personas para
trasladar de un lugar a otro

Oficio: Documento, que tiene como finalidad la comunicacion de disposiciones,
ordenes, informes, consultas, para llevar a cabo gestiones vinculadas con acuerdos,
invitaciones, de felicitacion, colaboracion y agradecimiento, es uno de los medios mas

formales de comunicacion a instancias del sector publico
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I.VI. Insumos.

Oficio de solicitud o de apoyo, recursos materiales, recursos humanos.

[.VIl. Resultados.
Los resultados se obtienen cuando la Coordinacion de Movilidad da respuesta a la
solicitud recibida, tiempo de atencion, personas atendidas, quejas resueltas y tramites

otorgados, procedimientos resueltos, dictamenes elaborados

[.VIIl. Politicas y Normas.

e Larecepcion de documentacion se realizara en la Coordinacion de Movilidad
de lunes a viernes en un horario de 09:00 a 18:00 hrs, a excepcién de los
dias festivos.

e La documentacion de origen externo podra recibirse, fuera del horario antes
mencionado, sin embargo, se acusara de recibido con fecha del dia habil
siguiente a la fecha de recepcion.

e La documentacion presentada en la Coordinacién de Movilidad se acusara
con:

a) El sello de la Coordinacién de Movilidad
b) Nombre de quien lo recibe

c) Fecha de cuando se recibe y

d) La hora de cuando se recibe

e Siempre y cuando se tenga la firma y nombre de quien remite.

e La documentacion recibida en linea enviada por el H. Ayuntamiento de
Tenango del Valle, se revisara a cualquier hora los 365 dias del afio y se le

dara respuesta a la brevedad
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I.IX. Desarrollo.
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No. Encargado Actividad
Secretaria. Entra ciudadano (a) a la oficina a entregar
1 oficio y se recibe la documentacién
Secretaria Se le da lectura rapidamente al oficio para
2 conocer el asunto
Secretaria Se sella el acuse, se coloca la hora, fecha y
3 nombre de quien recibe
Coordinador de Se turna el oficio al Coordinador de Movilidad
4 Movilidad
Secretaria Si el oficio es solo para conocimiento
5 Si: se realiza el punto 12
No: continua paso 6
Secretaria Si el oficio es invitacion, reunion o solicitud o
6 gueja, se agenda para darle seguimiento.
Coordinador de Se asiste al lugar indicado ya sea invitacion,
7| Movilidad ylo curso, taller, reunion, etc.
Inspectores
Coordinador de Si es queja o solicitud, acudir al lugar y darle
8 Movilidad ylo solucion al problema
Inspectores
Coordinador de Si es solicitud, se acude al lugar a brindar el
9 Movilidad ylo apoyo solicitado
Inspectores
Coordinador de | Se invitar a los conductores que retiren sus
10 Movilidad y/o | vehiculos estacionados en doble fila, en lugares
Inspectores prohibidos, a los taxistas a que respeten sus
cajones permitidos.
En caso que no se quiten, se apoya a Transito
para que levante la infraccion
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Coordinador de

11/ Movilidad y/o

Cuando requieren el apoyo para que pase
una peregrinacion, procesion, conciliacion y/o

12

Inspectores paseo, en caso que el duefio no se encuentre
en el automovil, se procede a cambiarlo de
lugar
Secretaria

Se archiva la informacion en la Carpeta de
oficios recibidos, ya que se da por
terminado el apoyo, queja, invitacion,
etc.
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|.X. Diagramacion.

TENANGO

Todos Somos Tenango

DEL

VALLE

2019 - 2021

a2

No. ACTIVIDAD COORDINADOR COORDINADOR DE SECRETARIA
DE MOVILIDAD E
MOVILIDAD INSPECTORES
1 Entra usuario (a) a la oficina a entregar oficio fmlo >
2 Se le da lectura rapidamente al oficio para conocer el asunto
3 Se sella el acuse, se coloca la hora, fechay nombre de quien recibe >
4 |
Se turna el oficio al Coordinador de Movilidad E—I‘
5 Si el oficio es solo para conocimiento se archiva. _
6 Si el oficio es invitacién, reunién o solicitud o queja, se agenda para é
darle seguimiento l
7 Se asiste al lugar indicado ya sea invitacién, curso, taller, reunion,
etc. 1
8 Si es gqueja o solicitud, acudir al lugar y darle solucién al problema -
9 Si es solicitud, se acude al lugar a brindar el apoyo solicitado
10
Se invitar a los conductores que retiren sus vehiculos estacionados v
en doble fila, en lugares prohibidos, a los taxistas a que respeten E:
sus cajones permitidos.
En caso que no se quiten, se apoya a Transito para que levante la
infraccion
11
Cuando requieren el apoyo para que pase una peregrinacion, A 4
procesién, conciliacién y/o paseo, en caso que el duefio no se I I
encuentre en el automévil, se procede a cambiarlo de lugar
12 R
Se archiva el oficio ya que se da por terminado el apoyo, queja, w
invitacion, etc.
13

Fin del Procedimiento
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I.XI. Medicién.

La medicién se realizard semestralmente

NuUmero total de solicitudes atendidas

— — X 100 Porcentaje de solicitudes
Numero total de solicitudes recibidas atendidas

nivel de satisfaccion del usuario en el procedimiento
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I.XIl. Formatos e instructivos.

TV-1921-SG-MO-ACTTM-001/001 ATENCION A LA CIUDADANIA TENANGUENSE
EN TOPICOS DE MOVILIDAD

[_‘_I
L - E

EEEEL A ol Canidaime Sa'rsmern Lusism o Emifiers Depals Seberer; o Ceocilfs o’ Sor”

Tenangn del Vale Méx, o de do
Cfiolo Mo, MTWEMON

c.
FREEENTE:

Quien suscribe ©. Moksés Duran Reyes, Coordinador de Mosiidad, del syuniamd enio
[ ] Tenangs  de Wl Adminsirasckan 20152021

Ein mas por & momeEnio

ATENTAMENTE

C. MOIEEE DURAN REYES
CODRDINADOR DE MOVILIDAD

[N AR I

Soblermo Munioipal de Tenango del Valls, Estado die K& oo
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[.XI1l. Simbologia.

SIMBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

Determina el final del procedimiento.

Oty
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1. TV-1921-SG-MO-SDBATTV-002 Solicitud de Documentacion a las Bases de

Autotransporte en Tenango del Valle.

II.I. Objetivo.

Regularizar las bases de autotransportes publicos del municipio de Tenango del Valle
para, que no circulen taxis piratas que perjudiquen a la ciudadania Tenanguense,
mediante la supervision de las bases en el municipio de Tenango del Valle.

[l.Il. Alcance.
Aplica a los servidores publicos adscritos a la Coordinacién de Movilidad, como al
personal de la coordinacion de desarrollo urbano y aplica a las bases de autotransporte

del Municipio de Tenango del Valle.

[l.IIl. Referencias.

Ley de Movilidad del Estado de México, Titulo Primero “De las Disposiciones
Generales”, Capitulo Tercero “De las Autoridades en Materia de Movilidad”, Articulo 9,
Fraccion IV, Gaceta de Gobierno, Periédico Oficial del Gobierno del Estado libre y

Soberano de México’2015 y sus reformas y adiciones.

Bando Municipal 5 febrero 2020, Titulo Sexto del Desarrollo Urbano Capitulo | del
Ordenamiento Territorial Capitulo I, Articulo 107, Fraccion VIII. Gaceta Municipal: 5 de

febrero de 2020. Sus reformas y adiciones.
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[I.IV. Responsabilidades.

Es responsabilidad del Coordinador de Movilidad llevar a cabo la correcta aplicacion de

este manual, Organizar las actividades diarias que se deben realizar.

Dar el visto bueno en coordinacibn con Desarrollo Urbano los permisos

correspondientes al uso de suelo de las bases de taxis del municipio.
Realizar rondines en las calles, para que haya una buena afluencia vehicular.

Secretaria/Auxiliar: llevar agendas y registros de reuniones, citas dentro y fuera de dicha
Direccidn, asi como el control y reguardo del archivo que se genera en la oficina, aplicar

correctamente el Manual de Operaciones de la Coordinacion de Movilidad.

Inspectores: Supervisar las bases sitios, las lanzaderas, el transporte publico, asi como
asistir a los operativos que realiza la Secretaria de Seguridad Ciudadana Transito)
Apoyo para desalojo de automaviles en calles para el paso de eventos, organizados
por la ciudadania u organismos publicos, aplicar correctamente el Manual de

Operaciones de la Coordinacion de Movilidad.
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[I.V. Definiciones.
Para la aplicacion, interpretacion y efectos de este reglamento, se entiende por:
Chofer: persona que conduce un vehiculo del servicio publico de transporte.
Ciclista: Conductor de un vehiculo de traccion humana a través de pedales. Se
considera también ciclista a aquellos que conducen bicicletas asistidas por motores
eléctricos.
Conductor: Persona que maneje un vehiculo automotor en cualquiera de sus
modalidades.
Concesién: al acto administrativo por el cual el titular del Poder Ejecutivo del Estado,
por conducto de la Secretaria, autoriza a sociedades mercantiles mexicanas,
constituidas como sociedades andnimas de capital variable, para prestar un servicio
publico de transporte, en los términos y condiciones que la propia ley y su
reglamentacion sefialan, que para surtir efectos deberan estar inscritas en el Registro
Publico Estatal de Movilidad.
Evaluacion técnica de factibilidad de impacto de movilidad: Procedimiento
sistematico en el que se comprueban las condiciones de seguridad y disefio universal
de un proyecto de vialidad nueva, existente o de cualquier proyecto que pueda afectar
a la via o a los usuarios, con objeto de garantizar desde la primera fase de
planeamiento, que se disefien con los criterios Optimos para todos sus usuarios y
verificando que se mantengan dichos criterios durante las fases de proyecto,
construccion y puesta en operacion de la misma;
Procedimiento: Procedimiento de Movilidad de Tenango del Valle.
Motocicleta: vehiculo motorizado que utiliza manubrio para su conduccion, con dos o
mas ruedas, que esta equipado con motor eléctrico o de combustién interna y que debe
cumplir con las disposiciones estipuladas en la Norma Oficial Mexicana en materia de
identificacion vehicular

Motociclista: Persona que conduce una motocicleta.
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Movilidad: Al derecho del que goza toda persona, sin importar su residencia, condicion,
modo o0 modalidad de transporte que utiliza, para realizar los desplazamientos efectivos
dentro del Municipio

Peatdn: Persona que transita por la vialidad a pie y/o que utiliza de ayudas técnicas
por su condicion de movilidad limitada, asi como en patines, patineta u otros vehiculos
recreativos.

Expediente: Procedimiento administrativo donde contiene la documentacion de la base
de autotransporte del Servicio Publico de Transporte Actividad regulada controlada y
dirigida por el Estado, consistente en la prestacion del servicio del traslado de personas
y/o cosas en las vias publicas de jurisdiccion Estatal y Municipal a través del uso de
vehiculos

Vialidad: Conjunto de servicios relacionados con las vias publicas, asi como la
infraestructura que las compone, que son utilizados por vehiculos o personas para

trasladar de un lugar a otro.

I1.VI. Insumos.

Oficio de solicitud de documentacién a las bases de autotransportes.

Il.VII. Resultados.
Los resultados se obtienen cuando las bases de autotransporte entregan el expediente

completo, a la Coordinacion de Movilidad de Tenango del Valle.

IL.VIII. Politicas y Normas.

e La recepcion de documentacion se realizara en la Coordinacion de Movilidad
de lunes a viernes en un horario de 09:00 a 18:00 hrs, a excepcion de los dias

festivos.

e La documentacion de origen externo podra recibirse, fuera del horario antes
mencionado, sin embargo, se acusara de recibido con fecha del dia habil

siguiente a la fecha de recepcién.
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e Ladocumentacion presentada en la Coordinacion de Movilidad se acusara con:
El sello de la Coordinacién de Movilidad
Nombre de quien lo recibe
Fecha de cuando se recibe y
La hora de cuando se recibe

Siempre y cuando se tenga la firma y nombre de quien remite.
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[1.IX. Desarrollo.

No Encargado Actividad
Secretaria Se le envia solicitud de documentacion a las
1 bases de taxis.
Coordinador de Acuden los lideres a las oficinas de la
2 Movilidad Coordinacion de Movilidad de Tenango del Valle

Secretaria o Se le brinda la atencién y se les da listado de
3 Coordinador de documentos requeridos, acta constitutiva, permiso
Movilidad de uso de, suelo (expedido por la Coordinaciéon de
Desarrollo Urbano municipal), croquis de ubicacion,
recibo de pago del uso de suelo, parque vehicular

Si: se realiza la actividad 7
No: continua actividad 4

Coordinador de Se turna al lider de la base de taxis a la
Movilidad Coordinacion de Desarrollo Urbano Municipal
Coordinacion de En la Coordinacion de Desarrollo Urbano, se les
5 Desarrollo Urbano da su recibo para que pasen a ingresos, a pagar
el permiso de uso de suelo para los cajones
permitidos
Coordinacion de La Coordinaciéon de Desarrollo Urbano, Turna a la
6| Desarrollo Urbano Coordinaciéon de Movilidad el dictamen de uso de
suelo de cada base que lo gestiona
Coordinador de El lider de la base de taxis se presenta
7 Movilidad nuevamente a la Coordinaciéon de Movilidad a
entregar expediente completo
3 Secretaria Se abre expediente para la base de taxis
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No.

ACTIVIDAD

COORDINADOR
DE
MOVILIDAD

COORDINADOR
DE
DESARROLLO
URBANO

SECRETARIA

Se le envia solicitud de
documentacion a las bases
de taxis.

INICIO

Acuden los lideres a las
oficinas de la Coordinacion
de Movilidad de Tenango
del Valle

Se le brinda la atencion y se
les da listado de
documentos requeridos,
acta constitutiva, permiso
de uso de, suelo (expedido
por la Coordinacién de
Desarrollo Urbano
municipal), croquis de
ubicacién, recibo de pago
del uso de suelo, parque
vehicular

Si: se realiza la actividad 7
No: continua actividad 4

Se turna al lider de la base
de taxis a la Coordinacion
de Desarrollo Urbano
Municipal

En la Coordinacion de
Desarrollo Urbano, se les da
su recibo para que pasen a
ingresos, a pagar el permiso
de uso de suelo para los
cajones permitidos

T

La Coordinacién de
Desarrollo Urbano, Turna a
la Coordinacién de
Movilidad el dictamen de
uso de suelo de cada base
que lo gestiona

El lider de la base de taxis
se presenta nuevamente a
la Coordinacion de
Movilidad a entregar
expediente completo

Se abre expediente para la
base de taxis

Fin del Procedimiento

A
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Numero total de bases de autotransporte

publico supervisadas

Numero total de bases de autotransporte

publico localizadas

X 100 porcentaje de identificacion de

bases de taxis

Nivel de satisfaccion del usuario en el procedimiento
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[1.XIl. Formatos e instructivos.
TV-1921-SG-MO-SDBATTV-002/001 SOLICITUD DE DOCUMENTACION A LAS
BASES DE AUTOTRANSPORTE EN TENANGO DEL VALLE

_

&3 e

“E51El Ao ol CemilisiTo Sn'sermero Lechiorm S Smifiero Depeis Selerer, o Ceedfifo oe’ S

Tenango del Vale Méx, a___ de
Cfiolo Mo, MTWCMOV

C.
PFPREEENTE:

Quien suscribe C. Moksdés Durdn Reyes., Coordinador de Moviidad, del syuntamdenio
e Tenango  oe Wadke, A mindsirackin 20152021

Sin mas par & morEnio

ETENTAMERNTE

C. MOIEEE DURAN REYES
CDRDINADOR DE MOVILIDAD

CLF ARSI

Goblerms Muniolpsl de Tenango ol Valls, Extdo de WMo
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[1.XI11l. Simbologia.

SIMBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

| Linea de flujo.

Determina el final del procedimiento.
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Registro de Ediciones.

Primera Edicion (10 febrero 2020) Elaboracion del manual de procedimientos de la
Coordinacion de Movilidad, Tenango del Valle 2019-2021
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Distribucion.

La copia impresa y en electronico del presente Manual de Procedimiento, se encuentra

distribuida en las siguientes areas:
Secretaria Técnica del Ayuntamiento de Tenango del Valle.

Coordinacion de Movilidad del Ayuntamiento de Tenango del Valle.
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Validacion
ELABORO: COORDINACION DE MOVILIDAD

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 115 fraccion | de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; articulos 113, 122 y 128 fracciones | y Xl de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; articulos 31 y 48
fracciones |, V y XVI de la Ley Organica Municipal del Estado de México, se aprueba

por unanimidad de votos, y por lo tanto se originan los siguientes:
Acuerdos

Acuerdo 036/2020. Se aprueba por el Ayuntamiento de Tenango del Valle, Estado de

México, el Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Movilidad.

Acuerdo 048/2020. Los presentes acuerdos entraran en vigor a partir de la fecha de su
aprobacion.

Acuerdo 049/2020. Publiguense los presentes acuerdos en la Gaceta Municipal de

Tenango del Valle, Estado de México, 6érgano oficial de difusién del Gobierno Municipal.

Asi lo tendra entendido el Ciudadano Presidente Municipal Constitucional, haciendo
gue se publique y se cumpla.

DADO EN EL SALON DE CABILDOS DEL PALACIO MUNICIPAL EN LA DECIMA
PRIMERA SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO DEL AYUNTAMIENTO DE

TENANGO DEL VALLE, ESTADO DE MEXICO, A LOS ONCE DIAS DEL MES DE
MARZO DE DOS MIL VEINTE.

Por lo tanto, mando se publique, observe y se le dé el debido cumplimiento.

Ciudad Heroica de Tenango del Arista, Municipio de Tenango del Valle, Estado de

México, a los once dias del mes marzo de dos mil veinte.

ING. PABLO IVAN GUADARRAMA MENDOZA DR. NAHUM MIGUEL MENDOZA MORALES
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
(RUBRICA) (RUBRICA)
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Directorio.

ING. PABLO IVAN GUADARRAMA MENDOZA

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE TENANGO
DEL VALLE

C. MOISES DURAN REYES

COORDINADOR DE MOVILIDAD DE TENANGO DEL VALLE
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Exposicion de motivos

Con fundamento en el articulo 115 fraccion Il de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; articulos 123 y 124 de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de México; y, articulos 31 fracciones | y | Bis y 48 fraccion
Il de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México, que a la letra dicen:

Articulo 31.- Son atribuciones de los ayuntamientos:

|. Expedir y reformar el Bando Municipal, asi como los
reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de
observancia general dentro del territorio del municipio, que sean
necesarios para su organizacion, prestacion de los servicios
publicos y, en general, para el cumplimiento de sus atribuciones;

| Bis. Aprobar e implementar programas y acciones que
promuevan un proceso constante de mejora regulatoria de
acuerdo con la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de
México y Municipios, la Ley de Competitividad y Ordenamiento
Comercial del Estado de México, la Ley de Fomento Econémico
del Estado de México, la Ley que crea la Comision de Factibilidad
del Estado de México, sus respectivos reglamentos y demas
disposiciones juridicas aplicables;

[..]

Articulo 48.- El presidente municipal tiene las siguientes
atribuciones:

[..]

[ll. Promulgar y publicar el Bando Municipal en la Gaceta
Municipal y en los estrados de la Secretaria del Ayuntamiento,
asi como ordenar la difusion de las normas de caracter general y
reglamentos aprobados por el Ayuntamiento;

[..]

Y con el fin de establecer las bases para contar con disposiciones administrativas
que permitan la organizacion oportuna, eficaz y eficiente del desempefio de las
funciones en las diversas areas que integran la administracion municipal de
Tenango del Valle, Estado de México, el Presidente Municipal Constitucional, Ing.
Pablo Ivan Guadarrama Mendoza, presenta para su aprobacion a este organo de
gobierno los manuales de organizacion y manuales de procedimientos de las
diversas areas que integran la administracion municipal con la finalidad de que esta

cuente con herramientas que le permitan conducir sus actividades de manera
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ordenada, eficaz y eficiente; en este tenor los manuales de organizacion permiten

identificar con claridad la estructura organizacional, las funciones y areas
administrativas que conforman cada una de estas dependencias, asi como evitar la
duplicidad de funciones describiendo las tareas especificas, responsabilidades y la
autoridad asignada a cada miembro que lo integra, conocer las lineas de
comunicaciéon y de mando; proporcionar los elementos para alcanzar el buen
desarrollo de sus funciones. Por su parte, los manuales de procedimientos
establecen la descripcion clara de actividades que deban seguirse en la realizacion
de las funciones y que permite a la vez precisar la responsabilidad y participacion
de los actores, es decir, los manuales de procedimientos son un medio para conocer
el funcionamiento interno de las diversas areas y con ello mejorar el tiempo en el

desarrollo de las actividades de cada una de las mismas.

Derivado de lo anterior, el Manual de Procedimientos de la Direccion de Desarrollo

Econdmico, Turismo y Gobernacion es el siguiente:

No. | Clave Unidad Administrativa

14 | DE | Direccion de Desarrollo Econémico, Turismo y Gobernacion.

10
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Presentacion.

La administracion 2019 — 2021, tiene como prioridad la atraccion de nuevas
actividades econdmicas , industriales y servicios al territorio municipal de Tenango
del Valle, contribuyendo a la generacién de nuevos empleos y a la atraccion del
turismo al municipio de Tenango del Valle, a través de la Direccion de Desarrollo
Econdmico, Turismo y Gobernacién, la cual es la encargada de la aplicacion y
observancia de la regulacion de la actividad comercial, industrial y de servicios; para
el logro de sus propdsitos se pretende que con la aplicacion del presente manual de
procedimientos, se eficienten las labores en la Direccién y las Coordinaciones que

forman parte de esta Unidad Administrativa.

Este manual de procedimientos es una herramienta de consulta diaria, para el buen
desempefio de las labores de las coordinaciones y de la propia Direccion de
Desarrollo Econdémico, Turismo y Gobernacion, con el objeto de facilitar el
conocimiento y desarrollo de las funciones de los servidores publicos de la Direccién
de Desarrollo Econdémico, Turismo y Gobernacion, asi como la adecuada

coordinacion entre las areas.

Bajo esta premisa, la Coordinacion General de Mejora Regulatorio tiene como
objeto la mejora integral, continua y permanente de la regulaciébn municipal, en
coordinacion con el Estado y la Federacion. El turismo es una herramienta
primordial para el crecimiento de un municipio pues conlleva a una mayor derrama

econdémica y asi al crecimiento de este.

En este contexto, variable del turismo, es uno de los enlaces principales para que
los planes, los proyectos y los objetivos se conviertan en realidad y resulten exitosos
y sirvan para elevar la calidad de vida de la ciudadania, es por eso por lo que la
Coordinacion de Turismo tiene como objetivo la promocion y difusion del Municipio
de Tenango del Valle, para incrementar la derrama economica, generar empleos y
oportunidades de progreso econdmico con equidad social, que se reflejen en un

mejoramiento del nivel de vida y bienestar socioeconémico de la poblacion.
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En cuento a la Coordinacion de Gobernacion, tiene como prioridad la regulacion del

comercio en uso de vias publicas (tianguis) del municipio de Tenango del Valle; para
lograr este proposito es indispensable la aplicacibon de este manual de
procedimientos, mediante el cual se eficiente las labores de esta Coordinacion.

En temas referentes a la coordinacion de Fomento Industrial 2019-2021, tiene como
prioridad atraer nuevas Empresas Industriales en Tenango del Valle, donde se
pretende lograr a posicionar a ciudadanos Tenanguenses a tener mejores empleos
y no tengan que salir de su localidad, logrando una mejor estabilidad econémica en
el territorio municipal. Para ello se estad trabajando en coordinacién con las
diferentes instituciones de Desarroll6 Econémico del Estado de México y empresas
privadas.

Simultdneamente para del Emprendedor, el desempefio eficaz de la administracién
publica tiene como base la revision y actualizacion permanente de los sistemas y
procesos de trabajo, a fin de atender de forma oportuna, sencilla, agil y directa la
demanda ciudadana de tramites y servicios gubernamentales, asi como facilitar el

cumplimiento de obligaciones de ley y reglamentarias.

Por lo que se refiere a los manuales de procedimientos, son instrumentos
administrativos que apoyan el que hacer institucional y estan considerados como
documentos fundamentales para la coordinacion, direccion, evaluacion y el control

administrativo, asi como para consulta en el desarrollo cotidiano de actividades.

El objetivo fundamental de este documento consiste en sefalar las bases para la
elaboracion, presentacion y actualizacion de los manuales de procedimientos,
unificando criterios de contenido que permita la realizacion de las funciones de
direccién, coordinacion y evaluacién administrativa a través de la sistematizacion de
las actividades, la identificacién de los procesos y la definicibn del método para

efectuarlas.
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l. TV-1921-DE-PASPPGBR-001. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION Y
SEGUIMIENTO DEL PERMISO PROVISIONAL PARA GIROS DE BAJO
RIESGO

l.I. Objetivo.
Retener la inversion en el sector industrial, comercial y de servicios, mediante el
otorgamiento de permisos provisionales para giros de bajo riesgo de hasta por tres
meses de vigencia, para contar con una base de datos confiable de las actividades
econOmicas dentro del territorio municipal de Tenango del Valle, por medio de

entrega perioddica de invitaciones y notificaciones a los contribuyentes.

I.Il. Alcance.
Aplica a los servidores publicos adscritos a la Direccion de Desarrollo Econémico
Turismo y Gobernacion, asi como a los comerciantes de establecimientos de

Tenango del Valle, asi como al personal adscrito a la Coordinacién de Gobernacion.

I.Ill. Referencias.
Bando Municipal de Tenango del Valle 2019 — 2021, Titulo Décimo Tercero De La
Actividad Industrial, Comercial, Artesanal, Turistica Y De Servicios; De Las
Autorizaciones, Licencias Y Permisos, Del Funcionamiento De Los
Establecimientos Abiertos Al Publico Y De Las Medidas De Apremio” Capitulo 1l “De
Las Autorizaciones, Licencias Y Permisos” Articulo 178, Gaceta Municipal, 5 de

febrero de 2020 y sus reformas y adiciones.

I.IV. Responsabilidades.
La Direccibn de Desarrollo Econémico Turismo y Gobernacion, es el area
responsable de expedir el permiso provisional a las personas fisicas 0 morales,

previo al cumplimiento a las disposiciones establecidas en la legislacion.
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El Director de Desarrollo Econdmico debera:

Revisar y firmar el permiso que le sean turnadas

El enlace de la Direccion de Desarrollo Econémico debera:
Recibir las solicitudes para permiso provisional de las personas fisicas y morales,
registrar y turnarlo de forma oportuna a la Direcciéon de Desarrollo Econémico,

Turismo y Gobernacioén, para revision, conocimiento, seguimiento y/o atencién.

Entregar al Director de Desarrollo Econémico, Turismo y Gobernacion, el permiso
provisional para revision y firma de este.
Entregar el permiso provisional al destinatario correspondiente, posteriormente

archivar el acuse de recibo.

l.V. Definiciones.
Permiso Provisional: permiso o autorizacion para realizar una actividad comercial,
industrial o de servicios a favor de persona fisica o moral.
Solicitud: escrito y/o carta mediante el cual se solicita el permiso provisional por
parte de la persona fisica o moral, para desarrollar alguna actividad comercial,
industrial o de servicio.
Giro de bajo riesgo: se le denomina a la actividad que va a realizar la persona
fisica 0 moral sin venta de bebidas alcohdlicas de ningun tipo.
Giro: se le denomina a la actividad que se va a desarrollar ya sea comercial,
industrial o de servicio, por parte de la persona fisica o moral.
Invitacion: documento emitido por la autoridad municipal por medio del cual se
comunica al contribuyente la importancia de contar con su licencia municipal de

funcionamiento.
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I.VI. Insumos.

Solicitud de permiso provisional por parte de la persona fisica o moral

|.VIl. Resultados.

El permiso provisional expedido al ciudadano

l.VIII. Politicas y Normas.

e La solicitud para permiso provisional que se reciban en la Direccion de
Desarrollo Econdémico, Turismo y Gobernacion tendréa que estar firmado por
el solicitante

e Teniendo un horario de recepcion de solicitudes para permisos provisionales
de lunes a viernes de 09:00 a 18:00 horas.

e Debiendo traer anexo a la misma copia de la identificacion oficial vigente.

e Con nombre correcto a quien va dirigido y del solicitante

e Cumplir con todos los requisitos

15
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Desarrollo.

NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
1 | solicitante Elabora la solicitud de permiso provisional dirigida a
la Direccion de Desarrollo Econdémico, Turismo y
Gobernacion para realzar la entrega a esta Direccidon
2 | Enlace de la Direccion de | Verifica que cuente con los datos y anexos completos
Desarrollo Econdémico, Turismo y | Si. Cuenta con los datos y anexos completos se
Gobernacion recibe la solicitud de permiso provisional
No. se regresa y se indican los datos faltantes.
3 | Enlace de la Direccion de | Devuelve oficio firmado de recibido
Desarrollo Econémico, Turismo y
Gobernacion
4 | El Director de Desarrollo | Revisa e indica el seguimiento
Econdmico, Turismo y | Con autorizacion de permiso provisional
Gobernacion
Si. Entrega solicitud de permiso provisional con la
indicacion del seguimiento para elaboracion.
No. entrega contestacién por escrito indicando el
motivo de la negativa
51 El Director de Desarrollo | Revisa el permiso provisional y firma
Econdémico, Turismo y
Gobernacion
6 | En enlace de la Direccion de | Hace entrega de permiso provisional
Desarrollo Econémico, Turismo y
Gobernacion
7 | solicitante Revisa y firma de conformidad el acuse de recibo
8 | EI enlace de la Direccion de | Teniendo en mano el acuse de recibo, archiva en el

Desarrollo Econémico, Turismo y
Gobernacion

expediente que corresponde
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|.X. Diagramacion.

NO ACTIVIDAD RESPONSABLES
DIRECTOR DE ENLACE DE LA SOLICITANTE
DESARROLLO DIRECCION DE
ECONOMICO, DESARROLLO
TURISMO Y ECONOMICO,
GOBERNACION TURISMO Y
GOBERNACION
SOLICITANTE
1 Elabora la solicitud de permiso
provisional dirigida a la Direccion de
Desarrollo Econémico, Turismo y
Gobernacién para realzar la entrega
a esta Direccion A
2 Verifica que cuente con los datos y
anexos completos .
Si. Cuenta con los datos y anexos Si
completos se recibe la solicitud de
permiso provisional
No. se regresa y se indican los No
datos faltantes.
3 Devuelve oficio firmado de recibido
4 Revisa e indica el seguimiento L
Con autorizacion de permiso \
provisional Si
Si. Entrega solicitud de permiso /
provisional con la indicacion del No
seguimiento para elaboracion.
No. entrega contestacién por escrito
indicando el motivo de la negativa
5 Revisa el permiso provisional o <
negativa y firma :
6 Hace entrega de permiso provisional \ 4
7 Revisa y firma de conformidad el y
acuse de recibo
8 Teniendo en mano el acuse de b4
recibo, archiva en el expediente que FIN
corresponde
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[.XI. Medicién.

La temporalidad es en seis meses para ejecutar la siguiente medicion

Numero de total de permisos

EXPEDIDOS renovados X 100 nivel de satisfaccion del usuario

Numero total de permisos solicitados en el procedimiento
para RENOVACION

[.XIl. Formatos e instructivos.

* Escrito libre dirigido al titular de la Direccion de Desarrollo Econdmico, Turismo y

Gobernacioén

[.XI1l. Simbologia.

‘ SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

SIMBOLO

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

| Linea de flujo.

Determina el final del procedimiento.

18
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II. TV-1921-DE-POLC-002 PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE
LICENCIAS COMERCIALES.

[I.I. Objetivo.
Retencidn de inversiones en el territorio municipal por medio del otorgamiento de
licencias de funcionamiento en el municipio de Tenango del Valle; para disponer de
una base de datos confiable de las actividades econémicas dentro del municipio de
Tenango del Valle, mediante entrega de invitaciones y notificaciones a los

propietarios de establecimientos comerciales.

[l.Il. Alcance.
Aplicable a servidores publicos de la Direccién de Desarrollo Econémico, Turismo y
Gobernacion, asi como personal de la Coordinacion de Desarrollo Urbano, personal
de Proteccién Civil, personal caja de Tesoreria y comerciantes de establecimientos

de Tenango del Valle

[l.IIl. Referencias.

Cddigo Financiero del Estado de México, Seccion Décima de los Derechos por la
Expedicion o Refrendo Anual de Licencias para la Venta de Bebidas alcoholicas al
Publico articulo 159. Gaceta de gobierno, 09 de marzo de 1999, y sus reformas y
adiciones.

Bando Municipal de Tenango del Valle, 2019-2021, Titulo Décimo Tercero de la
Actividad Industrial, Comercial, Artesanal, Turistica y de Servicios; de las
Autorizaciones, Licencias y Permisos, del Funcionamiento de los Establecimientos
Abiertos al Publico y de las Medidas de Apremio, Capitulo Il, de las Autorizaciones,
Licencias y Permisos, Articulo 176, 177, 179. Gaceta municipal, 5 de febrero de

2020 y sus reformas y adiciones.
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[I.IV. Responsabilidades

La Direccion de Desarrollo Econdmico, Turismo y Gobernacién, es el area
encargada responsable de expedir la licencia de funcionamiento a las personas
fisicas o morales, previo al cumplimiento a las disposiciones establecidas en la

legislacion Estatal y Municipal.

El Director de Desarrollo Econémico debera:

Revisar, indicar el seguimiento y firmar la licencia de funcionamiento que le sean

turnadas.

El enlace de la Direccion de Desarrollo Econémico debera:
Recibir los requisitos de las personas fisicas o morales, registrar y turnarlo de forma
oportuna a la Direccién de Desarrollo Econémico, Turismo y Gobernacion para su

revision, conocimiento, seguimiento y/o atencion.

Entregar al Director de Desarrollo Econdmico, Turismo y Gobernacion, la licencia

de funcionamiento para revision y firma del Director.

Entregar la licencia de funcionamiento al destinatario correspondiente,

posteriormente archivar el acuse de recibo

La Coordinacion de Desarrollo Urbano debera:

Entregar la licencia de uso se suelo solicitada

La Coordinaciéon de Protecciéon Civil debera:

Entregar el visto bueno solicitado

La caja (Tesorerita) debera:

recibir el pago y expedir el recibo oficial
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[I.V. Definiciones.
Licencia de funcionamiento: permiso o autorizacion para ejercer una actividad

comercial, industrial o de servicio, mediante un establecimiento comercial.

Requisitos: conjunto de documentos de una persona fisica 0 moral con deseos de

obtener la licencia de funcionamiento, en el interior de un local.

Solicitud: escrito o carta dirigida al Director de Desarrollo Econémico, para pedir la
licencia de funcionamiento y ejercer su actividad comercial de un local dentro del

Territorio Municipal.

Expediente: conjunto de documentos de un local para desempefiar una actividad

comercial o de servicio.
Notificacion: formato expedido por la autoridad municipal para ser llenado de

acuerdo a la visita que se lleva a cabo por parte de los inspectores, por medio del
cual se conoce el estado que guarda el local que es visitado.

I1.VI. Insumos.

Solicitud y requisitos anexos completos por parte de la persona fisica o moral

[1.VIl. Resultados.

La licencia de funcionamiento expedida
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[I.VIII. Politicas y Normas.

La solicitud y requisitos anexos completos que se reciban en la Direccion de

Desarrollo Econdmico, Turismo y Gobernacion tendra que estar firmado por

el solicitante.

e Teniendo un horario de recepcién de documentacién (requisitos) de lunes a
viernes de 09:00 a 16:00 horas

e Con nombre correctos de quien va dirigido y de quien lo solicita

e Cumplir con todos los requisitos

e Sino acude la persona que sera la responsable de la licencia tendra que

presentar carta poder e identificacion oficial vigente, original o copia.
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[1.IX Desarrollo.

NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
1 | Solicitante y/o usuario Acude a la Direccion de Desarrollo Econdmico,
Turismo y Gobernacion a solicitar requisitos
2 | El enlace de la Direccion de | Entrega requisitos y explica brevemente a las areas
Desarrollo Econdmico, Turismo y | que debera acudir
Gobernacion
Coordinacion de Desarrollo Urbano | Expide la licencia de uso de suelo
4 | La Coordinacion de Proteccién Civil | Expide el visto bueno
Solicitante y/o usuario Acude a la Direccion de Desarrollo Econémico,
Turismo y Gobernacion y hace entrega de los
requisitos completos
6 | EIl enlace de la Direccion de | Recibey verifica que cuente con los datos y requisitos
Desarrollo Econémico, Turismo y | completos de acuerdo al giro
Gobernacion Si. Cuenta con los datos y requisitos completos, se
recibe para formar el expediente
No. se regresa y se indican los datos y/o documentos
faltantes
7 | Solicitante y/o usuario Se devuelve acuse firmado de recibido
8 | El Director de Desarrollo | Revisa e indica el seguimiento
Econdémico, Turismo y | Licencia de funcionamiento
Gobernacion Si. Entrega solicitud y requisitos anexos completos
con la indicacién del seguimiento para elaboracion.
No. entrega contestacion por escrito indicando el
motivo de la negativa
9 | EI enlace de la Direccion de | Elabora licencia de funcionamiento correspondiente y
Desarrollo Econdmico, Turismo y | lo retorna al Director de Desarrollo Econdmico,
Gobernacion Turismo y Gobernacion para revision y firma
10 | EI Director de Desarrollo | Revisa la licencia de funcionamiento y firma
Econdmico, Turismo y

Gobernacién

23



TENAEIHGO
VALLE

Todos Somos Tenango .
2019 - 2081 ﬁ i

11 | EI enlace de la Direccién de | Elabora orden de pago y entrega al solicitante
Desarrollo Econémico, Turismo y
Gobernacion
12 | Caja (Tesoreria) Recibe el pago y expide recibo oficial
13: | Solicitante y/o usuario Regresa a la Direccion de Desarrollo Econémico,
Turismo y Gobernacion con copia del recibo oficial
14.- | EI enlace de la Direccion de | Recibe la copia del recibo oficial y hace entrega de la
Desarrollo Econémico, Turismo Yy | licencia de funcionamiento
Gobernacion
15 | Solicitante y/o usuario Revisa y firma de conformidad el acuse de la licencia
de funcionamiento (en la copia del recibo)
16 | EI enlace de la Direccion de | Teniendo en mano el acuse de recibo, archiva en el

Desarrollo Econémico, Turismo y

Gobernacion

expediente que corresponda
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NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLES

DIRECTOR DE
DESARROLLO
ECONOMICO,
TURISMO Y

GOBERNACION

ENLACE DE LA
DIRECCION DE
DESARROLLO
ECONOMICO,
TURISMO Y
GOBERNACION

ENLACE
COORDINACION
DE DESARROLLO

URBANO

ENLACE
COORDINACION
DE PROTECCION

CIVIL

CAJA SOLICITANTE
(TESORERERIA) Y/O USUARIO

Acude a la Direccion
de Desarrollo
Econdmico, Turismo y
Gobernacion a
solicitar requisitos

Entrega requisitos y
explica brevemente a
las areas que debera
acudir

Expide la licencia de
uso de suelo

Expide el visto bueno

Acude a la Direccion
de Desarrollo
Econdmico, Turismo y
Gobernacién y hace
entrega de los
requisitos completos

Recibe y verifica que
cuente con los datos y
requisitos completos
de acuerdo al giro

Si. Cuenta con los
datos y requisitos
completos, se recibe
para formar el
expediente

No. se regresa y se
indican los datos y/o
documentos faltantes.

Se devuelve acuse
firmado de recibido

Revisa e indica el
seguimiento

Licencia de
funcionamiento

Si. Entrega solicitud y
requisitos anexos
completos con la
indicacion del
seguimiento para
elaboracién.

No. entrega
contestacion por
escrito indicando el
motivo de la negativa

Elabora licencia de
funcionamiento
correspondiente y lo

INICIO

No

Si
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retorna al Director de
Desarrollo Econémico,
Turismo y
Gobernacién para
revision y firma

10

Revisa la licencia de
funcionamiento y firma

11

Elabora orden de pago
y entrega al solicitante

12

Recibe el pago vy
expide recibo oficial

13

Regresa a la Direccion
de Desarrollo
Econdmico, Turismo y
Gobernacion con
copia del recibo oficial

14

Recibe la copia del
recibo oficial y hace
entrega de la licencia
de funcionamiento

15

Revisa y firma de
conformidad el acuse
de la licencia de
funcionamiento (en la
copia del recibo)

16

Teniendo en mano el
acuse de recibo,

archiva en el
expediente que
corresponda
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I1.XI. Medicidén.

En seis meses la temporalidad para ejecutar la siguiente medicion

Total de licencias renovadas

Total de licencias solicitados para X 100 nivel de satisfaccion del usuario

renovacion

en el procedimiento
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[1.XIl. Formatos e instructivos.

e Escrito libre dirigido al titular de la Direccion de Desarrollo Econdmico,

Turismo y Gobernacion

TV-1921-DE-POLC-002/001-orden de pago.

[1.X1l. Simbologia.

SIMBOLO ‘ SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

Determina el final del procedimiento.

o) e
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. TV-1921-DE-MR-PSCMR-003 PROCEDIMIENTO PARA LA SESION DE LA
COMISION DE MEJORA REGULATORIA

[ll.1. Objetivo.
Instalacion de la Comision Municipal de Mejora Regulatoria, para propiciar las mejores
practicas de mejora regulatoria en el municipio y tratar los temas relevantes en cuanto a
mejora regulatoria y aprobar acciones de mejora para el beneficio del municipio mediante

las sesiones celebradas con los integrantes de la Comision.

I.1. Alcance.

Aplicable al Titular de la Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria asi

como a los servidores publicos del ayuntamiento de Tenango del Valle.

[Il.IIl. Referencias.
Ley Organica Municipal, Titulo Il “De las Atribuciones de los Miembros del
Ayuntamiento, sus Comisiones, Autoridades Auxiliares y Organos de Participacion
Ciudadana” Capitulo Octavo “Comisién Municipal De Mejora Regulatoria” Articulo
85 Bis, Gaceta del Gobierno, periddico oficial del Gobierno Constitucional del Estado

de México 2 marzo 1993 y sus reformas y adiciones.

Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipio, Titulo Segundo
“Del Sistema Estatal En Materia De Mejora Regulatoria” Capitulo Cuarto “De Los
Municipios”, Articulo 22, Gaceta de Gobierno del Estado Libre y Soberano de

México., 17 de septiembre de 2018 y sus reformas y adiciones.

Reglamento para la Mejora Regulatoria del Municipio de Tenango del Valle, Capitulo
Segundo “De la Comision Municipal”, Seccion Segunda “De Las Secciones De La
Comision Municipal” Articulos 13, 14, 15,16, 17, 18, 19, 20, y 21. Gaceta Municipal,

29 de abril de 2019 y sus reformas y adiciones.
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[Il.IV. Responsabilidades
El Coordinador General de Mejora Regulatoria, es el area responsable de convocar
a los integrantes de la comision para dar continuidad a lo establecido en la ley de la

materia.

El Coordinador debera:

Convocar mediante oficio a los Integrantes de la Comisiébn Municipal de Mejora
Regulatoria, indicando lugar, fecha y hora.

Coordina y lleva a cabo la sesién en el dia indicado y se tratan los temas
relacionados con la mejora regulatoria.

Pasa a firma el acta por cada uno de los Integrantes de la Comision.

Archiva el acta de la sesion que corresponda y se envia el acta a la Comision Estatal
de Mejora Regulatoria.

I11.V. Definiciones.

Comisién: 6rgano colegiado integrado por las autoridades del Ayuntamiento para
tratar los temas de Mejora Regulatoria.

Integrante: servidor publico del municipio de Tenango del Valle, que es parte de la
Comision.

Sesion: celebracion entre los integrantes para tratar los asuntos de mejora
regulatoria del municipio de Tenango del Valle.

Acuerdos: son las decisiones plasmadas en el acta que se toman durante la sesién
celebrada.

Acta: es el documento oficial que respalda la sesién celebrada, en el cual se
plasman todos los acuerdos.

[II.VI. Insumos.
Oficio para convocar a los integrantes de la Comision expedida por la Coordinacién

General Municipal de Mejora Regulatoria.
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[1.VIl. Resultados.

Acta de sesion firmada por todos los integrantes de la comision.

[1.VIII. Politicas y Normas.

e EIl acta de la Sesion debera estar firmada por todos y cada uno de los
Integrantes de la Comision.

¢ Que este bien escrito, sin faltas de ortografia y con nombres correctos.

e El acta también tendrd que estar firmada al calce y al margen para acreditar
su validez

e Para llevar a cabo las sesiones se realizaran cuatro veces al afio de manera
trimestral y se convocara por lo menos con 48 horas de anticipacion a la
fecha de la sesion.

e En el acta deberan ir los acuerdos que se dictaminen por parte de todos los

integrantes.
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[1.IX. Desarrollo.

NO.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

Coordinador General de
Municipal de Mejora
Regulatoria

Convoca a los integrantes de la comision
municipal, indicando lugar, fecha y hora.

General
Mejora

Coordinador
Municipal de
Regulatoria

Lleva a cabo y coordina la sesion de la
comisién tratando puntos referentes a la
mejora regulatoria

Coordinador General de

Pasa a firma el acta de sesidn de cada uno de

Municipal de Mejora | los integrantes de la comision
Regulatoria
Coordinador General | Teniendo en mano el acta de sesion

Municipal de
Regulatoria

Mejora

debidamente firmada por cada uno de los
integrantes de la comision, archiva en el
expediente que corresponda y envia a la
Comision Estatal de Mejora Regulatoria
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II.X. Diagramacion.

NO. ACTIVIDAD RESPONSABLES
Coordinador General de Integrantes
Municipal de Mejora
Regulatoria

1 | Convoca a los

integrantes de la O
. ., .. INICIO

comision municipal,

indicando lugar, fecha'y

hora.

2 | Lleva a cabo y coordina
la sesidn de la comisién
tratando puntos
referentes a la mejora
regulatoria

3 | Pasa a firma el acta de
sesion de cada uno de los
integrantes de la comision
4 | Teniendo en mano el acta
de sesion debidamente
firmada por cada uno de v
los integrantes de la
comisién, archiva en el
expediente que
corresponda y envia a la
Comision  Estatal de
Mejora Regulatoria

FIN
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[11.XI. Medicidn.

La temporalidad para medir este procedimiento es semestral.

TENANGO
DEL

VALLE

Todos Somos Tenango

2018 - 2081

Numero total de sesiones realizadas

X 100 porcentaje de sesiones
Numero total de sesiones programadas realizadas

Nivel del usuario en el procedimiento

[1.XIl. Formatos e instructivos.

TV-1921-DE-MR-PSCMR-003/001-acta sesién de la comision.

TEMANGO ﬁ
VALLE
[ R—— E
T ors 20 ii

=2013. Afo del Cenfésime Anlversarke Luctucso de Emillanc Zapata Salazar. El Caudlllo del Sur”

PRIMERA SESKON DE LA COMISION MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA
DE TENANGO DEL VALLE, MEXICO

En el municipic de Tenango del Walle, Estado de México, en las instalaciones del
salén de cabildos, ubicado en Plaza de la Constitucién Mo. 101 Col. Centro Tenango
del Valle, C.P. 5230, siendo las 12:00 Horas del dia 11 de abril del afio 2010, se
rednen los ciudadanos y servidores Plblicos integrantes de la Comisién Municipal
de Mejora Regulatoria. con el objeto de llevar a cabo la primera sesién.

El presidente Municipal Ing. FPablo van Guadarrama Mendoza Procedid a dar inicio a la
primera sesion, Solicitando al Lic. Marco Aurelio Reyes Atilano., Secretario Técnico de la
Comision Municipal de Mejora Regulstoria el desahogo de los puntos del orden del dia

En atencién al primer punto del orden del dia, el Lic. Marco Aurelic Reyes Atilanc, pasoc lista
de asistencia y en cumplimiento a lo dispuesto en los articules 130 de la constitucién politica
del Estado libre y soberanc de México, 2 fraccion IV Bis, 16 Fraccidon IV, 17, 40 Fracciones
I I, WL 40 Bis, 38 primer parrafo, 38 de la Ley Organica de la Administracion del Estado
de Mexico, 31 Fracciones | Bis y | ter, 48 Fracciones Xlil Bis y ter de la Ley Orgénica
Municipal: 8. 9. 22, 27. 28. 20. 30 y 31 del Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria.
la Comisidn municipal de Tenango del Walle. al no existir inconveniente al respecto. e
secretaric Técnico dedaro el Quérum Legal Comespondients.

En lo comespondiente el presidente Ing. Pablo Ivan Guadarmama Mendoza solicité al
Secretaric Técnico someter a aprobacién = orden del dia, de acusrdo con la siguients
propuesta:

33



TENAEJHGO
VALLE
o, Todos Somos Tenango

STe . 2019 - 2081
‘LM

TENANGO DEL VALLE
2019 - 2021

rdARala) THL WALLE

“3019. Afo del Centdsimo Anlversario Luctucso da Emillanc Zapata Salazar. El Caudiibo ded Sur”

ORDEMN DEL Dia&
PRIMERA SESION ORDINARIA DE LA COMISION MUNICIPAL DE MEJORA
REGULATORIA DE TENANGO DEL VALLE, MEXICO
FECHA: 11 de abril de 2018
HORA: 12:00 p.m.

LUGAR: Salon de Cabildos del Palacio Municipal

1.- | Pase de lista y declaracién de gudrum legal.

2.- | Lectura ¥y en su caso, aprobacion del crden del dia.

3.- | Asuntos en Cartera:

a). — Aprobacion del Reglamento Municipal de Mejora Regulatoria de
Temango del Valle.

b). — Aprobacien del manual de operacion del catalogo municipal de
regulaciones del municipio de Tenango del Valle.

4 - | Asuntos Generales.

5.- | Mensaje de Clausura por parte del presidente de la comision municipal de
mejora regulatona.
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Una wez leido el orden del dia, se sometio a consideracion de los integrantes, la aprobacion
del mismo, solicitando que quienes estuvieran de acuerdo, lo manifestaran levantando la
mano, siendo aprobada por la mayoria.

Para dar cumplimients al punto ndmers fres del orden del dia, Asuntos en cartera, el
presidente municipal Ing. Pable Ivan Guadamrama Mendoza, solicito al Lic. Marco Aurelio
Reyes Atilano a desamollar &l punto Asuntos en Cartera

a). — Aprobacién del Reglamento Municipal de Mejora Regulstoria de Tenango del Valle.
El inciso "A" se somelid a consideracion de los integrantes, la aprobacion de este,
soficitando que quienes estinieran de acuerdo, lo manifestaran levantando la mano, siendo
aprobado por la mayoria se procedio a la firma del documento.

b). — Aprobacion del manual de operacion del catilogo municipal de regulaciones del
municipio de Tenango del Valle.

El inciso "B" se somelid a consideracion de los integrantes, la aprobacion de este,
solicitando que quienes estinieran de acuerdo, lo manifestaran levantando la mano, siendo
aprobado por la mayoria se procedit a la firma del documento.

En seguimients con e desahogo del orden del dia, dando cumplimiento al punto numers
cuatro comespondients a “Asunios Generales” se solictd al secretario tBcnico de la
Camision Municipal de Mejora Regulatoria, expusiera los asuntos relevantes vinculados con
los temas de la sesion.

Finalmente, una vez leida la presente acta de primera Sesion; enterados sus integrantes de
su contenido y aprobandeo los puntos del orden del dia, de acuerdo con lo asentado en este
documenta, menciono que no habiendo otro asunto que fratar, el Presidente Ing. Pablo van
Guadarrama Mendoza, procedio a dar el mensaje de dausura de la sesion, siendo las

horas, firnando al calce y su nombre del presente los que formalmente en ella
intervinieron para su debida constancia y efectos legales.
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PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL Y
PRESIDENTE DE LA COMISION MUNICIFAL DE MEIORA
REGLLATORLA DEL MUNICIFID DE TENANGO DEL VALLE

COORMMNADOR GENERAL MUNICIFAL DE MEMIRA REGULATORLA,
SECRETARIO TECHICO DE LA COMISION MUMICIPAL
DE ME)ORA REGULATORIA Y ENLACE MUNICIPAL

LiC. MARCD AURELIO REYES ATILAND!

SINDICA MUNICIPAL

MTRA. MOMZEISELA GARCIA RAMOS
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LIC. JOMATHAN ISA55] REYES

CUARTA REGIDORA

T.C. ELIZASETH OLVERA SAMCHEZ

TITULAR DEL AREA JURIDICA

LLIC. MANUEL HERAS VILLEGAS

CONTRALDR MUNICIPAL

LIC. ARMANDD HERNANDET CONTRERAS

DIRECTORES Y TITUILARES DE LAS AREAS

DIRECTOR D DESARROLLO ECONOMICD,
TURISMO Y GOBERMACION

LLIC. ERICK DANIEL IBARRA MARTINED
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DIRECTOR DE OPDAFRAS

C. HECTOR MORALES POBLETE

DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA
¥ PROTECCION CIVIL

(T LLMS ENRIQUE NAVA ROSAS

TITULAR DEL INSTITUTD
MUNICIPAL DE LA MUJER

. MARIA GLADALUFE SANCHET BASTIDA

DIRECCION DE EDUCACION

MTRO. UBALDD BOBADILLA MONROY

DIRECTOR DE CULTURA

(T JOSE JUAN TRUNLLD MARTINEZ
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ARQ. GUATAVO AMADO DE JESUS

TITULAR DE LA UIPPE

C. YEIMI ESMERALDA GONZALEZ VALDEZ

TITULAR DEL INSTITUTO MUNICIPAL
DE LA JUVENTUD

UIC. MIGUEL ANGEL TALAVERA LOPEZ

DIRECTOR DE ADMINISTRACON

UC. HUMBERTO TALAVERA DiAZ

DIRECTORA DE SALUD

UC. ALEIANDRA ORIHUELA SANTANA
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DIRECTORA DE DESARROLLO SOCIAL

TEC. MARYLU VELAZQUEZ ALBARRAN

TITULAR DEL IMCUFDE

PROFR. ALEJANDRO RAUL MENDOZA SANCEZ

TITULAR DE LA TESORERIA
MUNICIPAL

C.P. JOSE LUIS ARRIOLA FLORES

DIRECTOR DEL SMDIF

DIRECTOR DE DESARROLLO
AGROPECUARIO

C EMETERIO OSVALDO MEDINA HERNANDEZ
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TITULAR DE CATASTRO

ARD, ERASTO VICENTE GUTIERREL ARIATE

SECRETRIO DEL AYUNTARMIENTO

C. ARTURD DCARE MARTINEZ
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[1.XIIl. Simbologia.

SIMBOLO ‘ SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Linea de flujo.

@ Determina el final del procedimiento.
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V. TV-1921-DE-MR-PRCR-004 PROCEDIMIENTO PARA REQUISITAR
CEDULAS REMTYS

IV. . Objetivo.

Cumplir con lo establecido en la ley para enviar el informe trimestral reuniendo cédulas
requisitadas por las diferentes areas administrativas que integran el Ayuntamiento de
Tenango del Valle, mediante la capacitacion continua a los enlaces de cada una de las

areas.

IV. Il. Alcance.

Aplicable al Titular de la Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria, asi
como al personal adscrito de las areas del Ayuntamiento de Tenango del Valle.

IV. lll. Referencias.
Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipio, Titulo Tercero “De
La Implementacion De La Mejora Regulatoria” Capitulo Sexto “Del Registro Estatal
Y Los Municipales De Tramites Y Servicios”, Articulo 54, Gaceta de Gobierno del
Estado Libre y Soberano de México, 17 de septiembre de 2018 y sus reformas y

adiciones.

Reglamento para la Mejora Regulatoria del Municipio de Tenango del Valle, Capitulo
Segundo “De la Comision Municipal”, Seccion Segunda “De Las Secciones De La
Comisién Municipal” Articulos 52. Gaceta Municipal, 29 de abril de 2019 y sus

reformas y adiciones.

IV.IV. Responsabilidades
El Coordinador General de Mejora Regulatoria es el area responsable de solicitar,
asesorar y recolectar las cedulas de cada una de las areas administrativas del
Ayuntamiento de Tenango del Valle para dar cumplimiento a lo estipulado en la ley

en la materia.
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El Coordinador deberé:

Girar oficios a los titulares de las areas administrativas, anexando formato e

instructivo de llenado.
Asesorar en las dudas de surjan durante el llenado de las cedulas REMTYS
Las &reas administrativas hacen entrega de los formatos debidamente requisitados

El Coordinador teniendo en mano las cedulas debidamente llenadas, procede a

archivar en el expediente que corresponde.

IV.V. Definiciones.
REMTYS: registro municipal de tramites y servicios.
CEDULA: formato que contiene toda la informacion del tramite o servicio.
TRAMITE: gestion que se realiza para obtener un resultado.
SERVICIO: trabajo especialmente cuando se realiza en favor de otra persona y/o
usuario.
ASESORIA: atencion personalizada a los enlaces de acuerdo con un tema

especifico resolviendo las dudas existentes.

IV.VI. Insumos.
Solicitud, formatos e instructivos de llenado signado por el Coordinador General de

Mejora Regualtoria.

IV.VIl. Resultados.

Registro Municipal de Tramites y Servicios del Municipio de Tenango del Valle.
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IV.VIII. Politicas y Normas.

e Los formatos requisitados que se emitan a la Coordinacion General de
Mejora Regulatoria deberan estar firmados por el enlace y el titular del area
administrativa que corresponda.

e Los formatos seran recibidos en un horario de lunes a viernes de 09:00 a
18:00 horas.

e Bien escrito, sin faltas de ortografia, con nombre correctos y sin campos
vacios.

e Para asesoria deberan acudir con su cédula y formato de llenado.

e Cedulas firmadas por el titular del &rea y su enlace, con tinta azul y sello.
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IV.IX. Desarrollo.

NO. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA /
PUESTO

1 | Coordinador General de | Gira oficios a los titulares de las areas
Municipal de Mejora | administrativas junto con el formato e
Regulatoria instructivo REMTYS

2 | &reas administrativas Entregan los formatos  debidamente
requisitados, firmados y sellados

3 Coor.d.inador General_ de | Recabay revisa las cedulas
Municipal de  Mejora | Cedulas cumplen con todos los datos

Regulatoria Si. Se firma de recibido
No. se indica los datos faltantes para ser
corregidos
4 | Areas administrativas Obtiene acuse de recibo

IV.X. Diagramacion.

RESPONSABLES
NO. ACTIVIDAD SOLICITANTE Coordinador General
Municipal de Mejora
Regulatoria
1 Gira oficios a los titulares de
las areas administrativas junto @
con el formato e instructivo
REMTYS
2 Entregan los formatos A 4
debidamente requisitados,
firmados y sellados
3 Recabay revisa las cedulas 1
Cedulas cumplen con todos
los datos No

Si. Se firma de recibido
No. se indica los datos

faltantes para ser corregidos S
4 Obtiene acuse de recibo
5 Teniendo en mano la cedula

con los datos completos se
envia ala comision, se archiva

en el expediente que
corresponday se publicaen la
pagina oficial del

Ayuntamiento de Tenango del
Valle.

A 4
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La temporalidad para la medicién de este procedimiento es semestral.

TENAEIHGO
VALLE

Todos Somos Tenango
2019 - 2081

-
Fo

namero total de cedulas expedidas

x 100 porcentaje de cedulas

ndmero total de cedulas solicitadas expedidas

Nivel de satisfaccion del usuario en el procedimiento

IV.XIl. Formatos e instructivos.

TV-1921-DE-MR-PRCR-004/001-acta sesion de la comision.
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GOBIEAMD DEL A ﬁ Ex

ESTADO DE MEXICO

REGISTRO MUNICIFAL DE Tlu'\MITE!:. Y SERYICIOS
CEDULA DE INFORMACION

FUNDAMENT S LEGAL:

DOCUMINTD: & OATENER: VIGEMICIA:

58 MEALIZA B UHEAL 5l |~o |u|n:cu|}ﬂ Wi |

CATOS BN LOS QUE L TRAMIME Deis AsaL (FARSE: |

COMAS srotr FUNDAMENTO IUADICT-ADHINGTRATIVD,

: = o aimars s UTRIDAD ¥ DETRO DEL ASQUETD:

EET-

DURACKIN DR TRAMTR: mﬂ:lxm|

cosTo: §

PERSSMAS FISICAS

PERSOMAS [URIDICO COLECTIVAS

INSTITUCIONES FUBLICAS

EORMA TEFACD: EECTIVO | | TAMETA O CREITO | | TARETA O DERITO | | £ LINEA PORTAL OC PAGSS)
DONDERDDRL PAGANSE:

OTRAS ALTERMATIVAS:

CRITENIOS DE
BESOLUACION DL
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AEX

DEFSHDENCLE U DG AMISHD:

UHIDAD AOMIMETEATE BSPOHIAILE:

TITULAR OE LA DRFEHD EFCIA: |

DOFICILIO: CaLLe: |

HO. INIT. 7 EXT:

COLOHA: FUMICIND:

[ E |mmmwn€nsn:nmm

LADC TRLAFDRRDE: EXTS: LER COHBED ELECTROMICT:
OTRAS OFICIMAS QUE FRESTAN EL SERVICIO

zeen I

HIDMERE DEL TITULAR O LA DiACIMA:

DOMICLG: u._::l

HO. INT. T EXT:

COLOHA: FUNICIND:
[ E |mmmwn€nsn:nmm

LAD#: TELEFDMOE: ENTE: A COMNED ELECTRONICD:
HURICINGS (UE ATENDE:

INFORMACION ADICIOMAL

MREGUNTA FRECURHTSE 1=

RESPURSTA:

FERCUNTA FRICURHTR 2=

EEIPULSTA:

MIEGUNTA FRECURHTE i

REFUETA:
TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS
ELABORG: YETO BUEM: FECHA DE ACTUALIZACHON:
MOMBRE QOMPLETOD MOMBRE COMPLETD

=4
oa) |
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IV.XIll. Simbologia.

SIMBOLO ‘ SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Determina el final del procedimiento.

| Linea de flujo.
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o
V.TV-1921-DE-TU-TETMTV-005. TOURS EN EL TERRITORIO MUNICIPAL DE
TENANGO DEL VALLE.

V.l. objetivo.

Difundir y Fomentar el crecimiento de los atractivos turisticos que se tienen en el
Municipio de Tenango del Valle, a fin de incrementar el desarrollo econémico del

municipio, a través de diferentes tours.

V.Il. Alcance.

Aplica a todo el personal adscrito a la Coordinacion de Turismo de la Direccion de
Desarrollo Econdémico, asi como a las personas excursionistas, turistas y

prestadores de servicio.

V.lll. Referencias.

Bando Municipal de Tenango del Valle, Titulo Décimo “Del turismo” capitulo | “Del
Fomento Turistico”, Articulo 146 Fracciéon V y IX. Gaceta Municipal 5 de febrero de

2020, reformas y adiciones.

V.IV. Responsabilidades.

La coordinacion de Turismo es el Area responsable de fomentar la actividad turistica
del municipio con la finalidad de mejorar la percepcion de los visitantes y como
resultado incrementar la derrama econémica a generar en el municipio, en ese tenor

resulta imperante la implementacion de proyectos, programas y estrategias.

El coordinador debera:

e Gestionar ante las instancias federales, estatales y municipales
programas y proyectos productivos de conservacion, desarrollo y
promocién turistica.

e Proponer, coordinar y supervisar rutas turisticas.
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Los orientadores turisticos deberan:

e Rescatar, difundir y promocionar los atractivos turisticos del municipio

e Ejecutar las rutas turisticas.

V.IV. Definiciones.
Tour: Es un recorrido o desplazamiento en donde el punto de salida y entrada se
encuentra dentro de una misma localidad.
Gasto Turistico: Total de gastos de consumo efectuados por un visitante o por
cuenta de un visitante durante su desplazamiento y su estancia turistica en el lugar
de destino.
Excursionista: Viajero que sale del lugar de residencia por un periodo menor a 24
horas.
Atractivo Turistico: Valores propios existentes, natural, cultural o de sitio, que
motivan la concurrencia de una poblacion foranea susceptible a ser dispuesto y/o
acondicionadas especificamente para su adquisicion y/o usufructo recreacional
directo.
Promocion Turistica: Implica la difusién de las bondades de la oferta turistica hacia
los "clientes" potenciales, es decir dar a conocer el producto turistico. Este incluye
tanto los atractivos, como actividades turisticas, infraestructura y todo tipo de
servicios que dentro del territorio comunal pueden ser de interés para una visita
Turismo: Comprende las actividades que realizan las personas durante sus viajes
y estancias en lugares distintos al de su entorno habitual, por un periodo de tiempo
consecutivo inferior a un afo, con fines de ocio, y otros motivos no relacionados con

el ejercicio de una actividad remunerada en el lugar visitado.

V.V.insumos.
o Rutas definidas
o Orientadores turisticos
o Encuestas de satisfaccion

o Formato de quejas y sugerencias
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V.VI. Resultados.
Recorrido al Turista generando un incremento en el gasto turistico y la cantidad de

visitantes.

V.VII. Politicas y normas.

e Los recorridos turisticos tendran una recepcion de martes a domingo, de
10:00 h a 17:00 h con una capacidad de 10 personas por recorrido y un
orientador por grupo.

e Se brindara el recorrido turistico a toda persona que lo solicite directamente
en la coordinacion o en los modulos de informacion.

e El turista o excursionista debera portar ropa comoda e hidratacion.

e No ingerir alimentos durante el recorrido.

e Personas mayores de 6 afos.
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V.VIIl. Desarrollo.

-
B

No.
UNIDAD ADMINITRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD

1 Coordinacion de Turismo Ofrece recorridos guiados

2 Turista Solicita se le brinde el recorrido guiado

3 Orientador Turistico Brinda recorrido guiado en la ruta elegida por

el Turista

Propone, supervisa y coordina las rutas

4 Coordinador de Turismo turisticas.
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V.I1X. Diagramacion.

Responsables
No. ACTIVIDAD Turista Orientador
Coordinacion de Turistico
Turismo
1 Ofrece
recorridos @
guiados

2| Solicita que le

brinde el }

recorrido guiado

A 4

3| Brinda recorrido

guiado en la ruta

elegida por el

turista

4 Propone
Coordina'y

FIN

A

supervisa los

recorridos
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V.X. Medicién.

Numero recorridos Turisticos realizados
mensualmente X100 = porcentaje de recorridos realizados

NuUmero recorridos Turisticos solicitados

mensualmente

Nivel de satisfaccion del usuario en el procedimiento.
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V.XI. Formatos e instructivos.

TV-1921-DE-TU-RT-005/001-Encuesta de Satisfaccion

Coordinacion de Turismo
MOMERE DEL
VISITAMTE:
FECHA: LUGAR DE FERFIL DEL TURISTA:
FROCEDEMCIA:
Macionsl Intemamnpal | Grupo | Familiar | Individual
Estado hMunicipio Humern de
pErsonas
MOCTIG DE VISITA Sdultng s,
Macapnnes Dreen o LCONOCE LOS ATRACTIVGE DE
Besrsacinn TEMAMGD DEL WALLE?
— E o
O Amigos Q s, no
Emfecinnal
Conoreso o Relgion SCUALES?Y
CRIVREERIONES.
LCUANTO TIEMPO L COMO SE ENTERC DE EETE
FERMAMECERA EM EL DESTIMG DESTIMNG TURISTICOT?
TURISTICO?
Solo por el dia 1 noche
Amistades Publicidad
Za3Dias 4 3 5 Dias
Imternst Agente de
vigjes
Fublicidad y Citro medio
rufs

Orientador Turistica:
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TV-1921-DE-TU-RT-005/002-Formato de quejas y sugerencias

. :|=~.:_~i: -:- E
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o

FORMATO DE QUEJAS ¥ SUGERENCIAS
Desea formualar.. [ Margue con ana x)

Sugerencia ; Queja Q
Datos personales |51 desea que nos pongamos en ontacto oon usbed )

Hombre ¥ Apellidos ! Bazdn Social | |
Direccian | |
Teléfnng | | E-meal | |

En calidas de:
Turista E esidente [

Mokive de la (ueja o Sugerencia

Calidad del servicio Q Atencén del Personal Q Otro E

Exponga su quejao sugerencia

jDesea recibdr respuesta por e mmiail?

HE Hng

et |

HMombre del orientador o guia furisticn quee bo atendif;

LS GEsSrARCiates § Sards alercil en ol mensr Hampo paiibie (SRACIRE

Tenangﬂ del Valle

LIl e o DU SN
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V.XII. Simbologia.

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

TENADIHGO
VALLE

Todos Somos Tenango
2019 - 2081

Desarrollo de la actividad.

A

Linea de flujo.

Determina el final del procedimiento.
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VI. TV-1921-DE-GO-PRPPS-006 PROCEDIMIENTO PARA RENOVACION DE
PERMISOS DE PUESTOS SEMIFIJOS (TIANGUIS)

VI.1. Objetivo.

Retener la inversion en el sector comercial, para realizar su actividad, con la
renovacion de permisos de puestos semifijos del tianguis de Tenango del Valle, para
contar con una base de datos confiable de las actividades economicas en la via
publica, mediante reuniones periddicas con los representantes del tianguis y
entrega de invitaciones y notificaciones a comerciantes del tianguis de Tenango del
Valle.

VI.1l. Alcance.

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Coordinacion de Gobernacion, asi
como a los servidores publicos de caja de Tesoreria, asi como a los comerciantes

del tianguis de Tenango del Valle.

VI.1ll. Referencias.

Cddigo Financiero Del Estado De México, Seccion Séptima “De Los Derechos Por
Uso De Vias Y Areas Publicas Para El Ejercicio De Actividades Comerciales O De
Servicios” articulo 154, Gaceta de Gobierno del Estado de México 9 de marzo de

1999, sus reformas y adiciones.

Cddigo Financiero del Estado de México, Titulo cuarto “De Los Ingresos De Los
Municipios” Seccién Décima “De Los Derechos Por La Expedicion o Refrendo Anual
De Licencias Para La Venta De Bebidas Alcohdlicas Al Publico” Secciéon Décima

Articulo 159. Gaceta de gobierno, 09 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.
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Bando Municipal de Tenango del Valle 2019 — 2021, Titulo Décimo Tercero De La
Actividad Industrial, Comercial, Artesanal, Turistica Y De Servicios; De Las
Autorizaciones, Licencias Y Permisos, Del Funcionamiento De Los
Establecimientos Abiertos Al Publico Y De Las Medidas De Apremio” Capitulo Il
“Del Funcionamiento De Los Establecimientos Al Publico” Articulo 203, Fraccion |,

I, VI, Gaceta Municipal, 5 de febrero de 2020 y sus reformas y adiciones.

VI.IV. Responsabilidades

La Coordinacién de Gobernacién, es el area responsable de expedir el permiso a
los comerciantes en uso de vias para actividades comerciales, previo cumplimiento

a las disposiciones establecidas en la Legislacion Estatal y municipal.

La Coordinadora de Gobernaciéon debera:

Revisar y firmar el permiso que le sean turnadas

El enlace de la Coordinacion deberé:
Recibir el documento anterior de los comerciantes y turnarlo de forma oportuna a la
Coordinadora de Gobernacion, para revision, conocimiento y seguimiento y/o

atencion.

Entregar a la Coordinadora de Gobernacién, el permiso para revision y firma de la

Coordinadora el acuse de recibo

VI.V. Definiciones.

Tianguis: es el lugar tradicional donde periédicamente se reinen comerciantes al
detalle y consumidores (lunes, martes, miércoles, viernes y sabado) asi como
(jueves y domingos).

Puesto semifijo: es el lugar donde el comerciante en via pubica ejerce su comercio.
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Comerciante permanente: es quien ejerce el comercio en un lugar establecido o
en aquellos lugares que determine la autoridad.

Comerciante en la via publica: es aquella persona fisica que, mediante licencias,
permisos o autorizacion del ayuntamiento, expendan productos o presten servicios
en las calles o lugares determinados por la autoridad municipal.

Comerciante semifijo: es el que ejerce la actividad comercial en la via publica, en
el lugar asignado por la autoridad municipal y por el tiempo que sefiale su licencia,

permisos o autorizacion.

VI.VI. Insumos.

Recibo anterior original y/o copia por parte del comerciante

VI.VIl. Resultados.

Permiso anual de comerciantes del tianguis

VIVIII. Politicas y Normas.

e El recibo que se ingrese a la Coordinacidon no tendra que estar alterado
(pintado o rallado), ni roto.

e Teniendo un horario de recepcion de recibos anteriores para renovacion de
lunes a viernes de 09:00 a 15:30 horas.

e Que respeten los horarios para levantar a la hora indicada en el Bando
Municipal

e Debiendo respetar sus pasos a los comercios establecidos.

e También deben dejar los pasillos libres sin estorbos (cajas u objeto que

entorpezca el desplazamiento de los visitantes o turistas.
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VI.IX. Desarrollo.

NO. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA /
PUESTO
1 | Comerciante Acude a la Coordinacion de Gobernacion
con recibo en mano para realizar la
renovacion del mismo
2 | Enlace de la Coordinacion | Recibe y verifica que coincidan los datos con
de Gobernacién el registro de puestos semifijos
3 | Enlace de inspeccion de la | Indica si los datos son correctos
Coordinacion de | Si. Se realiza la orden de pago
Gobernacién correspondiente
No. se corrigen datos
4 | Enlace de la Coordinacion | Se indica el monto a pagar y se realiza la
de Gobernacion orden de pago correspondiente
5 | Caja (Tesoreria) Recibe el pago y expide recibo oficial
6 | Comerciante Regresa con una copia del recibo oficial a la
coordinacion de Gobernacién
7 | Enlace de la Coordinacién | Solicita copia del recibo oficial y original para
de Gobernacién cotejo
8 | Coordinacion de | Revisa e indica el seguimiento
Gobernacion
9 | Enlace de la Coordinacion Actualiza el registro del pago

correspondiente, regresa al comerciante su
recibo original y archiva en el expediente

correspondiente
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VI.X. Diagramacion

DIAGRAMA DE FLUJO

ENLACE DE
COORDINACION DE | ENLACE DE LA | INSPECCION DE CAJA

NO | ACTIVIDAD GOBERNACION COORDINACIO | LA COMERCIANTE | (TESORERIA)
N DE COORDINACION
GOBERNACIO | DE

N GOBERNACION

1 Acude a la
Coordinacién de INICIO
Gobernacién con recibo

en mano para realizar la

renovacion del mismo

2 Recibe y verifica que v

A

coincidan los datos con

el padrén de puestos

semifijos

3 Inspecciona e indica si
los datos son correctos
Si. Se realiza la orden /
de pago

No

\ 4

correspondiente e
No. termina proceso y |
se envia con el enlace
de inspeccién para
verificar datos y

correccion

4 Se indica el monto a

pagar y se realiza la

orden de pago

correspondiente

5 Recibe el pago y expide

recibo oficial

6 Regresa con una copia

del recibo oficial a la

A

coordinaciéon de

Gobernacion

7 Solicita copia del recibo

oficial y original para

cotejo
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8 Revisa e indica el
seguimiento
9 Actualiza el registro del

pago correspondiente,

regresa al comerciante FIN

\ 4

su recibo original y

archiva en el expediente

correspondiente

VI.XI. Medicién.

En seis meses la temporalidad para ejecutar la siguiente medicion

Numero total de permisos
renovados X 100 nivel de satisfaccion del usuario

Numero de permisos solicitados en el procedimiento

pararenovacion
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VI.XIl. Formatos e instructivos.
* Solicitud verbal

TV-1921-DE-GO0O-006/001 — Orden de pago

VI.XIIl. Simbologia.

SIMBOLO ‘ SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

Determina el final del procedimiento.

0 BO06
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VII. TV-1921-DE-FI-PFITV-007-PROCEDIMIENTO PARA FOMENTAR
INDUSTRIA EN TENANGO DEL VALLE.

VIL.l. Objetivo.

Impulsar, crear y gestionar nuevas Empresas Industriales en Tenango del Valle, para
atraer inversion y empleo en el municipio, mediante la coordinacion de las diferentes

instituciones gubernamentales del Estado de México.

VILII. Alcance.

Aplicable al Titular de la Coordinacion de Fomento Industrial.

VIILIIl. Referencias.

Bando Municipal de Tenango del Valle, Titulo Décimo Tercero “De la actividad
industrial comercial, Artesanal, turistica, y de servicios; de las autorizaciones,
licencias y permisos, del funcionamiento de los establecimientos abiertos al publicos
y de las medidas de apremio” Capitulo I, “Del Fomento Econdmico” Articulo 175,
Fraccion IV, V, IX, XI, XV, XVI y XIX. Gaceta Municipal: 5 de febrero de 2020. Sus

reformas y adiciones.

Ley Fomento Econdmico para el estado de México. Titulo Primero “Disposiciones
generales” Capitulo segundo “De Las Autoridades De Fomento Econdmico” Articulo
5 Fraccion XIII, IX, 63 y 65, Gaceta de Gobierno, Periodico Oficial del gobierno del
Estado Libre y Soberano de México. 7 septiembre 2010 y sus reformas y adiciones.
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VII.IV. Responsabilidades.

Es responsabilidad del Coordinador de Fomento Industrial.

El personal involucrado también es responsable de la correcta aplicacion de este

procedimiento.

El Coordinador de Fomento Industrial debera: elabora un oficio de invitacion a
la dependencia gubernamental o privada para Fomentar Industria en el Municipio
de Tenango del Valle, Indicando lugar, fecha y hora.

El coordinador de Fomento Industrial entrega copia de carpeta de evidencias 2019,

a la dependencia gubernamental o privada.

El enlace de Fomento Industrial toma evidencia fotografica de la visita realizada de

la dependencia gubernamental o privada.

El enlace de la Coordinacién de Fomento Industrial revisa, registra y archiva en el

expediente correspondiente.

VII.V. Definiciones.
Fomento Industrial: Atraer Empresas Industriales a un lugar de origen, para

impulsar el crecimiento econémico de una regioén.
Instituciéon Gubernamental: Es una institucion municipal, estatal o federal cuya
administracion esta a cargo del gobierno en turno.
Institucion Privada: Es un tipo de empresa comercial que es propiedad de
inversores privados, no gubernamentales, accionistas o propietarios estatales,
como empresas publicas y organismos gubernamentales. Las empresas privadas

constituyen el sector privado de la economia.
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Oficio: Documento que sirve para comunicar, consultar, ordenar, informar, o
también para llevar a cabo gestiones de acuerdos, colaboracion o de
agradecimiento.

Carpeta de Evidencias: Documentos con recopilacion de datos.

Evidencia Fotografica: Es la descripcion de toda evidencia informativa,

obviamente de algun objeto propiamente en imagen.

VIIL.VI. Insumos.
Oficio de gestion, carpeta de evidencias 2019 y video Fomento Industrial.

VIIL.VII. Resultados.
Oficio expedido por la institucion gubernamental, aceptando carpeta de evidencias

2019 de Fomento Industrial.

VIIL.VIIL. Politicas y Normas.
e Las solicitudes que se envien por parte de la Coordinacion de Fomento

Industrial deberan estar firmadas y selladas de recibido por la instituciéon que
se visito.

e Estar continuamente actualizando el directorio de las empresas establecidas
del municipio.

e Participar continuamente en las ferias de empleo del Estado de México,
dandole promocion a Fomento Industria de Tenango del Valle.

e Fomentar el desarrollo industrial de manera ordenada, mediante el
establecimiento de empresas en el territorio municipal.

¢ Dichas solicitudes seran enviadas en un horario de lunes a viernes de 09:00
a 18:00 horas
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VII.IX. Desarrollo.

NO. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

1 Coordinador de Fomento Verifica a que Institucion gubernamental
Industrial. o privada se visita para hacer la

invitacion.

2 | Enlace de la Coordinacion Elabora el oficio de Fomento Industrial y

de Fomento Industrial. carpeta de evidencias 2019.
3| Coordinador de Fomento Hace la visita correspondiente para
Industrial. Fomentar Industria.

4 Coordinador de Fomento Se obtiene una respuesta por parte de la

Industrial. institucion.
5| Enlace de la Coordinacién Se toma evidencia fotografica y recibe
de Fomento Industrial. copia del oficio entregado.

6 | Enlace de la Coordinacion | Archiva documento en el expediente que

de Fomento Industrial. corresponda.
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No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLES

ENLACE DE LA
COORDINACION DE
FOMENTO INDUSTRIAL.

COORDINADOR DE FOMENTO
INDUSTRIAL.

Verifica a que Institucion
gubernamental o privada se
visita para hacer Ila
invitacion.

Elabora el oficio de
Fomento Industrial y
carpeta de evidencias 2019.

Hace la visita
correspondiente para
Fomentar Industria.

Se obtiene una respuesta
por parte de la institucion.

Toma evidencia fotografica
y recibe copia del oficio
entregado.

Archiva documento en el
expediente que
corresponda.

INICIO

A 4
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VII.XI. Medicién.

La temporalidad para la medicion de este procedimiento sera bimestral.

namero total de solicitudes expedidas

ndmero total de solicitudes recibidas

x 100 nivel de satisfaccion del usuario

en el procedimiento.

VII.XIl. Formato e instructivos.

TV-1921-DE-FI-007/001- PROCEDIMIENTO PARA FOMENTAR INDUSTRIA EN

TENANGO DEL VALLE.

2014, Anc dell Cenblsmo Ao ermwmerss Luctuoess de Emllens JSuapets Selarsdr B Csudilko del Sor

c.
PRESENTE.

El que suscribe L.&. Miguel Angel SSnchez Vills, Soordinedor de
Fomeanto Indusirial del H. Ayunftamisemto Tenamgo del Walle 2008-2021.

Sin mas por &l momento

ATEMTAMEMNTE

L.A. MIGUEL AMNGEL SAMNCHES WILLA

Goblarmo MuniolEs] ds Tenango ol Yalls, Ectado de B xioo.

72



TENANGO g
VALLE
Todos Somos Tenango E
2018 - 2021

VILXII. Simbologia.

SIMBOLO ‘ SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

| Linea de flujo.
@ Determina el final del procedimiento.
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VIIl. TV-1921-DE-FI-PFETV-008-PROCEDIMIENTO PARA FOMENTAR EMPLEO
EN TENANGO DEL VALLE.

VIIL.1. Objetivo.
Generar empleos y contribuir en el crecimiento econdmico en el municipio, mediante

la coordinacion con las empresas establecidas en el territorio municipal. Para
incrementar una mejor estabilidad econémica con los Tenanguenses.

VIIILII. Alcance.
Aplicable al Titular de la Coordinacion de Fomento Industrial.

VIIILII. Referencias.

Bando Municipal de Tenango del Valle, Titulo Décimo Tercero “De la actividad
industrial comercial, Artesanal, turistica, y de servicios; de las autorizaciones,
licencias y permisos, del funcionamiento de los establecimientos abiertos al publicos
y de las medidas de apremio” Capitulo I, “Del Fomento Econdmico” Articulo 175,
Fraccion IV, V, IX, XI, XV, XVI y XIX. Gaceta Municipal: 5 de febrero de 2020. Sus

reformas y adiciones.

Ley Fomento Econdmico para el estado de México. Titulo Primero “Disposiciones
generales” Capitulo segundo “De Las Autoridades De Fomento Econdmico” Articulo
5 Fraccion XIlI, 1X, 63 y 65, Gaceta de Gobierno, Periddico Oficial del gobierno del

Estado Libre y Soberano de México. 7 septiembre 2010 y sus reformas y adiciones.

VIIIL.IV. Responsabilidades

Es responsabilidad del Coordinador de Fomento Industrial.

El personal involucrado también es responsable de la correcta aplicacion de este

procedimiento.
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El Coordinador de Fomento Industrial elabora oficios a las empresas industriales

solicitando sus vacantes.

El coordinador de Fomento Industrial obtiene mediante correo electronico o en
impresiones las vacantes de las diferentes empresas de este municipio.

El enlace turna las vacantes a la Coordinacion del Instituto Tenanguense del
Emprendedor.

El enlace de la Coordinacion de Fomento Industrial obtiene una copia de las

vacantes donde revisa, registra y archiva en el expediente correspondiente.

VIII.V. Definiciones.

VINCULACION: Accidn de vincular, estar informado continuamente.
VACANTES: Que no esta ocupado por nadie.

CORREO ELECTRONICO: Es un servicio que permite el intercambio de mensajes

a través de sistemas de comunicacion electronicos.
EMPRENDIMIENTO: Inicio de una actividad que exige esfuerzo o trabajo.

EXPEDIENTE: procedimiento administrativo para juzgar el comportamiento de un

funcionario, empleado o un estudiante.

VIIIL.VI. Insumos.

Oficio de solicitud de vacantes a las diferentes Empresas Industriales de Tenango
del Valle.

VIII.VIl. Resultados.

Los resultados se obtienen al tener las vacantes en manos de la Coordinacion de

Fomento Industrial.
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VIILVIII. Politicas y Normas.

e Las solicitudes que se envien por parte de la Coordinacion de Fomento
Industrial deberan estar firmadas y selladas.

e Implementar estrategias que estimulen la inversion y generen empleos bien
remunerados, mediante alianza entre el gobierno, social, académico y
empresarial.

e Se mandaré solicitudes de vacantes mensualmente.

e Se actualizara cotidianamente el directorio de las empresas.

e Estar en contacto continuo con las diferentes empresas de este municipio.

e Atraer inversion productiva, nacional y extranjera, que permita generar
empleos que provean al bienestar de los habitantes del territorio municipal.

¢ Dichas solicitudes seran enviadas en un horario de lunes a viernes de 09:00
a 17:00 horas.
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VIII.IX. Desarrollo.

NO. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
1 Coordinador de Fomento Coordinacion con las empresas.
Industrial.
2 | Enlace de la Coordinacion de Elabora el oficio solicitando
Fomento Industrial. vacantes.
3 Coordinador de Fomento Visita directamente a la empresa
Industrial. 0 mediante correo electronico.
4 Coordinador de Fomento Obtiene vacantes via
Industrial. correo electrénico o impresas.
5| Enlace de la Coordinacion de Se le turna las vacantes a la
Fomento Industrial. coordinacion del Instituto
Tenanguense del Emprendedor.
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VIII.X. Diagramacion.

REPRESENTANTES
No. ACTIVIDAD ENLACE DE LA COORDINADOR DE RESPONSABLE
COORDINACION DE FOMENTO ITE
FOMENTO INDUSTRIAL.
INDUSTRIAL.

1 | Coordinacion con las
empresas. l

2 | Elabora el  oficio
solicitando vacantes.

3 | Visita directamente a la
empresa 0 mediante
correo electronico.

v

4 | Obtiene vacantes via *
correo electrénico o
impresas.

5 | Seleturna las vacantes
a la coordinacién del

Instituto  Tenanguense

del Emprendedor. E—

VIII.XI. Mediciodn.

La temporalidad para la medicion de este procedimiento sera bimestral.

numero total de solicitudes expedidas. | x 100 Porcentaje de solicitudes

numero total de solicitudes recibidas expedidas

nivel de satisfaccion del usuario en el procedimiento
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VIII.XIl. Formato e instructivo.

TV-1921-DE-FI-008/002. PROCEDIMIENTO PARA FOMENTAR
EMPLEO EN TENANGO DEL VALLE.

y |

is
018, Ao del Centaslimo Aniversario Luciwoso de Emiltano Zapats Satazar. El Caudiio del Sur®
a_dd_ de_
! § f )
EMPRESA

FRESENTE

El que suscribe LA Miguel Angel Saénchez Villa, Coordinador de Fomento
Industrial del H. Ayuntamiento Tenango del Walle 2018-2021, le manda un cordal

ssludo W al LS tiempo se dirige = usted para

Caorren: . Cal.

Sin m&s por 2l momento

ATENTAMENTE

L.A. MIGUEL AMGEL SAMCHES WILLA
COORDINADOR DE FOMEMTD INDUSTRIAL
AYUNTAMIEMNTCS DE TEMAMGED DEL VALLE

TENANGO
DEL

o 4
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VIILXII. Simbologia.

TENANGO §i=
DEL

VALLE

Todos Somos Tenango
2019 - 2081

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Linea de flujo.

|
&

Determina el final del procedimiento.
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IX. TV-1921-DE-IT-PASSRC-009 PROCEDIMIENTO DE ATENCION Y
SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES RECIBIDAS POR CIUDADANOS.

IX.l. Objetivo.
Agilizar el procedimiento de recepcion, atencion y resolucion de solicitudes dirigidas
al Instituto Tenanguense del Emprendedor con el fin de proporcionar eficacia en la

resolucién de peticiones relacionadas al fomento econdémico.

IX.Il. Alcance.
Aplica a los servidores publicos adscritos al Instituto Tenanguense del
Emprendedor, asi como también a los servidores publicos de la direccion de

desarrollo econdmico, Turismo y gobernacion.

IX.1ll. Referencias.

Bando Municipal 5 febrero 2020, Titulo Décimo Tercero “De la Actividad Industrial,
Comercial, Artesanal, Turistica y de Servicios; De las Autorizaciones, Licencias y
Permisos, Del funcionamiento de los Establecimientos Abiertos al Publico y de las
Medidas de Apremio”, capitulo | “Del Fomento Econémico” Articulo 175, Fraccién

XIII, XVIIl. Gaceta Municipal, 5 de febrero 2020. Sus reformas y adiciones.

IX.IV. Responsabilidades
La Coordinacién del Instituto Tenanguense del Emprendedor recibird y emitira todo

aquel oficio competente a su area.

El auxiliar y/o Coordinador debera:
Revisar y en su caso firmar las solicitudes recibidas de cualquier tipo de procedencia
ya sea de ciudadanos y/o areas administrativas.
Debera incluir los siguientes elementos:
- Fecha
- Hora
- Nombre de quien Recibe

-  Firmay/o sello
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El coordinador tendra un lapso no mayor de 5 dias habiles para emitir respuesta.
Con horario de recepcion de las solicitudes para permisos provisionales de lunes a
viernes de 09:00 a 18:00 horas.

IX.V. Definiciones.

ITE: Instituto Tenanguense del Emprendedor

Solicitud: Documento escrito en el que se solicita formalmente algo.

Carpeta de Solicitudes: espacio donde se lleva control de solicitudes recibidas por
fecha y/o motivo.

Solicitante: Persona interesada en recibir informacion.

Auxiliar del area: Persona capacitada a recibir oficios, asistencia de eventos en
nombre del Coordinador el ITE, dar informes.

Dictamen: Respuesta a la informacion solicitada por escrito

IX.VI. Insumos.

Oficios emitidos por parte del ciudadano y/o areas administrativas del ayuntamiento.

IX.VIl. Resultados.

Aceptacién y Resolucién de la solicitud recibida.

IX.VIIl. Politicas y Normas.

1. El auxiliar y/o coordinador recibiran toda aquella solicitud que vaya dirigida
al ITE.

2. El auxiliar y/o coordinador debera colocar en la hoja de acuse fecha, hora,
firma o sello, quien recibe.
El auxiliar debera colocar la solicitud en la carpeta de recibidos.

4. Se recibiran solicitudes de lunes a viernes de 9:00 am a 16:00 pm.

5. Se debera de contar y cumplir con el reglamento interno.
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IX.IX. Desarrollo.

NO. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

1 | Solicitante Elabora la solicitud, dirigida al
ITE para ser entrega a esta
Coordinacion.

2.- | Auxiliar del Area del ITE Verifica que cuente con los datos del
solicitante, tipo de informacién que
requiere el solicitante, hace del
conocimiento coordinador la informacion
de dicho oficio.

Si. cuenta con los datos, se recibe la
solicitud.
No. se regresa y se indican los datos
faltantes.

3. | Solicitante Se devuelve oficio firmado de recibido en
una hoja de acuse.

4. | Coordinador el ITE Revisa e indica el seguimiento.

Provee de la informacion solicitada

Si. De ser clara y puntual la informacion
del solicitante se emite dictamen como
respuesta a lo solicitado.

No. entrega contestacién por escrito
indicando el motivo de la negativa

5. | Coordinador el ITE Elabora el dictamen y lo consulta con el
Director de Desarrollo Economico,
Turismo y Gobernacion para revision y

aprobacion.

6. | Coordinador el ITE Hace entrega de la informacion de
manera escrita y/o econOmica al
solicitante.

7.- | Solicitante Revisa y firma de conformidad el acuse
por la informacion recibida.

8. | Auxiliar del Area del ITE Teniendo en mano el acuse de recibo,

archiva en la Carpeta de solicitudes.
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NO.

ACTIVIDAD

REPRESENTANTE

SOLICITANTE

AUXILIAR DEL
AREA DEL ITE

COORDINADOR
EL ITE

Brinda Informacién sobre el
servicio otorgado, asi como
dar los requisitos solicitados
(documentos).

INICIO

Elabora la solicitud, dirigida
al ITE para ser entrega
a esta Coordinacion.

Verifica que cuente con los
datos del solicitante, tipo de
informacién que requiere el
solicitante, hace del
conocimiento coordinador la
informacién de dicho oficio.

Si. cuenta con los datos, se
recibe la solicitud.
No. se regresa y se indican
los datos faltantes

NO

Se devuelve oficio firmado
de recibido en una hoja de
acuse.

Revisa e indica el

seguimiento.
Provee de la informacion
solicitada

Si. De ser clara y puntual la
informacion del solicitante
se emite dictamen como
respuesta a lo solicitado.
No. entrega contestacion
por escrito indicando el
motivo de la negativa

Elabora el dictamen y lo
consulta con el Director de
Desarrollo Econdémico,
Turismo y Gobernacion para
revision.

Sl

Hace entrega de |la
informacion de manera
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escrita y/o econdmica al

solicitante.
8

Revisa y firma de

conformidad el acuse por la

informacidn recibida.

A 4

9

Teniendo en mano el acuse EIN
de recibo, archiva en la
Carpeta de solicitudes.

IX.XI. Medicién.

En seis meses la temporalidad para ejecutar la siguiente medicion

Numero semestral de dictdmenes

expedidos X100= Porcentaje de solitudes
Numero semestral de solicitudes realizadas en el Instituto Tenanguense
recibidas. del Emprendedor

Nivel de satisfaccion del usuario en el procedimiento de solicitudes atendidas por

el Instituto Tenanguense del Emprendedor.
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IX.XIl. Formatos e instructivos.

TV-1921-DE-IT-PASSRC-009/001. Formatos de oficios recibidos.

Instituto Tenanguense del Emprendedor
Tenango del valle, México a __ de del 20
LIC. MARIA FERNANDA MEDINA VELAZQUEZ
COORDINADORA DEL INSTITUTO TENANGUENSE DEL EMPRENDEDOR

PRESENTE:

Sirva la presente para enviarle un cordial saludo, por medio de la presente solicito

con motivo de

Sin mas por el momento y esperando una oportuna respuesta, quedo a sus 6rdenes

agradeciendo de antemano la atencion brindada.

ATENTAMENTE

Nombre y firma del Solicitante

C.C.P. Lic. Erick Daniel Ibarra Martinez /Director De Desarrollo Econémico, Turismo Y Gobernacién
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TV-1921-DE-IT-PASSRC-009/002. Formatos de dictamen.

Instituto Tenanguense del Emprendedor
Oficio PMTV/DDETyYG/CITE/O0ON/2020
Tenango del valle, México a __ de del 20

LIC. ERICK DANIEL IBARRA MARTINEZ
DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO, TURISMO Y GOBERNACION
PRESENTE:

Sirva la presente para enviarle un cordial saludo, asimismo me permito hacer de su

conocimiento del oficio entregado con fechade  delmes _ delafio
con motivo
de

con motivo de

Sin mas por el momento y esperando una oportuna respuesta, quedo a sus érdenes

agradeciendo de antemano la atencién brindada.

ATENTAMENTE

Lic. Maria Fernanda Medina Velazquez
Coordinadora del Instituto Tenanguense del Emprendedor

C.C.P.
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IX.XIIl. Simbologia.

SIMBOLO ‘ SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

Determina el final del procedimiento.
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X. TV-1921-DE-IT-PVL-0010 PROCEDIMIENTO PARA VINCULACION
LABORAL (Solicitante — Empresa)

X.l. Objetivo.
Vincular a ciudadanos mayor de 18 afios con empresas que ofertan vacantes con
la finalidad de activarlos econémicamente, a través de la difusion de vacantes en

las principales redes sociales del municipio.

X.II. Alcance.
Aplica a los servidores publicos adscritos al Instituto Tenanguense del
Emprendedor, asi como también a los servidores publicos de la direccion de

desarrollo econdmico, Turismo y gobernacion.

X.1l. Referencias.
Ley Federal del Trabajo 2012, Titulo Once “Autoridades de Trabajo y Servicios
Social”, Capitulo 1V, “Del Servicio Nacional De Empleo” Articulo 537. Fraccion IV y

V. Diario Oficial de la Federacion, 1 abril de 1970, reformas y adiciones.

Ley Federal del Trabajo 2012, Titulo Once “Autoridades de Trabajo y Servicios
Social”, Capitulo 1V, “Del Servicio Nacional De Empleo” Articulo 539 Fraccion | d y
Il a, Diario Oficial de la Federacion 1 abril de 1970, reformas y adiciones.

Ley Federal del Trabajo 2012, Titulo Once “Autoridades de Trabajo y Servicios
Social”, Capitulo IV, “Del Servicio Nacional De Empleo” Articulo 539-C, Diario Oficial

de la Federacion, 1 abril de 1970, reformas y adiciones.
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Ley Federal del Trabajo 2012, Titulo Once “Autoridades de Trabajo y Servicios

Social”, Capitulo IV, “Del Servicio Nacional De Empleo” Articulo 539-D, Diario Oficial

de la Federacion 1 abril de 1970, reformas y adiciones.

Bando Municipal de Tenango del Valle, 5 febrero 2020, Titulo Cuarto “De la
Organizacion Administrativa del Municipio” Capitulo I, “De los fines del
ayuntamiento”. Articulo 22, Fraccion XVII. Gaceta municipal, 5 de febrero 2020, Sus

reformas y adiciones.

X.IV. Responsabilidades

La Coordinacion del Instituto Tenanguense del Emprendedor (ITE) promocionara
vacantes emitidas por empres dentro del municipio y sus alrededores, emitidas por

la coordinacion de fomento industrial y fuentes externas,

Recibird todo el afio expedientes de buscadores de empleo para hacer la

postulacion y vinculacion laboral.

El ITE participara en las ferias del empleo para acercar a empresas al municipio y

con ello oferta laboral.
El Coordinador debera:
Emitira los informes mensuales a la delegacion del sistema nacional de empleo, en

formatos electrénicos.

El auxiliar:

Revisar los expedientes de los postulados y perfilarlos a las vacantes disponibles,

Teniendo un horario de recepcién de las solicitudes para permisos provisionales de

lunes a viernes de 09:00 a 18:00 horas
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X.V. Definiciones.

SNE: Sistema nacional de empleo

CV: Curriculum Vitae

Expedientes: serie de documentos oficiales que en conjunto arman un solo archivo
Vinculacién laboral: Proceso que tiene como objetivo el reclutamiento, seleccion
e ingreso de nuevo personal a una empresa determinada.

Procedimiento: Forma establecida para llevar a cabo una actividad o un proceso,
en la cual se debe definir quién hace qué, dénde, cuando, por qué y como.
Sistema: Tradicionalmente un Sistema es entendido como la interrelaciéon mutua
gue se establece entre los elementos que componen un todo y que conducen al

logro de objetivos.

X.\VI. Insumos.

. Catélogo de empresas dentro de Tenango del Valle o empresas de
municipios y/o localidades inmediatamente cerca de Tenango.
. Vinculacion con empresas para recibir sus vacantes de ofertas laborales.

. Expedientes de buscadores de empleo mayores de edad.

X.VIl. Resultados.

Vinculaciones de buscadores de empleo en empresas formales dentro del municipio

y sus alrededores.

X.\VIII. Politicas y Normas.

e Politicas internas para la atencion a solicitudes de empleo.

e Toda vinculacion laboral realizada por el ITE, debe obedecer al desarrollo de
un estudio previo donde se determine y especifigue la necesidad del
postulado, el perfil y competencias requeridas, con el fin de dar cumplimiento

a los objetivos de la empresa a contratar.
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El coordinador del ITE, debe definir y ejecutar de manera transparente y ética

el plan anual de vacantes, reconociendo de manera integral, las necesidades
de personal en todos los procesos.

e EIITE debe reportar la informacion correspondiente a los cargos y personas
vinculadas al sistema nacional de empleo (SNE) de acuerdo a sus
requerimientos sefialados.

e Los buscadores de empleo deberan asistir personalmente a las oficinas del
Instituto Tenanguense del emprendedor para abrir un expediente.

e Los documentos deberan ser oficiales en copia.

e Teniendo un horario de recepcion de documentos de lunes a viernes de 9:00

am a 16:00 pm.
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X.IX. Desarrollo.

No. Puesto Actividad

1 Solicitante Asistir con documentos oficiales como
copia del INE, CURP, Comprobante de
Domicilio y curriculo elaborado.

2.- Auxiliar del Area del ITE Verifica que cuente con los documentos
completos del solicitante, tipo de vacante
gue requiere el solicitante, hace del
conocimiento coordinador la postulacion.

Si. cuenta con los documentos, se recibe
el expediente.

No. se regresa y se indican los
documentos faltantes.

3. Solicitante Se devuelve oficio firmado de recibido en
una hoja de acuse.
4, Coordinador el ITE Revisa e indica el seguimiento.

Identifica el perfil del solicitante y
clasifica.

Si. Cuenta con carrera técnica y/o
licenciatura o ingenieria.

No. Cuenta con carrera técnica y/o
licenciatura o ingenieria.

5. Coordinador el ITE Busca entre las vacantes disponibles al
momento de la entrega del expediente
del postulado.

6. Coordinador el ITE Hace entrega de la informacion de
manera escrita al solicitante en una
primera etapa no mayor los 15 dias
hébiles, sobre su situacion.

De cumplir con el perfil sera notificado de
manera inmediata a solicitante.

7.- Solicitante Regresard informacibn  sobre  su
postulacion.
8. Auxiliar del Area del ITE Clasificara los expedientes de los

vinculados aceptados en las empresas
en un portafolio de aceptados, para
darles seguimiento.

9. Coordinador el ITE Emisién de informe mensual al SNE en
la delegacion del Estado de México
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X.X. Diagramacion.

REPRESENTANTES
No. ACTIVIDAD Auxiliar del Coordinador el Sistema
Solicitante Area del ITE ITE Nacional del
Empleo
(SNE)

1

Brinda Informacion

sobre el servicio

otorgado, asi como

dar los requisitos

solicitados

(documentos).
2

Asistir con

documentos

oficiales como copia

del INE, CURP,

Comprobante  de

Domicilio y curriculo

elaborado
3

Verifica que cuente

con los documentos

completos del Si

solicitante, tipo de

vacante que

requiere el No

solicitante, hace del

conocimiento

coordinador la

postulacién.

Si. cuenta con los

documentos, se

recibe el

expediente.

No. se regresa y se v

indican los

documentos

faltantes
4

Se devuelve oficio

firmado de recibido

en una hoja de

acuse.
5 A 4

Revisa e indica el

seguimiento.
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Identifica el perfil del

solicitante y
clasifica.

6
Busca entre las
vacantes
disponibles al
momento de la
entrega del
expediente del
postulado.

7
Hace entrega de la
informacion de
manera escrita al
solicitante en una
primera etapa no
mayor los 15 dias
habiles, sobre su
situacion.
De cumplir con el
perfil ser& notificado
de manera
inmediata a
solicitante.

8
Regresara
informacion  sobre
su postulacion

9
Clasificara los
expedientes de los
vinculados
aceptados en las
empresas en un
portafolio de
aceptados, para
darles seguimiento

10

Emision de informe
mensual al SNE en
la delegacion del
Estado de México
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X.XI. Medicion.

En seis meses la temporalidad para ejecutar la siguiente medicion

Numero mensual de personal cotratado

Numero mensual de postulados X100= Porcentaje de vinculacion
laboral

Nivel de satisfaccion de vinculaciones laborales exitosas.
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X.XIl. Formatos e instructivos.
TV-1921-DE-IT-PVL-0010/001 Relacion de candidatos a promover
STPS smrvzczo aczomAL Dm EMPLEG DE: ESTADG DE MEXICO M SNE

"Relacidén de candidatos a promover"

UC/UR: O.R.E. TOLUCA

ir sede: Fecha de realizacidn:

mpresa:

Nam. Nombre del solicitante Edad Género D Treciomierg || PRSNG| s GRe G e CEg
civil laboral solicita d aptitudes

1 (COMPLETO Y EMPEZANDO POR EL NOMBRE) HOMBRE

2 MUJER

10

11

12

13
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TV-1921-DE-IT-PVL-0010/002 buscadores de empleo

REGISTRO PERSONAL SIISNE

FECHA:

CONSEJERO:

ID DEL SOLICITANTE:

DATOS PERSONALES

NOMBRE(S) APELLIDO PATERNO

APELLIDO MATERNO

ENTIDAD MUNICIPIO O
FEDERATIVA DELEGACION ESTADO CIVIL
DOMICILIO, TIENE ALGUNA DISCAPACIDAD
Calle, nimero exterior e interior
COLONIA Cc.P TELEi:ONO TELE;ONO
CORREO LUGAR DE
ELECTRONICO NACIMIENTO
FECHA DE NACIMIENTO
| ‘ | | | | EDAD: GENERO ,:] Masculino l:l Femenino

Dia Mes Afio

¢COMO SE ENTERO DEL SNE? CURP

ESCOLARIDAD Y OTROS CONOCIMIENTOS

l:l Saber leer y escribir l:] Primaria
I:I Carrera técnica
|:| Licenciatura

I:I Sin instruccion
I:I Carrera comercial

T. Superior universitario

ULTIMO GRADO DE
ESTUDIOS

D Maestria

CARRERA O ESPECIALIDAD:

D Profesional técnico

I:I Secundaria/Sec. técnica

I:I Prepa o vocacional
I:l Doctorado

SITUACION ACADEMICA

D Estudiante D Diploma o certificado |:| Trunca

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

D Pasante D Titulado

ESPECIFICAS
IDIOMA 1 DOMINIO |:| Basico D Intermedio |:| Avanzado
SITUACION LABORAL
|:| Si MOTIVO Para cambiarse de trabajo Para tener mas de un empleo
¢TRABAJA NO Nunca ha Cerro o quebrd su Ajuste de Fue despedido Se termind su Se retird
ACTUALMENTE? trabajado fuente de trabajo personal sin causa contrato voluntariamente

Otra

FECHA EN QUE COMENZO A BUSCAR TRABAJO
‘ DISPONIBILIDAD PARA COMENZAR A

I:‘ Inmediata

|:| A convenir

| | | | | TRABAJAR
Dia Mes Afio
PERFIL LABORAL (ULTIMO TRABAJO O TRABAJO ACTUAL)
NOMBRE O TITULO DE
RAZON PUESTO
SOCIAL OCUPADO
FUNCIONES Y SALARIO
ACTIVIDADES MENSUAL
REALIZADAS RECIBIDO
TIPO DE EMPLEO Tiempo completo D Becarios |:| Medio dia Nocturna |:| Fines de semana D Estudiantes

FECHA DE INGRESO FECHA DE SEPARACION
‘ | i | | \ \ | | | | ‘ | | | |

Dia Mes Afio Afio
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SIMBOLO SIGNIFICADO
@ Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Q Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

Determina el final del procedimiento.
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XI1.TV-1921-DE-IT-PPV-0011 PROCEDIMIENTO PARA PROMOCION DE
VACANTES.

XI.I. Objetivo.
Identificar vacantes en empresas formalmente constituidas para mejorar la calidad
de vida de los postulados y/o buscadores de empleo, mediante vacantes acorde a

Sus interesas y conocimientos.

XLII. Alcance.
Aplica a los servidores publicos adscritos al Instituto Tenanguense del
Emprendedor, asi como también a los servidores publicos de la direccion de

desarrollo econémico, Turismo y gobernacion.

XLIIl. Referencias.
Ley Federal del Trabajo 2012, Titulo Once “Autoridades de Trabajo y Servicios
Social”, Capitulo 1V, “Del Servicio Nacional De Empleo” Articulo 537. Fraccion IV y

V. Diario Oficial de la Federacion, 1 abril de 1970, reformas y adiciones.

Bando Municipal 5 febrero 2020, Titulo Décimo Tercero “De la Actividad Industrial,
Comercial, Artesanal, Turistica y de Servicios; De las Autorizaciones, Licencias y
Permisos, Del funcionamiento de los Establecimientos Abiertos al Publico y de las
Medidas de Apremio”, capitulo | “Del Fomento Econémico” Articulo 175, Fraccién

IV. Gaceta Municipal, 5 de febrero 2020. Sus reformas y adiciones.

X.IV. Responsabilidades
La Coordinacion del Instituto Tenanguense del Emprendedor (ITE) promocionara
vacantes emitidas por empresas dentro del municipio y sus alrededores, emitidas

por la coordinacion de fomento industrial y fuentes externas,
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El ITE recibird todo el afio vacante de empresas instaladas en el municipio y sus
alrededores, din importar el giro siempre y cuando sea una empresa legalmente

constituida y trayectoria o reconocimiento.

El ITE participara en las ferias del empleo para acercar a empresas al municipio y

con ello oferta laboral.

El Coordinador debera:
Emitira los informes mensuales a la delegacion del sistema nacional de empleo, en

formatos electrénicos.

El auxiliar debera:
Revisar los expedientes de empresas y las vacantes ofertadas, realizando una

clasificacion por tipos de perfiles que requieren para su facil identificacion.

Teniendo un horario de recepcion de las solicitudes para permisos provisionales

de lunes a viernes de 09:00 a 18:00 horas

XI1.V. Definiciones.

SNE: Sistema nacional de empleo.

Aviso de privacidad: es un documento generado por la persona fisica
(profesionista, médico, consultor, etc) o moral (empresa o negocio de caracter
privado) responsable de la recopilacion y tratamiento adecuado de datos personales
y debe ser puesto a disposicién del titular de los datos.

Informe de empresa: Anexo predefinido por la SNE para empresas.

Vacante: hace referencia a aquello que esta sin ocupar o sin proveer.
Constitucion legal: proceso a través del cual una persona o un grupo de personas

registran su empresa ante el gobierno con el fin de cumplir con la ley, y acceder a
las diversas ventajas que presenta tener una empresa constituida legalmente.
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XI.VI. Insumos.

e Expedientes de empresas con el formato emitido por la SNE.
e Oferta de vacantes con actualizacion quincenal con caracteristicas de la

vacante.

XI.VIl. Resultados.

Vinculacion laboral con empresas propiciando sinergia para establecer redes de

trabajo y eficiente en colocaciones de empleo.

XLVIII. Politicas y Normas.

¢ Politicas internas para la atencion a solicitudes de empleo.

e La vinculacion se proporcionara a través de fomento Industrial y/o externos
siempre y cuando la empresa este legalmente constituida, a través de su
RFC.

e EI ITE, debe obedecer el estudio de las vacantes donde especifique sus
caracteristicas, el perfil y competencias requeridas, con el fin de dar
cumplimiento a los objetivos de la empresa a contratar.

e EIITE debe reportar la informacién correspondiente a los cargos y personas
vinculadas al sistema nacional de empleo (SNE) de acuerdo a sus
requerimientos sefialados.

e Las empresas deberan estan dentro del municipio o inmediatamente a sus
alrededores.

e Las empresas podran tener atencién en un horario de lunes a viernes de 9:00

am a 16:00 pm.
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XI.1X. Desarrollo.

No. Puesto Actividad

1 | Fomento Industrial Emitir informes sobre vacantes en

empresas dentro del Municipio.

2. | Auxiliar del Area del ITE Verifica que cuente con constitucion

legal (RFC), y seriedad de empresa.

Si. cuenta con los requerimientos, se
recibe el expediente.
No. se regresa y se indican los

documentos faltantes.

3. | Fomento Industrial Se devuelve oficio firmado de recibido en

una hoja de acuse.

4. | Coordinador el ITE Revisa e indica el seguimiento.

Identifica el perfil de la vacante y
clasifica.
Si. Requiere carrera técnica Yy/o

licenciatura o ingenieria.

No. Requiere carrera técnica Y/o

licenciatura o ingenieria.

5. | Coordinador el ITE Promociona las vacantes disponibles en
la pagina el ITE.
6. | Coordinador el ITE Busca entre los expedientes de

buscadores de empleo si cumplen con su
perfil inicia el procedimiento de

vinculacioén laboral.
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XI1.X. Diagramacion.

REPRESENTANTES
No. ACTIVIDAD Auxiliar del Area Coordinador el ITE

Fomento Industrial del ITE

Brinda Informacion sobre INICIO
el servicio otorgado, asi
como dar los requisitos
solicitados (documentos).

Emitir  informes  sobre
vacantes en empresas
dentro del Municipio.

Verifica que cuente con
constitucion legal (RFC), y
seriedad de empresa. NO

Si  cuenta con los s
requerimientos, se recibe
el expediente.

No. se regresay se indican
los documentos faltantes

Se devuelve oficio firmado
de recibido en una hoja de
acuse

Revisa e indica el
seguimiento.

Identifica el perfil de la
vacante y clasifica.

6 Promaociona las vacantes
disponibles en la pagina el
ITE.

7 Busca entre los
expedientes de
buscadores de empleo si

cumplen con su perfil inicia
el procedimiento de
vinculacion laboral.
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XI1.XI. Medicion.

En seis meses la temporalidad para ejecutar la siguiente medicion

-
oa) |

namero mensual de promocién de

vacantes expedidos

numero mensual de promocion de

vacantes solicitados

x100= porcentaje de demanda de

vacantes

Nivel de satisfaccion de vinculaciones laborales y colocaciones exitosas.
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XI.XIl. Formato e instructivo.
TV-1921-DE-IT-PPV-0011/001 Formatos e instructivos.

STPS 4% SNE 8 EDOAMEX

RN
ESTADO DE MEXICO

SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO ESTADO DE MEXICO
OFICINA REGIONAL DE EMPLEO TOLUCA

REGISTRO DE VACANTE

ID DE LA EMPRESA: ID DE LA VACANTE:
RAZON SOCIAL ACEPTA PERSONAS CON DISCAPACIDAD ‘ ‘ NO
NOMBRE COMERCIAL QENC?SBCEISQ:S |
DOMICILIO: ACEPTA ADULTOS MAYORES DE 55 ANOS NO
(CCD’E)LE'!:‘UMERO' ACEPTARIA CANDIDATOS MIGRANTES NO
CODIGO POSTAL Y REGULARIZADOS PARA CUBRIR SU VACANTE
MUNICIPIO]
) CAUSA QUE ORIGINA LA VACANTE |
RF.C. ESCOLARIDAD
TELEFONO 1 (inclur lada) CARRERA 0 ESPECIALIDAD
TELEFONO 2 (incluir lada) EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA |
PAGINA ELECTRONICA RANGO DE EDAD DE 21 A 40
ACTIVIDAD ECONOMICA IDIOMA
NUMERO DE EMPLEADOS COMPUTACION
REQUIERE DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
INTERNET REQUIERE DISPONIBILIDAD PARA RADICAR FUERA
SEXO
OTRAS PRESTACIONES
B OFRECIDAS
TITULO DEL PUESTO
OBSERVACIONES
FUNCIONES Y
ACTIVIDADES A REALIZAR
NOMBRE
LUGAR DONDE SE
UBICA LA VACANTE
CARGO
CONOCIMIENTOS Y TELEFONO (incluir lada)
HABILIDADES
REQUERIDAS N
CORREO ELECTRONICO
TIPO DE EMPLEO ?Sﬁ#a;{%i;ERENTE DE TELEFONO
DIAS A LABORAR HORARIO DE ENTREVISTA DE 09:00 A 11:00
AT ENTRADA Y DIAS DE ENTREVISTA LUNES A VIERNES
SALARIO MENSUAL
OFRECIDO
NUMERO DE PLAZAS .
DIA MES ARO
VIGENCIA DE LA VACANTE 2019
PERIODICO OFERTAS B v NO
* SERVICIO GRATUITO * FERIA DE EMPLEO SI v NO
RADIO MEXIQUENSE SI v NO
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XI.XIIIl. Simbologia

SIMBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

| Linea de flujo.

Determina el final del procedimiento.
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Registro de Ediciones.

Primera edicion (10 febrero 2020) elaboracion del manual. de la Direccion de
Desarrollo Econdémico, Turismo y Gobernacién, Coordinacion de Mejora
Regulatoria, Coordinacion de Turismo, Coordinacion de Gobernacion, Fomento
Industrial y Coordinacion del Instituto Tenaguense del Emprendedor del municipio

de Tenango del Valle.
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Distribucion.

El manual original de la Direccion de Desarrollo Econémico, Turismo y Gobernacion,
Tenango del Valle 2019 — 2021. Se encuentra en poder esta Direccion de Desarrollo

Econdmico, Turismo y Gobernacion de Tenango del Valle.
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1.- Presidencia Municipal 1

2.- Secretaria del Ayuntamiento 1

3.- Direccion de Desarrollo Econémico, Turismo y Gobernacién 1
4.- Tesoreria 1

5.- Coordinacién de Desarrollo Urbano 1
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ELABORO: DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO, TURISMO Y
GOBERNACION.

Validacién

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 115 fraccion | de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulos 113, 122 y 128 fracciones | y
XII de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; articulos 31
y 48 fracciones I, V y XVI de la Ley Organica Municipal del Estado de México, se

aprueba por unanimidad de votos, y por lo tanto se originan los siguientes:
Acuerdos

Acuerdo 037/2020. Se aprueba por el Ayuntamiento de Tenango del Valle, Estado
de México, el Manual de Procedimientos de la Direccidon de Desarrollo Econdmico,

Turismo y Gobernacion.

Acuerdo 048/2020. Los presentes acuerdos entraran en vigor a partir de la fecha

de su aprobacion.

Acuerdo 049/2020. Publiquense los presentes acuerdos en la Gaceta Municipal de
Tenango del Valle, Estado de México, 6rgano oficial de difusién del Gobierno
Municipal.

Asi lo tendra entendido el Ciudadano Presidente Municipal Constitucional, haciendo
gue se publique y se cumpla.

DADO EN EL SALON DE CABILDOS DEL PALACIO MUNICIPAL EN LA DECIMA
PRIMERA SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO DEL AYUNTAMIENTO DE

TENANGO DEL VALLE, ESTADO DE MEXICO, A LOS ONCE DIAS DEL MES DE
MARZO DE DOS MIL VEINTE.

Por lo tanto, mando se publique, observe y se le dé el debido cumplimiento.

Ciudad Heroica de Tenango del Arista, Municipio de Tenango del Valle, Estado de

México, a los once dias del mes marzo de dos mil veinte.

ING. PABLO IVAN GUADARRAMA MENDOZA DR. NAHUM MIGUEL MENDOZA MORALES
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
(RUBRICA) (RUBRICA)
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Directorio.

ING. PABLO IVAN GUADARRAMA MENDOZA

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE TENANGO DEL VALLE
2019-2021

L.A. ERICK DANIEL IBARRA MARTINEZ

DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO, TURISMO Y GOBERNACION

LIC. MARCO AURELIO REYES ATILANO

COORDINADOR GENERAL MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA

LIC. EN T. JUAN MANUEL TORRES RAMIREZ

COORDINADOR DE TURISMO

PROFRA. ROMERO VILLAGARCIA

COORDINADORA DE GOBERNACION

LIC. MARIA FERNANDA MEDINA VELAZQUEZ

COORDINADORA DEL INSTITUTO TENANGUENSE DEL EMPRENDEDOR

L.A. MIGUEL ANGEL SANCHEZ VILLA.

COORDINADOR DE FOMENTO INDUSTRIAL.
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Hoja de Actualizacion.

FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION
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