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OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL

Establecer de manera clara, ordenada y sistematica los procedimientos,
actividades, responsabilidades y lineamientos que deberan regir para los
integrantes de la Guardia Civil en el desempefio de sus funciones, para garantizar
la eficiencia, legalidad, transparencia y ejecucion de los procesos institucionales.

Este manual define de manera clara las etapas, requisitos y mecanismos de
ejecucion con el proposito de estandarizar los procesos, optimizar el uso de los
recursos y mejorar la calidad de las funciones de cada una de las areas que
conforman la Guardia Civil, asimismo; garantizar el cumplimiento de la normatividad
aplicable.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

i

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

RECEPCION DE DOCUMENTOS
2. OBJETIVO

Establecer normas, procesos y responsabilidades para la correcta gestion
documental en la Oficina de Archivo, garantizando la organizacién, conservacion,
disponibilidad, seguridad y acceso de los documentos institucionales durante todo
su ciclo de vida.

3. REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 6, apartado A,
fracciones | y V.

Ley General de Archivos. Articulos 10, 11 fracciones |, lll y X.

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios. Articulos 10, 11 fracciones |, Il y X, 30, 31 fracciones | y III.

4. DEFINICIONES

* Archivo: Conjunto organizado de documentos producidos, recibidos o
conservados por una institucién en el ejercicio de sus atribuciones.

* Documento: Registro de informacion en cualquier formato.

+ Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos
relacionados entre si por un mismo asunto, tramite o procedimiento.

* Archivo en tramite: Documentacion activa usada en el trabajo diario.

+ Archivo en concentracion: Documentacion semiactiva que ya no se usa
constantemente.

5. INSUMOS

* Espacio exclusivo para archivo
+ estanteria metalica fija o movil

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600




“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

ifa Transformacién centindal
[

2025-2027

\ ZUMPANGO

* cajas para archivo muerto o de concentracion
* Folders tamario carta y oficio.
* Inventario general de documentos.

6. RESULTADOS

Contar con un sistema de archivo organizado, seguro y funcional que garantice la
correcta administracion, conservacion, localizacion, consulta y resguardo de los
documentos institucionales, permitiendo el cumplimiento de la normatividad
archivistica vigente, la atencion eficiente de requerimientos administrativos, legales
y de transparencia, asi como la preservacion de la memoria documental de la
institucion.

7. POLITICAS

= El Area de Archivo recibird tnicamente documentacién generada o recibida

por las unidades administrativas que conforman la instituciéon

Toda documentacion remitida al archivo debera entregarse mediante oficio,

relacion documental, inventario o formato de transferencia debidamente

requisitado y firmado por el responsable del area remitente.

No se recibiran documentos sueltos, incompletos, deteriorados o sin la

identificacion necesaria para su correcta clasificacion y localizacion.

El personal del archivo verificara que la documentacioén recibida coincida con

la relacién documental o inventario presentado por el area remitente.

- El Area de Archivo podra rechazar temporalmente la recepciéon de
documentacion que no cumpla con los requisitos establecidos, informando
por escrito las observaciones al area remitente
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8. DESARROLLO

RECEPCION DE DOCUMENTOS

NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Coordinaciones de la Guardia
Civil

Recibe y/o genera documentos fisicos para dar
tramite a un asunto, identificar si ya existe
expediente del asunto

Existe expediente del asunto:

No

Pasa a la actividad 2

Si

Pasa a la actividad 3

Realiza la apertura del expediente, catalogar de
conformidad con los instrumentos archivisticos y
continua en la actividad 4.

Integra los documentos de manera logica y
cronoldgica al expediente ya existente

Archivo de la Guardia Civil

Recibe y revisa que el expediente este
organizado y catalogado conforme a los
instrumentos archivisticos.

El expediente esta debidamente catalogado:
No

Pasa a la actividad 5

Si

Pasa a la actividad 7

Regresa el expediente a la Coordinacion para su
atencién

Coordinaciones de la Guardia
Civil

Recibe, realiza las modificaciones indicadas por
el area de archivo

Archivo de la Guardia Civil

Recibe y coloca el expediente en la ubicacion
fisica correspondiente dentro del area de Archivo
de la Guardia Civil, para su resguardo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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9. DIAGRAMACION
PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE DOCUMENTOS
COORDINACION DE LA GUARDIA ARCHIVO DE LA GUARDIA CIVIL

CIVIL
INICIO ;@
0 Recibe y verifica que el
expediente esté organizado y

catalogado conforme a los
instrumentos archivisticos.

Recibe y/o genera documentos
fisicos para dar tramite a un
asunto. Determina si existe

expediente del asunto.

¢El expediente

esta
debidamente
¢Existe NO catalogado? Sl
expediente del
asunto?
NO S|
Regresa el expediente a la
Coordinacion para su
Abre el expediente, Integra los atencion.
cataloga de documentos  de
conformidad con manera légica y
los instrumentos cronolégica  al
archivisticos  y expediente
continta en la existente.
actividad 4. .

Recibe y coloca el expediente en la
B ubicacién fisica correspondiente
dentro del area de Archivo de la

Guardia Civil, para su resguardo.

Realiza las
modificaciones indicadas
por el area de archivo.

FIN
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10.FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Qe “2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE
ZUMPANGO z .
et MEXICO
INVENTARIO GENERAL
CLAVE |NOMBR NO. |No. |DEST
NO. DEL E DEL VALOR |DE DE |INO
PROGR |EXPEDI |EXPEDI |PERIODO( |AN |DOCUM |LEGA |FOJ |FINA
ESIVO |ENTE ENTE MESES) OS |[ENTAL |JOS |AS |L

NOMBRE, FIRMAY SELLO
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
PRESTAMO Y CONSULTA DE DOCUMENTOS

1. OBJETIVO

Garantizar el acceso controlado a los expedientes y documentos bajo resguardo del
area de archivo de la Guardia Civil, mediante un sistema de préstamo y consulta
que permita a las Coordinaciones generadores disponer oportunamente de la
informacion requerida, asegurando en todo momento la integridad, conservacion y
devolucién oportuna.

2. REFERENCIAS

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios. Articulo 31 fracciones I, 11l y 39.

3. DEFINICIONES

+ Documento: Registro de informacion en cualquier formato.

+ Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos
relacionados entre si por un mismo asunto, tramite o procedimiento.

» Consulta de Documentos: Acceso autorizado a expedientes o documentos
resguardados en el archivo para revisar su contenido sin que necesariamente
sean retirados de las instalaciones del archivo.

* Préstamo Documental: Entrega temporal de expedientes o documentos a
un servidor publico autorizado para el desempefo de sus funciones, bajo
control y registro institucional.

* Usuario Solicitante: Servidor publico autorizado que requiere la consulta o
préstamo de documentacién para el cumplimiento de sus funciones.

+ Coordinacién Generadora: Unidad administrativa u operativa responsable
de la creacion, integracion y administracion inicial de los documentos o
expedientes.

+ Responsable del Archivo: Servidor publico encargado del control,
resguardo, préstamo, consulta y seguimiento de la documentacion bajo
custodia del archivo.

+ Vale de Préstamo: Documento mediante el cual se registra y autoriza la
salida temporal de expedientes o documentos del archivo.

11
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* Devolucion Documental: Acto mediante el cual el usuario solicitante
reintegra al archivo los expedientes o documentos previamente prestados.

4. INSUMOS

* Vale de préstamo de expedientes
» Oficio de solicitud

5. RESULTADOS

Contar con un mecanismo de préstamo y consulta documental que garantice el
acceso oportuno, controlado y seguro a los expedientes resguardados en el Archivo
de la Guardia Civil, permitiendo su localizacién, seguimiento, conservacién vy
devolucion, a fin de apoyar las actividades operativas, administrativas y juridicas de
la institucion, preservando en todo momento la integridad, confidencialidad y
trazabilidad de la informacion.

6. POLITICAS

El préstamo y consulta de expedientes sera autorizado unicamente a
servidores publicos que acrediten la necesidad institucional de la informacion
para el ejercicio de sus funciones.

Toda solicitud de préstamo debera realizarse mediante oficio, formato o vale
de préstamo debidamente requisitado y autorizado por el titular del area
solicitante.

Toda consulta o préstamo debera registrarse en la bitdcora o sistema de
control documental correspondiente.

Los expedientes prestados permaneceran bajo la responsabilidad del
servidor publico que los reciba hasta su devolucion formal al Archivo General.
Queda prohibida la alteracion, sustraccion, destruccién, mutilacion, extravio
o incorporacion de documentos a los expedientes prestados.

Los expedientes deberan devolverse en las mismas condiciones fisicas y
documentales en que fueron entregados.

El plazo de préstamo sera el establecido por el Area de Archivo, pudiendo
renovarse unicamente mediante autorizacion expresa.

La consulta de documentacion podra realizarse dentro de las instalaciones
del archivo cuando la naturaleza de la informacion asi lo requiera.

12
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Los expedientes relacionados con seguridad publica, armamento,
inteligencia, operativos policiales, asuntos internos, procedimientos
disciplinarios, investigaciones o datos personales sensibles sélo podran ser
consultados por personal expresamente facultado.

El Area de Archivo realizara el seguimiento de los expedientes prestados y
requerira su devolucion cuando haya vencido el plazo autorizado.

7. DESARROLLO

PRESTAMO Y CONSULTA DE DOCUMENTOS

N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD

entrega solicitud por escrito al responsable del
archivo para documentos en préstamo

El responsable del area (o auxiliar designado) recibe
Archivo de la Guardia | la solicitud por escrito por parte del usuario, mismo
Civil gue requiere el préstamo de uno o varios
documentos

Se acude al area de almacenamiento
correspondiente para confirmar fisicamente la
presencia del documento.

Revisar el estado general del documento (sin
Archivo de la Guardia | manipularlo mas de lo necesario).

Civil Existe el documento en el archivo

No

Pasa a la actividad 4

Si

Pasa a la actividad 5

Se sugiere al usuario que acuda a la coordinaciéon
4 Usuario solicitante gue genera el documento puesto que aun no se
encuentra en el archivo

Archivo de la Guardia | Se proporciona al solicitante el formato oficial de

1 Usuario solicitante

> Civil solicitud de préstamo de documentos.
El encargado del archivo toma el documento y aplica
las medidas de resguardo correspondientes antes
de la entrega al solicitante, tales como:

6 Archivo de la Guardia | Revisién del estado fisico antes de la entrega.

Civil Retiro de elementos innecesarios (clips, objetos
metalicos que lo dafien).

Colocacion en carpeta, sobre o contenedor especial
si corresponde.

13
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El usuario entrega fisicamente al responsable del
7 Usuario solicitante archivo el documento en préstamo, en la fecha
indicada en el formato de solicitud de préstamo
Una vez verificado el estado del documento y
cerrado el préstamo en el sistema:

Se traslada el documento a su ubicacién original
caja de archivo, estanteria, gaveta o modulo
asignado.

Se coloca respetando La secuencia original del
expediente o legajo.

Archivo de la Guardia
Civil

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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8. DIAGRAMACION

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

PRESTAMO Y CONSULTA DE DOCUMENTOS

Entrega solicitud por escrito al
encargado del archivo de los

documentos en préstamo

5

Se aconseja al usuario acudir al
departamento que generé el

documento ya que aiin no esta en
el archivo

El usuario devuelve fisicamente el
documento a la persona responsable
del mismo en préstamo, en la fecha
indicada en el formulario de solicitud
de préstamo

El encargado del 4drea (o asistente
designado) recibe la solicitud por
escrito del usuario, que requiere el
préstamo de uno o méas documentos

Se visita el drea de almacenamiento
correspondiente para confirmar
fisicamente la presencia del documento.
Se verifica el estado general del documento
(sin manipularlo mas de lo necesario)

Al solicitante se le proporciona el
formulario oficial de solicitud de
préstamo de documentos

El

responsable del archivo toma

documento y aplica los resguardos
correspondientes antes de entregarlo
solicitante, tales como:

Verificar el estado fisico antes de la entrega.
Eliminar el i ios (clips,

objetos metilicos que puedan dafiario).
Colocarlo en wuna carpeta, sobre
contenedor especial si corresponde

el
al

o

7

@
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9. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

VALE DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES

| FOLIO N°: | 001 |

| FECHA DE PRESTAMO | |

. | NOMBRE DEL NOMERO  DE | NUMERO
N | ExPEDIENTE FECHA DEL EXPEDIENTE | £ojas DE CAJA
TOTAL, DE EXPEDIENTES: NUMERO TOTAL DE FOJAS:

FECHA DE DEVOLUCION:

PRESTAMO DEVOLUCION
RECIBIO RECIBIO
ENTREGO
ENTREGO
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“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

ASUNTO: Solicitud de préstamo de expedientes

Zumpango Estado de México, a

C. RESPONSABLE DEL AREA DE ARCHIVO
PRESENTE

Por medio del presente, me permito solicitar de la manera mas atenta el préstamo de los
expedientes que se relacionan a continuacion, mismos que se requieren para la realizacién
de actividades inherentes a las funciones de esta area y para la consulta de informacién
necesaria para la atenciéon de asuntos administrativos y operativos institucionales.

Expedientes solicitados:

1.-

2.-

3.-

Lo anterior, con el compromiso de resguardar la documentaciéon bajo las medidas de
seguridad y confidencialidad correspondientes, asi como de efectuar su devolucién en los
plazos establecidos por la normatividad aplicable y los procedimientos internos de control
documental vigentes.

Sin otro particular, agradezco de antemano las atenciones brindadas a la presente solicitud,
quedando atento a cualquier informacién adicional que se requiera para su tramite.

ATENTAMENTE

Nombre del servidor publico Vo. Bo.

(Cargo)

Area de adscripcion Titular de la Guardia Civil
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TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

2. OBJETIVO

Garantizar la transferencia ordenada, controlada y documentada de los expedientes
generados por las Coordinaciones de la Institucion que hayan concluido su vigencia
en el Archivo de Tramite, hacia el Archivo General del Ayuntamiento, asegurando su
adecuada conservacion, resguardo. Disponibilidad y consulta posterior, asi como el
cumplimiento de las disposiciones legales en materia archivistica, transparencia,
rendicion de cuentas y seguridad de la informacion

3. REFERENCIAS

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios. Articulo 31 fracciones VI, VII, X'y 32.

4. DEFINICIONES

* Transferencia Documental: Procedimiento mediante el cual los expedientes
son trasladados de un archivo a otro, conforme a los plazos de conservacion
establecidos en la normatividad archivistica y en los instrumentos de control
documental.

* Vigencia Documental: Periodo durante el cual los documentos deben
permanecer bajo resguardo en cada fase del ciclo vital documental, de
conformidad con los plazos establecidos en el Catalogo de Disposicion
Documental.

* Plazo de Conservaciéon: Tiempo durante el cual los documentos deben
conservarse en los archivos de tramite, concentracion o histérico por sus
valores administrativos, legales, fiscales, contables o informativos.

+ Expediente: Conjunto organizado de documentos relacionados con un
mismo asunto, procedimiento, tramite o actividad institucional.

* Inventario de Transferencia: Instrumento de control archivistico que describe
y registra los expedientes que seran transferidos de un archivo a otro.

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600
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Catalogo de Disposicion Documental: Instrumento archivistico que
establece los valores documentales, plazos de conservacion y destino final
de los documentos.

Valor Documental: Condicion que poseen los documentos por su utilidad
administrativa, legal, fiscal, contable, informativa o histérica.

Disposicion Documental: Determinaciéon del destino final de los
documentos, ya sea conservacidon permanente, transferencia o baja
documental.

Baja Documental: Eliminacion de documentos que han prescrito en sus
valores documentales y que cuentan con la autorizacion correspondiente.
Coordinaciéon Generadora: Unidad administrativa u operativa responsable
de producir, integrar y conservar inicialmente los documentos derivados de
sus funciones.

INSUMOS
Inventario de transferencia
Catalogo de disposiciéon documental

Oficio de solicitud de transferencia

RESULTADOS

Contar con expedientes debidamente organizados, inventariados y transferidos al
Archivo General de Ayuntamiento al concluir su vigencia en el Archivo de Tramite,
permitiendo optimizar los espacios documentales de las unidades administrativas y
operativas, fortalecer el control archivistico institucional y garantizar la conservacion
y disponibilidad de la informacion.

7.
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POLITICAS

La transferencia documental se realizara unicamente respecto de los
expedientes que hayan concluido su vigencia en el Archivo de Tramite,
conforme a los plazos establecidos en el Catalogo de Disposicion
Documental.

Todo expediente debera encontrarse debidamente clasificado, ordenado,
identificado e integrado antes de su transferencia.
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Los expedientes sujetos a transferencia deberan acompafiarse del inventario
documental correspondiente, debidamente requisitado y validado por el area
generadora.

El Archivo General verificara que la documentacion propuesta para
transferencia cumpla con los requisitos archivisticos establecidos antes de
recibirla formalmente.

La responsabilidad sobre los expedientes sera transferida formalmente al
Archivo General del Ayuntamiento una vez concluido el procedimiento de
recepcion y validacion documental.

El Archivo General garantizara la conservacion, localizacion, consulta y
resguardo de los expedientes transferidos conforme a la normatividad
archivistica aplicable.

Las transferencias documentales deberan realizarse observando las
disposiciones de la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos y
Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios, asi como
los instrumentos de control archivistico institucionales.

8. DESARROLLO

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD

identificar series vigentes para transferencia segun
. ._ | la Tabla de Retencion, como parte del proceso de
Archivo de la Guardia . .
1 L gestion documental, especialmente dentro de las
Civil . .
fases de transferencia de documentos del archivo
del area al archivo general,
ordena los expedientes segun la clasificacion,
. .| ordena en cajas o0 carpetas segun normas de
Archivo de la Guardia . jas o carp 9 : .
2 Civil archivo, con el objetivo de que el archivo esté en
condiciones adecuadas para su conservacion antes
de transferir
Elabora el inventario de transferencia en el cual se
deberda de registrar todos los expedientes y
Archivo de la Guardia | unidades documentales que un area productora
Civil entrega al archivo general, su funcion es garantizar
control, trazabilidad y verificacion de lo que se
transfiere

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600
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Titular de la Guardia

Firma y aprueba el inventario, esto formaliza la

de Archivo Municipal

4 Civil transferencia y respalda la responsabilidad sobre
los documentos
Recibe los expedientes, mismos que se entregan en
5 Coordinacion general | cajas rotuladas, se revisa fisicamente que coincida

con el inventario y una vez revisado se firma el oficio
de transferencia

FIN DEL PROCEDIMIENTO

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600




i

ZUMPANGO

[fa than sfonmacién conlindal
2025-2027

9. DIAGRAMACION

. “2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

PROCEDIMIENTO: TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
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expedientes por
clasificacion y en
cajas/carpetas segun

narmas.

N° 3: Archivo de la
Guardia Civil: Elabora

inventario de
transferencia y para
control y trazabilidad.

ARCHIVO DE LA|TITULAR DE LA gtE)gERgLT_Agé?_NARCHWO
GUARDIA CIVIL GUARDIA CIVIL MUNICIPAL

N°1 Archivo de la

Guardia Civil: Identifica

series vigentes para

transferencia segun

Tabla de Retencion.

N° 2: Archivo de la P .

. ) Guardia Civil: Firma y
Guardia Civil: Ordena aprueba el inventario,

formalizando la
transferencia.

|

N° 4: Titular de la
Guardia Civil: Firma y
aprueba el inventario,

formalizando la
transferencia.

'

N° 5: Coordinacion
General del Archivo
Municipal: Recibe
expedientes en cajas,
revisa y firma oficio.

!

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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10.FORMATOS E INSTRUCTIVOS

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

NO.
DE
SEC
ClO

NO

DE
SE
RI

NOMBRE DE LA
SERIE

PLAZO DE
VALOR CONSERVACION DESTINO
DOCUMENTAL |(ANOS) FINAL
* Archivo |B | Mue
Admini |Fis * Archivo | Concentraci |aj |stre
strativo | cal || Tramite |6n a|o

NOMBRE, SELLO FIRMA
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“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

DEPENDENCIA: GUARDIA CIVIL
) ZUMPANGO
COORDINACION ADMINISTRATIVA
No. DE OFICIO: | N
SE SOLICITA
ASUNTO: TRANFERENCIA
PRIMARIA DE ARCHIVO

Zumpango Estado de México, a

NOMBRE DEL TITULAR.

TITULAR DE LA COORDINACION GENERAL
DE ARCHIVO MUNICPAL.

PRESENTE:

La que suscribe , Titular de la Guardia Civil de Zumpango, Estado
de México. Por medio del presente le envio un cordial saludo y al mismo tiempo aprovecho
para lo siguiente.

Que en cumplimiento al oficio nimero , de fecha y con base
a los Lineamientos Generales y de Transferencia del Archivo Municipal y con fundamento
en el articulo 28 de la Ley General de Archivo, me permito transferir al Archivo Municipal a
su cargo mediante un inventario todos y cada uno de los expedientes a resguardo de esta
dependencia concernientes a la administracion 2019-2020; los cuales consisten en ochenta
y seis (86) cajas tipo galletera para archivo, expedientes que cumplen con las
especificaciones y presentacion general de clasificacion archivista, de acuerdo al catalogo
de disposicién documental y guia simple, que fue proporcionada por el Area a su cargo.

Documentacién que ha sido revisada y autorizada por la suscrita y sera recibida en las
oficinas de esa dependencia en fecha

Adjunto dos ejemplares del Inventario del archivo en concentracion y un tanto en formato
digital (cd).

Sin otro particular por el momento me despido de Usted no sin antes desearle un excelente
dia y reiterarme a sus apreciables érdenes.

ATENTAMENTE

NOMBRE DEL TITULAR

24
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TITULAR DE LA GUARDIA CIVIL DE ZUMPANGO, ESTADO DE MEXICO.
1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

ELABORACION, CONTROL, VALIDACION Y RESGUARDO DE LAS
LISTAS DE ASISTENCIA DEL PERSONAL DE LA GUARDIA CIVIL

2. OBJETIVO.

Establecer un sistema para la elaboracién, control, registro, seguimiento, validacién
y resguardo de las listas de asistencia del personal perteneciente a la Guardia Civil
de Zumpango, asi como garantizar la correcta integracién del estado de fuerza, que
apoyen a la toma de decisiones institucionales.

3. REFERENCIAS.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 21.

Reglamento Interno de la Guardia Civil de Zumpango Mexico, Seccion Tercera, de
las Coordinaciones, Articulo 10.- Correspondiente a la Coordinacién Administrativa.
Manual de Organizacion de la Guardia Civil de Zumpango Estado de Mexico. IV.
Estructura Organica, Inciso a) Coordinacion Administrativa, a.1. Recursos
Humanos.

Bando Municipal de Zumpango 2026; Articulo 99 inciso a) Coordinacién
Administrativa, a.1.Recursos Humanos.

4. DEFINICIONES.

+ Coordinacion Administrativa: Unidad encargada de la gestion, control,
validacion y resguardo de la documentacion oficial relativa al Archivo,
Recursos Humanos, Recursos Materiales y Armeria, pertenecientes a la
Guardia Civil.

+ Pase de Lista: Procedimiento mediante el cual se verifica la asistencia y
disponibilidad del personal de la Guardia Civil, para la prestacion de servicio,
permitiendo conocer el estado de fuerza e impartir instrucciones operativas.

+ Sectores Operativos: Divisiones territoriales y estratégicas del municipio de
Zumpango donde se distribuye el estado de fuerza para la vigilancia.

25
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+ Estado de Fuerza: Relaciéon numérica detallada del personal disponible para
el servicio.

* Personal Operativo de 24 y 12 Horas: Clasificacion del personal segun su
régimen de jornada laboral y descanso, conforme a las necesidades del
servicio de la Guardia Civil.

* Recursos Humanos: Direccion de la administracion municipal encargada de
recibir las listas validadas para el tramite de némina, control de incidencias y
expedientes laborales.

» Incapacidad: Ausencia amparada por documento médico oficial (ISSEMyM).

* Vacaciones: Periodo de descanso programado y autorizado.

* Asistencia: Presencia fisica del elemento en el pase de lista inicial y final.

» Falta: Inasistencia injustificada al servicio.

+ Retardo: Llegada después de la hora establecida (conforme a la tolerancia
oficial).

+ Comision: El elemento no esta en base por cumplimiento de un servicio
especifico

* Permiso: Ausencia autorizada por la superioridad mediante oficio.

» Suspension: Sancién administrativa aplicada por la Comisién de Honor y
Justicia.

5. INSUMOS.

» Formatos oficiales de listas de asistencia.

» Material de oficina

» Sellos institucionales

» Estado de fuerza autorizado

» Justificante de inasistencia debidamente autorizados.

6. RESULTADOS.

Estado de fuerza actualizado y debidamente registrado del personal de la Guardia
Civil de Zumpango.
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7. POLITICAS.

Uniformidad de Formato: Las listas de asistencia se registraran unicamente
en los formatos oficiales impresos y autorizados por la Coordinacion
Administrativa; no se aceptaran listas improvisadas o en hojas blancas.

El registro y control de asistencia: Se realizara de manera segmentada,
debiendo generar y distribuir listados especificos conforme a la estructura
Operativa, asi como por las modalidades de jornada laboral vigentes:
Horarios Operativos de 24 horas, Horarios Operativos de 12 horas y Horarios
Administrativos de 8 horas.

Uso de Tinta y Legibilidad: El llenado debe realizarse exclusivamente con
tinta azul (para facilitar el escaneo/fotocopiado) y con letra de molde.
Prohibicién de Alteraciones: Las listas de asistencia que presenten
tachaduras, enmendaduras, uso de corrector o sobreescritura seran
rechazadas automaticamente y devueltas al responsable del sector para su
reposicion inmediata.

Tiempos de Entrega: Los jefes de Sector y responsables de area, deberan
entregar las listas a la Coordinacion Administrativa a mas tardar a las 09:00
hrs del dia siguiente al turno laborado.

Registro de Incidencias: Toda ausencia ya sea por falta, incapacidades,
vacaciones, comision o cursos, seran reportadas a la Coordinacién
Administrativa y se dejara el espacio en blanco para que dicha coordinacion
verifique, determine el estatus y sea marcada.

Validaciéon de Firmas: Ninguna lista sera integrada al expediente si no cuenta
con la firma autégrafa del Encargado de Sector, Coordinador o Responsable
de Area.

Cotejo contra Estado de Fuerza: La Coordinacion Administrativa verificara y
realizara cambios, altas o bajas del personal de acuerdo con las instrucciones
que dicten los mandos superiores o el area de recursos humanos de la
administracion del ayuntamiento.

Responsabilidad de Resguardo: El Encargado de Sector o responsable de
area, es el custodio legal de la lista desde que se le entrega hasta que la
devuelve a la Coordinacion Administrativa.

Visto Bueno: Todas las listas de asistencia deberan ser revisadas, firmadas
y selladas por el Titular de la Guardia Civil de Zumpango.
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Logistica: Toda vez que las listas de asistencia estén integradas, selladas y
incidencias correspondientes debidamente
justificadas y autorizadas, la coordinacion administrativa debera remitir
oportunamente las al area de Recursos Humanos de la Coordinacién
Administrativa Municipal, para su registro, control y efectos administrativos.

firmadas,

asi como las

8. DESARROLLO

Numeral

Responsable

Actividad

Desarrollo

1

Coordinacion
Administrativa

Realizacion de
listas de asistencia

Las listas de asistencia se
clasificaran atendiendo a
la organizacion territorial,
operativa y administrativa
de la corporaciéon. Para
ello, se emitiran listados
diferenciados en jornadas
operativas de 24x24 vy
12x12 horas y al personal
administrativo en jornada
de 8 horas."

Coordinacioén
Administrativa

Distribucion del
formato de las
listas de asistencia

Entrega las listas de
asistencia a las diferentes
areas, tanto
administrativas, como
operativas que integren la
Guardia Civil

Encargados de
Sector /
Responsables de
Area

Ejecucion del pase
de lista

Realizan el pase de lista
fisico en su respectiva
area, recaban firmas de
los elementos e informan
las novedades (faltas,
retardos, incapacidades).

Coordinaciéon
Administrativa

Recoleccion e
Integracion

Terminando la jornada
laboral, se recolectan los
formatos fisicos, agrupa
la documentacion de
todas las areas
operativas y
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i

administrativas en un
solo expediente diario.

5 Coordinacion Verificacion técnica | Revisa que las listas no
Administrativa tengan tachaduras,
enmendaduras y que el
horario, nombre y firma
estén correctamente
registrados,

6 Coordinacion Validacion de | Gestiona la firma
administrativa firmas autografa de los mandos
superiores o directivos
responsables para dar
validez oficial a los
registros de asistencia
recopilados.

7 Coordinacion Entrega a | Traslada los expedientes
administrativa Recursos validados a la Direccion
Humanos de  Administracion  /
Recursos Humanos del
Ayuntamiento para
efectos de ndémina vy
control de personal.

8 Coordinacion Archivo y | Conserva copia de los
administrativa Resguardo expedientes de las listas
validadas como evidencia
administrativa en el
Archivo de la Guardia
Civil

9 Fin

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600
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“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE ASISTENCIA

COORDINACION ADMINISTRATIVA

ENCARGADOS DE SECTOR/
RESPONSABLES DE AREA

)
D

1 - Realizacion de listas de asistencia: 9.
Emitir listados diferenciados por
jornadas operativas (24x24 y 12x12

oras) y personal administrativo (8
horas), atendiendo a la organizacién.

DIAGRAMACION

2 - Distribucion del formato: Entregar
formatos de asistencia a
diferentes areas administrativas y
operativas de la Guardia Civil.

<

4 - Recoleccién e Integracion:
Terminando la jornada laboral, recolectar |

3 - Ejecuciéon del pase de lista:
Realizar pase de lista fisico, recabar
firmas de elementos, e informar
novedades (faltas, retardos,
incapacidades).

formatos fisicos y agrupar documenta-
cion de areas en un expediente diario.

v

5 - Verificacion técnica: Revisar que
las listas no tengan tachaduras,
enmendaduras y que le horario,
nombre y firma estén correctamente
registrados. 2%

correcciones y/o
modificaciones correcto?

indicadas.
2,

7 - Entrega a Recursos Humanos:
Trasladar expedientes validados a
la Direccion de Administraciéon /
Recursos Humanos para efectos

de némina.

8 - Archivo y Resguardo: Conservar
copia de los expedientes validados
como evidencia administrativa en
el Archivo de la Guardia Civil.

!

C FIN D)
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6a - Realizar NO ¢Expediente Sl

6

6 - Validacion de firmas: Gestio-
nar firma autégrafa de mandos
superiores o directivos respon-
sables para dar validez oficial.
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10.FORMATO DE LISTA DE ASISTENCIA DEL PERSONAL DE LA GUARDIA
CIVIL DE ZUMPANGO MEXICO

ii ZUMPANGO

NG Ha Duansfenmacién contindal

202B-202T
“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México"
GUARDIA CIVIL DE ZUMPANGO, ESTADO DE MEXICO.
LISTA DE ASISTENCIA DEL PERSONAL DESPLEGADO EN SECTOR DOS "TURNO A"

FECHA: DEL12 AL 132 DEJUNIO DEL 2026.

JORNADA: 24 HORAS

HORARIO: 08:00 HORAS DEL 12 DE JUNIO A LAS 08:00 HORAS
DEL 13 DE JUNIO DEL 2026.

CARGO
HORA DE FIRMA DE HORA DE FIRMA DE
[} NOMBRE (5] cuip NOMBRE OBSERVACIOMNES

nNe | NJE
GRADOD ENTRADA ENTRADA SALIDA SALIDA

VACACIONES DEL 06 AL 15 DE JUNIO DEL 2026

REALIZO P.LY VERIFICO
Vo. Bo.

GOZ-MMERN-CA

ENCARGADO DE SECTOR 2 DEL TURNO A. TITULAR DE LA GUARDIA CIVIL DE ZUMPANGO ESTADO DE MEXICO
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

ELABORACION, REALIZACION E INTEGRACION DE ROLES DE
SERVICIO DE LA GUARDIA CIVIL

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

i

2. OBJETIVO.

Estandarizar el registro diario de los servicios de la Guardia Civil de Zumpango a
través de un formato oficial, recabando la conformidad del personal y la relacion
fisica de los recursos materiales (armas, patrullas y servicios fijos) para mantener
actualizado el estado de fuerza ante la Coordinacién Administrativa.

3. REFERENCIAS.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 21.

Ley Organica Municipal del Estado de México. Articulos 142 y 144.

Bando Municipal de Zumpango 2026; Articulo 99 inciso a) Coordinacién
Administrativa.

4. DEFINICIONES.

e Rol de Servicio: Documento oficial que establece la distribucién y
asignacion del personal operativo, unidades, servicios fijos y armamento.

e Servicios Fijos: Puntos de vigilancia establecidos en inmuebles publicos o
estratégicos que requieren presencia permanente.

o Estado de Fuerza: Es el registro y control del personal operativo con el que
cuenta la Guardia Civil para cumplir sus funciones de seguridad, vigilancia,
prevencion del delito, vialidad y atencidon a emergencias, y asi poder
garantizar la correcta asignacion de recursos humanos y materiales.

e Matricula: Combinacién alfanumérica unica grabada en el arma de fuego
que permite su identificacion legal y control ante la SEDENA.

e Operativo: Procedimiento planificado y coordinado por autoridades
competentes, que implica la movilizacién de recursos humanos, materiales y
técnicos, con el fin de prevenir, investigar o sancionar conductas conforme al
marco legal vigente.

5. INSUMOS.
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Formatos

Boligrafo azul

Sellos

Lista de asistencia

Informacion necesaria propia del procedimiento a realizar.

RESULTADOS.

Asegurar que cada turno operativo de la Guardia Civil de Zumpango cuente con un
registro fidedigno de los elementos presentes cuenten con un servicio y armamento
asignado, asi como el estado del parque vehicular, deslindando responsabilidades
legales y administrativas.

7.
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POLITICAS.

Obligatoriedad de la Firma: Ningun elemento podra iniciar sus funciones de
servicio sin haber plasmado su nombre y firma autégrafa en el Rol de Servicio
en tinta azul, aceptando con ello la responsabilidad del equipo asignado.
Verificacion Fisica: EI Encargado de Sector es el responsable directo de
constatar que el numero de unidad y la matricula del arma anotada coincidan
fisicamente con lo que porta el elemento antes de que firme.

Integridad del Formato: El Rol de Servicio no debera presentar tachaduras,
enmendaduras o corrector.

Plazos de Entrega: Los Roles de Servicio deberan ser entregados a la
Coordinacion Administrativa en un plazo no mayor a las primeras 2 horas tras
el cambio de turno para su captura y validacion.

Reporte de Incidencias: Cualquier falta, retardo o negativa a firmar por parte
de un elemento debe ser anotada en el apartado de "Observaciones" y
reportada de inmediato a la superioridad.

Resguardo Documental: La Coordinacion Administrativa sera la Unica area
autorizada para archivar los roles originales, los cuales serviran como
evidencia ante cualquier requerimiento de las autoridades o para el control
de némina.

Temporalidad: Los Roles de Servicio se conservaran de forma fisica por un
periodo minimo de 4 afnos antes de ser enviados al archivo general de
ayuntamiento.
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Confidencialidad y Acceso: Por tratarse de informaciéon que contiene el
estado de fuerza y matriculas de armas, el acceso al archivo es restringido.
Solo podran consultar o solicitar copias el Titular de la Guardia Civil, la
Coordinacion Administrativa o la autoridad judicial mediante oficio.
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8. DESARROLLO

Numeral

Responsable

Actividad

Desarrollo

1

Coordinacion
Administrativa

Entrega de formato

Se entrega el formato de
roles de servicios, asignados
por sector o area, antes de
empezar el turno.

Encargado de Sector

Asignacion
Equipo

de

Realiza el pase de lista y
asigna fisicamente las
unidades y el armamento.

Elemento Operativo

Aceptacion

de

responsabilidades

El elemento verifica su
equipo, anota su nombre y
estampa su firma autografa
en los formatos de
"Armamento” y Unidades
Activas, o servicios fijos".

Encargado de Sector

Supervision
puntos

de

Se traslada a los Servicios
Fijos para constatar la
presencia del personal
asignado.

Encargado de Sector

Cierre

Plasma su firma al calce
como responsable de sector.

Encargado de Armeria

Validacion

El responsable de Sector
acude al area de Armeria
para cotejar el formato de
"Control de Armamento"
contra el inventario fisico. En
caso de que existan armas
asignadas al sector que no
fueron entregadas, el Armero
procede a su resguardo
inmediato al depdésito oficial,
firmando de verificacién.

Encargado de Sector

Entrega documental

Acude a la Coordinacion
Administrativa para entregar
el paquete de formatos
originales antes de cumplirse
las primeras dos horas del
turno.

Coordinacion
Administrativa

Cotejo
Informacion

de

roles de
llenados

Revisa que los
servicio estén

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600
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correctamente, y se reciben
para su resguardo.

Titular de la Guardia
Civil

Validacién Superior

El titular de la Guardia Civil
firman el rol general, tras
verificar el estado de fuerza
total.

Coordinacion
Administrativa

Resguardo
Captura

y

Organiza los paquetes de
roles (General, Sectores,
Armamento y Fijos) por fecha
y turno. Los perfora y folia
para su guarda en el Archivo
de Concentracion de Ila
Guardia Civil, asegurando su
disponibilidad inmediata para
fines legales, o consultas
administrativas.

10

Fin
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9. DIAGRAMACION

i

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

PROCEDIMIENTO: ELABORACION, REALIZACION E INTEGRACION ROLES DE
SERVICIO DE LA GUARDIA CIVIL

|

‘

upervision de puntos

COORDINACION ENCARGADO DE | ELEMENTO ENCARGADO
ADMINISTRATIVA SECTOR OPERATIVO DE ARMERIA
1 (2) 3)
Recibe y/o genera N’ Pase de lista. Aceptacion de
formato de roles de Asignacion de Equipo responsabilidades
Identifica asignaciones Asigna unidades y Verifica equipo y
por sector. armamento. firma formatos.
|

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600

Revisa que roles estén Servicios Fijos.
llenados < ‘
correctamente para
resguardo. @ Cierre.
Firma al calce como
responsable.
(D
9 A 4 Ce\ lv N~ Validacion de
esguardo y Captura. ~Entrega documental. Armamento.
Organiza paquetes por Acude a  Coteja contra
fecha. Perfora, folia y Coordinacion con inventario fisico.
archiva. originales. Resguardo
unmediato de armag
& no entregadas.
FIN
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10.FORMATOS DE ROLES DE SERVICIOS

“ROL DE SERVICIOS”
FECHA: TURNO:

UNIDADES ACTIVAS DE COORDINACION OPERATIVA

FIRMA DEL
NO. | UNIDAD ELEMENTOS ZONA RESPONSABLE

1. Responsable

Escolta:
2. Responsable

Escolta:
3 Responsable

Escolta:
4. Responsable

Escolta:
5. Responsable

Escolta:

Responsable

6.
Escolta:

7. Responsable
Escolta:

8. Responsable
Escolta:

9. Responsable
Escolta:

10. Responsable.
Escolta:

11.

Responsable

Escolta:

RESPONSABLE

GCZ-MMXXVI-CA
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“ROL DE SERVICIOS”

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

FECHA: TURNO:
UNIDADES ACTIVAS
NO. UNIDAD ELEMENTOS ZONA FIRMA DEL RESPONSABLE
1.
Responsable
Escolta:
2.
Responsable
Escolta:
3.
Responsable
Escolta:
a.
Responsable
Escolta:
5.
Responsable.
Escolta:
6.
Responsable.
Escolta:
7.
Responsable
Escolta:
8.
Responsable
Escolta:
9.
Responsable
Escolta:
10.
Responsable
Escolta:
OBSERVACIONES:
RESPONSABLE Vo.Bo.

FECHA:

GCZ-MMXXVI

“NO DEJAR ESPACIOS EN BLANCO

“ROL GENERAL”

TURNO:

ADSCRIPCION

servicio FALTA

INCAPACIDAD

PATRULLAS

moTos SERvICIOS cusToDIAS
EN SERVICIO =

En
PERMISO. comision VAcAciONES cuRsO En

MEDIDAS DE
PROTECCION

SECTOR

PREVENCION DEL

COORBINACION

ToTAL

GezMMoVI-CA

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600

TITULAR DE

VERIFICO

LA GUARDIA CIVIL DEL ZUMPANGO ESTADO DE MEXICO.
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FECHA: 07 DE JUNIO DEL 2026

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

“ROL DE SERVICIOS”
SERVICIOS FUOS

TURNO “B”

NO.

SERVICIO

NOMBRE DEL ELEMENTO RESPONSABLE

FIRMA
RESPONSABLE

O @) N @

10.

11.

12.

13

OBSERVACIONES:

RESPONSABLE

Vo.Bo.

GCZ-MMXXVI-CA

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600
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“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

“CONTROL DE ARMAMENTO”

FECHA: TURNO

NOMBRE NO.
TIPO MARCA MATRICULA EMPL FIRMA

=z
o

b= Lo R o B e R S L

=
e

-
=

._\
i

=
w

-
5=

=
(€]

._.
o

H
N

._\
o

._.
o

)
o

N
=

22.

OBSERVACIONES:

RESPONSABLE VERIFICO

ENCARGADO DEL DEPOSITO DE ARMERIA

GCZ-MMXXVI-CA
“NO DEJAR ESPACIOS EN BLANCO”
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“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

i

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

REVISION Y SEGUIMIENTO DE REPARACION DEL PARQUE
VEHICULAR DE LA GUARDIA CIVIL

2. OBJETIVO.

Establecer un sistema de revision semanal del parque vehicular de todos los
sectores operativos que se divide el territorio municipal, asi como las coordinaciones
pertenecientes a la Guardia Civil de Zumpango Estado de México, que tengan
vehiculos a su cargo, asi como el seguimiento de las reparaciones mecanicas o
eléctricas necesarias para mantener dichos bienes en buen estado para su maximo
aprovechamiento.

3. REFERENCIAS.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Ley de Seguridad del Estado de México.

Bando Municipal de Zumpango, Estado de México vigente

4. DEFINICIONES.

e Enlace de parque vehicular: Unidad encargada de la revisién y control del
mantenimiento de los vehiculos pertenecientes a la Guardia Civil.

¢ Revision vehicular: revision minuciosa de cada vehiculo de manera general
dando, prioridad a la estética, componentes y accesorios, asi como de las
necesidades mecanicas y eléctricas que requieran.

e Sectores Operativos: Divisiones territoriales y estratégicas del municipio de
Zumpango donde se distribuye el estado de fuerza para la vigilancia.

o Formato de revision del parque vehicular: Documento estandarizado para
revision del parque vehicular, donde se asienta el estado fisico en el
momento de la revision, firmando policia usuario y responsable de sector.

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600
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6.

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

Informe: Documento en el cual se le da de conocimiento al titular de la
Guardia Civil, asi como a la Jefatura de Mantenimiento y Control Vehicular
del Ayuntamiento de Zumpango.

Solicitud de reparaciéon: Documento dirigido a la Jefatura de Mantenimiento
y Control Vehicular del Ayuntamiento de Zumpango, donde se solicita cada
reparacion al parque vehicular de la Guardia Civil.

Servicio preventivo: Mantenimiento mecanico preventivo necesario para el
optimo funcionamiento de los vehiculos a cargo de la Guardia Civil.

Tarjeta de servicios y reparaciones: Documento individualizado por cada
unidad, donde se describe la reparacion que se realiza a los vehiculos.
Resguardo: Documento legal donde se transfiere la responsabilidad de un
objeto en especifico.

Taller: taller designado por la Direccion de Administracion del Ayuntamiento
de Zumpango.

INSUMOS.

Patrulla para el traslado a los diferentes sectores y talleres.
Auxiliar administrativo

Formatos de revision vehicular.

Tarjeta de servicios y reparaciones.

Papeleria general.

RESULTADOS.

Contar con un sistema de control, eficiente y actualizado del estado fisico, asi como
del mantenimiento oportuno del parque vehicular perteneciente a la Guardia Civil
para su maximo aprovechamiento operativo.

7.

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600

POLITICAS.

Revision semanal: se realizara de manera periodica y se ajustara un dia a la
semana para revisién a cada sector, asentando en formato de revista las
incidencias.

Resguardos: Se elaborara un documento legal donde se transfiere la
responsabilidad del vehiculo para su uso y aprovechamiento operativo,
firmando como resguardantes a los responsables de sector, Enlace de

43
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parque vehicular quien elaborara dicho documento, el jefe de Turno quien
verifica, titular de la Guardia Civil como visto bueno y dos testigos.

Solicitud de reparacion: Se elaborara la solicitud especificando el vehiculo y
el tipo de reparacion que se realizara, dirigido a la Jefatura de Mantenimiento
y Control Vehicular, Siendo esta area quien coordinara, supervisara y
designara los talleres para la reparacion del parque vehicular de la Guardia
Civil.

Designacion de talleres: sera realizada por parte de la Jefatura de
Mantenimiento y Control Vehicular para la reparacion de los vehiculos
pertenecientes al parque vehicular de esta Guardia Civil.

Elaboracion de informes y llenado de Tarjeta de servicios y reparaciones: se
realizara informe de cualquiera incidencia en revistas semanales, asi como
de las reparaciones realizadas a los vehiculos pertenecientes al parque
vehicular, dicho informe sera dirigido al titular de la Guardia Civil, con copia
a la Jefatura de Mantenimiento y Control Vehicular.

Responsabilidad por negligencia: Los responsables de sector informaran por
escrito en tiempo y forma los dafios ocasionados a los vehiculos en ejercicio
de sus funciones justificando en ficha informativa la razén de los dafios
ocasionados. En el supuesto que en revista se observen dahnos no
informados y debidamente justificados, el responsable de sector debera
cubrir los gastos de reparacion en su totalidad, firmando convenio para su
pago y siendo el taller designado por la Jefatura de Mantenimiento y Control
Vehicular el encargado de realizar dichas reparaciones.

Si los responsables de sector se negaran a cubrir los gastos de reparacién
se iniciara el procedimiento administrativo correspondiente

Dafos causados por terceros: Se realizara la puesta a disposicion a la
autoridad que corresponda, siendo el apoderado legal del Municipio de
Zumpango el responsable de cobrar dichos dafos.

Archivo: Se realizara un expediente por cada vehiculo en el cual contendra
copia simple de factura, resguardo suscrito por los responsables de sector,
informes de incidencias y reparaciones, fichas informativas, carnets y demas
documentos relacionados con cada unidad del parque vehicular.

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600
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8. DESARROLLO

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

REVISION Y SEGUIMIENTO DE REPARACION DEL PARQUE VEHICULAR

DE LA GUARDIA CIVIL

NO

Responsable

Actividad

1

Enlace de parque
vehicular

Se elabora un documento legal con los datos del
vehiculo y anexando ficha de identificacion vehicular
con las especificaciones y su estado actual, lo firmara
el responsable de sector como resguardante, Enlace
de parque vehicular quien elaborara dicho documento,
el jefe de Turno quien verifica, titular de la Guardia Civil
como visto bueno y dos testigos.

Enlace de parque
vehicular

Se asigna un dia de la semana por sector operativo
para la realizar la revision semanal al parque vehicular,
con la finalidad de detectar incidencias no informadas
en tiempo y forma, dicha inspeccidn esta enfocada en
Sus componentes, accesorios y estética se encuentre
en buen estado, considerando su desgaste de uso,
cada incidencia no reportada o justificada se informara
al titular de esta Guardia Civil y a la Jefatura de
Mantenimiento y parque vehicular, de manera
inmediata se traslada al taller designado para su
presupuesto y reparacion, informando al responsable
de sector en turno y responsable del vehiculo el costo
por reparacion del dafio del vehiculo a su cargo, al ser
omiso en informar o justificar el dafio se realiza
convenio para el pago.

Enlace de parque
vehicular

Detectar incidencias no reportadas, como dafios y falta
de mantenimiento, por lo que al detectarse darfos
causados por los usuarios y que no son reportados por
el responsable de sector, se consideraran danos a
cargo del resguardarte, quien tiene la obligacion de
pagar los gastos de reparacion en su totalidad, previa
firma de convenio, trasladando de manera inmediata al
taller designado para su reparacion, realizando informe
y anotacion en tarjeta de servicios y reparaciones
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N° Responsable Actividad

Los dafnos causados por terceros a las unidades
4 Primer respondiente del parque vehicular se ponen a disposicion del
Juez Civico o a la Agencia del Ministerio Publico
segun sea el caso.

Direccion del Juridico y | Realiza las gestiones legales necesarias para el

5 consultivo del | cobro de los dafios causados por terceros, y el
municipio de | Enlace de Parque vehicular traslada el vehiculo
Zumpango danado al taller designado para su reparacion.
Jefatura de | Se designa el o los talleres para la reparacion de

6 Mantenimiento y | las unidades pertenecientes al parque vehicular
parque vehicular de esta Guardia civil y realiza las gestiones

administrativas para el pago de las reparaciones
Traslado al taller para reparacion del vehiculo a

7 Enlace de parque | reparar y al término de la reparacion se traslada
vehicular al sector operativo responsable.

Se realiza Informes por incidencias, reparaciones

8 Enlace de parque |al parque vehicular dirigidos al titular de la

vehicular Guardia civil con copia al Jefatura de

Mantenimiento y parque vehicular y asentando en
tarjeta de servicios y reparaciones, la fecha y tipo
de reparacion realizada.

Se realizard un archivo individualizado de cada
9 Archivo vehiculo, el cual contiene todos los documentos,
resguardos, informes, tarjetas informativas
relacionados con cada unidad del parque
vehicular

Fin del procedimiento
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“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

REVISION Y SEGUIMIENTO DE REPARACION DEL PARQUE VEHICULAR

DE LA GUARDIA CIVIL

®

"
Q Asignacion de dia para

revision semanal por sector
operativo. (Enlace asigna).

®

v

QReahza revision semanal al

parque vehicular para
detectar incidencias.
{C. Campo/Enlace).

@Reponax incidencias

| detectadas al Titular y

| Jefatura de Mantenimiento
{Autoridades).

CDTraslado a taller para
presupuesto y reparacion
.| (Enlace). Consecuencia

"| de dafios por usuario y
cobro {Autoridades/C.

Campo coordina).

ENLACE DE PARQUE TITULAR DE LA ARCHIVO DE LA COORDINACION
VEHICULAR/ GUARDIA CIVIL / GUARDIA CIVIL GENERAL DE
RESPONSABLES DE SECTOR| AUTORIDADES ARCHIVO MUNICIPAL|

Elabora documento legal de
@ vehiculo y ficha de

ntificacion. (Enlace coordina).
v
@\ Firma de documento de @ Visto bueno del

vehiculo (Resp. Sector como | documento por el Titular
@ resguardante; Jefe de Tumo “|  de la Guardia Civil.

verifica; Tesngos) {C. Campo). {Autoridades).

Comienza proceso de
transferencia documental
basado en informes
vehiculares, (Archivo)...

(=)

“Adentifica series vigentes

para transferencia segun

la Tabla de Retencion.
{Archivo).

¥

(9)

N> /Ordena  expedientes
segun clasificacion y en
cajas o carpetas.
(Archivo).

@ 4

Elabora inventario de

h 4

1
ima y aprueba el
de

inventano
transferencia  (Titular
GC). (Autoridades).

transferencia. (Archivo).

\ 4
FIN

L —
fisicamente y firma oficio.

12
Recibe expedientes en
cajas rotuladas, revisa

{Archivo Municipal).

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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10.FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

NO aplica, puesto que no se utilizan ni se generan formatos y/o instructivos.
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

2.

CONTROL PATRIMONIAL

OBJETIVO.

Establecer los mecanismos, plazos y responsabilidades para inspeccion fisica,
registro y control de los bienes muebles pertenecientes a la Guardia Civil,
asegurando su correcto uso y conservacion.

3.

REFERENCIAS.

Ley de Bienes del Estado de México.

Ley de Seguridad del Estado de México.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.
Lineamientos internos creados para el control patrimonial.
Bando Municipal vigente de Zumpango, Estado de México.

4,

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600

DEFINICIONES.

Bienes muebles: Todos aquellos objetos que se pueden trasladar de un
lugar a otro sin alterar su naturaleza, siendo estos inventariarles y de bajo
costo.

CREG Patrimonial: Es un sistema web especializado en el control y gestion
de activos fijos, mobiliarios e inmuebles para el sector gubernamental y
entidades fiscalizables.

Jefatura de patrimonio municipal: Area a cargo de la Secretaria del
ayuntamiento de Zumpango que tiene como objetivo establecer mecanismos
necesarios de registro y control bienes muebles de bajo costo y bienes
muebles que forman parte del patrimonio municipal.

Enlace patrimonial de la Guardia Civil: Area responsable de gestionar
administrar y controlar a través de mecanismos todos los bienes muebles
pertenecientes a la Guardia Civil.

Revision semestral: Revision por parte de la Jefatura de patrimonio
municipal de Zumpango a todos los bienes muebles pertenecientes a la
Guardia Civil.
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6.

Desincorporacion patrimonial: Procedimiento legal y administrativo
mediante el cual un bien mueble o inmueble deja de formar parte del
patrimonio de una entidad publica o privada, este proceso implica formalizar
su baja contable y administrativa para poder enajenarlo, destituirlo o
transferirlo.

INSUMOS.

Formatos de revision
Boligrafo azul
Traslado (Vehiculo oficial de la Guardia Civil)

RESULTADOS.

Contar con un Control patrimonial eficiente, detallado y actualizado, facilitando la
inspeccion fisica de los bienes muebles a cargo de la Guardia civil de Zumpango.

7.

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600

POLITICAS.

Calendarizacion de revision patrimonio ordinaria: Las revisiones ordinarias
de los bienes muebles se realizaran de manera semestral y las
extraordinarias cuando la Jefatura de patrimonio municipal lo requiera, esta
ultima emitira una Circular calendarizando la inspeccion fisica ordinaria a los
bienes muebles de la Guardia civil.

Resguardo individual: Ningun elemento de la Guardia Civil podra recibir
equipo o bienes muebles sin firmar previamente el formato de resguardo
individual.

Etiqueta patrimonial visible: todo bien mueble perteneciente a la Guardia Civil
debera tener la etiqueta patrimonial en buen estado y visible en el lugar
donde se haya colocado por parte de la Jefatura de patrimonio municipal con
excepcion del armamento.

Obligacién de informar: Cualquier dafo, extravié o robo de un bien se
informara de manera inmediata al Ministerio Publico, a su vez a la
Coordinacion Juridica y a la Coordinacidn administrativa para su
procedimiento administrativo correspondiente y registro en el sistema CREG.
Bienes en mal estado: Todos los bienes que se encuentren en mal estado
deberan resguardarse en lugar seguro para el procedimiento de
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desincorporacién patrimonial correspondiente informando previamente al
titular de la Guardia Civil y la Jefatura de patrimonio municipal.

Archivo: toda informacion y documentacion relacionada con los bienes
muebles de la guardia civil deberan ser resguardados en archivo fisico.

8. DESARROLLO

CONTROL PATRIMONIAL
N° | RESPONSABLE | ACTIVIDAD

Jefatura de | Elaboracién de tarjetas de resguardo a cargo del Titular
1 patrimonio de la Guardia Civil
municipal
2 Jefatura de | Emite circular para revision semestral de bienes muebles
patrimonio y/o desincorporacion por baja o transferencia patrimonial.
municipal

Se suscribe resguardo individual de bienes anexando
cedula de identificacion patrimonial, la cual contiene los
3 Enlace patrimonial | datos y especificaciones de los bienes a resguardar,
firmando como responsable el elemento resguardante,
Enlace de patrimonial quien elaborara dicho documento,
titular de la Guardia Civil como visto bueno y dos testigos
Se realiza procedimiento de desincorporacion patrimonial
por baja, se relabora oficio dirigido a jefatura de sistemas
4 Enlace patrimonial | para la realizacion de estudios técnicos de los bienes
muebles electronicos, oficio dirigido a la jefatura de
patrimonio municipal enlistando los bienes para baja

patrimonial.
Realiza una inspeccion fisica y valoracion en el
5 Jefatura de | funcionamiento de los bienes muebles electrénicos y
sistemas emite un estudio técnico por cada equipo verificado.

Se realiza un oficio dirigido a la Jefatura de Patrimonio
6 Enlace patrimonial | enlistando los bienes para baja patrimonial adjuntando
los estudios técnicos o la ficha de identificacion
patrimonial segun sea el caso.

Jefatura de | Concentra los bienes en bodega para iniciar con el
7 patrimonio procedimiento de baja
municipal

Area solicitante | EI Area administrativa del ayuntamiento de Zumpango
8 (perteneciente  al | que tiene el bien mueble perteneciente a la Guardia Civil
ayuntamiento  de | en posesion y resguardo, solicita via oficio al Titular de la

Zumpango) Guardia Civil el cambio de adscripcion por
desincorporacion patrimonial del bien que
51
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justificadamente requiera para el desempefio de sus
funciones administrativas.
Se realiza oficio dirigido a Jefatura de patrimonio

9 Enlace patrimonial | municipal, donde se solicita el cambio y designacién por

desincorporacion patrimonial por transferencia de los
bienes muebles a cargo de la Guardia Civil, los cuales el
area administrativa tiene en posesion y uso.

Para la inspeccion fisica de los bienes la Jefatura de
patrimonio municipal usa como herramienta de control
una etiqueta la cual contiene el numero de control

10 | Elemento de la | patrimonial y datos del bien mueble, dichas etiquetas se
Guardia Civil | adhieren periddicamente al bien mueble que le
resguardarte del | pertenecen, las cuales deben permanecer de manera
bien permanente, siendo el usuario final del bien mueble el

obligado a mantener la etiqueta en su lugar para facilitar

la revision ordinaria y extraordinaria segun sea el caso.
Inicia revision fisica de los bienes muebles a cargo de la
11 | Enlace patrimonial | Guardia civii de manera completa y minuciosa,
informando y firmando en acta si no hay ningun faltante.
Elemento de la | Todo bien mueble que se extravié o sea robado debera
Guardia Civil | de informar de manera inmediata al Ministerio Publico y

12 | resguardarte del | este a su vez a la Coordinacion juridica y Coordinacion
bien, enlace | Administrativa para el procedimiento administrativo
patrimonial correspondiente, asi como las gestiones necesarias para

su registro en el sistema CREG.

13 | Coordinador Realiza las gestiones legales para el procedimiento
juridico administrativo correspondiente ante asuntos internos.

14 | Elemento de la | En el supuesto que se dafie un bien, el usuario tiene la
Guardia Civil | obligacion de informar al enlace patrimonial para su
resguardarte del | posible reparacion o resguardo y procedimiento de
bien, desincorporacion.

Enlace patrimonial

15 | Jefatura de | Realiza los cambios y actualizaciones en el sistema
patrimonio CREG.
municipal
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9. DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO DE CONTROL PATRIMONIAL Y GESTION DE BIENES

FASE 1: FASE 2: FASE 3: FASE 4: CIERRE Y
ELABORACION Y REGISTRO | REVISION Y SOLICITUD  |GESTION DE NOVEDADES| REGISTRO FINAL
(Jefatura Patrimonio) (Enlace/Area Administrativa) | (Extravio/Robo/Dafio) | (Jefatura Patrimonio)
[ 7. Inicio FASE 2: 19. Inicio FASE 3: »‘
Solicitud de Baja o Gestion de Novedad | | Actualizacion y Cierre
Transferencia Patrimonial. (Extravio, Robo, Dafio).

1. Elaboracién de tarjetas de |
resguardo a cargo del Titular de
la Guardia Civil.

v

L 2. Emite circular para revision
emestral de bienes muebles y/o
desincorporacion por baja o
transferencla.

v

3. Se suscribe resguardo individual
de bienes. Contiene datos y
especificaciones, firmado por
responsable (elemento
resguardante) y Enlace.

' baja patrimonial po
transferencia o mal
tado?

5.Conectaala 6. Conecta al inicio
siguiente fase ~ de la FASE 2.

(revision normal).

|

\4

8. Elaboracién de oficio dirigido ij
Jefatura de Sistemas para estudi

\A

20. Informar de manera
inmediata al Ministerio

23. Realliza gestion legal

10. Elaboracién de oficio dirigido a
Jefatura de Patrimonio enlistand

21. En caso de dafio, usuario
informa a Enlace
Patrimonial para
reparacion o resguardo.

bienes ?ara baja o
transferencia.

11. Concentra bienes en bodega
para iniciar procedimiento.

Mbi

12,
adscripcion
desincorporacion por 1
ansferencia
Sl NO
(hacia abajo)

13. El Area Administrativa solicita
via oficio al Titular de la
Guardia Civil el cambio de
adscripcion.

‘14. Inspeccién fisica de bienes por

,| Jefatura de Patrimonio. Se
adhieren etiquetas de control
patrimonial.

15. ¢ Hay faltantes
en la revision?

16.Conecta con el 17Conecta con el
inicio de la FASE ~ Conecta con el
3 (Novedades). inicio de la FASE 4

\4

Jefsta d Parimonio Maniial Publcoy a Coordinacien para procedimiento
i i uridi ministrativa por administrativo
para enlistar bienes. extravio/robo. P correspondiente
¥ Registro en CREG. (Coordinador Juridico).
9. Realiza inspeccion fisica y
emision de estudio técnico
(Jefatura de Sistemas, si aplica). v

24, Realiza cambios
actualizaciones en e
sistema CREG.

Conecta con el inicio

18. Se firma acta de no faltantes.
Conecta al inicio de Ia FASE 4

de la FASE 4 para
actualizacion.

-

.

1

PROCEDIMIENTO
CONCLUIDO

|
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10.FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Este apartado en este procedimiento no aplica, puesto que no se utilizan ni se
generan formatos y/o instructivos.
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

ENTREGA Y RECEPCION DE ARMAMENTO PARA EL SERVICIO

2,

OBJETIVO.

Controlar la entrega y recepcion de armamento, municiones y accesorios al personal
autorizado para el servicio, mediante registros y verificaciones que garanticen su
correcta asignacion, uso, resguardo y devolucion.

3.

REFERENCIAS.

Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos. Articulos 24, 25, 26 y 29
Ley de Seguridad del Estado de México. Articulos 21, fraccion XXVII, 22, fraccion
Vil'y 69

4.

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600

DEFINICIONES.

Armamento: Conjunto de armas de fuego autorizadas para uso institucional
y asignadas al personal operativo para el cumplimiento de sus funciones.
Municion: Cartuchos o proyectiles autorizados para ser utilizados en las
armas de cargo de la institucion.

Depodsito de Armamento: Area destinada al resguardo, control,
administracién y suministro del armamento, municiones y accesorios de la
institucion.

Entrega de Armamento: Acto administrativo mediante el cual se asigna
armamento, municiones y accesorios al personal autorizado para el
desempeno de sus funciones durante el servicio.

Recepcion de Armamento: Acto mediante el cual el responsable del
depdsito recibe y verifica el armamento, municiones y accesorios devueltos
por el personal al término de su servicio.

Resguardo: Documento o registro mediante el cual un servidor publico
asume la responsabilidad de la custodia y uso del armamento y equipo
asignado.

Personal Operativo: Integrantes de la Guardia Civil facultados para portar
armamento en el ejercicio de sus funciones.
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Responsable del Depdsito de Armamento: Servidor publico designado
para la administracion, control, custodia y registro de los bienes bajo
resguardo del depdsito.

INSUMOS.

Formato de control de entrega y recepcion de armamento
Resguardo individual

RESULTADOS.

Contar con el 100% de las entregas y recepciones de armamento, municiones y
accesorios registradas, verificadas y respaldadas documentalmente, asegurando la
disponibilidad, trazabilidad y resguardo de los bienes institucionales para el servicio
policial.

7.

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600

POLITICAS

La entrega de armamento, municiones y accesorios se realizara unicamente
al personal autorizado que cuente con nombramiento vigente y autorizacion
para portar armamento.

Toda entrega y recepcidon debera registrarse en los formatos, o sistemas de
control establecidos por la institucion.

El personal que reciba armamento sera responsable de su uso,
conservacion, custodia y devolucién en las mismas condiciones en que le fue
entregado, salvo el desgaste normal derivado del servicio.

Antes de la entrega, el responsable del depdsito debera verificar el estado
fisico y funcionamiento del armamento, asi como la cantidad de municiones
y accesorios asignados.

Al término del servicio, el personal debera devolver el armamento,
municiones y accesorios recibidos, permitiendo su revision fisica por parte
del responsable del depdsito.

Cualquier dafo, falla mecanica, pérdida, robo, extravio o uso de municiones
debera reportarse de inmediato y por escrito al superior jerarquico
correspondiente.
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No se realizara la entrega de armamento cuando existan inconsistencias en
la documentacion requerida o cuando el servidor publico no esté autorizado
para su portacion.

El responsable del depdsito debera mantener actualizados los registros de
entradas, salidas, existencias y resguardos de armamento, municiones y
accesorios.

Toda diferencia detectada durante la recepcion debera documentarse
mediante el, informe correspondiente para su seguimiento.

El acceso al depdsito de armamento estara restringido exclusivamente al
personal autorizado.

Las entregas y recepciones deberan efectuarse observando en todo
momento las medidas de seguridad para el manejo de armas de fuego.

Los registros y documentos generados durante el procedimiento deberan
conservarse conforme a la normatividad archivistica y administrativa
aplicable.

8. DESARROLLO

N° RESPONSABLE ACTIVIDAD
Acude al deposito para recoger el armamento
1 Personal Operativo asignado segun el registro en la Licencia Oficial
Colectiva N° 139
5 Encargado del | Atiende al elemento y verifica que su credencial
Depdsito de portacion de arma de fuego este vigente
3 Encargado del | Entrega el armamento asignado y registrado en
Depoésito la credencial de portacion de arma de fuego
Realiza una revisién rapida del arma para
4 Personal Operativo confirmar que se encuentra en condiciones

Optimas de funcionamiento
Registra la entrega en el control

5 Enca}rgado y correspondiente y deja asentada la hora y el
Deposito .
estado en gque se entregé el arma
6 Personal Operativo Firma de conformidad
acude al depoésito para hacer entrega del
7 Personal Operativo armamento bajo su cargo, al DESMONTAR DE

SU SERVICIO
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Recibe el armamento y realiza una verificacion
Encargado del . .
8 Deposito completa del estado del arma, asi como nimero
de serie y que los accesorios estén completos
9 Encargado del | Reporta por escrito cualquier anomalia
Depdsito detectada

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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9. DIAGRAMACION

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

ENTREGA Y RECEPCION DE ARMAMENTO PARA EL SERVICIO

PERSONAL OPERATIVO

ENCARGADO DEL DEPOSITO

Acude al depésito para recoger
el armamento asignado segln
el registro en la Licencia Oficial
Colectiva N° 139.

;@

Atiende al elemento y verifica
que su credencial de portacion
de arma de fuego este vigente.

Realiza una revision rapida del
arma para confirmar que se
encuentra en condiciones
6ptimas de funcionamiento.

¥

Firma de conformidad.

Registra la entrega en el
control correspondiente y deja
asentada la hora y el estado en
que se entregd el arma.

A 4

Acude al deposito para
hacer entrega del
armamento bajo su cargo,
al DESMONTAR DE SUS
SERVICIO

Recibe el armamento y realiza
una verificacion completa del

estado del arma, asi comoo
nimeroo fo, asi como nimero
de serie y que los accesorios

estén completos.
)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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10.FORMATOS
GUARDIA CIVIL DE ZUMPANGO, ESTADO DE MEXICO

CONTROL DE ARMAMENTO
TURNO: FECHA:
N/E HORA HORA
MATRICULA | NOMBRE FIRMA ENTREG | FIRMA
RECIBO o

ENCARGADO EN TURNO DEL DEPOSITO DE ARMAMENTO Y MUNICIONES
DE LA GUARDIA CIVIL DE ZUMPANGO, ESTADO DE MEXICO.

GUARDIA CIVIL DE ZUMPANGO, ESTADO DE MEXICO CONTROL
DE ARMAMENTO
TURNO: FECHA:
MATRICULA | NOMBRE N/E HORA FIRMA | HORA FIRMA
RECIBO ENTREGA

ENCARGADO EN TURNO DEL DEPOSITO DE ARMAMENTO Y MUNICIONES
DE LA GUARDIA CIVIL DE ZUMPANGO, ESTADO DE MEXICO.

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600
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RESGUARDO DE EQUIPO POLICIAL:
1.- DATOS DEL RESGUARDANTE: HORA:

DIA | MES | ANO

NOMBRE:
PUESTO:

NUMERO DE EMPLEADO:

AREA O ZONA DE ADSCRIPCION:

REGION DE ADSCRIPCION: N°
DE TELEFONO PARA CONTACTO

2.- DATOS DEL EQUIPO:

MARCA: ESTADO DE
USO:

MODELO: NUMERO DE
PLACAS:

TIPO: NUMERO DE
INVENTARIO:

SERIE:

3- FIRMA DEL RESPONSABLE DEL RESGUARDO DEL EQUIPO POLICIAL:

Asumo la responsabilidad civil, penal y administrativa que recibo bajo resguardo y como depositario
del armamento y municiones descrito en el presente documento para el desempeiio exclusivo de mi
servicio como elemento policial de la Comisaria de Seguridad Publica y Vialidad Municipal de
Zumpango de Ocampo, Estado de México, me obligé a mi més entera responsabilidad a cuidarlos, de
igual forma, si con motivo de mis funciones de Servidor Publico que por negligencia de mi parte, me
roben, extravie, dafie, altere, sustraiga o entregue a un tercero, oculte o desaparezca, me obligé a
liquidar el valor total del armamento y municiones, lo anterior con fundamento en lo dispuesto por los
articulos: 21 en su parrafo noveno, 115 fracciones Il,Ill inciso h), 123, apartado B, fraccion XllI de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 130 de la Constitucion Politica del Estado Libre
y Soberano de México, 100.- apartado B, fraccion IV, inciso m) que a la letra dice: “...Mantener en
buen estado el armamento, material, municiones y equipo que se asigne con motivo de sus funciones,
haciendo uso racional de ellos solo en el desempeiio del servicio y tomar las medidas necesarias para
evitar su perdida, extravio o deterioro...”, e inciso ag) que la letra igualmente establece: “... Las demas
que establezca esta ley y otras disposiciones aplicables...” De la Ley de Seguridad del Estado de
México, 90 y 96 del Bando Municipal de Zumpango de Ocampo, Estado de México (2019-2021). Lo
anterior cumpliendo ademas con los Principios Constitucionales que rigen la actuacién de los
elementos que integran las Instituciones de Seguridad Publica.
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Enterado de la responsabilidad que incurro en caso de que por negligencia de mi parte, me roben,
extravie, dafe, altere, sustraiga o entregue a un tercero, oculte o desaparezca el armamento y
municiones a mi cargo se me sancionara de acuerdo a lo que establece la Ley de Seguridad del Estado
de México en sus siguientes articulos: 268 que textualmente establece: “... Al servidor publico de una
institucién de Seguridad Publica estatal o municipal, que a causa de su negligencia le roben, extravie,
dafie, altere, sustraiga o entregue a un tercero, oculte o desaparezca, fuera de los casos de revision o
de los previstos en las normas aplicables, los bienes, equipos y armas de fuego que les hayan asignado
para el ejercicio de sus funciones, se le aplicaran las penas siguientes

De radios o aparatos de comunicacion, fornituras o cualquier otro bien o equipo: de seis meses a un
afno de prisidn y de cien a doscientos dias multa;

De arma corta: de uno a cuatro afios de prisidén y de doscientos a cuatrocientos dias multa;

De arma larga: de dos a seis afos de prision y de trescientos a quinientos dias multa; y

El pago de la reparacién del daino en favor de la institucion de seguridad publica que haya otorgado las
asignaciones o resguardos correspondientes.

En los casos de robo, extravio, dafo, alteracion, sustraccion o entrega a un tercero en que la conducta
sea dolosa o reincidente, ademas de las penas sefialadas se impondra la destitucion, cese o baja e
inhabilitacion por el mismo plazo que dure la pena de prision para formar parte de una institucién de
seguridad publica.

Si se trata de pluralidad de equipos o armas se impondra un tanto mas de la sancién. Se entiende por
negligencia la falta de cuidado del sujeto activo sobre las armas, bienes 0 equipos puestos bajo su
resquardo. El extravio o robo por negligencia se sancionara en un rango de la pena minima hasta la
media de la sefalada, pero si es reincidente sera sancionada hasta con dos tercios de la maxima
sefalada...”

269. el cual refiere textualmente: “... Las sanciones previstas en este Capitulo se impondran sin
perjuicio de las penas que correspondan por delitos previstos en otras leyes...”.

13

A Si mismo me comprometo a Informar de manera inmediata a mi superior jerarquico y al jefe de control
de armamento y municiones por escrito cualquier incidente relacionado con el equipo a mi resguardo,
enterado de que queda estrictamente prohibido realizar modificaciones en todos y cada uno de los
componentes que conforma el armamento, en caso de omision ademas me

hare acreedor a la sancion disciplinaria resarcitoria establecida en la Ley aplicable al caso concreto,

RECIBE:

NOMBRE Y FIRMA DEL RESGUARDANTE

4.- ENTREGA.

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600




\ szﬁl?’,-m'vr&NuEu J “2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”
Y 2025-2027
1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

2.

REPORTE Y SEGUIMIENTO DE ROBO O EXTRAVIO DE
ARMAS DE FUEGO

OBJETIVO.

Garantizar la atencion y seguimiento oportuno de los casos de robo o extravio de
armamento institucional, mediante acciones de control administrativo y documental
que permitan su correcta gestion, registro y resolucién conforme a la normatividad
vigente.

3.

REFERENCIAS.

Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos. Articulos 24, 25, 26 y 29.
Ley de Seguridad del Estado de México. Articulos 22, fracciones VII, VIl y 268.

4,
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DEFINICIONES.

Armamento Institucional: Conjunto de armas de fuego propiedad o bajo
resguardo de la institucion, destinadas al cumplimiento de funciones oficiales.
Accesorios: Equipamiento complementario del armamento, tales como
cargadores, fundas, portafusiles y demas aditamentos asignados.

Robo de Armamento: Sustraccion ilegal de un arma de fuego, municiones o
accesorios institucionales por parte de terceros, con o sin violencia.

Extravio de Armamento: Pérdida involuntaria de un arma de fuego,
municiones o accesorios institucionales por causas distintas al robo.

Acta Administrativa: Documento en el que se hacen constar los hechos
relacionados con el robo o extravio de armamento para efectos de control y
seguimiento institucional.

Responsable del Resguardo: Servidor publico que tiene asignado un arma
de fuego y es responsable de su custodia, conservacion y uso conforme a la
normatividad aplicable.

Depdsito de Armamento: Area encargada del control, administracion,
custodia y registro del armamento, municiones y accesorios institucionales.



i

6.

ZUMPANGO

; . ) .. ”
{a Transfermacién contindal
[

. “2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

2025-2027

Inventario de Armamento: Registro fisico y documental que contiene la
relacion actualizada de las armas, municiones y accesorios bajo control
institucional.

Autoridad Competente: Instancia facultada legalmente para conocer,
investigar o resolver asuntos relacionados con el robo o extravio de
armamento institucional.

INSUMOS.

oficio de remision de acta certificada
carpeta de investigacion

RESULTADOS.

Casos de robo o extravio de armamento, municiones y accesorios institucionales
debidamente reportados, documentados, registrados y notificados a las autoridades
competentes, con el expediente correspondiente integrado, los inventarios
actualizados y el seguimiento realizado hasta la conclusion del tramite y, en su caso,
la baja del registro en la Licencia Oficial Colectiva.

7.
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POLITICAS.

Todo servidor publico que tenga bajo su resguardo armamento, municiones
0 accesorios institucionales debera reportar de manera inmediata cualquier
robo o extravio a su superior jerarquico y al area responsable del control de
armamento.

El reporte del robo o extravio debera realizarse por escrito, describiendo de
forma clara las circunstancias de tiempo, modo y lugar en que ocurrieron los
hechos.

El area responsable del depdsito o control de armamento debera registrar la
incidencia e iniciar el expediente correspondiente para su seguimiento.
Toda incidencia de robo o extravio debera notificarse oportunamente a las
autoridades competentes, de conformidad con la normatividad aplicable.

El armamento, municiones o accesorios reportados como robados o
extraviados deberan ser identificados en los registros institucionales para
evitar su reasignacion o uso indebido.
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El responsable del resguardo debera proporcionar la informacion y
documentacion que le sea requerida para la integracion del expediente y la
investigacion correspondiente.

El area responsable del control de armamento debera mantener actualizado
el inventario institucional derivado de la incidencia reportada.

Toda la documentacion generada debera integrarse y conservarse en el
expediente correspondiente conforme a las disposiciones archivisticas y
administrativas vigentes.

Cuando proceda, se debera iniciar el procedimiento administrativo
correspondiente para el deslinde de responsabilidades.

El seguimiento del caso debera realizarse hasta la conclusion del tramite,
recuperacion del armamento o resolucion emitida por la autoridad
competente.

Ningun caso de robo o extravio podra considerarse concluido sin la
integracion de la documentacién soporte y la actualizacién de los registros
institucionales.

La informacion relacionada con el robo o extravio de armamento debera
manejarse con caracter confidencial y unicamente podra ser proporcionada
a las autoridades facultadas para conocer del asunto.

. DESARROLLO

NO

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Informar inmediatamente al superior jerarquico

1 Petsonal Gperativo y a la Coordinacion juridica
Levantar carpeta de investigacion ante el
2 Personal Operativo Ministerio Publico, para denunciar formalmente
el robo o extravio del arma de fuego
. Entregar copias certificadas a la Coordinacion
3 Personal Operativo o P
juridica de la Guardia Civil
Realiza informe pormenorizado y anexa copia
certificada de la carpeta de investigacion
4 Coordinacion juridica | remitiendo la documentacion dentro de las 48
de la Guardia Civil horas al Departamento de control de equipo
policial de la secretaria de Seguridad del Estado
de México
Departamento de
5 control de equipo | Recibe informe y carpeta de investigacion

policial
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Informa dentro de las 72 horas a la SEDENA y
remite documentacién para tramite de baja

revisa la documentacion y emite oficio de baja
del arma de la Licencia Oficial Colectiva N° 139

Departamento de
6 control de equipo
policial
7 S.E.D.E.N. A
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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9. DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: REPORTE Y SEGUIMIENTO DE ROBO O EXTRAVIO DE

ARMAS DE FUEGO
DEPARTAMENTO
PERSONAL COORDINACION DE CONTROL DE
JURIDICA DE LA SEDENA
OPERATIVO GUARDIA CIVIL EQUIPO
POLICIAL
o
Informar inmediatamente
al superior jerarquico y Realiza informe
fggﬁ%ﬁ%bn ?uridi?:a X %@wgﬁgﬂg ?1':3812
oo SR,
la documentacion dentro > 5
de las 48 horas al
Departamento de control
de equipo policial de la
secretaria de Seguridad
del Estado de Mexico » 7

Levantar carpela de
investigacion ante el
Ministerio Publico, para
denunciar formalmente
el robo o extravio del
arma de fuego

Entregar copias
certificadas a la
Coordinacion juridica de
la Guardia Ciwil

Recibe informe vy
carpeta de
investigacion

Informa dentro de las

revisa la documentacion
y emile oficio de baja
del arma de la Licencia
Oficial Colectiva N°® 139

72 horas a la SEDENAy
remite documentacion
para tramite de baja
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

GARDIA CIVIL
DEPENDENCIA ZUMPANGO
COORDINACION ADMINISTRATIVA
N° DEOFICIO
ASUNTO SE RINDE INFORME
PORMENORIZADO

zUMPANGO ESTADO DE MEXICO, Al
]

JEFE DEL DEPARTAMENTRO DE CONTROL
DE EQUIPO POLICIAL DE LA SECRETARIA
DE SEGURIDAD DEL ESTADO DE MEXICO.
PRESENTE:

Sirva el medio para enviarle un cordial saludo, al mismo tiempo me dirijo a usted para informarle que en la fecha
que se suscribe siendo (IEGTGNGEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE olicia adscrito a esta
comisaria y comisionado como escolta personal presidente municipal de este municipio, quien dejo estacionado
sobre Avenida Bicentenario sin nimero barrio de Santiago segunda seccién, municipio de Zumpango, Estado
de México, el vehiculo [ EGTGTNNGEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE - itud de que se habia
ponchado la llanta delantera derecha del vehiculo referido, motivo por el cual realiza las maniobras para quitar
la llanta y avanza a la talachera mas cercana, dejando el carro cerrado, tardando quince minutos
aproximadamente regresa para instalar la llanta reparada y al abrir el vehiculo se percata que no se encuentra
una mochila negra, en la cual, en su interior se encontraba un arma de fuego marca | NGz GTNGING
. =mamento propiedad del Ayuntamiento de
Zumpango y registrado en |
I - -2: 2 realizar su denuncia a la agencia del ministerio publico por el | EGcGccTcNcNGNlEG
e
e
. < itiendo copia certificada

del mismo, esto en conformidad con lo estipulado en el art. 22 fraccion VIl de la LEY DE SEGURIDAD DEL
ESTADO DE MEXICO.

Sin otro particular por el momento y haciéndole oportuna lo ocasion le reitero mi consideracion, quedando ante
usted para cualquier aclaracion al respecto

ATENTAMENTE

TITULAR DE LA GUARDIA CIVIL DE ZUMPANGO, ESTADO DE MEXICO.
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GARDIA CIVIL
DEPENDENCIA ZUMPANGO
COORDINACION ADMINISTRATIVA
N° DEOFICIO
ASUNTO SE REMITE COPIA
DE CARPETA DE
INVESTIGACION
CERTIFICADA

ZUMPANGO, ESTADO DE MEXICO, A

-

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL
DE EQUIPO POLICIAL DE LA SECRETARIA
DE SEGURIDAD DEL ESTADO DE MEXICO.
PRESENTE:

Por medio de este conducto le envio un cordial saludo y al mismo tiempo remito a Usted copia

certificada de la carpeta de investigacion con NIC: | GG W \UC
I o <! robo del arma de fuego (N
I . oopicdad del Ayuntamiento de Zumpango,
hechos ocurrido el dia || | |||GGEGEEEEEEEEE ¢ ouc sc hiciera de conocimiento de esa
Dependencia bajo su digno cargo, mediante oficio nimero || GG - TGN
I

, en base a lo establecido en el articulo 22, fraccion VIII, de la Ley de Seguridad
del Estado de México.

Sin otro particular por el momento y haciendo oportuna la ocasion le reitero mi consideracion,
quedando ante Usted para cualquier aclaracion al respecto.

ATENTAMENTE
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

INICIO DEL TRAMITE E INTEGRACION DE EXPEDIENTE
2. OBJETIVO.

Establecer el procedimiento administrativo que deben seguir las dependencias de
Seguridad Publica del Estado de México para realizar el alta del personal policial en
la Licencia Oficial Colectiva (LOC) N.° 139, garantizando el cumplimiento de los
requisitos establecidos por la Secretaria de la Defensa Nacional (SEDENA) para la
portacién de armas de fuego de cargo o de dotacion.

3. REFERENCIAS.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 10 y 21.

Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos. Articulos 24, 25, 26 y 29.
Reglamento de la Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos. Articulo 22.

Ley de Seguridad del Estado de México. Articulos 21, fraccion XXVII, 22, fraccion
VIl'y 69.

4. DEFINICIONES.

e Licencia Oficial Colectiva (LOC): Permiso expedido por SEDENA que
autoriza a una institucidon policial a portar armas de fuego para actividades
oficiales.

e Alta de personal: Proceso administrativo para registrar a un policia activo
dentro de la LOC 139, otorgandole autorizacion para portar un arma de fuego
oficial.

e Expediente: documentacion completa conforme a los requerimientos de
SEDENA

5. INSUMOS.

e oficio de solicitud de evaluaciones
e resultados completos de las evaluaciones
e Folder tamano carta
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6. RESULTADOS.

Expediente completo, validado e integrado con la documentacion requerida para
gestionar el alta del elemento policial en la Licencia Oficial Colectiva.

7. POLITICAS.

El tramite de alta en la Licencia Oficial Colectiva unicamente procedera para
personal operativo que cuente con nombramiento, contratacion o documento
oficial que acredite su adscripcion a la Guardia Civil

El expediente debera integrarse con la totalidad de los documentos vy
requisitos establecidos por la normatividad federal, estatal, institucional y por
las disposiciones emitidas por la autoridad competente para la administracion
de la Licencia Oficial Colectiva.

No se dara inicio al tramite cuando la documentacién presentada se
encuentre incompleta, ilegible, alterada, vencida o presente inconsistencias.
El personal responsable de la integracion del expediente verificara la vigencia
de las evaluaciones de control de confianza, certificados, constancias y
demas documentos que asi lo requieran.

Los expedientes deberan integrarse en forma ordenada, cronoldgica y
conforme a la lista de verificacion establecida por la institucion.

Toda observacion o inconsistencia detectada durante la revision documental
debera notificarse al area correspondiente para su correccion antes de
continuar con el tramite.

La integracion y remision de expedientes debera realizarse dentro de los
plazos establecidos por la normatividad aplicable y los procedimientos
internos de la corporacion.

La documentacion presentada por el elemento policial sera responsabilidad
del mismo respecto de su autenticidad y vigencia.

DESRROLLO

NO

RESPONSABLE ACTIVIDAD

solicita mediante oficio interno a la
Coordinacion de administracion aplicar las
evaluaciones psicoldgica, toxicolégica vy
médica, a los elementos que se van a dar de
alta en la Licencia Oficial Colectiva.

Titular de la Guardia
civil
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Coordinacion de | recibe la solicitud y agenda fecha para
2 Administracion  del | aplicacion de evaluaciones y entrega de

Ayuntamiento

Enlace administrativo
ante la Secretaria de
Seguridad del Estado
de México

FIN DEL PROCEDIMIENTO

resultados por medio del DIF Municipal.
solicita a los elementos operativos entregar
documentacion personal para integrar los
expedientes.

9. DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: INICIO DEL TRAMITE E INTEGRACION DE EXPEDIENTE
, ENLACE
TITULAR DE LA GUARDIA | COORDINACION DE ADMINISTRATIVQ ANTE ELEMENTOS
CIVIL ADMINISTRACION LA SECRETARIA DE OPERATIVOS
DEL AYUNTAMIENTO SEGURIDAD PEL
INICIO ESTADO DE MEXICO
solicita mediante oficio interno recibe la solicitud y I
a la Coordinacion de agenda fecha para solicita a los elementos
administracion aplicar las aplicacion de operativos  entregar
evaluaciones  psicolégica, T | evaluaciones y documentacion > 4
toxicologica y médica, a los entrega de resulta- personal para integrar
elementos que se van a dar de dos por medio del los expedientes
alta en la Licencia DIF Municipal.
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10.FORMATOS E INSTRUCTIVOS

DEPENDENCIA: | GUARDIA CIVIL
COORDINACION | ADMINISTRATIVA
No.DEOFICIO: |G |
ASUNTO: SOLICITUD DE

EVALUACIONES PARA
AITAENL N C

Zumpango Estado de México, a

DIRECTORA DE ADMINISTRACION
DEL AYUNTAMIENTO DE ZUMPANGO, ESTADO DE MEXICO.
PRESENTE.

Por medio del presente y con fundamento en lo dispuesto por la Secretaria de Seguridad del Estado
de México, en relacién con los lineamientos establecidos para el alta de elementos operativos en la
Licencia Oficial Colectiva numero 139, me permito solicitar de la manera mas atenta se lleve a cabo
la aplicacion de los siguientes examenes a 18 elementos operativos adscritos a esta Guardia Civil.

Examen Médico con historial clinico.

Evaluacion psicométrica compuesta por tres baterias.

Examen toxicoldgico de cinco parametros (Cocaina, Anfetaminas, Marihuana, Barbituricos y
Benzodiacepinas).

Dichos examenes son requeridos como parte del procedimiento para su incorporacion legal y
operativa al uso de armamento dentro del marco de la Licencia Colectiva mencionada, en
cumplimiento con las normas y disposiciones vigentes.

No omito mencionar que por razones de organizacion de esta Direccion se considera la aplicacion

de los examenes y entrega de resultados como fecha limite el || GcGcGcGNGNGNGEGEGEGE

Agradezco de antemano el apoyo brindado y quedo atenta para coordinar los aspectos logisticos y
administrativos necesarios para llevar a cabo dichas evaluaciones.

Sin otro particular y agradeciendo anticipadamente el apoyo solicitado, quedo a sus 6rdenes para
cualquier aclaracion o informacion adicional.
ATENTAMENTE

TITULAR DE LA GUARDIA CIVIL DE ZUMPANGO, ESTADO DE MEXICO.
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

REVISION Y VALIDACION DE EXPEDIENTES
2. OBJETIVO.

Verificar que los expedientes integrados para el tramite de alta de personal en la
Licencia Oficial Colectiva contengan la totalidad de la documentacion requerida, se
encuentren debidamente requisitados, vigentes, completos, legibles y cumplan con
los requisitos establecidos en la normatividad aplicable, a fin de garantizar la
procedencia del tramite y evitar observaciones, rechazos o retrasos por parte de la
autoridad competente.

3. REFERENCIAS.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 10 y 21.

Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos. Articulos 24, 25, 26 y 29.
Reglamento de la Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos. Articulo 22.

Ley de Seguridad del Estado de México. Articulos 21, fraccion XXVII, 22, fraccion
VIl 'y 69.

4. DEFINICIONES.

e Licencia Oficial Colectiva (LOC): Permiso expedido por SEDENA que
autoriza a una institucién policial a portar armas de fuego para actividades
oficiales.

e Alta de personal: Proceso administrativo para registrar a un policia activo
dentro de la LOC 139, otorgandole autorizacion para portar un arma de fuego

oficial.

o Expediente: documentacion completa conforme a los requerimientos de
SEDENA

5. INSUMOS.

e resultados completos de las evaluaciones
e Folder tamano carta
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Expedientes revisados y validados, con documentacion completa y conforme a los

requisitos normativos aplicables, listos para su remision y gestion de alta ante la
autoridad responsable de la Licencia Oficial Colectiva.

6. RESULTADOS.

7. POLITICAS.

La revision de expedientes debera realizarse por el servidor publico
designado como responsable de la administracion y control de la Licencia
Oficial Colectiva.

Todo expediente sera revisado mediante una lista de verificacion que permita
constatar el cumplimiento de los requisitos establecidos en la normatividad
vigente.

Se verificara que la documentacion presentada sea legible, completa, vigente
y corresponda al elemento policial solicitante.

Ningun expediente sera validado cuando presente documentos vencidos,
incompletos, alterados, ilegibles o con inconsistencias en la informacién
proporcionada.

El personal responsable debera verificar la congruencia de los datos
personales contenidos en todos los documentos que integran el expediente.
Se corroborara la vigencia de las evaluaciones de control de confianza,
examenes medicos, psicoldgicos, toxicoldgicos y demas documentos sujetos
a temporalidad.

Los expedientes observados no podran remitirse para tramite hasta que se
hayan corregido las inconsistencias identificadas.

La validacion del expediente debera quedar documentada mediante firma,
rubrica, sello o mecanismo de control autorizado por la institucion.

La revision documental debera efectuarse dentro de los plazos establecidos
para evitar retrasos en la gestion del tramite.

La validacién del expediente no implica la autorizacién del alta, sino
unicamente la acreditacion del cumplimiento documental para su remisioén a
la autoridad competente.
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8. DESARROLLO

NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Enlace administrativo
ante la Secretaria de
Seguridad del Estado
de México

revisa la documentacion conforme a la base de
datos de personal, corroborando que la
informacion de CURP, CUIP, FECHA DE
ALTA Y CATEGORIA coincida con la del
sistema RELINO

Enlace administrativo
ante la Secretaria de
Seguridad del Estado
de México

realiza listado de elementos para alta en la
licencia oficial colectiva

Enlace administrativo
ante la Secretaria de
Seguridad del Estado
de México

prepara el oficio de solicitud de alta dirigido al
jefe del Departamento de Equipo Policial de la
Secretaria de Seguridad del Estado de México

Enlace administrativo
ante la Secretaria de
Seguridad del Estado
de México

presenta a la Titular de la Guardia Civil el oficio
y listado para su aprobacion

5

Titular de la Guardia
Civil

Aprueba Y firma la solicitud y el numero de
elementos a dar de alta

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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9. DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: REVISION Y VALIDACION DE EXPEDIENTES

ENLACE ADMINISTRATIVO ANTE LA
SECRETARIA DE SEGURIDAD DEL
ESTADO DE MEXICO

TITULAR DE LA GUARDIA CIVIL

INICIO

revisa la documentacion conforme a la base de
datos de personal, corroborando que la informacion
de CURP, CUIP, FECHA DE ALTA Y CATEGORIA
coincida con la del sistema RELINO

v

¢

realiza listado de elementos para alta en la licencia

oficial colectiva

prepara el oficio de solicitud de alta dirigido al
jefe del Departamento de Equipo Policial de la
Secretaria de Seguridad del Estado de México

Q

presenta a la Titular de la Guardia Civil el oficio

T

de alta

Aprueba Y firma la solicitud y
el numero de elementos a dar

y listado para su aprobacion

FIN—\
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10.FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Se determina no incorporar los formatos de examenes aplicados al personal de
operativo de la Guardia Civil dentro del presente documento, toda vez que contienen
datos personales e informacion de caracter confidencial, cuya divulgacion,
reproduccion o acceso se encuentra restringido conforme a las disposiciones
legales aplicables en materia de proteccién de datos personales, seguridad de la
informacién y resguardo documental, por lo que su consulta debera sujetarse a los
mecanismos de acceso y autorizacion correspondientes.
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

ENVIO DE EXPEDIENTES A LA SECRETARIA DE
SEGURIDAD DEL ESTADO DE MEXICO

2. OBJETIVO.

emitir de manera oportuna, ordenada y conforme a la normatividad aplicable los
expedientes debidamente integrados y validados del personal operativo de la
Guardia Civil a la Secretaria de Seguridad del Estado de México, para la gestidon
correspondiente de alta en la Licencia Oficial Colectiva, garantizando el
cumplimiento de los requisitos documentales y administrativos establecidos por las
autoridades competentes.

3. REFERENCIAS.

Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos. Articulos 24, 25, 26 y 29
Ley de Seguridad del Estado de México. Articulos 21, fraccion XXVII, 22, fraccion
VIl, 25y 69

4. DEFINICIONES.

e Licencia Oficial Colectiva (LOC): Permiso expedido por SEDENA que
autoriza a una institucién policial a portar armas de fuego para actividades
oficiales.

e Alta de personal: Proceso administrativo para registrar a un policia activo
dentro de la LOC 139, otorgandole autorizacion para portar un arma de fuego

oficial.

o Expediente: documentacién completa conforme a los requerimientos de
SEDENA

5. INSUMOS.

¢ Oficio de remision de expedientes para alta en la Licencia Oficial Colectiva
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\e “2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”
Expedientes de personal operativo debidamente integrados, validados y remitidos
a la Secretaria de Seguridad del Estado de México para su revision, tramite y

gestion de alta en la Licencia Oficial Colectiva, contando con el acuse de recepcion
correspondiente que permita dar seguimiento al procedimiento hasta su conclusion.

6. RESULTADOS.

7. POLITICAS.

Unicamente podran remitirse a la Secretaria de Seguridad del Estado de
México los expedientes que hayan sido previamente integrados y validados
por el area responsable de la Licencia Oficial Colectiva.

No se enviaran expedientes que presenten documentacién incompleta,
inconsistente, ilegible, vencida o con observaciones pendientes de solventar.
La remision de expedientes debera realizarse mediante oficio suscrito por la
autoridad facultada para ello.

El area responsable debera verificar que la informacién contenida en los
formatos institucionales coincida con la documentacion soporte que integra
el expediente.

Se debera obtener y resguardar el acuse de recibo correspondiente como
evidencia de la entrega de la documentacion.

La documentacion remitida debera protegerse durante su traslado para evitar
extravio, alteracion, acceso no autorizado o dafio fisico.

La informacion contenida en los expedientes tendra caracter confidencial y
sera tratada conforme a las disposiciones aplicables en materia de proteccion
de datos personales.

Toda observacion o requerimiento formulado por la autoridad receptora
debera atenderse dentro de los plazos establecidos.

El seguimiento de los expedientes remitidos sera responsabilidad del area
encargada de la administracién de la Licencia Oficial Colectiva.

La remision de expedientes debera efectuarse de manera oportuna para
evitar retrasos en la gestion de altas del personal operativo.

Los expedientes enviados deberan corresponder exclusivamente a personal
que mantenga una relacion administrativa vigente con la institucion de
seguridad publica municipal.
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8. DESARROLLO

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1

Enlace administrativo ante la
Secretaria de Seguridad del
Estado de México

entrega los expedientes en el Departamento
de Equip6é Policial de la Secretaria de
Seguridad del Estado de México.

Departamento de Control de
Equipé Policial de Ila
Secretaria de Seguridad del
Estado de México

recibe y realiza revision documental, conforme
a o0s requisitos establecidos
los  expedientes  estan
requisitados

Sl

pasa a la actividad 4

NO

pasa a la actividad 3

debidamente

Enlace administrativo ante la
Secretaria de Seguridad del
Estado de México

realiza correcciones indicadas por el
Departamento de Equipd Policial y entrega
nuevamente los expedientes corregidos

Departamento de Control de
Equip6 Policial de Ia
Secretaria de Seguridad del
Estado de México

entrega la documentacion completa a la
SEDENA

SEDENA

emite la autorizacion del alta de los elementos
dentro de la LOC 139 y entrega acuse o
documento oficial de incorporacion

Enlace administrativo ante la
secretaria de Seguridad del
Estado de México

asigna el armamento disponible al personal de
nuevo ingreso a la L.O.C. N° 139 y lo registra

Enlace administrativo ante la
secretaria de Seguridad del
Estado de México

envia informacion de armamento asignado al
personal que se dio de alta, al area de
credencializacion del Departamento de
Equipé Policial

Departamento de Control de
Equipé Policial de Ila
Secretaria de Seguridad del
Estado de México

emite credencial de portacion de arma de
fuego con los datos del armamento asignado
y lo registra en la revista administrativa
mensual de armamento y personal incluido en
la Licencia Oficial Colectiva

9

Personal operativo

Recibe credencial de portacion de arma de
fuego y firma de conformidad

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

9. DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: ENVIO DE EXPEDIENTES A LA SECRETARIA DE SEGURIDAD DEL ESTADO

DE MEXICO
ENLACE DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRATIVO ANTE CONTROL DE EQUIPO PERSONAL
LA SECRETARIA DE POLICIAL DE LA SEDENA OPERATIVO
SEGURIDAD DEL ESTADO SECRETARIA DE SEGURIDAD
DE MEXICO DEL ESTADO DE MEXICO
o recibe y realiza revision
documental, conforme a los
requisitos establecidos
entrega los expedientes en el
Departamento de Equipd
Policial de la Secretaria de
Seguridad del Estado de
México
(Los  expedientes
estan debidamente emite la autorizacion del alta
isi de los elementos dentro de la
LOC 139 y entrega acuse o
documento  oficial de
; incorporacién
Pasa a la Pasa a la
actividad 3 actividad 4
realiza correcciones indicadas
por el Departamento de
Equipé Policial y entrega
nuevamente los expedientes
corregidos
entrega la
documentacion
. completa a la SEDENA
asigna el armamento
disponible al personal de > 9

nuevo ingreso a la L.O.C. N°
139y lo registra

envia informacién de
armamento  asignado  al
personal que se dio de alta, al
area de credencializacion del
Departamento de Equipd
Policial

emite credencial de portacién de
arma de fuego con los datos del
armamento asignado y lo registra
en la revista administrativa
mensual de armamento y
personal incluido en la Licencia

Oficial Colectiva

Recibe credencial de
portacion de arma de fuego
y firma de conformidad

FIN
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10.FORMATOS E INSTRUCTIVOS

ZU M ?&N”*GHO, “2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

DEPENDENCIA:

GUARDIA  CIVIL

COORDINACION

ADMINISTRATIVA

No. DE OFICIO:

ASUNTO:

REMISION DE
EXPEDIENTES

Zumpango, Estado de México, a

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL
DE EQUIPO POLICIAL DE LA SECRETARIA

DE SEGURIDAD DEL ESTADO DE MEXICO.
PRESENTE:

Por medio del presente le envio un afectuoso y cordial saludo, asi mismo me
permito remitir a Usted 03 expedientes debidamente requisitados, de los elementos
operativos adscritos a la Guardia Civil a mi cargo, de los cuales se anexa listado al
presente, con el propdsito de iniciar con el proceso de ALTA en la Licencia Oficial
Colectiva N° 139, no omito mencionar que los elementos ya han sido previamente
evaluados por el Centro de Control de Confianza del Estado de México, contando

con resultados aprobatorios y vigentes..

Sin mas por el momento, me despido de Usted agradeciendo las atenciones

recibidas al respecto

ATENTAMENTE

TITULAR DE LA GUARDIA CIVIL DE ZUMPANGO, ESTADO DE MEXICO.
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“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

DEPENDENCIA:

GUARDIA  CIVIL

COORDINACION

ADMINISTRATIVA

No. DE OFICIO:

ASUNTO:

SOLICITUD DE
CREDENCIALES
PARA PERSONAL

Zumpango, Estado de México, a

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL
DE EQUIPO POLICIAL DE LA SECRETARIA

DE SEGURIDAD DEL ESTADO DE MEXICO.
PRESENTE:

Por medio del presente, en relacién al oficio de || GGG o
numero [ o medio del cual me informa que la

22/a Zona Militar revis6 y autorizé la inclusion en la Licencia Oficial Colectiva N°
139, a 03 elementos adscritos a esta Guardia civil Zumpango, para el periodo del
15 de septiembre del 2025 al 14 de septiembre del 2027, por lo anterior expuesto
me permito remitir a Usted la informacion del personal operativo en mencion, asi
como las caracteristicas del arma (corta y/o larga) fisicas, que porta cada uno de
los elementos , por lo que solicito a Usted se expida la credencial correspondiente
al periodo 2025-2027, al personal enlistado en el anexo al presente.

Sin mas por el momento y agradeciendo la atencién al presente, quedo a sus

ordenes para cualquier informacion adicional.

ATENTAMENTE

TITULAR DE LA GUARDIA CIVIL DE ZUMPANGO, ESTADO DE MEXICO
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1. PROCEDIMIENTO.
RECEPCION DE DOCUMENTACION.
2. OBJETIVO.

Establecer procesos para la correcta recepcion de la documentacion girada por
distintas autoridades judiciales o ministeriales dirigida a la Guardia Civil Zumpango
para cumplimiento, colaboracion y/o apoyo a distintos requerimientos por parte de
personal perteneciente a esta Guardia Civil.

3.

REFERENCIAS.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 21.
Ley General de Archivos. Articulos 29.

Ley de Seguridad del Estado de México. Articulo 100.

Bando Municipal Vigente de Zumpango 2026.

4,

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600

DEFINICIONES.

Documentaciéon: Conjunto de documentos que sirven para acreditar,
identificar o respaldar un hecho.

Mandamiento: Es un documento o escrito legal y ejecutivo mediante el cual
se ordena que se lleve a cabo una diligencia especifica o se ejecute un acto
determinado.

Requerimiento: Es una necesidad, condicion o capacidad documentada que
debe cumplir un producto, servicio o sistema para resolver un problema o
alcanzar un objetivo especifico.

Autoridad: Se refiere a las instituciones o personas investidas con poder
publico para dictar y hacer cumplir la ley.

Autoridad Judicial: Es el érgano o persona del Estado investido de
potestad jurisdiccional para administrar justicia. Su funcién es aplicar las
leyes de forma imparcial, resolver conflictos y proteges derechos mediante
resoluciones de cumplimiento obligatorio.
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6.

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

Autoridad Ministerial: Es el 6rgano del Estado, generalmente denominado
Ministerio Publico o Fiscalia, encargado de dirigir la investigacion de los
delitos, perseguir a los probables responsables y ejercer la accién penal ante
los tribunales. En México, sus funciones estan reguladas por el Cddigo
Nacional de Procedimientos Penales.

Ley: Es una norma juridica obligatoria dictada por una autoridad competente,
cuyo proposito es regular la conducta humana y garantizar una convivencia
armonica en la sociedad. Su incumplimiento conlleva sanciones por parte del
Estado.

Cdédigo: Es el cuerpo de leyes sistematizadas que regulan una materia
especifica.

INSUMOS.

Oficios dirigidos a la Guardia Civil Zumpango
Sello de recibido “Guardia Civil Zumpango”
Libros de Gobierno

RESULTADOS.

Recepcion y distribucion de los oficios emitidos por Agentes del Ministerio Publico,
Jueces, Magistrados, autoridades auxiliares, entre otros en los cuales soliciten la
colaboracion del personal perteneciente a la Guardia Civil Zumpango, a efecto de
prevenir, investigar y perseguir delitos y/o faltas administrativas.

7.

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600

POLITICAS:

La recepcion de documentos sera de lunes a viernes en un horario de las
09:00 a las 18:00 horas y los sabados de 09:00 a 13:00 horas.

En caso de documentacién urgente y/o de cumplimiento inmediato como lo
son custodias de personas se recibira en cualquier dia y hora, previo aviso a
esta coordinacion.

Toda la documentacion es susceptible de revision previo a su recepcion.
Los usuarios, ciudadanos y/o autoridades que acudan a la Oficialia de Partes
para el ingreso de documentacion debera presentar documento original y dos
copias simples o0 segun su caso dos originales y una copia simple.

86
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En caso de medidas de proteccion se debera proporcionar croquis de
referencia del domicilio y teléfono de quien atendera a los elementos de esta
Guardia Civil.

-~ De la documentacion presentada se le entregara a quien la presente su
respectivo acuse.

~ Encaso de algun error en los datos proporcionados en el oficio, este no podra
ser recibido hasta su modificacion y/o correccion.
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8. DESARROLLO:

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

RECEPCION DE DOCUMENTACION
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 C|ud§dano, . part'lcglar, Presentacion de documentacion.
autoridad y/o servidor publico.
Revisa documentacion, misma que debera estar
2 |Encargada de recepcion dirigida correctamente y acompafada de sus
copias.
Verifica que la revision haya sido la correcta y
3 | Coordinacion Juridica que el oficio a cumplimentar corresponda al
Municipio de Zumpango, Estado de México.
. Recibe documentacion, sella, coloca hora y
4 |Encargada de recepcion .
rubrica.
5 YERrgada ol Entrega acus.e. de recibido .a la persona que
presenta el oficio correspondiente.
. Otorga numero de folio consecutivo y realiza
6 |Encargada de recepcion . . . .
registro en el libro de gobierno correspondiente.
Turna la documentacion recibida a la
7 |Encargada de recepcion coordinacion de esta Guardia Civil que
corresponda.
Coordinaciones de la Guardia Recibe documentacién tur?ada, fwmanc?o y
8 Civil colocando fecha en el libro de gobierno
correspondiente.
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“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

9. DIAGRAMACION

DIAGRAMACION:RECEPCION DE POCUMENTACION

CIUDADANO,
Ammﬁ&;c,b ENCARGADA DE COORDINACION COORDINACIONES
SERVIDOR RECEPCION JURIDICA DE LA GUARDIA CIvil
PUBLICO
P | | Somayasvdas

acompafiada de sus copias. Municipio de Zumpango, Estado

Presentacion de de México,

documentacion.

Recibe documentacion,

sella, coloca hora y ¢

Entrega acuse de recibido a la
persona que presenta el oficio
comrespondiente.

=

i
i

colocando fecha en el ibro
de gobiemo correspondiente.
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11.FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

Dentro de este procedimiento no se utilizan ni se generan formatos y/o instructivos.
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

ASIGNACION Y CUMPLIMIENTO DE MANDATOS MINISTERIALES,
JUDICIALES Y/O ADMINISTRATIVOS.

2. OBJETIVO.

Dar cumplimiento a los distintos mandatos, solicitados por diversas instituciones de
los tres 6rdenes de gobierno, los cuales consisten en citatorios a particulares,
medidas de proteccion, busqueda de domicilio, contestacion de demandas, remision
de copias certificadas, auxilios de la fuerza publica, custodias a personas, custodias
de bienes inmuebles, contestacion de amparos como autoridad responsable,
notificaciones a elementos, entre otros; mismos que mediante oficio de asignacion
dirigido a personal perteneciente a esta Guardia Civil Zumpango se garantiza su
cumplimiento o impedimento justificado para realizarlo.

3. REFERENCIAS.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 21.

Caodigo Nacional de Procedimientos Penales. Articulos 127, 131, 132.

Ley de Seguridad del Estado de México. Articulo 100, apartado A, fraccion VI,
apartado B, fraccion 1V, incisos g), z) y af).

Bando Municipal Vigente de Zumpango 2026.

4. DEFINICIONES.

¢ Mandato: Es una orden o instruccion imperativa. Dependiendo del contexto,
se refiere a una figura legal, a un encargo personal o a un periodo de ejercicio
de un cargo publico.

¢ Oficio: En el ambito administrativo, legal o institucional, es un escrito oficial
utilizado para comunicar 6rdenes, consultas o informes entre autoridades.

e Ocurso: Escrito o peticion formal que se presenta ante una autoridad judicial
0 administrativa.

e Citatorio: Es un documento o mandamiento oficial emitido por una autoridad
(judicial, fiscal o administrativa) que requiere la presencia fisica de una
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persona en un lugar, fecha y hora determinados para comparecer, declarar,
o presentar documentos sobre un asunto especifico.

Notificacion: Es el acto formal de dar a saber o comunicar una resolucién,
decision o noticia a una persona.

Medida de Proteccion: Es una herramienta legal y administrativa de
aplicacion urgente. Su objetivo es prevenir, detener o evitar la repeticion de
actos de violencia o vulneracién de derechos, garantizando la integridad
fisica, psicoemocional y patrimonial de la persona afectada.

Auxilio de la Fuerza Publica: Es la solicitud oficial, realizada por una
autoridad judicial o administrativa, para que los cuerpos de seguridad del
Estado (policia u otras fuerzas armadas) intervengan garantizando el
cumplimiento de un mandato legal, una diligencia especifica o protegiendo
los derechos de las personas.

Custodia: Es la accion de guardar, cuidar o vigilar algo o alguien.

Amparo: En el ambito juridico, es un recurso legal o mecanismo de defensa
que cualquier persona puede utilizar para proteger sus derechos
fundamentales cuando estos son vulnerados o0 amenazados por autoridades
o incluso particulares, dependiendo de la legislacion.

Contestacion: Se refiere a la accion y efecto de responder a una pregunta,
interpelacién o requerimiento. Es un término amplio que se utiliza tanto en el
lenguaje cotidiano como en contextos formales y legales.

Autoridad responsable: Es el 6rgano del Estado o funcionario que,
mediante un acto de poder o de omision, crea, modifica o extingue
situaciones juridicas de manera unilateral y obligatoria frente a un particular.
Este concepto es central en el derecho procesal, especialmente al interponer
un juicio de amparo.

Derechos: Conjunto de libertades, facultades y garantias que tiene toda
persona por el simple hecho de existir. Su objetivo principal es asegurar una
vida digna, proteger la igualdad y regular la convivencia justa dentro de la
sociedad.

Obligaciones: Es un vinculo o relacion juridica que impone a una persona
el deber de cumplir con una prestacion especifica, ya sea dar, hacer o no
hacer algo, a favor de otra persona.

. INSUMOS.

Oficios con mandato
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Oficio de asignacion a personal de la Guardia Civil Zumpango.

RESULTADOS.

El cabal cumplimiento a los distintos mandatos y/o requerimientos solicitados a esta
Guardia Civil mediante los oficios correspondientes, evitando medidas de apremio
0 sanciones inherentes a la omision o incumplimiento.

7.
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POLITICAS.

Posterior al turno correspondiente de la documentacién recibida, y de
acuerdo al tipo de solicitud sera asignada mediante oficio que llevara por
nombre “asignacién de mandamiento”.

El oficio de asignacién sera suscrito y firmado por la Coordinacién Juridica
dirigido al policia que, previamente el responsable de sector designe.

Segun sea el tipo de requerimiento a cumplir, la Coordinadora Juridica
brindara asesoria al personal que haya sido designado para tal efecto.
Proporcionara formato y explicacion, para que los elementos realicen el
informe correspondiente, mismo que contendra antecedentes del mandato,
unidad en la cual se trasladé, nombre completo del encargado del
cumplimiento, asi como anexos consistentes en ediciones fotograficas que
acreditaran su dicho.

Se adoptaran medidas de supervision para el debido cumplimiento de las
solicitudes realizadas.

Si de la supervision se desprenden situaciones ajenas al personal operativo,
esto debido a las necesidades del servicio, la Coordinacion Juridica podra
implementar acciones de seguimiento, esto hasta conseguir en coadyuvancia
con el personal asignado el debido cumplimiento al mandato.

En caso de presentarse situaciones de impedimento, este debera informarse
de inmediato a la autoridad requirente, debiendo justificar y acreditar tal
impedimento.

Aunado a lo anterior, en caso de omision por parte del elemento asignado,
se aplicaran medidas disciplinarias, las cuales se haran dando vista a la
Unidad de Asuntos Internos para la instauracion del procedimiento
correspondiente.

Tratandose de citatorios a particulares, el policia asignado debera rendir su
informe por escrito del cumplimiento dado al mandato, mismo que sera
dirigido a la autoridad requirente y el cual entregara a la Coordinacion
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“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

Juridica para que esta a su vez y por medio de la estafeta sea entregado a
la autoridad correspondiente.

En las medidas de proteccidn, custodias a inmuebles, custodias de personas,
auxilios de la fuerza publica y busqueda de domicilio, los policias encargados
del cumplimiento unicamente realizaran ficha informativa acompanada de
ediciones fotograficas, que debera entregar a la Coordinacién Juridica, para
que esta a su vez sea la encargada de realizar el informe por escrito dirigido
a la autoridad requirente, ocurso que sera firmado por la Titular de la Guardia
Civil Zumpango.

Respecto a contestacion de demandas, informes previos, informes
justificados, notificacion a elementos pertenecientes a esta Guardia Civil y
remision de copias certificadas, el informe sera realizado por la Coordinacion
Juridica y firmado por la Titular de esta Guardia Civil Zumpango.
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8. DESARROLLO

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

ASIGNACION Y CUMPLIMIENTO DE MANDATOS MINISTERIALES, JUDICIALES Y/O
ADMINISTRATIVOS

NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Responsable de sector

Realiza asignacién al elemento encargado de cumplir con
el requerimiento.

Coordinacion Juridica

Elabora oficio de asignacién fundado y motivado, en el
cual se detalle el mandato que debe cumplir el elemento
asignado.

Coordinacion Juridica

Brinda apoyo, explicacion y formato, a efecto de la
realizacion del correcto informe dirigido a la autoridad
requirente.

Coordinacion Juridica

Proporciona asesoria legal al elemento asignado para el
debido cumplimiento.

Coordinacién Juridica

Supervisa actividades inherentes al puesto y/o cargo de
la persona designada al cumplimiento del mandamiento.

Coordinacién Juridica

Da seguimiento a las posibles causas de impedimento.

Coordinacién Juridica

Coadyuva con personal designado para resolver en caso
de ser posible las causas de impedimento, hasta el
debido cumplimiento.

Coordinacién Juridica

Se encarga de realizar el informe en el cual justifique y
manifieste las causas de impedimento.

Personal asignado

Da cumplimiento y realiza el informe por escrito dirigido a
la autoridad requirente.

10

Estafeta

Entrega los informes del cumplimiento elaborados por el
personal designado a la autoridad que corresponda.
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“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

9. DIAGRAMACION

ASIGNACION Y CUMPLIMIENTO DE MANDATOS MINISTERIALES, JUDICIALES Y/O

ADMINISTRATIVOS
RESPONSABLE DE ; : PERSONAL
SECTOR COORDINACION JURIDICA ASIGNADO ESTAFETA

(o) (D (D— o
}
Elabora oficio de asignacion fundado y Da cumplimiento y realiza
motivado, en el cual se detalle el mandato el informe por escrito
que debe cumplir el elemento asignado. dirigido a la autoridad

requirente.
Realiza asignacion al ( % )
elemento encargado de Entrega los informes del

cumplir con el requerimiento. ",
Brinda apoyo, explicacién y formato, a efecto cumplimiento elaborados por el

i . b | designado a la
de la realizacion del correcto informe dirigido persona
ala autoridad requirente. autoridad que corresponda.

L=

Proporciona asesoria legal al elemento
asignado para el debido cumplimiento. v

I—'< : ) FIN
Supervisa actividades inherentes al puesto

ylo cargo de la persona designada al
cumplimiento del mandamiento.

o

Da seguimiento a las posibles causas de
impedimento.

@'_l—+

Coadyuva con personal designado para resolver en caso
de ser posible las causas de impedimento, hasta el
debido cumplimiento,

| g

Se encarga de realizar el informe en el cual justifique y
manilieste las causas de impedimento.

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Dentro de este procedimiento no se utilizan ni se generan formatos y/o instructivos.
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

CELULA DE BUSQUEDA DE PERSONAS DESAPARECIDAS
Y/O EXTRAVIADAS.

2. OBJETIVO.

El objetivo principal de una Célula de Busqueda de personas desaparecidas y/o
extraviadas es garantizar la localizacion inmediata, oportuna y con vida de cualquier
persona cuya ausencia sea reportada, aplicando protocolos especializados y
coordinando los esfuerzos entre diferentes niveles de gobierno, el respeto pleno a
los derechos humanos de las personas y sus familias.

3. REFERENCIAS.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 1, 14, 16, 20, 21.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano, Articulo 5.

Ley General en Materia de Desaparicién Forzada de personas, Articulos 1, 2, 4, 5,
50y 81.

Ley en Materia de Desaparicion Forzada de Personas y desaparicion cometida por
particulares para el Estado Libre y Soberano de México, Articulos 2, 24, 25.

Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulos 31, fraccion XLVII, 142 y
144.

Ley de Seguridad del Estado de México, Articulos 3, 8, 20 y 21.

Ley General de Victimas, Articulos 7, 8 y 38.

4. DEFINICIONES.

e Célula de Busqueda: Equipo multidisciplinario Municipal que hace
busqueda inmediata encampo, entrevistas, recorridos, revision de camaras,
volanteo.

e Multidisciplinario: equipo de varias profesiones, Abogados, psicélogos,
trabajo social, policias.

e Persona desaparecida: persona cuyo paradero se desconoce y se presume
que su ausencia se relaciona con la comision de un delito.
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6.

Persona No localizada: persona que no esta en el lugar donde se le espera,
pero no hay indicios de que su ausencia se deba a un delito.

Busqueda en Vida y en Campo: Combina la revision de hospitales, centros
de detencion y base de datos (busqueda en vida) con el rastreo fisico en
terrenos, predios o zonas urbanas (busqueda en campo).

Inmediatez: Actuar sin demora, En Busqueda significa iniciar acciones de
localizacion desde el primer minuto del reporte, sin esperar 24/48 hrs.

INSUMOS.

Documentacién

Formato de reporte

Cédulas de busqueda impresas
Boletines de busqueda
Libretas/bitacoras de campo
Tecnologia:

Celular con camara y GPS
Equipo de campo:

Lamparas

Botas/ropa comoda

Atencion a Familiares:
Directorio, COBUPEM, M.P., DIF, Salud.
Vehiculo:

Combustible

RESULTADOS.

Localizados con vida (Reintegracion Familiar)

Localizado sin vida (fosas o servicios periciales)

Busqueda en curso/ Estatus Activo: significa que los despliegues de campo, el
rastreo de sabanas de llamadas y las entrevistas siguen abiertos porque no se ha
determinado el paradero de la persona.
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7. POLITICAS.

~ No esperar 72 horas, es la politica mas importante, el rastreo, las entrevistas
y el despliegue de campo se activan desde el primer minuto en que se pierde
el contacto con la persona, esta estrictamente prohibido pedirles a los
familiares que esperen.

-~ La célula debe iniciar las acciones de busqueda en cuanto tenga
conocimiento de un caso, ya sea por una llamada al 911, un reporte en redes
sociales una denuncia formal o de manera presencial, sin exigir un acta del
Ministerio Publico como requisito para iniciar la Busqueda.

-~ Coordinacion interinstitucional para enlazar de forma inmediata los datos
recabados con la Comision Estatal de Busqueda, las Fiscalias regionales y
el Modulo ODISEA.

8. DESARROLLO.

RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 | INICIO

2 | Célula de busqueda de | Recibir el reporte de desaparicion o no localizaciéon
personas extraviadas de la | por cualquier medio autorizado.

Guardia Civil

3 |Célula de busqueda de |Recabar la informacién inicia necesaria para la
personas extraviadas de la | identificacion de la persona de acuerdo con las
Guardia Civil circunstancias de la desaparicion

4 | Célula de buasqueda de | Valoracién inicial del caso, analizar y determinar
personas extraviadas de la | factores de Riesgo y nivel de urgencia
Guardia Civil

5 | Célula de busqueda de |Identificacion de condiciones de vulnerabilidad
personas extraviadas de la | Nifios, nifias, adolescentes, mujeres, adultos
Guardia Civil mayores 0 personas discapacitadas.

6 |Célula de busqueda de | Activacion de la Célula de Busqueda para informar
personas extraviadas de la | al responsable y Convocar al personal operativo,
Guardia Civil para definir estrategias y areas de prioridad de

busqueda

7 | Célula de buasqueda de | Coordinacion interinstitucional, establecer
personas extraviadas de la | comunicacion con autoridades competentes
Guardia Civil Solicitar apoyo de proteccién civil, servicios de

salud y otras instancias
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8 |Célula de busqueda de |Ejecucion de acciones de busqueda, realizar
personas extraviadas de la | recorridos en campo, verificar posibles ubicaciones
Guardia Civil y puntos de interés, entrevistar a familiares, testigos

0 personas relacionadas con el caso, recabar y
documentar informacion util para la localizacion.

9 |Célula de busqueda de | Seguimiento y actualizacion de la informacién
personas extraviadas de la | obtenida durante la basqueda, registrar avances y
Guardia Civil resultados de las acciones implementadas

10 | Célula de busqueda de | Localizacién de la persona, confirmar la identidad y
personas extraviadas de la | ubicacion de la persona localizada e informar a las
Guardia Civil autoridades competentes y a los familiares

Brindar el acompafamiento correspondiente
conforme a la normatividad aplicable.

11 | Cierre del procedimiento Elaborar el informe final y concluir el caso.

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600
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9. DIAGRAMACION

INICIO

Recibir reporte de desaparicion
0 por medio autorizado.

Recaba informacion inicial para
@ identificacion (circunstancias).

¢ Se identifican
factores de riesgo?

NO Sl

¢Hay indicios
de delito?

Analiza, determina
factores de riesgo y
nivel de urgencia.

Y

_ Identifica vulnerabilidad
@ (NINOS, NINAS, ADOLESCENTES,
MUJERES, ADULTOS MAYORES,
DISCAPACITADOS).

Y

([ ActivalaCélulade |
@ Blisqueda, define estrategias
LY éreas prioritarias.

Y

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

( . . )
Establece comunicacion
@ interinstitucional (proteccion
civil, salud, etc.).
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Ejecuta acciones de bdsqueda
(recorridos, entrevistas, recabar info).

¢ Persona

localizada? Sl

A
Seguimiento y i
actualizacion de R‘;"}ff;ﬁ@?gf *
informacion. '

(" Persona localizada.
@ Confirma identidad y

ubicacion. Informa a auto-
idades y familiares. Brinda
L acompanamiento.

Y
e N

Elabora informe final
y concluye el caso.
b,

.
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“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

9. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO UNICO PARA BUSQUEDA Y LOCALIZACION DE PERSONAS
EXTRAVIADAS Y AUSENTES

FECHAY HORA DE LA ENTREVISTA:

DATOS DEL REPORTANTE

NOMBRE:

SExO: [] [ ] ESTADO CIVIL: EDAD:
DIRECCION:

PARENTESCO: FACEBOOK:
TELEFONO  (1): TELEFONO  (2):

DATOS DE LA PERSONAAUSENTE

NOMBRE:

SEXO:M [ H COEMBARAZO: SI CNO [ESTADO CIVIL: EDAD:
FECHA DE NACIMIENTO Y LUGAR:
DIRECCION:

PARENTESCO: FACEBOOK:

TELEFONO (1): TELEFONO (2):

ESCOLARIDAD: OCUPACION:

EMPRESA: UBICACION:

102
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FACEBOOK:

OTRO:

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

FECHAY HORA DE DESAPARICION:

TENIAPROBLEMAS: SI[ | NO[_] CUALES Y CON QUIEN:

ULTIMO LUGAR DONDE SE LE VIO:

RECIBIO LLAMADAS SOSPECHOSAS: [] [NO NUMERO:
IBA SOLO: [ ] [] NO CON QUIEN:
PARENTESCO: POSIBLE TELEFONO:
SE FUE EN ALGUN VEHicuLO: [ ]sI [ ] NO MARCA:
COLOR: PLACAS:
DESCRIPCION MORFOLOGICA

COMPLEXION: TEZ: CEJAS:
CARA: FRENTE: POMULO:
0JOS: CABELLO: TAMANO:
COLOR: NARIZ: MENTON:
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BOCA: LABIOS: BIGOTE Y BARBA:
SENAS PARTICULARES:
DISCAPACIDAD MENTAL: [ ] [ ] NO CUAL:
DISCAPACIDAD FIiSICA: [ JSI [ | NO CUAL:

DESCRIPCION DE VESTIMENTA, CALZADO Y ACCESORIOS.

NOMBRE MATERIAL | COLOR TALLA | MARCA DESCRIPCION
DE PRENDA DETALLADA

PRECISION DE LOS HECHOS CIRCUNSTANCIALES

AUTORIZA A ESTA H. AUTORIDAD A SUBIR A REDES SOCIALES COMO
FACEBOOK, WHATSAPP Y OTROS; FICHA DE BUSQUEDA CON DATOS
GENERALES Y FOTOGRAFIA CON EL OBJETIVO DE DIFUSION, REFIRIENDO
QUE AL ENCONTRAR A LA PERSONA AUSENTE, PARA DAR DE BAJA DE LA
MISMA, SE TENDRA QUE TOMAR EDICION FOTOGRAFICA CON LA PERSONA
REPORTANTE CON LA FECHA (EN SU CASO CON OFICIALES DE SEGURIDAD
PUBLICA) Y SE SUBIRA A REDES SOCIALES PARA CONOCIMIENTO.

st [] [ NO QUIEN AUTORIZA:
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¢ ES SU DESEO AVANZAR A LA FISCALIA GENERAL DE JUSTICIA DEL ESTADO
DE MEXICO CON SEDE EN ZUMPANGO A REALIZAR SU DENUNCIA?

Sl |:| NO EN CASO DE QUE SU RESPUESTA SE NO, REFIERA EL
MOTIVO:

NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA REPORTANTE
HUELLA

105
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“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.
PREVENCION DEL DELITO

2. OBJETIVO.

Disenar, implementar, coordinar y evaluar estrategias, programas y acciones
orientadas a prevenir la comision de conductas delictivas y antisociales,
fortaleciendo la participacion ciudadana, la cultura de la legalidad, la cohesion social
y la coordinacion interinstitucional, con la finalidad de contribuir a la seguridad, el
bienestar y la sana convivencia de la poblacién.

3. REFERENCIAS.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 21, 115, fraccion
[Il, inciso h).

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulos 2, 3, 7.

Ley General para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia, Articulos 1,
2,3,4,5y8.

Ley de Seguridad del Estado de México, Articulos 2 y 3.

4. DEFINICIONES.

e Prevencion del delito: Conjunto de politicas, programas, estrategias y
acciones orientadas a reducir los factores de riesgo que favorecen la
comision de delitos y conductas antisociales, asi como fortalecer los factores
de proteccion que contribuyen a la seguridad, la convivencia pacifica y el
bienestar de la poblacion.

¢ Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia: Acciones dirigidas a
tender las causas sociales, econdmicas, culturales y comunitarias que
generan violencia y delincuencia, promoviendo la participaciéon ciudadana, la
inclusion social y la cultura de la legalidad.

e Factores de riesgo: circunstancias, condiciones individuales, familiares,
escolares y laborales o comunitarias que incrementan la probabilidad de que
una persona participe o sea victima de conductas delictivas o antisociales.
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“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

Participacion Ciudadana: Intervencion organizada y responsable de la
poblacion en acciones encaminadas a prevenir la violencia, la delincuencia y
fortalecer la seguridad comunitaria.

Cultura de la Legalidad: Conjunto de valores, conocimientos, actitudes y
comportamientos que promueven el respeto a las leyes, normas y derechos
humanos para una convivencia arménica.

Conducta Antisocial: Comportamiento contrario a las normas de
convivencia social que afecta el orden, la tranquilidad o la integridad de las
personas y la comunidad.

Seguridad Ciudadana: Condicién en la que las personas puede ejercer sus
derechos y libertades en un entorno de paz, confianza y respeto al Estado de
Derecho.

. INSUMOS.

Recursos humanos capacitados en materia de prevencion del delito,
proximidad social, derechos humanos y atencién ciudadana.

Material didactico y de difusion, tales como: tripticos, folletos, carteles, lonas
y presentaciones informativas para campafas preventivas.

Vehiculos oficiales para traslados a instituciones educativas, comunidades,
colonias y eventos relacionados con actividades preventivas.

Equipo de radiocomunicacién y telefonia para mantener coordinacién
operativa con las diferentes areas de seguridad publica y autoridades
competentes.

Papeleria y formatos administrativos para el registro de actividades, listas de
asistencia, reportes y evidencias fotograficas.

Espacios fisicos adecuados para impartir platicas, talleres, capacitaciones y
reuniones comunitarias.

Acceso a bases de datos, estadisticas e informacion necesaria para la
identificacion de factores de riesgo y zonas de atencion prioritaria.
Herramientas audiovisuales, tales como: proyectores, bocinas y pantallas
para el desarrollo de actividades preventivas y de concientizacion.
Normatividad vigente aplicable en materia de seguridad publica y prevencion
social de la violencia y la delincuencia.
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6. RESULTADOS.

Platicas preventivas

Talleres y capacitaciones realizadas
Campanas de difusion ejecutadas.
Redes vecinales o comités conformados
Reportes de actividades

Evidencias fotograficas.

Estadisticas de atencion ciudadana
Informes mensuales y trimestrales
Acciones de prevencion Social.

7.

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600

POLITICAS.

Todas las acciones de prevencion del delito deberan realizarse con apego a
la normatividad federal, estatal y municipal vigente.

Las actividades de prevencion se desarrollaran bajo los principios de
legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez, respeto a los
derechos humanos y perspectiva de género.

La coordinacion de prevencion del delito promovera la participacion de la
ciudadania, instituciones educativas, organizaciones sociales y
dependencias gubernamentales en las acciones preventivas.

Las platicas talleres, campafas y actividades preventivas deberan atender
las necesidades y analisis de incidencia delictiva.

Se dara prioridad a la atencion de grupos en situaciones de vulnerabilidad,
tales como nifos, nifias adolescentes, mujeres, personas adultas mayores y
personas con discapacidad.

Toda actividad deberd documentarse mediante listas de asistencia,
evidencias fotograficas, reportes y demas formatos establecidos.

El personal adscrito debera participar en los programas de capacitacion y
actualizacion que fortalezcan sus conocimientos y habilidades en materia de
prevencion del delito.

Los resultados de Ilas acciones preventivas deberan evaluarse
periddicamente para medir su impacto y fortalecer la mejora continua de los
programas implementados.
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8. DESARROLLO.

N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Coordinacion Realiza diagnosticos para identificar factores de
Prevencion del | Riesgo, violencia y conductas antisociales en el
delito Municipio.

2 | Coordinacion de | Disefa, implementa y da seguimiento a programas
Prevencion del | y estrategias de prevencién social de la violencia y
Delito la delincuencia.

3 | Coordinacion de | Organiza e imparte platicas, talleres, conferencias
Prevencion del | en materia de Prevencion del Delito
Delito

4 | Coordinacion de | Realiza campafas de difusiébn y concientizacion
Prevencion del | ciudadana.

Delito

5 | Coordinacion de | Promueve la participacion ciudadana en acciones
Prevencion del | preventivas.

Delito

6 | Coordinacion de | Coordinar acciones instituciones publicas vy
Prevencion del | privadas.

Delito

7 | Coordinacion de | Recuperar y fortalecer espacios publicos, para la
Prevencion del | Convivencia social.

Delito

8 | Coordinacion de | Dar seguimiento y evaluacion a los programas
Prevencion del | implementados.

Delito

9 | Coordinacion de | Integrar informes y estadisticas de las actividades
Prevencion del | realizadas.

Delito
109
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“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

9. DIAGRAMACION.

PROCEDIMIENTO: PREVENCION DEL DELITO
COORDINACIONES DE LA GUARDIACIVIL | AREA DE PREVENCION DEL DELITO

INICIO

Recaba y/o genera informacion sobre factores
de riesgo, violencia y conductas antisociales en
el Municipio.

NO ¢ Existe informacion
Solicita y gestiona la ara diagnostico?
generacion de inform-
nacién necesaria a las
areas competentes.

Realiza diagnosticos para identificar factores de
Riesgo, violencia y conductas antisociales en el
Municipio.

©

Disefia, implementa y da seguimiento a programas
y esta y estrategias de prevencion social de la
violencia y la delincuencia.

)

Organiza e imparte platicas, talleres,
conferencias en materia de Prevencion del Delito.

O

Realiza campafas de difusion y
concientizacion ciudadana.
Y
Promueve la participacion ciudadana en canto
acciones preventivas.

v v
Coordinar acciones instituciones Recuperar y fortalecer espacios pablicos, para la
publicas y privadas. Convivencia social.

5| Darseguimiento y evaluacion a los programas
o implementados.

¥

Integrar informes y estadisticas de las actividades
realizadas.

FIN

10.FORMATOS E INSTRUCTIVOS.
NO APLICA
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

POLICIA DE GENERO
2. OBJETIVO.

Garantizar la atencion, proteccion, orientacion y seguimiento de casos relacionados
con violencia de género, mediante acciones preventivas, de proximidad social y
acompafamiento a victimas, contribuyendo a salvaguardar sus derechos humanos,
integridad fisica y emocional, asi como a la construccion de entornos seguros e
igualitarios para mujeres, nifias, nifios y demas personas en situacion vulnerable.

3. REFERENCIAS.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 1, 4, 16, 21 y 115.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articulos 5 y 86 Bis.
Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia, Articulos 1, 2,
35, 36,47,48 y 52.

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México,
Articulos 1, 2, 3, 10, 40, 41 y 55.

Ley de Seguridad del Estado de México, Articulos 3, 8, 20, 21, 100 al 102.

Ley General de Victimas, Articulos 7, 8, 27 y 38.

Ley General para la Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres, Articulos 1, 2, 5
y 17.

4. DEFINICIONES.

¢ Policia de Género: Unidad especializada de Seguridad Publica encargada
de prevenir, atender, dar seguimiento y canalizar casos de violencia de
geénero.

e Canalizacién: Procedimiento mediante el cual una victima es referida a la
institucion competente para recibir atencion especializada.

e Género: Conjunto de caracteristicas y roles, comportamientos y atributos
socialmente construidos que una sociedad asigna a mujeres y hombres.

e Medidas de Proteccidon: Acciones de caracter urgente y preventivo
destinadas a salvaguardar la integridad fisica, psicolégica y patrimonial de
las victimas.
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o Perspectiva de género: Metodologia que permite identificar, cuestionar y
valorar la discriminacién y desigualdad que enfrentan las personas por razon
de género.

e Prevencion: Conjunto de acciones encaminadas a evitar la ocurrencia o
reincidencia de conductas violentas o delictivas.

¢ Proximidad Social: Modelo de actuacion policial basado en el acercamiento
y colaboracion con la ciudadania para identificar y atender problematicas
sociales.

¢ Revictimizacion: Accién u omisién que provoca que una victima vuelva a
sufrir afectaciones derivadas de un hecho de violencia durante su atencién
institucional.

e Violencia contra las Mujeres: Cualquier accion u omisién basada en el
género que cause dano o sufrimiento psicoldgico, fisico, patrimonial,
econodmico, sexual o la muerte de una mujer.

5. INSUMOS.

e Reporte de auxilio o llamada de emergencia

e Denuncia o querella presentada por la victima

e Solicitud de apoyo ciudadano

e Oficio de comision o instruccion de servicio

e Entrevista inicial de la victima

e Medidas de Proteccion, emitidas por autoridad competente
e Expediente de la victima

e Datos de la victima y en su caso del agresor

e Equipo de radiocomunicacion

e Telefonia fija y movil

e Formato de seguimiento y visitas domiciliarias (bitacoras)

e Material informativo para la orientacion y con los teléfonos de emergencia.

6. RESULTADOS.
Victimas atendidas y protegida.

Medidas de Proteccion implementadas o gestionadas ante la autoridad
competente.
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7. POLITICAS.

Canalizacién de victimas a las instancias juridicas, psicoldgicas, medicas o
sociales correspondientes

Seguimiento efectuado.
Caso concluido o en monitoreo conforme a los protocolos aplicables.

La Policia de Género debera proporcionar atencién especializada, oportuna y con
perspectiva de género a las victimas de violencia, garantizando la proteccion de sus
derechos humanos, la confidencialidad de la informacion y el cumplimiento de la
normatividad aplicable a fin de contribuir a la prevencién, atencion y erradicacion de
la violencia de género en el Municipio de Zumpango.

8. DESARROLLO.

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1

Policia de Género.

Recibe reportes, denuncias o solicitudes de
apoyo relacionados con violencia de género.

Policia de Género.

Realiza la valoracion inicial de Riesgo de la
victima.

Policia de Género.

Brinda atencion inmediata y orientacion
especializada

Policia de Género.

Implementa o gestiona medidas de proteccion
cuando la situacion lo requiera

Policia de Género.

Canaliza a las victimas a las instancias juridicas,
psicolégicas, medicas o0 sociales competentes

Policia de Género.

Efectuar acompafiamiento y seguimientos a los
casos atendidos

Policia de Género.

Realiza visitas domiciliarias de verificacion y
monitoreo de medidas de proteccion

Policia de Género.

Coordina acciones con instituciones
gubernamentales y organismos de apoyo a
victimas

Policia de Género.

Desarrolla actividades de Prevencion vy
sensibilidad en materia de violencia de género
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“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

10 | Policia de Género. | Propone acciones para fortalecer la prevencion y
atencion de la violencia de género en el
Municipio.

11 | FIN DEL PROCEDIMIENTO

9. DIAGRAMACION.

POLICIA DE GENERO

INICIO

1. Recibe reportes, denuncias o
solicitudes de apoyo relacionados
con violencia de género.

. Realiza la valoracion
inicial de Riesgo de la
victima.

3. Brinda atencion inmediata y
orientacién especializada.

v

4. Implementa o gestiona medidas de
proteccién cuando la situacion lo
requiera.

I

.

Realiza wvisitas domicilianias de
verificacion y monitoreo de medidas
de proteccion

8. Coordina acciones con instituciones
gubernamentales y organismos de apoyo
a victimas.

l

9. Desarrolla actividades de Prevencion y
sensibilidad en materia de violencia de
género.

5. Canaliza a las victimas a las instancias
juridicas, psicolégicas, médicas o sociales
competentes.

!

6. Efectuar acompafiamiento y

seguimientos a los casos atendidos.

!

10. Propone acciones para fortalecer la
prevencion y atencion de |a violencia de
género en el Municipio.

G. FIN DEL PROCEDIMIEN@
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10.FORMATOS E INSTRUCTIVOS.
NO APLICA
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“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.
MONITOREO DEL SISTEMA DE VIDEOVIGILANCIA

2. OBJETIVO.

Mantener la vigilancia operativa permanente mediante la observacién, verificacion,
registro, seguimiento y cierre de eventos detectados por el sistema de
videovigilancia municipal.

3. REFERENCIAS.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 21.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articulo 86 Bis.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulos 108, 109 y 113.
Ley General de Proteccidén de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados,
Articulos 6, 7 y 74.

Referencias Generales del presente Manual.

Protocolos Internos del CREZUM aplicables al procedimiento.

Sistemas Institucionales, Bitacoras, Formatos y Registros Autorizados por la
Coordinacion del CREZUM.

4. DEFINICIONES.

Sistema de Conjunto de camaras, videowall, estaciones de monitoreo,
videovigilancia grabacion y sistemas informaticos utilizados para observar y
documentar eventos.

Bitacora operativa |Registro fisico o electronico donde se asientan novedades,
acciones, horarios, responsables y observaciones relevantes
del servicio.

Alerta operativa Aviso emitido al area correspondiente cuando se confirma
una incidencia que requiere atencion.
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“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

Evidencia digital Imagenes, grabaciones, capturas, enlaces, identificadores o

archivos digitales asociados a un hecho o incidente.

Seguimiento visual | Observacion continua del desarrollo de un evento mediante

5.

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600

camaras disponibles.

INSUMOS.

Turno de servicio recibido.

Camaras, videowall, estaciones de monitoreo y sistemas informaticos
funcionales.

Bitacora del turno anterior.

Catalogo institucional de incidentes.

Canales de comunicacion con despacho y supervision.

RESULTADOS.

Incidente detectado, verificado y registrado.

Alerta operativa comunicada al despacho o supervisor.

Grabaciones, imagenes o evidencia digital resguardadas cuando
corresponda.

Folio actualizado y cerrado en el sistema institucional.

. POLITICAS.

El operador de video vigilancia debera verificar el funcionamiento del sistema
al inicio del turno.

Toda incidencia confirmada debera registrarse en el sistema institucional y/o
bitacora operativa.

La comunicacion al despachador o supervisor debera realizarse de forma
inmediata cuando el evento requiera atencién operativa.

Las grabaciones o imagenes relacionadas con un incidente deberan
resguardarse unicamente cuando exista solicitud operativa, administrativa o
legal.
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El seguimiento visual debera mantenerse hasta que el evento concluya o sea
transferido formalmente al area responsabile.

. DESARROLLO.

Unidad
Administrativa /
Puesto

Descripcién de la Actividad

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600

responsable

Operador de
Videovigilancia

Operador de
Videovigilancia

Operador de
Videovigilancia

Operador de
Videovigilancia

Operador de
Videovigilancia

Operador de
Videovigilancia

Operador de
Videovigilancia

Recibe el turno de servicio, verifica el funcionamiento de
las camaras, videowall, estaciones de monitoreo y
sistemas informaticos del CREZUM. Consulta las
novedades registradas en el turno anterior y registra el
inicio de actividades en la bitacora operativa.

Realiza la observacion permanente y en tiempo real de
las camaras de videovigilancia instaladas en el
municipio. Monitorea vialidades, espacios publicos,
zonas estratégicas y puntos de interés para identificar
incidentes o situaciones relevantes para la seguridad
publica.

Identifica posibles incidentes,
administrativas, hechos delictivos o conductas
sospechosas observadas mediante el sistema de
videovigilancia. Registra preliminarmente la ubicacion,
hora y caracteristicas del evento detectado.

emergencias, faltas

Verifica visualmente el evento detectado mediante
camaras alternas o herramientas tecnoldgicas
disponibles para confirmar la informacién observada.

Determina si el evento observado corresponde a una
incidencia real que requiera atencion operativa.

Registra la observacion en la bitacora operativa cuando
el evento no se confirma como incidencia y contintia con
las actividades de monitoreo.

Genera una alerta operativa cuando confirma la
existencia de un incidente y procede a informar al area
correspondiente.

118



i

ZUMPANGO

ifa Thansten

2025-2027

Unidad
Administrativa /
Puesto
responsable

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

Descripcién de la Actividad

10

11

12

13

14

15

16
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Operador de

Videovigilancia

Operador de

Videovigilancia

Despachador

Operador de

Videovigilancia

Operador de

Videovigilancia

Supervisor
Operativo

Operador de

Videovigilancia

Operador de

Videovigilancia

Operador de

Videovigilancia

Comunica de manera inmediata al despachador y/o
supervisor operativo la ubicacidn, caracteristicas y
detalles relevantes del incidente detectado para la
atencion correspondiente.

Registra el incidente en el sistema institucional de control
y seguimiento de eventos, capturando fecha, hora,
ubicaciéon, descripcion de los hechos y acciones
realizadas. Genera el folio correspondiente.

Recibe la informacion del incidente, registra la atencion
en los sistemas correspondientes y canaliza el evento a
las unidades operativas competentes.

Mantiene el seguimiento visual del incidente mediante las
camaras disponibles, observa el desarrollo de los hechos
y documenta cualquier cambio relevante.

Proporciona informacioén en tiempo real al despachador,
supervisor operativo y personal en campo sobre
movimientos, riesgos detectados, rutas de
desplazamiento o cualquier dato de interés operativo.

Supervisa el seguimiento del evento, valida las acciones
realizadas y coordina la comunicacién entre las areas

involucradas cuando la magnitud del incidente lo
requiere.
Actualiza la informacion del evento en el sistema

institucional conforme se reciben novedades de las
unidades operativas 0 se observan nuevos elementos
mediante las camaras de videovigilancia.

Resguarda las grabaciones, imagenes o evidencia digital
relacionadas con el incidente cuando son requeridas
para fines operativos, de investigacion o atencion de
solicitudes oficiales.

Recibe la notificacion de conclusion del servicio por parte
del personal operativo o verifica que el incidente ha
finalizado mediante observacion directa.
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Unidad
Administrativa /
Puesto

Descripcién de la Actividad

17

18
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responsable

Operador de |Registra el cierre del evento en el sistema institucional,

Videovigilancia documenta el resultado de la atencion y archiva la
informacion generada conforme a la normatividad
aplicable.

Operador de | Continua con las actividades ordinarias de monitoreo y
Videovigilancia vigilancia del sistema de Vvideovigilancia. Fin del
procedimiento.
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9. DIAGRAMACION

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

PROCEDIMIENTO: OPERACION DE VIDEOVIGILANCIA

CENTRO DE VIDEOVIGILANCIA

DESPACHADOR

SUPERVISOR OPERATIVO

®Cwoo )

@ Recibe el tumo de servicio, verifica el funcionamiento de las camaras, videowall,

estaciones de monitoreo y sistemas informaticos del CREZUM. Consulta las

novedades registradas en el tumo anterior y registra el inicio de actividades en
|a bitdcora operativa.

3

2. Realiza la observacion permanente y en tiempo real de las cAmaras de
videovigilancia instaladas en el municipio. Monitorea vialidades, espacios |

@

plblicos, zonas estratégicas y puntos de interés para identificar incidentes o
situaciones relevantes para la seguridad pablica.

o conductas sospechosas observadas mediante el sistema de videovigilancia.

@ . Identifica posibles incidentes, emergencias, fatas administrativas, hechos delictivos
Registra preliminarmente la ubicaclon, hora y caracteristicas del evento detectado.

@I 4. Verifica visualmente el evento detectado mediante c4maras altemas o |
herramientas tecnologicas disponibles para confirmar la informacion observada.

6. Registra la observacion en la bitd-

confirma como incidencia y continda
con las actividades de monitoreo.

5. Determina
si el evento observado

cora operativa cuando el evento no se| |

®

corresponde a una incid-

7. Genera una alerta operativa
en n?.g'n%“;mﬂb" @ cuando confirma la existencia de
un incidente y procede a informar|
al drea correspondiente.
v

8 Comunica de manera inmediata al despachador yio aupemsor operativo la ubicacion,
mmydmmmmmw detaclado para la mmoneomspmm

9. Registra el incidente en el sistema institucional de control y seguimiento de eventos,
capturando fecha, hora, ubicacion, descripcion de los hechos y acciones realizadas.

®

Genera el folio correspondiente.

| —

{®fcomespon

0. Recibe la informacién del incidente,
registra la atencién en los sistemas
dientes y canaliza el evento|
a las unidades operativas

13. Supervisa el seguimiento del evento,
valida las acciones realizadas y coordina la
@ comunicacion entre las reas involucradas
cuando la magnitud del incidente lo

competees,

vgylig_m

v

11. Mantiene el seguimiento visual del incidente mediante las camaras disponibles, I
observa el desarrolio de los hechos y documenta cualquier cambio relevante.

k2

12. Proporciona informacién en tiempo real al despachador, supervisor operativo y
(12)|personal en campo sobre movirmientos, iesgos deteciados, utas de desplazamiento o
cualquier dato de interés operativo.

A 4
14. Actualiza la informaci6n del evento en el sistema institucional conforme se reciben
novedades de las unidades operativas o se observan nuevos elementos mediante ..

| relacionadas con el
nvestigacion o atencion.

|16. Recibe la notificacién de conclusion del servicio por parte del personal operatrvooJ
verifica que el incidente ha finalizado mediante observacion directa.
Y

15. Resguarda las grabaciones, imagenes o evidencia di
@l incidente cuando son requeridas para fines operativos, de inv

@ 17. Registra el cierre del evento en el sistema institucional, documenta el resultado de la
a atencion y archiva la informacion generada conforme a la normatividad aplicable.

@ 18. Continda con las actividades ordinarias de monitoreo y vigilancia del sistema de
videovigiiancia. Fin del procedimiento.

FIN
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10.FORMATOS E INSTRUCTIVOS.
NO APLICA
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.
RECEPCION, VALIDACION Y REGISTRO DE EMERGENCIAS

2. OBJETIVO.

Mejorar la atencion inicial de emergencias mediante la recepcion profesional,
validacion de datos, clasificacion, priorizacién y registro oportuno de los reportes
ciudadanos o institucionales.

3. REFERENCIAS.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 21 y 115, fraccion
[Il, inciso h).

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articulo 86 Bis.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulos 110, 111 y 112.
Ley de Seguridad del Estado de México, Articulos 19, 20 y 21.

Referencias Generales del presente Manual.

Protocolos Internos del CREZUM aplicables al procedimiento.

Sistemas Institucionales, Bitacoras, Formatos y Registros Autorizados por la
Coordinacion del CREZUM.

4. DEFINICIONES.

Emergencia Situacidon que representa riesgo actual o potencial para
personas, bienes, infraestructura o medio ambiente.

Reportante Persona o institucién que comunica un hecho, incidente o
emergencia al CREZUM.

Folio unico Identificador irrepetible asignado por el sistema a un reporte
o incidente.
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Clasificacion del | Asignacion del tipo de evento conforme al catalogo

incidente institucional.
Prioridad de Nivel de urgencia asignado segun riesgo, gravedad e
atencion impacto.

5. INSUMOS.

e Llamada, reporte, aviso o evento detectado por videovigilancia.

e Linea telefénica local, 911 o medio institucional habilitado.

¢ Sistema institucional de atencién de emergencias.

e Catalogo de emergencias y niveles de prioridad.

e Datos minimos: ubicacion, tipo de hecho, riesgos y personas involucradas.

6. RESULTADOS.

e Reporte de emergencia validado.

e Folio unico generado.

¢ Incidente clasificado y priorizado.

e Evento turnado al despachador para asignacion de recursos.

7. POLITICAS.

El operador debera atender toda llamada o reporte con trato profesional, claro
y respetuoso.

El operador debera validar ubicacion, tipo de emergencia y datos minimos
antes de generar el registro.

Cuando la informacion sea insuficiente, el operador debera solicitar datos
complementarios al reportante.

Todo incidente debera clasificarse conforme al catalogo institucional de
emergencias.

El folio generado debera conservarse para seguimiento, trazabilidad y
consulta posterior.
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8. DESARROLLO.

Unidad
Administrativa /
Puesto

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

Descripcién de la Actividad

responsable

1 Operador
2 Operador
3 Operador
4 Operador
5 Operador
6 Operador
7 Operador

8 Sistema
Informatico

9 Operador

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600

Recibe la llamada, reporte o aviso de emergencia a
través de lineas telefonicas locales, 911, sistemas de
videovigilancia o medios institucionales habilitados por el
CREZUM.

Atiende al reportante con trato profesional, se identifica
conforme a los protocolos establecidos y solicita la
informacioén necesaria para conocer la naturaleza de la
emergencia.

Obtiene y registra los datos proporcionados por el
reportante, incluyendo ubicacion, tipo de incidente,
caracteristicas de las personas involucradas, riesgos
existentes y datos complementarios que permitan una
adecuada atencion.

Valida la informacién recibida mediante preguntas
especificas para confirmar la ubicacion, el tipo de
emergencia y la veracidad de los datos proporcionados.

Determina si la informacion recibida es suficiente para
generar el registro del incidente.

Solicita informacién complementaria al reportante
cuando los datos proporcionados resultan insuficientes
para identificar o ubicar la emergencia.

Registra la informacion validada en el sistema
institucional de atencién de emergencias, capturando
todos los datos relevantes del incidente.

Genera automaticamente un numero de folio Unico para
la identificacion y seguimiento del incidente registrado.

Verifica que los datos capturados en el sistema
correspondan a la informacion proporcionada por el
reportante y confirma la correcta generacion del folio.
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Unidad
Administrativa /
Puesto
responsable

Descripcién de la Actividad

10 | Operador Clasifica el incidente conforme al catalogo institucional
de emergencias, identificando el tipo de evento y el nivel
de atencion requerido.

11 | Operador Determina la prioridad de atencion del incidente con base
en el nivel de riesgo para las personas, bienes,
infraestructura o medio ambiente, asignando la categoria
de alta, media o baja prioridad.

12 Operador Integra la informacion necesaria para el despacho
operativo, incluyendo ubicacidn, descripcion de los
hechos, nivel de prioridad y observaciones relevantes
para la atencion de la emergencia.

13 | Operador Turna electronicamente el incidente al despachador para
la asignacion de recursos y atencion correspondiente.

14  Despachador Recibe el incidente clasificado y priorizado, verifica la
informacion registrada y prepara la canalizacién a las
corporaciones o servicios de emergencia competentes.

15 | Coordinador Supervisa que el procedimiento de recepcion, validacion,
clasificacion y canalizacion del incidente se realice
conforme a los protocolos establecidos por el CREZUM.

16 | Despachador Confirma la disponibilidad de recursos operativos para la
atencion de la emergencia y deja el incidente listo para
su despacho.

17 | Despachador Registra la preparaciéon para despacho en el sistema
institucional y notifica la disponibilidad del incidente para
su atencion operativa.

18 | Sistema Conserva el registro electronico, el folio asignado y la
Informatico informacion asociada al incidente para su seguimiento y
consulta posterior.

19 | Operador Concluye la etapa de recepcion de emergencia vy
continua con la atencién de nuevos reportes. Fin del
procedimiento.
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9. DIAGRAMACION.

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

RECEPC!ON Yi VALORACION

INVESTIGACION Y DILIGENCIAS

emergencia... (911 videovigiilan...
911, wdeovugﬂancua etc.)

Identifica tipo de evento y nivel de
atencion. S

RESOLUCION Y CIERRE
1. RECEPCION DEL REPORTE 7. CLASIFICACION DEL INCIDENTE 13. VERIFICACION DE RECURSOS
(Operador) Operador) (Despachador)
Recibe llamada, reporte o0 aviso de in'saﬁstﬂccig na|°°"f°fme al  catdlogo| |lConfirma disponibilidad de recursos

operativos para la atencion y deja el
incidente listo.

2. ATENCION AL REPORTANTE
Se identifica conforme a protocolos.
Brinda atenci6n profesional.

Solicita informacion sobre la
emergencia.

8. DETERMINACION DE PRIORIDAD
(Operador)

Determina Pnondad (alta, media, baja)
segun nivel de nesgo

y

v

3. OBTENCION DE DATOS (Operador)
Recaba ubicacian, tipo de incidente,
personas involucradas, riesgos y datos
complementarios.

9. INTEGRACION DE INFORMACION
(Operador)

Integra informacién necesaria para
el despacho operativo... (ubicacion,
hechos, prioridades).

14. REGISTRO DE DESPACHO
(Despachador)

Registra preparacion para despacho
en el sistema y notifica disponibilidad.

v

A 4
4, VALIDACION DE INFORMACION
(Operador)
Confirma ubicacion, tipo de

emergencia y veracidad de los datos
mediante preguntas especlficas.

10. TURNOQ ELECTRONICO
(Operador)

Turna electronicamente el incidente
al despachador para asignacion de
recursos y atencion.

¢La informacion es
suficiente?

6A. SOLICITUD DE INFORMACION
COMPLEMENTARIA

(Operador)

Solicita informacién faltante al
reportante.

6. VERIFICACION DEL REGISTRO

(Operador)

|| Confirma que la informacion
capturada corresponde a lo

reportado. Verifica la correcta

11. RECEPC!ON Y PREPARACION
Despachador)

ecibe el incidente clasificado y
priorizado, verifica informacion y
prepara canalizacion a corporac-

v

generacion del folio.

ciones.

12. SUPERVISION
gCoordlnador)

upervisa que el procedimiento
se realice conforme a protocolos.

15. CONSERVACION DE REGISTRO
(Sistema Informatico)

Conserva el registro electronico, folio
y datos asociados para seguimiento
posterior.

)

10.FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

NO APLICA
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16. CIERRE Y CONTINUIDAD
(Operador)

Concluye la etapa de recepcion y
continlia con atencién de nuevos
reportes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

v
(Cein )
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

DESPACHO Y SEGUIMIENTO DE UNIDADES OPERATIVAS

2. OBJETIVO.

Reducir los tiempos de respuesta operativa mediante la asignacion, comunicacion,
seguimiento y liberacion controlada de unidades ante incidentes registrados y
priorizados.

3. REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 21.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulos 110, 111 y 112.
Ley de Seguridad del Estado de México, Articulo 21, fracciones |, Il, IV y V.

Cddigo Nacional de Procedimientos Penales, Articulo 132.

Referencias Generales del presente Manual.

Protocolos Internos del CREZUM aplicables al procedimiento.

Sistemas Institucionales, Bitacoras, Formatos y Registros Autorizados por la
Coordinacion del CREZUM.

4. DEFINICIONES

Despacho Proceso mediante el cual se asigna y comunica un servicio a
una unidad operativa.

Unidad operativa Personal o vehiculo asignado para atender en campo un
incidente o servicio.

Estatus operativo | Condicidn reportada por la unidad: disponible, asignada, en
ruta, en el lugar, en apoyo, concluida o liberada.

Asignacion de Designacion formal de una unidad para atender un folio o
servicio incidente.
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“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

Apoyo Intervencion de instituciones externas para atender un
interinstitucional evento que requiere capacidades o atribuciones adicionales.
5. INSUMOS.

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600

Incidente validado, registrado, clasificado y priorizado.

Ubicacion, tipo de evento, nivel de prioridad y riesgos identificados.
Disponibilidad de unidades operativas.

Canales de radiocomunicacién o medios institucionales.

Sistema institucional de control y seguimiento.

RESULTADOS.

Unidad operativa asignada y comunicada.
Estatus de salida y atencion registrado.
Seguimiento operativo documentado.
Unidad liberada al concluir el servicio.

. POLITICAS.

El despachador debera revisar la informacién del incidente antes de asignar
recursos.

La unidad seleccionada debera corresponder al sector, disponibilidad,
capacidad de respuesta y nivel de riesgo del evento.

Toda asignacion debera comunicarse con folio, ubicacion, tipo de incidente y
observaciones relevantes.

Los cambios de estatus deberan registrarse en el sistema institucional.
Cuando el incidente lo requiera, el despachador debera solicitar apoyo
adicional o coordinacion interinstitucional.
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8. DESARROLLO.

Unidad
Administrativa /
Puesto

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

Descripcién de la Actividad

responsable

1 Despachador

2 Despachador

3 Despachador

4 Despachador

5 Despachador

6 Despachador

7 Despachador

8 Despachador

9 Unidad Operativa

10 | Despachador

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600

Recibe del operador el incidente previamente validado,
registrado, clasificado y priorizado en el sistema
institucional de atencion de emergencias.

Revisa la informacién del incidente, incluyendo
ubicacion, tipo de evento, nivel de prioridad, riesgos
identificados y recursos requeridos para su atencion.

Analiza la naturaleza del evento y determina la necesidad
de movilizacion de recursos operativos conforme a los
protocolos institucionales.

Selecciona la unidad operativa que atendera el incidente,
considerando el sector asignado, conocimiento territorial,
disponibilidad operativa, capacidad de respuesta y nivel
de riesgo del evento.

Verifica mediante radiocomunicacion o medios
institucionales la disponibilidad de la unidad operativa
seleccionada para la atencion del servicio.

Determina si la unidad seleccionada se encuentra
disponible para atender el incidente.

Selecciona una unidad alterna cuando la unidad
inicialmente considerada no se encuentra disponible y
repite el proceso de validacion.

Comunica a la unidad operativa la informaciéon del
servicio mediante radiocomunicacion institucional,
proporcionando folio, ubicacién, tipo de incidente, nivel
de prioridad y observaciones relevantes.

Recibe la informacién transmitida por el despachador y
confirma la correcta recepcion del servicio asignado.

Verifica la recepciéon de la informacién y solicita la
confirmacion de salida de la unidad operativa.
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Unidad
Administrativa /
Puesto
responsable

Descripcién de la Actividad

11 Unidad Operativa Confirma su salida hacia el lugar del incidente e informa
su estatus operativo mediante los canales institucionales
de comunicacion.

12  Despachador Registra en el sistema institucional la hora de asignacion,
hora de salida y estatus de la unidad operativa.

13 | Operador Proporciona informacion complementaria al despachador
cuando se reciben actualizaciones relacionadas con el
incidente a través de llamadas, videovigilancia o medios
institucionales.

14  Despachador Comunica a la unidad operativa cualquier actualizacion
relevante relacionada con el incidente que pueda
modificar las condiciones de atencion o el nivel de riesgo.

15 | Despachador Mantiene el seguimiento permanente del servicio
mediante radiocomunicacion, registrando los cambios de
estatus reportados por la unidad operativa durante la
atencion del evento.

16 | Coordinador Supervisa el proceso de despacho, verifica el
cumplimiento de los protocolos operativos y coordina la
asignacion de recursos adicionales cuando la magnitud
del incidente lo requiere.

17  Despachador Solicita apoyo de corporaciones municipales, estatales,
federales o servicios de emergencia cuando la
naturaleza del incidente requiere coordinacion
interinstitucional.

18 | Despachador Registra en el sistema institucional los tiempos
operativos, movimientos, apoyos solicitados y acciones
relevantes generadas durante el servicio.

19 | Unidad Operativa |Informa la conclusion de la atencion del incidente y
comunica el resultado del servicio al despachador.

20 | Despachador Registra la finalizacion del servicio, actualiza el estatus
del incidente en el sistema institucional y libera la unidad
para nuevas asignaciones.
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Unidad
Administrativa
Puesto
responsable

Descripcién de la Actividad

21  Coordinador Verifica el cierre administrativo y operativo del servicio
para asegurar la integridad de la informacion registrada.

22  Despachador Concluye el procedimiento de despacho y mantiene
disponibilidad para la atencidn de nuevos incidentes. Fin
del procedimiento.

132

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600




2025-2027

\ Z U M PAN Go “2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”
ff{! T,"mn‘\éﬁ'mm(‘mn centindal

9. DIAGRAMACION.

Actividad / Flujo

1 | Inicio/Fin Recepcion del incidente priorizado
2 | Actividad Revision de informacion y riesgos
3 | Actividad Analisis de recursos requeridos
4 Actividad Seleccion de unidad
5 | Decision Decision: ¢ unidad disponible?
6 | Actividad Asignacion de unidad alterna, si aplica
7 Actividad Comunicacion del servicio
8 |Actividad Confirmacion de recepcion y salida
9 |Actividad Registro de horarios y estatus
10 Actividad Seguimiento y actualizaciones
11 | Actividad Conclusion del servicio
12 | Inicio/Fin Liberacion de unidad
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“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

DESPACHO Y SEGUIMIENTO DE UNIDADES OPERATIVAS

DESPACHADOR

UNIDAD OPERATIVA/
COORDINADOR

@

1-3: Recibe incidente validado,
revisa informacion y analiza
naturaleza del evento.

4: ( Se requiere
movilizacion de recursos
operativos?

4-5: Selecciona unidad
> operativa y verifica
disponibilidad.

6: ;Unidad Si

8-10: Recibe informacion de

incidente, confirma recepcion y
solicita confirmacion de salida.

2

11: Unidad Operativa confirma
salida y estatus operativo.

L 2
12-13: Registra tiempos y
estatus en sistema. Recibe
actualizaciones del operador.

v

14-16: Comunica actualizaciones relevantes,
mantiene seguimiento permanente.
Coordinador supervisa proceso y asigna
recursos adicionales.

seleccionada
disponible?

7: Selecciona unidad
alterna y repite
validacion.

134

7: ¢ Se requiere apoyo
interinstitucional?

18: Solicita apoyo y registra tiempos
y movimientos relevantivos.

19: Unidad Operativa informa
conclusion de atencion.

v

20-21: Registra finalizacion del
servicio, actualiza estatus, libera
unidad. Coordinador verifica cierre
administrativo.

Ca
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10.FORMATOS E INSTRUCTIVOS.
NO APLICA
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

COORDINACION INTERINSTITUCIONAL PARA LA ATENCION DE
INCIDENTES

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

2. OBJETIVO.

Ampliar la capacidad de respuesta institucional mediante la activaciéon, enlace,
seguimiento y cierre de apoyos con dependencias externas competentes.

3. REFERENCIAS.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 21.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articulos 86 y 86 Bis.
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulos 1, 108 y 110.
Ley de Seguridad del Estado de México, Articulos 18 y 21, fraccién V.

Referencias Generales del presente Manual.

Protocolos Internos del CREZUM aplicables al procedimiento.

Sistemas Institucionales, Bitacoras, Formatos y Registros Autorizados por la
Coordinacion del CREZUM.

4. DEFINICIONES.

Coordinacion Comunicacion y actuacion conjunta entre el CREZUM vy
interinstitucional dependencias externas competentes.

Dependencia Institucion municipal, estatal, federal, de emergencia o
externa servicio publico que participa en un evento.

Enlace institucional Persona designada como contacto oficial con otra
dependencia.

Recurso solicitado | Unidad, personal, equipo, informaciéon o servicio requerido
para atender un evento.
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“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

operativo Validacion de conclusion de acciones conjuntas y resguardo

coordinado de informacién generada.

. INSUMOS.

Incidente que requiere participacion externa.

Informacién del evento: ubicacion, tipo, riesgo y recursos desplegados.
Directorio de enlaces institucionales.

Canales oficiales de comunicacion.

Autorizacién del coordinador cuando corresponda.

. RESULTADOS.

Dependencia externa contactada y registrada.

Apoyo interinstitucional activado.

Acciones conjuntas documentadas.

Cierre coordinado validado por la autoridad responsable.

. POLITICAS.

La coordinacion interinstitucional debera activarse cuando el evento exceda
la capacidad municipal o requiera competencia especializada.

El coordinador debera validar la necesidad de apoyo externo cuando la
magnitud del incidente lo amerite.

Toda comunicacion con dependencias externas debera registrarse con hora,
enlace, dependencia y respuesta obtenida.

La informacion compartida debera limitarse a datos necesarios para la
atencién del evento.

El cierre del evento debera integrar resultados, comunicaciones, apoyos y
documentacion generada.
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8. DESARROLLO.

Unidad
Administrativa
Puesto

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

Descripcion de la Actividad

responsable

1 Operador /
Despachador

2 Despachador

3 Despachador

4 Despachador

5 Dependencia
Externa

6 Despachador

7 | Operador de
Videovigilancia /
Despachador

8 Despachador

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600

Recibe la informaciéon del incidente y detecta que la
atencion del evento requiere la participacion de una o
mas instituciones externas debido a su complejidad, nivel
de riesgo, alcance territorial o especializacion requerida.

Identifica las  dependencias, corporaciones o0
instituciones competentes para intervenir en el incidente,
considerando sus atribuciones legales, capacidades
operativas y ambito de competencia.

Activa los canales de comunicacion institucional y
establece contacto con las dependencias
correspondientes mediante radiocomunicacion,
telefonia, sistemas oficiales o enlaces previamente
establecidos.

Proporciona a las instituciones participantes Ia
informacion relevante del incidente, incluyendo
ubicacion, tipo de evento, nivel de riesgo, recursos
desplegados y requerimientos especificos para su
atencion.

Recibe la informacion del incidente, confirma Ila
recepcion de la solicitud de apoyo e informa la
disponibilidad de recursos para intervenir en el evento.

Registra en el sistema institucional la dependencia
contactada, nombre del enlace, hora de comunicacion,
recursos solicitados y respuesta obtenida.

Mantiene el seguimiento en tiempo real del incidente,
intercambia informacion relevante con las instituciones
participantes y  proporciona apoyo mediante
videovigilancia cuando las condiciones operativas lo
permiten.

Comunica los ajustes operativos autorizados a las
instituciones participantes y confirma la recepcion de las
nuevas instrucciones.
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Unidad
Administrativa
Puesto
responsable

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

Descripcién de la Actividad

9  Operador
Despachador

10 | Dependencia

Externa

11 | Coordinador

12 |Despachador

13 | Coordinador
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Registra en el sistema institucional todas las acciones
realizadas, comunicaciones efectuadas, apoyos
proporcionados y resultados obtenidos durante la
coordinacion interinstitucional.

Informa la conclusién de su intervenciéon y comunica los
resultados de las acciones realizadas durante la atencién
del incidente.

Verifica la conclusion de las acciones coordinadas, valida
la informacion registrada y autoriza el cierre operativo del
evento.

Integra los registros, bitacoras, comunicaciones vy
documentacion generada para su  resguardo,
seguimiento o consulta posterior.

Concluye el procedimiento de  coordinacion
interinstitucional y mantiene disponibilidad para la
atencion de nuevos incidentes. Fin del procedimiento.
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2025-2027

9. DIAGRAMACION.
PROCEDIMIENTO: DESPACHO DE INCIDENTES DE EMERGENCIA

DESPACHADOR UNIDAD OPERATIVA /
COORDINADOR
INICIO =<;>
. 8-10: Recibe informacion de
incidente, confirma recepcion y
solicita confirmacion de salida.
1-3: Recibe incidente validado, Y
revisa informacion y analiza 11: Unidad Operativa confirma
naturaleza del evento. salida y estatus operativo.

4
12-13: Registra tiempos y
estatus en sistema. Recibe
actualizaciones del operador.

v

14-16: Comunica actualizaciones relevantes,
mantiene seguimiento permanente.
Coordinador supervisa proceso y asigna
recursos adicionales.

4: ; Se requiere
movilizacion de recursos
operativos?

4-5: Selecciona unidad
> operativa y verifica
disponibilidad.

7: ¢ Se requiere apoyo
interinstitucional?

- 18: Solicita apoyo y registra tiempos
sse'l é’c%i%ggga Sl y movimientos relevantivos.

disponible?

19: Unidad Operativa informa
conclusion de atencion.

v

20-21: Registra finalizacion del
servicio, actualiza estatus, libera

‘ . unidad. Coordinador verifica cierre
7: Selecciona unidad administrativo.

alterna y repite
validacion. @

10.FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

NO APLICA
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

i

CIERRE ADMINISTRATIVO Y OPERATIVO DEL INCIDENTE

2. OBJETIVO.
Asegurar la integridad del expediente del incidente mediante la verificacion,
integracion, clasificacion, correccion, archivo y cierre formal del folio institucional.

3. REFERENCIAS.
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulo 112.

Ley General de Archivos, Articulos 1, 2 y 5.

Ley General de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados,
Articulos 6, 7 y 74.

Cddigo Nacional de Procedimientos Penales, Articulos 227 y 228.

Referencias Generales del presente Manual.

Protocolos Internos del CREZUM aplicables al procedimiento.

Sistemas Institucionales, Bitacoras, Formatos y Registros Autorizados por la
Coordinacion del CREZUM.

4. DEFINICIONES.

Cierre del incidente | Acto por el cual se concluye formalmente el folio después de
validar informacién y resultado.

Expediente digital |Conjunto de registros, documentos, evidencias y anexos
asociados a un folio.

Resultado de Descripciéon final de las acciones realizadas y estado del
atencion evento.

Integridad de Condicion de que los registros estén completos, consistentes
informacion y verificables.
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Trazabilidad Capacidad de conocer el origen, responsable, hora, accién y
resultado de cada registro.

5. INSUMOS.

* Notificacion de conclusion del servicio.

* Resultado de intervencion de la unidad operativa.

* Registros de despacho, videovigilancia y comunicaciones.
* Documentos, evidencias, IPH u otros anexos aplicables.

* Sistema institucional de seguimiento.

6. RESULTADOS.

* Folio cerrado formalmente.

* Expediente digital integrado y clasificado.

* Fecha, hora y usuario responsable del cierre registrados.

* Documentacién resguardada para consulta, auditoria o requerimiento oficial.

7. POLITICAS.

El cierre formal sélo debera realizarse cuando la informacién minima del
incidente esté completa y validada.

El operador debera solicitar informacion complementaria cuando existan
omisiones, inconsistencias o faltantes.

Los documentos y evidencias relacionados deberan integrarse al expediente
digital cuando corresponda.

El sistema institucional debera registrar fecha, hora y usuario responsable
del cierre.

La documentacion fisica o digital debera resguardarse conforme a los
lineamientos de control documental y proteccion de datos.
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8. DESARROLLO.

Unidad
Administrativa
Puesto

/

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

Descripcidn de la Actividad

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600

responsable

Despachador

Unidad Operativa

Despachador

Operador

Operador

Operador

Unidad Operativa

Operador

Operador

Recibe de la unidad operativa la notificacion de
conclusion del servicio y la informacion preliminar sobre
las acciones realizadas durante la atencion del incidente.

Informa mediante radiocomunicacion o medio
institucional el resultado de la intervencion, las acciones
efectuadas, los recursos utilizados y la situacion final del
evento atendido.

Verifica que la unidad operativa haya concluido la
atencion del incidente y confirma que no existan acciones
pendientes relacionadas con el servicio.

Valida la resolucion del incidente mediante la revision de
la informacién registrada en el sistema, reportes
operativos, registros de videovigilancia o]
comunicaciones asociadas al evento.

Determina si la informacion disponible es suficiente para
proceder al cierre formal del incidente.

Solicita informacién complementaria a la unidad
operativa, despachador o areas involucradas cuando
detecta inconsistencias, omisiones o datos incompletos
en el expediente del incidente.

Proporciona la informacién complementaria requerida y
remite los documentos o reportes relacionados con la
atencion del evento.

Registra en el sistema institucional la informacion final del
incidente, incluyendo resultado de la atencidn, recursos
desplegados, tiempos de respuesta, acciones realizadas
y observaciones relevantes.

Clasifica el resultado del incidente conforme a los
criterios establecidos por el CREZUM, identificando el
tipo de conclusion, atencion brindada y situacién final del
evento.
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Unidad
Administrativa /
Puesto

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

Descripcién de la Actividad

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19
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responsable

Operador

Area de Anélisis e
Inteligencia

Operador

Supervisor
Operativo

Operador

Operador

Sistema
Informatico

Operador

Personal
Administrativo

Coordinador

Integra al expediente digital los documentos, reportes,
evidencia fotografica, grabaciones de videovigilancia,
Informes Policiales Homologados (IPH) u otros
elementos relacionados con el incidente cuando
corresponda.

Recibe la informacién del incidente cuando por su
relevancia operativa requiere analisis, explotacion de
datos o generacion de productos de inteligencia
institucional.

Verifica que el expediente digital contenga la totalidad de
la informacion generada durante la atencion del incidente
y que los registros coincidan con los datos reportados por
las areas participantes.

Revisa los datos registrados cuando la naturaleza del
incidente lo requiere y valida que el expediente reuna los
elementos necesarios para su cierre.

Realiza las correcciones procedentes cuando se
identifican inconsistencias o faltantes en la informacion
registrada.

Procede al cierre formal del folio en el sistema
institucional una vez validada la integridad y veracidad de
la informacion contenida en el expediente.

Registra la fecha, hora y usuario responsable del cierre
del incidente para garantizar la trazabilidad y control de
la informacion.

Clasifica y archiva electronicamente el expediente del
incidente conforme a los lineamientos institucionales de
control documental y resguardo de informacién.

Resguarda la documentacion fisica o digital relacionada
con el incidente cuando por disposicion legal,
administrativa o institucional resulte procedente.

Verifica el cumplimiento del procedimiento de cierre,
asegura la disponibilidad de la informacién para
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Unidad
Administrativa
Puesto
responsable

Descripcién de la Actividad

auditorias, analisis posteriores o requerimientos oficiales
y autoriza la conclusién administrativa del expediente
cuando corresponda.

20  Operador Concluye el procedimiento de cierre del incidente y
mantiene disponibilidad para la gestion de nuevos
eventos. Fin del procedimiento.
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9.

2025-2027

DIAGRAMACION.

INICIO J

!

CIERRE ADMINISTRATIVO

Inieie FASE 2:
Validacién de integridad
de la Informacion.

Despachader: ( Operador: h
Recibe netificacion de Valida resolucion mediante
cenclusion del servicie e revision de registros, reportes,
informacion preliminar. J naortes, video, o
{ " comunicaciones. J
Unidad Operativa:
Informa resultado, acciones, - v N
recursos y situacion final. JEs suficients
L J la informacidn para el
l cierre?
S J
Despachador:
Verifica conclueién de
atencion y confirma no hay

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600

acciones pendientes. ) [

Coneeta oon Conecta con
el iniclo de el ihicio de
FABE 2. FASE 3.

146

Inicie FASE 3:
Solicitad de Gomplemento
o Correccion.

Inicio FASE 4:
Cierre Formal y
Trazabilidad.

Operador: A

Detecta inconsistsncias,
pmisiones o detas incompletos
Sclicita informacion
L complementaria. J

~
Operador:
Procede ai clerre formal del
follo en sistema, una vez
validada la integridad.

.

Unidad Operative:
Proporciona informacion
complementaria y remite

documentos.

v

Operador:
Registra informacion final:
resultodo, recursos, tiempos,
¥acciones y observaciones. J

~

Operador:
Clasifica resultado conforme a
criterios CREZUM.

Sistema Informético:
Registra fecha, hora y usuario
responsabie dei cierre
(Trazabilidad).

A4

Operador:
Clasifica y archiva
plectronicamente el expedient
conforme a lineamientes.
.

Y

v
Operador:

Integra al espediente digital:
documentos, reportes,
evidencia fotografica, video,
\ IPH, elc. )

v
Area de Anilisis:
Recibe informacion para
analisis, explotacion de datos
l° generacion de intelligence,)
v
Operador:
Verifica que el expediente
digltal contenga la totalidad
de la informacion.

v

( Supervisor Operativo:

Revisa dalos y valida que el

expediente reona elementos
para su ciorte.

( 2\

J

¢Se requieren
correcciones
adicionales?

Conecta con Conecta con
(hacia aritia, (kacis amtia
(para re-registro). | | hucia de FASE A.

7 Personal Administrativo:
Resguartla documentacion
fisica o digital cuando resuite
procedente.

f Coordinador: h
Verifica cumplimiento,

asegura disponibilidad para
audilorias, autoriza

L conclusién administrativa. )

A 4

Operador:
Concluye cierre y mantiene
disponibilidad para nuevos

eventos.
(S J

I

FIN:

FIN DEL
PROCEDIMIENTO.
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10.FORMATOS E INSTRUCTIVOS.
NO APLICA
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

RECEPCION, REGISTRO Y CANALIZACION DE DENUNCIA
ANONIMA 089

2. OBJETIVO.

Mejorar la gestion de denuncias anénimas 089 mediante la recepcion objetiva,
registro, clasificacion, evaluacion de riesgo, canalizacién y resguardo confidencial
de la informacion.

3. REFERENCIAS.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulos 110, 111 y 112.
Caodigo Nacional de Procedimientos Penales, Articulo 131, fraccion Il.

Cddigo Nacional de Procedimientos Penales, Articulo 132, fracciones | y Il.

Ley General de Proteccidén de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados,
Articulos 6, 7 y 74.

Referencias Generales del presente Manual.

Protocolos Internos del CREZUM aplicables al procedimiento.

Sistemas Institucionales, Bitacoras, Formatos y Registros Autorizados por la
Coordinacion del CREZUM.

Disposiciones aplicables en materia de Proteccion de Datos Personales,

Confidencialidad y Seguridad de la Informacién.

4. DEFINICIONES.

Denuncia andénima Reporte recibido por el canal 089 sobre hechos posiblemente
089 delictivos o de interés para seguridad publica, sin requerir
identificacion del denunciante.
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“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

Denunciante Persona que aporta informacion sin proporcionar datos de
anonimo identificacion personal.

Canalizacién Turno de informacion al despacho o unidad para verificacion
operativa o atencidon en campo.

Area de Analisis e Area responsable de evaluar, vincular y explotar informacién
Inteligencia relevante para prevencion, analisis criminal o productos de

inteligencia.

Confidencialidad Deber institucional de proteger informacion sensible, datos

personales, denuncias y evidencia de acceso no autorizado.

. INSUMOS.

Llamada de denuncia anénima canalizada por el Sistema Estatal C5 o
mecanismos autorizados.

Informacion sobre hechos posiblemente delictivos o de interés para la
seguridad publica.

Sistema institucional de denuncias.

Catalogo institucional de eventos.

Canales de enlace con despacho y analisis.

. RESULTADOS.

Denuncia registrada con folio unico.

Denuncia clasificada y priorizada.

Canalizacién a despacho o analisis segun corresponda.

Informacién resguardada bajo criterios de confidencialidad y proteccion de
datos.

. POLITICAS.
La denuncia 089 debera atenderse sin exigir datos personales al

denunciante.
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El operador debera registrar los hechos de forma clara, objetiva, cronolégica
y sin opiniones personales.

La clasificacion de la denuncia debera realizarse conforme al catalogo
institucional de eventos.

La informaciéon debera canalizarse a despacho cuando requiera atencion
operativa inmediata.

La informacién debera turnarse al Area de Andlisis e Inteligencia cuando
aporte elementos para identificacion de patrones o generacion de productos
de inteligencia.

8. DESARROLLO.

Unidad
AemnISrEnE Descripcién de la Actividad
Puesto
responsable

1 Operador de Recibe la llamada de denuncia andonima a través del
Cabina sistema 089 canalizada por el Sistema Estatal C5 o por

los mecanismos institucionales autorizados.

2 Operador de | Atiende al denunciante de manera profesional, objetiva y

Cabina respetuosa, informando que la llamada es anénima y que

no se requiere proporcionar datos personales para
presentar la denuncia.

3 Operador de ldentifica la naturaleza de la denuncia y confirma que la
Cabina informacion corresponde a hechos posiblemente
relacionados con conductas delictivas, actividades

sospechosas o situaciones de interés para la seguridad

publica.
4 Operador de |[Recaba la informacién relevante de la denuncia mediante
Cabina preguntas orientadas a identificar qué ocurrié, dénde

ocurrio, cuando ocurrid, quiénes participan, como
suceden los hechos y cualquier otro dato util para su
analisis o atencion.

5 Operador de Registra la informacién obtenida en el sistema
Cabina institucional de denuncias, describiendo los hechos de
forma clara, objetiva, cronolégica y sin incorporar

opiniones personales o interpretaciones subjetivas.
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Unidad
FEIMITENEE Descripcién de la Actividad
Puesto
responsable
6 Operador de | Verifica la consistencia de la informacién proporcionada
Cabina y solicita precisiones adicionales cuando los datos

resultan insuficientes para identificar adecuadamente la
situacion denunciada.

7 Operador de Clasifica la denuncia conforme al catalogo institucional
Cabina de eventos, identificando el tipo de conducta reportada,
zona de incidencia y caracteristicas relevantes del hecho
denunciado.
8 Operador de Evalua el nivel de riesgo o prioridad de la denuncia
Cabina considerando el posible impacto en la seguridad publica,
la gravedad de los hechos y la necesidad de intervencion
institucional.
9 Operador de Determina si la informacién requiere atencién operativa
Cabina inmediata o si corresponde su canalizacién al Area de
Analisis e Inteligencia para su evaluacion y explotacion.
10  Operador de Canaliza la denuncia al despachador cuando la
Cabina informacion requiere intervencién operativa, vigilancia
preventiva o verificacion por parte de unidades en
campo.
11 | Operador de Turna la informacién al Area de Anélisis e Inteligencia
Cabina cuando la denuncia contiene datos relevantes para la

identificacion de patrones delictivos, generacion de
inteligencia o investigaciones institucionales.

12 | Despachador Recibe la denuncia canalizada para atencion operativa,
analiza la informacién disponible y determina las
acciones procedentes conforme a los protocolos
institucionales.

13 | Area de Andlisis e Recibe la denuncia canalizada para analisis, evalta la
Inteligencia informacion proporcionada y la integra a los procesos de
analisis, vinculacion o generacion de productos de

inteligencia cuando corresponde.

14 | Sistema Genera un numero de folio Unico para la identificacion,
Informatico seguimiento y control de la denuncia registrada.
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Unidad
Administrativa /
Puesto

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

Descripcién de la Actividad

s

16

17

18

19

20
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responsable

Operador de
Cabina

Supervisor
Operativo

Operador de
Cabina

Area de Analisis e
Inteligencia

Coordinador del
CREZUM

Operador de
Cabina

Verifica la correcta generacion del folio y lo asocia al
registro correspondiente dentro del sistema institucional.

Supervisa la calidad de la informacién registrada, verifica
el cumplimiento de los protocolos de atencion y valida la
adecuada clasificacion y canalizacién de la denuncia
cuando la relevancia del caso lo amerita.

Resguarda la informacion de la denuncia conforme a las
disposiciones legales aplicables en materia de
confidencialidad, proteccion de datos y seguridad de la
informacion.

Integra la informacion a las bases de datos
institucionales cuando la denuncia aporta elementos
utiles para el analisis delictivo, la prevenciéon o la
generacion de inteligencia.

Verifica el cumplimiento del procedimiento, supervisa la
correcta atencion de la denuncia y garantiza la
disponibilidad de la informacion para fines operativos,
analiticos o requerimientos institucionales.

Concluye el registro de la denuncia anénima y mantiene
disponibilidad para la atencién de nuevas llamadas. Fin
del procedimiento.
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9. DIAGRAMACION.

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

RECEPCION, REGISTRO Y CANALIZACION DE DENUNCIA ANONIMA 089

RECEPCION VALORACION

INVESTIGACION Y DILIGENCIAS

RESOLUCION Y CIERRE

1. RECIBE LA LLAMADA
(Operador Cabina)

Recibe la llamada a través de las lineas
telefonicas locales del CREZUM, [cil ..
... [cite: 35]

v
2. ATENGION AL DENUNCIANTE

<REQUIER

ATENCION NO

14. GENERA NUMERO DE FOLIO
(Sistema Informatico)

OPERATIVA
INMEDIATA?

v

Genera numero de folio nico para control
y seguimiento, jon-g on control informatic. .
|cite: 36]

(Operador Cabina)

Atiende de manera profesional y objetiva

informando que es andnima. [cite: 35] ...
... [cite: 35

9. DETERMINA ATENCION
(Operador Cabina)

15. VERIFICA GENERACION
(Operador Cabina)

De}lfrmina si corresponde la canalizacién
al Area de Andllsis e Inteligencia. [cite..
[cite: 35]

v
3. IDENTIFICA NATURALEZA
(Operador Cabina)

Identifica que la llamada corresponde a

una denuncia anonima y dstermina la

naturaleza de la informacion, [cite: 35 ...
[cite: 35]

v
4. RECABA INFORMACION
(Operador Cabina)

Recaba informacion relevante mediante
reguntas sobre el hecho, ubicacion,
echa, personas, vehiculos ... [cite: 35]

10. CANALIZA AL DESPACHADOR
(Operador Cabina)

Canaliza la denuncia al des;gachador si
requiere venﬁcaglon 0 intervencion..
[cite: 36)

5. VERIFICA CLARIDAD
(Operador Cabina)

Verifica la claridad y consistencia, solicita
precisiones si es ihsuficiente. . (cite: 35]
[cite: 35)

12. RECIBE Y ANALIZA
(Despachador)

6. REGISTRA LA DENUNCIA
(Operador Cabina)

Recibe canalizada para atencitn
operativa, anallza la informacion disponi...
[cite: 36|

Verifica la correcta generacion del folio y lo

asocia al registro, Verlfica la comectaa

genarizaifimogre el Incerna: infcmation...
[cite: 36)

.

16, SUPERVISA CALIDAD
(Supervisor Operativo)

k4

Revisa la calidad de la informacion,

verifica cumplimiento de protocolos y

valida... [cile: 38) coileciaa la informacion. ..
cite:

17. RESGUARDA INFORMACION
(Operador Cabina)

Registra la denuncia en el sistema

inslituclonal, describiendo los hechos de

manera clara y objetiva... [cite: detemino

del sistencia, a oelercios de aomenta ...
[cile: 33

A

11. TURNA AL AREA DE ANALISIS
(Operador Cabina)

v
7. CLASIFICA LA DENUNCIA
(Operador Cabina)

Clasifica la denuncia conforme al

catdlogo institucional, identificando el tipo

de conducta, institucional, inalermoia a

producion graotlizano g s informaocia. ..
[cite: 35]

Tuma informacion_al Area de Andlisis si

aporta elementos utiles para identificacion

_, bas para elements lnte?re a apeata

elemenatn y inttrrvamiente Tnteligenca...
[cite: 36]

v

_ 13.RECIBE Y EVALUA
(Area de Andlisis e Inteligencia)

v
8. EVALUA RIESGO
{Operador Cabina)

Evalda el nivel de riesgo o prioridad

considerando gravedad e impacto. tiseus

considerando y evaliiiiendo e impacto, ...
[clte: 35]

Recibe canalizada para analisis, evalia
la informacion. integra a_procesos de
analisis e intellgencia... informeraciona
andliva e inteligencia... integra a
procesos de andlisis e nua analisza_a
preaa de andlisis e inteligencia. |cite: 36]

Resguarda la informacion de la denuncia
conforme a disposiciones legales
confidencialidad, jarea de toslimcica a

disposiciones legaies si y confidencialidad...

|cite: 36

v

18, INTEGRA A BASES DE DATOS
(Area de Analisis e Inteligencia)

Integra la informacién a bases de datos

instilucionales si aporta elementos para

prevencién o inteligencia, jpsar teriha la

elemenidn o anailisia de prevencion o

inteligencia, ¢ inteljrencinin enincamento. ...
[cite: 36

,

19. SUPERVISA PROCEDIMIENTO
(Coordinador del CREZUM)

v

—>

Supervisa la comecta aplicacion, verifica

adecuada atencién vy  canalizacion,

garantiza dispun‘\lhi!}dag cite: 36] usad ...
cite:

.
Cmo)
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10.FORMATOS E INSTRUCTIVOS.
NO APLICA
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

RECEPCION, REGISTRO Y CANALIZACION DE DENUNCIA
ANONIMA LOCAL

2. OBJETIVO.

Mantener un canal municipal de denuncia ciudadana mediante la recepcion,
registro, clasificacion, evaluacion y canalizacion segura de informacion anénima
recibida por lineas locales del CREZUM.

3. REFERENCIAS.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 21.
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulos 110 y 112.
Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales, Articulo 132, fracciones | y Il.

Ley General de Proteccidén de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados,
Articulos 6, 7 y 74.

Referencias Generales del presente manual.
Protocolos Internos del CREZUM aplicables al procedimiento.

Sistemas Institucionales, Bitacoras, Formatos y Registros Autorizados por la
Coordinacion del CREZUM.

Disposiciones aplicables en materia de Proteccion de Datos Personales,
Confidencialidad y Seguridad de la Informacién.

4. DEFINICIONES.

Denuncia andnima Reporte recibido por lineas locales del CREZUM sin
local necesidad de identificar al ciudadano.
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Linea local Medio telefénico municipal habilitado para recibir reportes o
denuncias ciudadanas.

Registro de |Asiento fisico o electrénico que documenta hechos
denuncia reportados, clasificacién, folio y canalizacion.

Vigilancia Accion de observacion, patrullaje o verificacion destinada a
preventiva prevenir riesgos o hechos delictivos.

Informacion de | Dato util para atender, prevenir, verificar o analizar un evento.

interés operativo

5. INSUMOS.

e Llamada recibida por linea telefénica local del CREZUM.

e Datos del hecho denunciado, ubicacion, personas, vehiculos o inmuebles
relacionados.

o Sistema institucional de registro.

e Catalogo de eventos.

e Canales de despacho y analisis.

6. RESULTADOS.

¢ Denuncia local registrada con folio.

¢ Informacion clasificada y canalizada.

¢ Medida de atencidén operativa o analisis determinada.
e Registro resguardado conforme a confidencialidad.

7. POLITICAS.

La denuncia local debera poder recibirse de forma andnima sin condicionar
la atencion a datos personales.

El operador debera recabar informacién minima util para atencién o analisis.
Los hechos deberan registrarse sin juicios de valor ni interpretaciones
subjetivas.

156

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600




ZUMPANGO

ifa Thansten

2025-2027

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

La canalizacion debera atender al nivel de riesgo, gravedad e impacto en la
seguridad publica.
La informacion debera integrarse a bases institucionales cuando aporte

elementos de prevencion o analisis criminal.

Unidad
Administrativa
Puesto
Responsable

Operador

Cab

ina

Operador

Cab

ina

Operador

Cab

ina

Operador

Cab

ina

Operador

Cab

ina

Operador

Cab

ina

Operador

Cab

ina

DESARROLLO.

/

de

de

de

de

de

de

de

Descripcién de la Actividad

Recibe la llamada a través de las lineas telefénicas
locales habilitados por el CREZUM para la recepcion de
denuncias ciudadanas.

Atiende al denunciante de manera profesional, objetiva y
respetuosa, informando que la denuncia puede
realizarse de forma andénima y que no es necesario
proporcionar datos personales para presentar el reporte.

Identifica que la llamada corresponde a una denuncia
anonima y determina la naturaleza general de la
informacion proporcionada por el ciudadano.

Recaba la informacion relevante mediante preguntas
orientadas a identificar el hecho denunciado, ubicacion,
fecha, hora, personas involucradas, vehiculos
relacionados y cualquier otro dato util para su atencién o
analisis.

Verifica la claridad y consistencia de la informacion
obtenida y solicita precisiones adicionales cuando los
datos proporcionados resultan insuficientes para
comprender adecuadamente la situacion reportada.

Registra la denuncia en el sistema institucional,
describiendo los hechos de manera clara, objetiva,
cronoldgica y sin incorporar opiniones personales o
juicios de valor.

Clasifica la denuncia conforme al catalogo institucional
de eventos, identificando el tipo de conducta reportada y
las caracteristicas relevantes del hecho denunciado.
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Unidad
Administrativa
Puesto

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

Descripcién de la Actividad

10

11

12

13

14

15

16

17
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Responsable

Operador
Cabina

Operador
Cabina

Operador
Cabina

Operador
Cabina

Despachador

de

de

de

de

Area de Analisis e

Inteligencia

Sistema
Informatico

Operador
Cabina

Supervisor
Operativo

Operador
Cabina

de

de

Evalua el nivel de riesgo o prioridad de la denuncia
considerando la gravedad de los hechos, el posible
impacto en la seguridad publica y la necesidad de
intervencion institucional.

Determina si la denuncia requiere atencion operativa
inmediata o si corresponde su canalizacién al Area de
Analisis e Inteligencia para su evaluacion especializada.

Canaliza la denuncia al despachador cuando Ia
informacion requiere verificacion, vigilancia preventiva o
intervencion por parte de unidades operativas.

Turna la informacién al Area de Analisis e Inteligencia
cuando la denuncia aporta elementos relevantes para la
identificacion de patrones delictivos, analisis de
informacion o generacion de inteligencia institucional.

Recibe la denuncia canalizada para atencion operativa,
analiza la informacién disponible y determina las
acciones procedentes conforme a los protocolos
institucionales.

Recibe la denuncia canalizada para analisis, evalua la
informacion proporcionada y la integra a los procesos
institucionales de andlisis, vinculaciéon y generacion de
inteligencia cuando corresponda.

Genera un numero de folio unico para el control,
seguimiento y consulta de la denuncia registrada.

Verifica la correcta generacion del folio y lo asocia al
registro correspondiente dentro del sistema institucional.

Revisa la calidad de la informacion registrada, verifica el
cumplimiento de los protocolos de atencion y valida la
clasificacion y canalizacion de la denuncia cuando la
relevancia del caso lo amerita.

Resguarda la informacion de la denuncia conforme a las
disposiciones legales aplicables en materia de
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Administrativa
Puesto

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

Descripcién de la Actividad

18

19

20
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Responsable

Area de Andlisi
Inteligencia

Coordinador
CREZUM

Operador
Cabina

Se

del

de

confidencialidad, proteccién de datos y seguridad de la
informacion.

Integra la informacion a las bases de datos
institucionales cuando la denuncia aporta elementos de
interés para la prevencién del delito, el analisis criminal o
la generacion de inteligencia.

Supervisa la correcta aplicacion del procedimiento,
verifica la adecuada atencion y canalizacion de la
denuncia y garantiza la disponibilidad de la informacion
para fines operativos o institucionales.

Concluye el registro de la denuncia anonima local y
mantiene disponibilidad para la atencion de nuevas
llamadas. Fin del procedimiento.
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9. DIAGRAMACION.

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

7. PROCEDIMIENTO: ATENCION DE DENUNCIAS ANONIMAS

RECEPCION VALORACION

INVESTIGACION Y DILIGENCIAS

RESOLUCION Y CIERRE

1. RECIBE LA LLAMADA
(Operador Cabina)

Recibe la llamada a través de las lineas
telefonicas locales del CREZUM, [cil ..
... [cite: 35]

v
2. ATENCION AL DENUNCIANTE
(Operador Cabina)

<REQUIER
ATENCION
OPERATIVA
INMEDIATA?

Atiende de manera profesional y objetiva,
informando que es andnima. cite: 35] ...
... [cite: 35

9. DETERMINA ATENCION
(Operador Cabina)

14. GENERA NUMERO DE FOLIO
(Sistema Informatico)

+

Genera nimero de folio Gnico para control
y seguimiento, jon-z on control informatic. ..
|cite: 36]

15. VERIFICA GENERACION
(Operador Cabina)

Dekermina si corresponde la canalizacién
al Area de Andllsis e Inteligencia, [cite..
[cite: 35]

3. IDENTIFICA NATURALEZA
(Operador Cabina)

Identifica que la llamada corresponde a

una denuncia anonima y dstermina la

naturaleza de la informacian, [cile: 35 ...
[cite: 35

4, RECABA INFORMACION
(Operador Cabina)

.REQUIER NO
cAN

ALIZACION?

Recaba informacion relevante mediante
preguntas sobre el hecho, ubicacién,
echa, personas, vehiculos ... [cite: 35

10. CANALIZA AL DESPACHADOR
|Operador Cabina)

Canaliza la denuncia al despachador si
requiere verlﬁcal_:lon Q intervencion.,
[cite: 36

5. VERIFICA CLARIDAD
(Operador Cabina)

Verifica la claridad y consistencia, solicita
precisiones si es jhsuficiente... [cite: 35]
|cite: 35)

12. RECIBE Y ANALIZA

v
6. REGISTRA LA DENUNCIA
(Operador Cabina)

Verifica la correcta generacion del folio y lo

asocia al registro, Verlfica la correctaa

genarizaifimogre el Inceroa: infcrmation. ..
[cite: 38)

16. SUPERVISA CALIDAD
(Supervisor Operativo)

L 4

Revisa la calidad de la informacion,

verifica cumplimiento de protocolos y

valida... [cile: 36) coileciaa la informacion. ..
|cite: 36)

.

17. RESGUARDA INFORMACION
(Operador Cabina)

Registra la denuncia en el sistema

inslituclonal, describiendo los hechos de

manera clara y objetiva... [cite: deternirio

del sistencia, a oelercios de aomenta ...
[cite: 39)

(Despachador)

Recibe canalizada para atencion
operativa, anallza la infarmacion disponi...
[cite: 36)

a ‘r =
11. TURNA AL AREA DE ANALISIS
(Operador Cabina)

7. CLASIFICA LA DENUNCIA
(Operador Cabina)

Clasifica la denuncia conforme _al

catdlogo institucional, identificando el tipo

de conducta, institucional, inalemoia a

producion gmorllza_nug as informaocia. ..
[cite: 35

Tuma informacion_al Area de Andlisis si

aporta elementos utiles para identificacion

., bus para elements |nte?re a epearta

elemenadn y intinvamiente Tnteligenca. ..
[cite: 36]

v

. 13.RECIBE Y EVALUA
(Area de Andlisis e Inteligencia)

v
8. EVALUA RIESGO
(Operador Cabina)

Evalda el nivel de riesgo o prioridad

considerando gravedad e impacto. tiseus

considerando y evaliifiendo e impacto, ...
[clte: 35]

Recibe canalizada para analisis, evalia
la informacion. integra a_procesos de
andlisis e intellgencia... informeiaciona
andliva e inteligencia... integra a
procesos de analisis e nua analisza_a
preaa de andlisis e inteligencia. |cite: 36]

Resguarda la informacion de la denuncia

conforme a disposiciones legales y

confidencialidad, jarea de toslimcica a

disposiciones legaies si y confidencialidad...
|cite: 36

v

18, INTEGRA A BASES DE DATOS
(Area de Analisis e Inteligencia)

Integra la informacion a bases de datos

instilucionales si aporta elementos para

prevencién o inteligencia, jpsar teriha la

elemenidn o anailsia de prevencion o

inteligencia, o intelitencinn enincamento ...
[cite: 36

'

19. SUPERVISA PROCEDIMIENTO
(Coordinador del CREZUM)

v

—p

Supervisa la correcta aplicacion, verifica

adecuada atencién y  canalizacion,
garantiza disponilbi!}dag cite: 36] usad ...
cite:

v
C )
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10.FORMATOS E INSTRUCTIVOS.
NO APLICA
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1. NOMRE DEL PROCEDIMIENTO.

RECEPCION, REGISTRO Y ANALIZACION DE DENUNCIA
ANONIMA RECIBIDA POR FACEBOOK

2. OBJETIVO.

Ampliar la recepcion de informacion ciudadana mediante el monitoreo, preservacion
digital, registro, clasificacion y canalizacién de denuncias anénimas recibidas por la
pagina oficial de Facebook del CREZUM.

3. REFERENCIAS.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 6 y 16.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulos 110, 112 y 113.
Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales, Articulos 131, fraccion I, y 132,
fracciones | y Il.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados,
Articulos 6, 7 y 74.

Referencias Generales del presente Manual.

Protocolos Internos del CREZUM aplicables al procedimiento.

Sistemas Institucionales, Bitacoras, Formatos y Registros Autorizados por la
Coordinacion del CREZUM.

Disposiciones aplicables en materia de Proteccion de Datos Personales,

Confidencialidad y Seguridad de la Informacién.

4. DEFINICIONES.

Red social | Cuenta oficial autorizada para comunicacion con ciudadania
institucional y recepcion de informacion.
162
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Mensaje privado Comunicacion directa recibida a través de la pagina oficial o
canal digital habilitado.

Evidencia digital Imagenes, grabaciones, capturas, enlaces, identificadores o
archivos digitales asociados a un hecho o incidente.

Enlace electrénico | Direccion digital o identificador que permite ubicar una
publicacion o contenido.

Preservacion de Accién de conservar capturas, enlaces, identificadores o
informacion digital | archivos para resguardar el contenido original.

5. INSUMOS.

e Mensajes privados, comentarios o publicaciones en la pagina oficial de
Facebook.

o Capturas de pantalla, enlaces o identificadores de publicaciones.

e Cuenta institucional autorizada.

e Sistema institucional de denuncias.

e Canales de coordinacién con despacho y analisis.

6. RESULTADOS.

e Denuncia digital registrada y foliada.

e Evidencia digital preservada.

¢ Informacion clasificada y canalizada.

e Atencion o analisis iniciado segun riesgo y contenido.

7. POLITICAS.

La pagina oficial debera monitorearse de manera permanente conforme a la
disponibilidad operativa.

La informacién recibida debera preservarse mediante captura, enlace o
identificador antes de su canalizacion.

El operador no debera solicitar datos personales innecesarios para continuar
la atencion del reporte.
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“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

La interaccion con usuarios debera mantenerse institucional, respetuosa y
sin prejuzgar los hechos.
La evidencia digital debera resguardarse de forma integra y con control de

acceso.

. DESARROLLO.

Unidad
Administrativa /
Puesto
Responsable

Descripcién de la Actividad

Operador de
Redes Sociales /
Cabina

Operador de
Redes Sociales /
Cabina

Operador de
Redes Sociales /
Cabina

Operador de
Redes Sociales /
Cabina

Operador de
Redes Sociales /
Cabina

Operador de
Redes Sociales /
Cabina

Monitorea de manera permanente la pagina oficial de
Facebook del CREZUM, revisando mensajes privados,
comentarios, publicaciones y demas medios de
interaccién habilitados para la recepcion de informacion
ciudadana.

Identifica mensajes, comentarios o publicaciones que
contengan informacion relacionada con posibles hechos
delictivos, actividades sospechosas, faltas
administrativas o situaciones de interés para la seguridad
publica.

Determina que la informacion recibida corresponde a una
denuncia anénima y verifica que no sea necesario
solicitar datos personales del usuario para continuar con
la atencion del reporte.

Analiza el contenido del mensaje y extrae la informacién
relevante relacionada con el hecho denunciado,
ubicacién, fecha, hora, personas involucradas, vehiculos,
inmuebles o cualquier otro dato de interés operativo o
analitico.

Obtiene evidencia digital de la denuncia mediante
capturas de pantalla, enlaces electronicos,
identificadores de publicaciones o cualquier otro
elemento que permita conservar la informacion original
recibida.

Verifica la claridad y consistencia de la informacién
disponible y recopila los elementos necesarios para su
registro institucional.
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Unidad
Administrativa /
Puesto
Responsable

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

Descripcién de la Actividad

10

11

12

13

14

15
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Capturista

Capturista

Capturista

Capturista

Capturista

Capturista

Capturista

Despachador

Area de Anélisis e
Inteligencia

Recibe la informacion recopilada y registra la denuncia
en el aplicativo institucional de captura, describiendo los
hechos de manera objetiva, clara, cronoldgica y
verificable.

Integra al registro las evidencias digitales obtenidas,
incluyendo capturas de pantalla, enlaces electronicos y
referencias asociadas al reporte recibido.

Clasifica la denuncia conforme al catalogo institucional
de eventos, identificando la naturaleza del hecho
reportado y las caracteristicas relevantes para su
atencion.

Evalua el nivel de riesgo o prioridad de la denuncia
considerando la gravedad de los hechos, el posible
impacto en la seguridad publica y la necesidad de
intervencion institucional.

Determina si la denuncia requiere atencion operativa
inmediata o si corresponde su canalizacién al Area de
Analisis e Inteligencia para su evaluacion especializada.

Canaliza la informacion al despachador cuando la
denuncia requiere verificacion, vigilancia preventiva o
intervenciéon de unidades operativas.

Turna la denuncia al Area de Andlisis e Inteligencia
cuando la informacion recibida aporta elementos
relevantes para el analisis criminal, la identificacion de
patrones delictivos o la generacion de inteligencia
institucional.

Recibe la denuncia canalizada para atencion operativa,
analiza la informacién disponible y determina las
acciones procedentes conforme a los protocolos
institucionales.

Recibe la denuncia canalizada para analisis, evalua la
informacion proporcionada y la integra a los procesos
institucionales de analisis, vinculacion y generacion de
productos de inteligencia cuando corresponda.

165



ZUMPANG

[fo thanstermacién contindal
)
2025-2027

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

i

Unidad
FEIMITENEE Descripcién de la Actividad
Puesto
Responsable
16 | Sistema Genera un numero de folio unico para el control,
Informatico seguimiento y consulta de la denuncia registrada.

17  Capturista Verifica la correcta generacién del folio y lo asocia al
expediente digital correspondiente dentro del sistema
institucional.

18 | Supervisor Revisa la calidad de la informaciéon capturada, valida la

Operativo clasificacion, prioridad y canalizacion de la denuncia y

verifica el cumplimiento de los protocolos establecidos.

19  Capturista Resguarda la informacion registrada y las evidencias
digitales conforme a las disposiciones legales aplicables
en materia de proteccion de datos, confidencialidad vy
conservacion de informacion digital.

20 AreadeAndlisis e Integra la informacién a las bases de datos
Inteligencia institucionales cuando la denuncia aporta elementos
utiles para la prevencion del delito, el analisis estratégico

o la generacion de inteligencia.

21 Operador de Realiza el seguimiento de la denuncia cuando las
Redes Sociales / condiciones operativas o los protocolos institucionales
Cabina asi lo requieren y actualiza la informacion

correspondiente en el sistema.

22 | Coordinador del Supervisa la correcta aplicacion del procedimiento, valida
CREZUM los criterios de canalizacion y garantiza la disponibilidad
de la informacién para fines operativos, administrativos o

institucionales.

23 | Capturista Concluye el registro de la denuncia, verifica la integracion
completa del expediente digital y mantiene disponibilidad
para la atencion de nuevos reportes. Fin del
procedimiento.
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9. DIAGRAMACION.

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

RECEPCION, REGISTRO Y CANALIZACION DE DENUNCIA ANONIMA RECIBIDA POR

FACEBOOK

RECEPCION

VALORACION INVESTIGACION Y DILIGENCIAS

8. Evalia el nivel de riesgo o prioridad de la denuncia
T\ considerando la gravedad de los hechos, el J)osmle
(A) \impacto en la_ seguridad pdblica y la necesidad de
¥ intervencicn institucional

'RESOLUCION Y CIERRE

9. Determina si la denuncia requiere atencion operativa
inmediata o si corresponde su canalizacion al Area de
Andlisis e Inteligencia para su evaluacion especializada

= \“’\x,,,,, NO P
<¢Es competente?>—— » Reqtiiere atencion operativa_
~_ _— ——_oanalisis? |

~

l Si Atencip Operativa )

—

Area de enélisis

6. Se radi - . 10. Canaliza la informacion al despachador cuando la
- Seradica y se asigna numero | | denuncia requiere verificacion, vigilancia preventiva o
de expediente (intervencion de unidades operativas

la ir}formacic'm recibida aporta elementos relevantes para el
o - | |analisis criminal, la identificacion de patrones delictivos o la
?elpr%g?ggnc?e’o 'ggga?%?g&'g‘ ' generacion de inteligencia institucional

f'7. Analiza los hech:)s y determina \ |

¥ 11, Turna la denuncia al Area de Analisis e Inteligencia cuando |

administrativo disciplinario \ 12. Recibe la denuncia canalizada para atencion operativa,
| analiza la informacion disponible y determina las acciones
procedentes conforme a los protocolos institucionales

13. Recibe la denuncia canalizada para anélisis, evalta la
informacion proporcionada y la integra a los procesos
institucionales de andlisis, vinculacidn y generacién de

productos de inteligencia cuando corresponde

14. Genera un numero de folio unico para el control,
| seguimiento y consulta de la denuncia registrada

1 15. Verifica la correcta generacion del folio y lo asocia al

|expedienle digital correspondiente dentro del sistema
institucional

16. Revisa la calidad de la informacion capturada, valida la
clasificacion, prioridad y canalizacion de la denuncia y verifica
| el cumplimiento de los protocolos establecidos

17. Resguarda la informacion registrada ?( las evidencias
digitales conforme a las disposiciones legales aplicables en
materia de proteccion de datos, confidencialidad y conservacion
de informacién digital

v

18. Integra la informacién a las bases de datos institucionales
|cuando la denuncia aporta elementos dtiles para la

prevencion del delito, el analisis estratégico o la generacion de
| Inteligencia

Se notifica la resolucién o]

desolucion a  instimsacion

Generacion de reporte final y
cierre,

19. Realiza el seguimiento de la denuncia_cuando las
| condiciones operativas o Ics protocolos institucionales asf lo
| requieran y actualiza la informacion correspondiente en el

sistema

20. Supervisa la correcta aplicacion del procedimiento,

valida los criterios de canalizacion hy garantiza la

disponibilidad de la informacion para fine
administrativos o institucionales
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|

/21, Concluye el registro de la ™
denuncia, verifica la integracion
completa del expediente digital y
mantiene disponibilidad para la
atencion de nuevos reportes. Fin |
del procedimiento. /
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10.FORMATOS E INSTRUCTIVOS.
NO APLICA

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

RECEPCION, REGISTRO, ATENCION Y CIERRE DE OFICIOS

2. OBJETIVO.

Mejorar el control administrativo de oficios mediante la recepcion, registro, analisis,
turnado, atencién, respuesta, archivo y seguimiento institucional de solicitudes
oficiales.

3. REFERENCIAS.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 6 y 16.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulos 112 y 113.
Cddigo Nacional de Procedimientos Penales, Articulos 127, 132, 227 y 228.
Ley General de Archivos, Articulos 1, 2 y 5.

Referencias Generales del presente Manual.

Protocolos Internos del CREZUM aplicables al procedimiento.

Sistemas Institucionales, Bitacoras, Formatos y Registros Autorizados por la
Coordinacion del CREZUM.

Disposiciones aplicables en materia de Proteccion de Datos Personales,

Confidencialidad y Seguridad de la Informacion.
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4. DEFINICIONES.

Oficio

Autoridad
solicitante

Turno interno

Respuesta
institucional

Control documental

5. INSUMOS.

Documento oficial emitido por autoridad competente
mediante el cual se solicita informacion, atencion,
coordinacion o respuesta institucional.

Institucion o servidor publico que emite un oficio o
requerimiento.

Asignacion del oficio al area competente para su atencion.

Contestacion formal elaborada y remitida por conducto
autorizado.

Proceso de registro, archivo, localizacion, resguardo y
seguimiento de documentos institucionales.

¢ Oficio fisico o digital emitido por autoridad competente.
e Anexos y datos de identificacion del requerimiento.

e Libro de control o sistema institucional de oficios.

e Area competente para atencion.

e Plazo de respuesta sefialado o aplicable.

6. RESULTADOS.

¢ Oficio registrado con numero de control.
e Solicitud turnada al area competente.

e Respuesta elaborada y remitida.

e Expediente administrativo archivado.

7. POLITICAS.

Todo oficio recibido debera registrarse con fecha, hora, remitente, asunto y

area responsable.
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El personal administrativo debera verificar competencia, integridad y anexos
del oficio recibido.

Los oficios deberan turnarse al area competente con claridad sobre plazo y
acciones requeridas.

La respuesta institucional debera emitirse por conducto autorizado y
conservar acuse cuando corresponda.

-~ El expediente debera archivarse conforme a control documental y
disponibilidad para auditoria.

8. DESARROLLO.

Unidad
ISR Descripcidn de la Actividad
Puesto
Responsable
1 Personal Recibe el oficio fisico o digital emitido por la autoridad
Administrativo competente y verifica que contenga firma autégrafa o

validacion electrénica, sello oficial y los datos necesarios
para su identificacion.

2 Personal Registra el oficio en el libro de control o sistema
Administrativo institucional, asigna un numero de registro y genera el
expediente correspondiente para su seguimiento.

3 Coordinador del Revisa el contenido del oficio y valida la competencia de
CREZUM la autoridad solicitante, asi como la legalidad vy
procedencia del requerimiento realizado.

4 Coordinador del Determina si la solicitud cumple con los requisitos legales
CREZUM y administrativos para su atencion.

5 Coordinador del | Autoriza la atencion del requerimiento y turna el oficio al
CREZUM area de monitoreo, analisis o personal responsable de la
busqueda de informacién.

6 Operador de Recibe el requerimiento y analiza los datos
Videovigilancia proporcionados en el oficio para identificar fecha, horario,
ubicaciéon, evento o caracteristicas necesarias para la

localizacion de la informacion solicitada.

7 Operador de Realiza la busqueda de informacion en los sistemas de
Videovigilancia videovigilancia, grabacion, monitoreo y demas
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Unidad
Administrativa /
Puesto

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

Descripcién de la Actividad

10

11

12

13

14

15

16

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600

Responsable

Operador de

Videovigilancia

Operador de
Videovigilancia

Operador de
Videovigilancia

Operador de
Videovigilancia

Operador de
Videovigilancia

Supervisor
Operativo

Coordinador del
CREZUM

Personal
Administrativo

Coordinador del
CREZUM

plataformas tecnoldgicas institucionales relacionadas
con el requerimiento.

Verifica la existencia de grabaciones, imagenes,
registros o evidencia digital relacionada con los hechos
descritos en el oficio.

Extrae la evidencia localizada utilizando los
procedimientos institucionales establecidos para
preservar la integridad y autenticidad de la informacion.

Genera copias de respaldo de la evidencia obtenida y
resguarda los archivos originales conforme a los
protocolos de seguridad y conservacion de informacion
digital.

Registra las acciones realizadas durante la busqueda y
extraccion de evidencia, incluyendo fechas, horarios,
camaras consultadas y resultados obtenidos.

Elabora un informe técnico cuando la naturaleza del
requerimiento lo exige, describiendo la metodologia
utilizada, la informacién localizada y los resultados
obtenidos.

Revisa la evidencia extraida y valida que la informacién
localizada corresponda al requerimiento contenido en el
oficio.

Recibe la informacion localizada, verifica la integraciéon
del expediente y autoriza la elaboracion de la respuesta
oficial.

Integra la respuesta oficial anexando evidencia digital,
informe técnico, registros o documentacion relacionada
con la solicitud recibida.

Firma o valida la respuesta institucional conforme a las
atribuciones establecidas y autoriza su entrega a la
autoridad solicitante.
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Administrativa
Puesto
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Descripcién de la Actividad

17

18

19

20

21

22

23

24
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Responsable

Personal
Administrativo

Personal
Administrativo

Personal
Administrativo

Personal
Administrativo

Coordinador del
CREZUM

Personal
Administrativo

Personal
Administrativo

Coordinador del
CREZUM

Envia el oficio de respuesta en formato fisico cuando el
requerimiento establece entrega documental presencial
o mediante correspondencia oficial.

Remite la informacion mediante correo electronico
institucional cuando el requerimiento autoriza el uso de
medios digitales para la entrega de la informacion.

Obtiene el acuse de recibido, confirmacién de entrega o
evidencia de envio correspondiente y lo incorpora al
expediente del tramite.

Registra en el sistema institucional la fecha de entrega,
medio utilizado, autoridad receptora y documentacion
proporcionada para garantizar la trazabilidad del
procedimiento.

Verifica la conclusion del requerimiento y valida que la
entrega de informacion se haya realizado conforme a las
disposiciones legales y administrativas aplicables.

Integra y archiva el expediente completo del oficio,
incluyendo solicitud, evidencia entregada, informes,
acuses Y registros generados durante el procedimiento.

Resguarda el expediente y la evidencia digital conforme
a los lineamientos institucionales de conservacion
documental, proteccion de datos y control de
informacion.

Concluye el procedimiento de atencién de oficio y
mantiene disponibilidad para la recepcion de nuevos
requerimientos oficiales. Fin del procedimiento.
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9. DIAGRAMACION.

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE OFICIOS

o

RESPUESTAY CIERFREL TRAMITE

RECEPCION Y VALIDACION DEL
REQUERIMIENTO

1. RECEPCION DEL OFICIO {Personal
Administrativo)

Desarrollo:

- Racibe el oficio fisico o digital emitto
por la autordad competente.

- Verifca firma autografa a a validacion
electrénica, sello oficial a v datos de
identificacion.

' 2. REGISTRO DEL OFICIO (Personal
Administrativo)

3. REVISION DEL REQUERIMIENTO
(Coordinador del CREZUM)

Coordinador del CREZUM)

NOI

Si

I S
[ 4. VLABORACION DE RESPUESTA |
‘ DE IMPROCEDENCIA

Y
FIN DEL PROCEDIMIENTO @7
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| 5. AUTORIZACION DE LA BUSQUEDA

(Coordinador del CREZUM)

Autoriza la alencion del requerimiento y tuma el
| oficio al 4rea de monitoreo, andlisis o personal
| responsable de la bisqueda de informacion.

| 6. RECEPCION Y ANALISIS DE REQUERIMIENTO

(Operador de Videovigllancia)

|Recbe el requerimiento y analiza los dalos

' proporcionados en el oficio para identificar fecha,
horario, ubicacion, evento o caracteristicas necesarias
para la localizacion de la informacion solicitada.

‘ 7. BUSQUEDA DE INFORMACION
(Operador de Videovigilancia)

| Realiza la busqueda de informacion en los sistemas
de videovigllancia, grabacion, monitoreo y demds
| plataformas tecnoldgicas instiluclonales relacionadas
L con el requerimiento.

| 8. VERIFICACION DE EVIDENCIA‘T
‘ (Operador de Videovigllancia)
' Verifica la existencia de grabaciones, imédgenes,

‘registros o evidencia digilal relacionada con los |

hechos descritos en el oficio.

| 9. EXTRACCION DE EVIDENCIA
(Operador de Videovigilancia)

‘Extrae la evidencia localizada utilizando los |

procadimientos inslilucionales estahiecides para preservar
la integridad y autenticidad de la informacion.

10. RESPALDO Y RESGUARDO

(Operador de Videovigilancia)

Genera copias de respaido de la evidencia obtenida y
resguarda los archivos originales conferme a los
proittooolos de seguridad y conservacion de informacion
digital.

11. REGISTRO DE ACCIONES

(Operador de Videovigilancia)

Registra las acciones realizadas durante la bisqueda y
extraccion de evidencia, incluyendo fechas, horarios,
camaras consultadas y resultados cbtenidos.

12. ELABORACION DE INFORME TECNICO
(Operador de Videovigilancia)

Elabora un infcrme técnico cuando la naturaleza del
requerimiento lo exige, describiendo la metodologia
' utilizada, la informacion localizada y los resultados
obtenidos.

13. REVISION DE EVIDENCIA E INFORME

(Supervisor Operativo)

Revisa la evidencia extralda y valida que la informacion
‘ Io;glizada corresponda al requerimiento contenido en el
| oficio.
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14, AUTORIZACION DE REGPUESTA
(Coordinador del CREZUM)
Recibe la Informacion localizada, verifica la |
integracion del expediente y auterlza la elaboracion de |
larespuesta oficial.
15. INTEGRACION DE EXPEDIENTE
(Personal Administrativo)
integra la respuesta oficial anexando evidencia
digllal, informe técnico, registros o documentacion
relacionada con la solicitud recibida.

16. FIRMA O VALIDACION DE RESPUESTA
(Coordinador del CREZUM)

Fitma o valida la respuesta institucional conforme a
las atribuciones establecidas y autoriza su entrega a la
autoridad solicitanle.

17. ENTREGA FISICA (Personal Administrativo)
Envla el oficlo de respuesta en formato fisico cuando el |
requarimiento estabiece entrega dofrega documental |
presencial o mediante comespondencia oficial.

18. ENTREGA DIGITAL

(Personal Administrativo)

Remite la informacién mediante correo electronico
institucional cuando el requerimiento autoriza el uso de
medios digitales para la entrega de la informacidn.

19. CONFIRMACION DE ENTREGA

(Personal Administrativo)

Obtiene el acuse de recibido, confiracion de entrega
0 evidencia de anvlo comespondienie y lo incorpora al
expediente del tramite.

(Personal Administrativa)
Regisha en el sistema instilucional la fecha de entrega,
medio ulllizado, autcridad receptora y documentacion

procedimiento.

21. VALIDAGION DE CONCLUSION

(Coordinador del CREZUM)

Verifica la conclusion del requerimientc y valida que la
entrega de informacion se haya realizado conforme a
las disposiciones legales y administrativas aplicables.

22. ARCHIVO DE EXPEDIENTE

(Personal Administrativo)

Integra y archiva el espediente completo del oficio,
incluyendo solicifud, evidencia entregada, informes,
acuses y registros generados durante el procedimiento.

23. RESGUARDO DE EVIDENCIA

(Personal Administrativo)

Resguarda el expediente y la evidencia digital conforme
a los lineamientos institucionales de conservacidn
documental, proteccibn de datos y control de
informacion.

24, CONCLUSION DE ATENCION

(Coordinador del CREZUM)
' Concluye el procedimiento de atencion de oficio y
- mantiene disponibilidad para la recepcion de nuevos
| requerimientos oficiales. Fin del procedimiento.

proporcionada para garantizar la trazabilidad del |
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10.FORMATOS E INSTRUCTIVOS.
NO APLICA

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

RECEPCION, VALIDACION, CAPTURAY RESGUARDO DEL
INFORME POLICIAL HOMOLOGADO

2. OBJETIVO.

Asegurar la correcta integracién del Informe Policial Homologado mediante la
recepcion, revision, captura, validacion, correccidén y resguardo de la informacion
operativa generada por el primer respondiente.

3. REFERENCIAS.

Caodigo Nacional de Procedimientos Penales, Articulo 132, fraccion XIV.

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos para el Llenado, Entrega, Recepcion,
Registro, Resguardo y Consulta del Informe Policial Homologado.

Cddigo Nacional de Procedimientos Penales, Articulos 227 y 228.

Ley General de Proteccidén de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados,
Articulos 6, 7 y 74.

Referencias Generales del presente Manual.
Protocolos Internos del CREZUM aplicables al procedimiento.
Sistemas Institucionales, Bitacoras, Formatos y Registros Autorizados por la
Coordinacion del CREZUM.
4. DEFINICIONES.

Informe Policial Documento oficial elaborado por el primer respondiente para
Homologado registrar informacion de una intervencion policial.
174

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600




i

Primer
respondiente

Captura de IPH

Validacion
documental

Anexo operativo

5. INSUMOS.

ZUMPANGO

[fo thanstermacién contindal
2025-2027
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Autoridad que acude inicialmente al lugar de los hechos o
interviene directamente en el evento.

Transcripcion o incorporacion de datos del IPH en el sistema
correspondiente.

Revisién de que un documento contenga informacién minima,
anexos y datos consistentes.

Documento, imagen, evidencia o informacion
complementaria relacionada con el IPH o evento.

e |PH fisico, digital o medio institucional autorizado.

e Datos del primer respondiente y unidad operativa.

¢ Informacion del evento, personas, vehiculos, objetos, indicios o0 anexos.
e Sistema autorizado para captura o resguardo.

e Documentos complementarios cuando correspondan.

6. RESULTADOS.

e |PH recibido y registrado.

e Informacion capturada o integrada al sistema correspondiente.

¢ Inconsistencias detectadas y corregidas cuando proceda.

e Documento resguardado conforme a normatividad y cadena documental

aplicable.

7. POLITICAS.

El IPH debera recibirse unicamente por medios institucionales autorizados.
El personal responsable debera verificar que el documento contenga datos

minimos de identificacion, evento, intervencion y anexos.

Cuando existan omisiones o inconsistencias, debera solicitarse correccion o

informacion complementaria al primer respondiente.
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La captura debera realizarse con apego al contenido del IPH sin alterar

hechos asentados por el primer respondiente.

El IPH y sus anexos deberan resguardarse conforme a control documental,

confidencialidad y proteccion de datos.

8. DESARROLLO.

Unidad
Administrativa /
Puesto
Responsable

Descripcion de la Actividad

1 Unidad Operativa
(Primer
Respondiente)

2 Unidad Operativa
(Primer
Respondiente)

3 Operador /

Capturista

4 Operador /
Capturista

5 Operador /
Capturista

6 Operador /
Capturista

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600

Elabora el Informe Policial Homologado (IPH) conforme
a los lineamientos establecidos por el Sistema Nacional
de Seguridad Publica y reune la documentacion
relacionada con la intervencion policial realizada.

Entrega el IPH en formato fisico, digital o mediante los
medios institucionales autorizados dentro de los plazos
establecidos para su recepcion y captura.

Recibe el IPH y verifica que el documento corresponda
al evento atendido, identificando numero de incidente,
fecha, hora, ubicacion y unidad participante.

Revisa que el IPH contenga los datos generales
requeridos, incluyendo informacién de los elementos
actuantes, descripcion de hechos, personas
involucradas, vehiculos, objetos asegurados y demas
apartados aplicables.

Verifica la integridad documental del IPH y determina si
la informacion contenida es legible, congruente y
suficiente para su captura en el sistema institucional.

Identifica el tipo de evento registrado y verifica su
vinculacion con el incidente previamente generado en el
sistema cuando corresponda.
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Unidad

AllISHEDYE Descripcion de la Actividad

Puesto
Responsable

7 Operador /Inicia la captura de la informacion contenida en el IPH,
Capturista respetando integramente los datos asentados en el
documento original.

8 Operador / Registra en el sistema los datos generales del evento,
Capturista incluyendo fecha, hora, ubicacién, unidad participante,
elementos intervinientes y caracteristicas de la

intervencién policial.

9 Operador / Captura la informacién relacionada con personas
Capturista involucradas, victimas, detenidos, testigos, vehiculos,
objetos asegurados y demas datos contenidos en el IPH.
10  Operador / Registra la narrativa de hechos, acciones realizadas por
Capturista los elementos operativos y resultados obtenidos durante
la intervencion policial conforme al contenido original del

documento.
11 |Operador / Verifica que la informacion capturada coincida con los
Capturista datos contenidos en el IPH y revisa la consistencia de los

registros ingresados al sistema.

12 Operador / Detecta posibles inconsistencias, omisiones o errores
Capturista documentales que puedan afectar la calidad o validez de
la informacién registrada.

13 | Operador /| Solicita aclaraciones o informacién complementaria a la
Capturista unidad operativa cuando identifica inconsistencias o
datos insuficientes para concluir la captura.

14 |Unidad Operativa Proporciona las  aclaraciones, precisiones o0

(Primer documentacion  complementaria  requerida  para
Respondiente) subsanar las observaciones detectadas durante la
revision.
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Unidad
Administrativa

Puesto
Responsable

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

Descripcién de la Actividad

15

16

17

18

1

20

21

22

23

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600

Ope

rador

Capturista

Supervisor
Operativo

Supervisor
Operativo

Sistema
Informatico

Operador
Capturista

Operador
Capturista

Personal
Administrativo

Personal
Administrativo

Coo

rdinador

CREZUM

Realiza las correcciones procedentes en el sistema una
vez recibida la informaciéon complementaria, sin modificar
el contenido original asentado en el IPH.

Revisa la informacion capturada y valida que los datos
registrados coincidan con el contenido del Informe
Policial Homologado.

Autoriza la conclusion de la captura cuando verifica que
la informacién es completa, congruente y cumple con los
criterios establecidos para su registro institucional.

Genera el registro y folio correspondiente al IPH
capturado para efectos de control, seguimiento y
consulta institucional.

Verifica la correcta generacion del folio y vincula el
registro con el incidente, evento o expediente
correspondiente cuando aplica.

/' Concluye la captura de la informacion y actualiza el

estatus del registro dentro del sistema institucional.

Integra el IPH y la documentacién relacionada al
expediente fisico o digital correspondiente para su
control y seguimiento.

Resguarda el documento original y los registros
electronicos conforme a los lineamientos institucionales
de conservacion documental, proteccion de datos y
seguridad de la informacion.

Supervisa el cumplimiento del procedimiento, garantiza
la disponibilidad de la informacién para fines operativos,
estadisticos, administrativos o requerimientos legales y
valida el cierre del proceso.
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Unidad
Administrativa /
Puesto
Responsable

Descripcién de la Actividad

24  Operador /| Concluye el procedimiento de recepcién y captura del
Capturista Informe Policial Homologado y mantiene disponibilidad
para la recepcidbn de nuevos registros. Fin del

procedimiento.

179

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600




\

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600

ZUMPANGO

f-‘f{! than ﬁéﬁ'mm(‘r};n centindal
2025-2027

9. DIAGRAMACION.

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

PROCEDIMIENTO: TRAMITE,
DENUNCIAS

INVESTIGACION Y DETERMINACION DE QUEJAS Y/O

RECEPCION Y Y | INVESTIGACION Y Y | RESOLUCION Y Y
INICIO DILIGENCIAS CIERRE
E?ﬁlo 1: Ciudadano o personal de la Guardia Paso 5: Valoracién de oficio
Actividad: Conocimiento de posible falta ¢ Existen indicios No
administrativa, abuso de autoridad y/o | | | suficientes para investigar de >
delitos. oficio?
Desarrello: Ciudadano o personal adscrito a
la Guardia Civil da conocimiento a la Unidad
de Asuntos Intemos sobre una presunta
faita administrafiva, abuso de autoridad ylo Si
delito.
¢ Paso 6: Unidad de Asuntos
Internos. Solicided pe urn Internos.
Paso 2: Unidad de Asuntos Internos. Actividad: Solisitud de
Actividad: Recepcién de queja o denuncia. informacion a las diferentes areas
Desarrolle: Recibe queja o denuncia, se inicia que puedan coadyuvar con la
sxpediente, revisa que cuente con pruebas investigacion,
idoneas y suficientes que acren:r la Desarrollo: Realiza las dlllgenclas
probable responsabilidad del elemento pertinentes, cita a las ﬁaﬂes pide
policiaco. informes o realiza oficios a las
Unidades Administralivas de las
* Dependencias del
Ayuntamiento.
Paso 3: Unidad de Asuntos Intemos.
Actividad: Bisqueda ylo localizacion del l
ciudadano o personal adscrito a la Guardia Paso 8: Unidad de Asuntos Internos.
Civil. ) Actividad: Determinacion de la existencia o
Desarrollo: Envia citatorio al ciudadanofa para Paso 7: Unidad de Asuntos Intemos. inexistencia de la falta administrativa,
que ratifique su queja ylo denuncia, asimismo Actividad: Rscepeion de la abuso de autoridad y/o delito cometido por
proporcione evidencias. informacion solicitada. el servidor piblico adscrito a la Guardia
Desarrollo:  Recibe oficio  de (7| Civil.

v

respuestas o evidencia por oficie y

Paso 4: Unidad de Asuntos Internos.
Actividad: Analisis y valoracion de la
queja o denuncia.

Desarrollo: Valora si se investiga de
oficio. Si no se investiga de oficio
termina el procedimiento, en caso
contrario...

comparecencias, se genera el
acuerdo de recepcion de
documentos.

Inicio de
procedimiento

180

Desarrollo: Realiza el estudio de los autos
ue obran en el expediente a efecto de
eterminar la existencia o inexistencia de

la falta administrativa que se presume y

y realiza la  determinacion  del

expediente.

Paso 9: Unidad de Asuntos Intemos.
Actividad: Turnar expediente a Comision de
Honor y Justicia.

Desarrollo: Tumna el expediente debidamente
integrado a la Comision de Honor y

Justicia.
v

Paso 10: Unidad de Asuntos Intemos.
Actividad: Nofificar a la persona que
interpuso la queja.

Desarrollo: Notifican por oficio, correo o
llamada telefonica al quejoso y se levanta la
constancia. Termina el procedimiento en la
Unidad de Asuntos Internos.

v

Fin
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10.FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

El formato correspondiente al Informe Policial Homologado (IPH) podra ser
consultado y obtenido a través del portal oficial del Gobierno de México, en la pagina
del Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica (SESNSP),
disponible en:

https://www.gob.mx/sesnsp/documentos/iph-informe-policial-homologado?state=published

En dicho sitio se encuentran disponibles los lineamientos, formatos vy
documentacion relacionada para su consulta y descarga.
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

TRAMITE, INVESTIGACION Y DETERMINACION DE QUEJAS Y/O

DENUNCIAS

2. OBJETIVO.

Establecer el procedimiento para la recepcion, analisis, investigacion vy
determinacion de los expedientes en contra de los integrantes de la Guardia Civil
de Zumpango.

3. REFERENCIAS.

Ley de Seguridad del Estado de México, Articulos 204 al 221.

Bando Municipal Vigente de Zumpango, Estado de México, Articulo 99 inciso f)

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600

DEFINICIONES.

Denuncia: Es una declaracion que realiza una persona ante la autoridad, de
un hecho o una situacion que considera que viola las leyes; esperando de la
autoridad inicie las investigaciones necesarias y tome las medidas que
correspondan.

Queja: Manifestacion de inconformidad formulada por una persona fisica o
moral en relacion con actos, omisiones o conductas de servidores publicos
en el ejercicio de sus funciones, que presuntamente afectan sus derechos o
intereses, y que amerita su analisis y, en su caso, la adopcién de medidas
correctivas.

Servidor Publico: Persona que desempena un empleo, cargo o comision de
la Administracién Publica en cualquiera de sus niveles de gobierno,
incluyendo organismos descentralizados empresas de participacion estatal y
organos autébnomos, sujeta a un régimen de responsabilidades conforme a
la Ley General de Responsabilidades Administrativas.
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5. INSUMOS.

o Oficios

Expedientes administrativos

Quejas y/o denuncias

Fotos o videos

Numero de identificacion de la Unidad (Vehiculo)

6. RESULTADOS.

Integracion de los expedientes en contra de los integrantes de la Guardia Civil de
Zumpango, Estado de México y en su caso sea remitido a la Comision de Honor y
Justicia.

7. POLITICAS.

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600

Llevar a cabo las investigaciones y diligencias necesarias, asimismo remitir
el expediente de la investigacion realizada ante la Comision de Honor y
Justicia cuando se acredite la responsabilidad del servidor publico, a fin de
que se determine lo que en derecho resulte procedente.

Solicitar informacién y documentacion a las diversas areas de la Guardia Civil
y demas autoridades que auxilien en la investigacion de que se trate, para el
cumplimiento de sus fines, asi como levantar las actas administrativas e
imponer las medidas precautorias a que haya lugar;

Remitir a la Comision de Honor y Justicia el procedimiento administrativo
iniciado por incumplimiento a los requisitos de permanencia o por infracciéon
al régimen disciplinario, mediante escrito con el fin de que sea ese 6rgano
colegiado quien emita la resolucion correspondiente;

Formular las denuncias cuando de las investigaciones practicadas se derive
la probable comision de un delito cometido por Integrantes de la Guardia
Civil, informando de inmediato a las autoridades competentes;

Acordar, de manera fundada y motivada, el archivo, la improcedencia o
reserva de expedientes de investigaciones disciplinarias, cuando derivado de
sus investigaciones no se desprendan elementos suficientes que permitan
determinar la probable responsabilidad del Integrante de la Guardia Civil o,
en su caso, de aquellos expedientes que se integren por incumplimiento de
los requisitos de ingreso o permanencia;
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Solicitar a la Comisién de Honor y Justica, la aplicaciéon de medidas
precautorias consistentes en la suspension temporal del Integrante que se
encuentre involucrado en la comision de ilicitos o faltas administrativas, en
las que, por la naturaleza de las mismas, y la afectacién operativa que
representaria para la Guardia Civil, requieran la acciéon que impida su
continuacion.
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8. DESARROLLO.

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600

Numeral | Responsable Actividad Desarrollo
Ciudadano o personal
: Conocimiento de | adscrito a la Guardia Civil
Ciudadano o] iol falta | d imient I
ersonal de |a | POSPle alta | da conocimiento a |la
1 b : .. | administrativa, Unidad de Asuntos Internos
Guardia Civil .
Zumpango abuso.de autoridad sobr.e. una presunta falta
' y/o delitos administrativa, abuso de
autoridad y/o delito
Recibe queja o denuncia,
se inicia expediente, revisa
Unidad de | Recepcidon de queja que cuente con pruebas
2 . idoneas y suficientes que
Asuntos Internos | o denuncia .
acrediten la probable
responsabilidad del
elemento policiaco
Busqueda y/o | Envia citatorio al
Unidad de challzamon del C|u.d.adano/a para  que
3 ciudadano o | ratifique su queja yl/o
Asuntos Internos , : -
personal adscrito a | denuncia, asimismo
la Guardia Civil proporcione evidencias
Valora si se investiga de
Unidad de Analisis y valo_raC|on of!c!o. Si no se mvestlga de
4 de la queja o | oficio termina el
Asuntos Internos . -
denuncia procedimiento, en caso
contrario
Radicacién de | Realiza acuerdo de
5 Unidad de | denuncia para | radicacion del expediente y
Asuntos Internos | convertirse en | se le asigna numero.
expediente
Realiza las diligencias
Solicitud de | pertinentes, cita a las
. informacion a las | partes, pide informes o
Unidad de | . . ) b
6 Asuntos Internos diferentes areas que | realiza  oficios a las
puedan coadyuvar | Unidades Administrativas
con la investigacion | de las Dependencias del
Ayuntamiento
. Recepcion de la | Recibe oficio de respuestas
Unidad de | . ” : . -
7 informacion o evidencia por oficio y
Asuntos Internos " :
solicitada comparecencias, se genera
185
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el acuerdo de recepcién de
documentos

Determinacion de la
existencia o]
inexistencia de la
falta administrativa,

Realiza el estudio de los
autos que obran en el
expediente a efecto de
determinar la existencia o

Notificar a la persona

8 SRR de abuso de autoridad | inexistencia de la falta
Asuntos Internos ) . . .
y/o delito cometido | administrativa que  se
por el servidor|presume y realiza la
publico adscrito a la | determinacion del
Guardia Civil expediente.
Turnar expediente a Turna el expediente
Unidad de ar exp debidamente integrado a la
9 Comisién de Honor y L
Asuntos Internos Justici Comision de Honor vy
usticia Justici
usticia.
10 Unidad de Notifican por oficio, correo o
Asuntos Internos llamada telefénica al

quejoso y se levanta la

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600

que interpuso la . .
ueia constancia. Termina el
queja. procedimiento en la Unidad
de Asuntos Internos.
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9. DIAGRAMACION.

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

PROCEDIMIENTO: TRAMITE, INVESTIGACION Y DETERMINACION DE
QUEJAS Y/O DENUNCIAS

RECEPCION
VALORACION

INVESTIGACION Y
DILIGENCIAS

RESOLUCION Y
CIERRE

v

Paso 1: Ciudadano o personal de la
Guardia Civil.

Actividad: Ciudadano o personal de la
Guardia Civil da conocimiento, abuso
de autoridad y a delitos.

Desarrollo: El ciudadano o el personal
proporciona conocimiento a la Unidad
de Asuntos Internos, sobre una
presunta falta administrativa, cohecho,
abuso de autoridad, u otros.

v

Paso 2: Unidad de Asuntos Internos.
Actividad: Recepcion de queja o
denuncia.

Desarrollo: recibe queja o denuncia,
inicia expediente, revisa pruebas,
bonos y sugerentes.

v

Paso 3: Unidad de Asuntos Internos.
Actividad: Busqueda y/o localizacién
del ciudadano o personal.
Desarrollo: Invita al citado o al
ciudadano para ratificar su queja o
denuncia y proporcione evidencias.

v

Paso 4: Unidad de Asuntos Internos.
Actividad: Analisis e investigacion de la
queja o denuncia.

Desarrollo: Valora la investigaciéon de
oficio; termina el procedimiento, en
caso contrario...

Paso 5: Valoracion de oficio
¢ Existen indicios
suficientes para investigar
| de oficio?

Paso 5.1: UAI del

»| procedimiento Fin

I

Paso 6: Unidad de Asuntos
Internos.

Actividad: Solicitud de
informacion a las diferentes
areas.

Desarrollo: Realizar
diligencias, citar a las
partes, pedir informes por
medio de oficios a diversas
Areas y/o Direcciones del
Ayuntamiento.

Paso 7: Unidad de
Asuntos Internos.
Actividad: Recepcion de
la informacion solicitada.
Desarrollo: Recibe
oficios de respuesta o
evidencia fisica, y
genera el acuse de
recibo de los
documentos.

Inicio de
procedimiento

)

]_

Procedimiento
terminado.

v

Paso 8: Unidad de Asuntos
Internos.

Actividad: Determinacion de la
existencia de la falta, abuso y
delito.

Desarrollo: Realiza el estudio de
los autos a efecto de determinar
la existencia o inexistencia de la
falta y realiza la determinacion
del expediente.

v

Paso 9: Unidad de Asuntos
Internos.

Actividad: Turnar expediente a
Comision de Honor y Justicia.
Desarrollo: Turna el expediente
debidamente integrado a la
Comision de Honor y Justicia.

v

Paso 10: Unidad de Asuntos
Internos.

Actividad: Notificar a la persona
que interpuso la queja.
Desarrollo: Notificar por oficio,
correo o llamada telefénica al
quejoso y se levanta
constancia. Termina el
procedimiento en la Unidad de
Asuntos Internos.

J
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.
NO APLICA
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

SUPERVISION Y VIGILANCIA DE LAS ACTIVIDADES POLICIALES,
Y OPERATIVOS

2. OBJETIVO.

Supervisar y vigilar que los integrantes de la Guardia Civil de Zumpango cumplan
con los deberes y normas establecidas en los ordenamientos legales y
disposiciones que rigen su actuar.

3. REFERENCIAS.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 1, 8, 14 parrafo
segundo, 16 parrafo primero, 109 fraccion lll y 115.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulo 2.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articulos 86 bis y 130.
Ley Organica Municipal del Estado de México, articulos 1, 2, 168 y 170.

Cddigo Administrativo del Estado de México, Articulos 1.2, 1.4, 1.5y 1.8.

Ley de Seguridad del Estado de México, Articulos 1, 2, 3, 8 fraccién VI, 19, 78
fraccion 111, 100, 163, 182, 184, 185, 204 al 221.

Bando Municipal vigente de Zumpango, Estado de México, Articulo 99 inciso f).

4. DEFINICIONES.

¢ Inspeccion: Procedimiento de caracter administrativo mediante el cual la
autoridad competente realiza visitas o revisiones para constatar el
cumplimiento de obligaciones legales, asi como la correcta actuacion de los
servidores publicos en el ejercicio de sus funciones.
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“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

Supervisiéon: Mecanismo de control internos que consiste en el seguimiento
periodico de las actividades, funciones y obligaciones de los servidores
publicos, a fin de garantizar su apego a la legalidad, eficiencia y principios
del servicio publico.

Servidor Publico: Persona que desempefia un empleo, cargo o comision de
la Administracion Publica en cualquiera de sus niveles de gobierno,
incluyendo organismos descentralizados empresas de participacion estatal y
organos autébnomos, sujeta a un régimen de responsabilidades conforme a
la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Operativo: Procedimiento planificado y coordinado por autoridades
competentes, que implica la movilizacién de recursos humanos, materiales y
técnicos, con el fin de prevenir, investigar o sancionar conductas conforme al
marco legal vigente.

INSUMOS.

Fotos o videos

Numero de identificacion de la Unidad (Vehiculo)
Traslado (Vehiculo oficial de la Guardia Civil)

Informacion necesaria propia del procedimiento a realizar.

RESULTADOS.

Supervision de la correcta actuacion policial de acuerdo con los protocolos y
actividades de intervencion policial.

7.

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600

POLITICAS.

Instrumentar y actualizar procedimientos de supervisién, verificacion,
vigilancia e investigacion para detectar deficiencias, irregularidades o faltas
en las actividades operativas de la Guardia Civil y en el cumplimiento de las
obligaciones de sus Integrantes;

Si de la supervision, verificacion, vigilancia e investigacion, se desprenden
conductas de competencia de otra autoridad, se remitira oportunamente el
expediente administrativo ante las instancias competentes, a fin de que se
determine lo que en derecho resulte procedente, solicitando, en su caso, que
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se resguarde la identidad del denunciante, conforme a las disposiciones
aplicables;

Dar vista al Organo Interno de Control de los hechos en que se desprendan
presuntas infracciones administrativas cometidas dentro del servicio cuando
asi proceda, en los términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios;

Formular las denuncias cuando de la supervision, verificacion, vigilancia e
investigacion practicadas se derive la probable comisién de un delito
cometido por Integrantes de la Secretaria, informando de inmediato a las
autoridades competentes;

Realizar labores de prevencion con el fin de identificar la comision de ilicitos
y faltas administrativas, mediante los esquemas tactico, técnico y operativos
que se llegare a instrumentar
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8. DESARROLLO.

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

Numeral

Autoridades
responsables

Actividad

Desarrollo

1

Unidad de
Internos

Asuntos

Planeacion de los

recorridos.

Recaba informacion sobre los
servicios asignados, y
operativos, realiza la
planeacién del lugar y hora
para efectuar la supervision,
recorridos de supervision.

Unidad de
Internos

Asuntos

Asistencia a los

recorridos

Asistencia a la supervision de
la funcion policial, y
operativos implementados.

Unidad
Internos

de

Asuntos

Supervision y
comprobacion  del
correcto actuar de
los elementos de la
Guardia Civil

Verificar, en todo momento la
funcién policial, asi como los
operativos, se respeten los
derechos de la ciudadania, y
de los participantes.

Unidad
Internos

de

Asuntos

Orientacioén al
ciudadano (a)

Asesoria al ciudadano/a,
supervisa Si existen
incidencias y se realiza el
reporte de las asesorias
ciudadanas o incidencias que
se hayan generado durante el
operativo.

Unidad de

Internos

Asuntos

Acompafamiento e
inicio de la queja o
denuncia por parte
del ciudadano (a)

Escucha inconformidades de
cualquier persona que
considere se han vulnerado
sus derechos y orientara al
quejoso respecto al
procedimiento de
investigacion administrativa
de quejas y denuncias, los
canalizara a sus oficinas, a fin
que en formal diligencia
queden asentados los
hechos, dando inicio al
procedimiento
correspondiente.
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6

Unidad de Asuntos
Internos

Reporte
observaciones

Realiza el reporte de
incidencias dentro de Ia
supervision. En su caso,
emite recomendaciones
especificas  dirigidas  al
personal de la Guardia Civil
para subsanar las
deficiencias detectadas vy
perfeccionar su actuar, o en
su caso iniciara los
procedimientos de
investigacion
correspondientes.
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9.DIAGRAMACION

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

PROCEDIMIENTO: TRAMITE, INVESTIGACION Y DETERMINACION DE QUEJAS Y/O DENUNCIAS

ETAPA INICIAL: PLANEACION Y

EJECUCION

ETAPA INTERMEDIA: ACCION
Y ACOMPANAMIENTO

ETAPA  FINAL:
RESOLUCIONES

REPORTE Y

1. Planeacion de los recorridos UAI.

Desarrollo: Recaba Informacién
sobre servicios asignados y
operativos, realiza la planeacion de
lugar y hora para efectuar la
supervision y recorridos de
supervision

2. Asistencia a los recorridos.
Desarrollo Asistencia a la
supervision de la funcion policial, y
operativos implementados.

v

3. Supervisién y comprobacion del
correcto actuar de los elementos de
la Guardia Civil

Desarrollo: Verificar en todo
momento la funcion policial, asi
como los operativos, se respeten
los derechos de la ciudadania, y de
los participantes.

.

¢ Se detectaron
irregularidades
durante la
supervision?

[ Fin del recorrido ]

o

r ¢ Tipo de accion
necesaria?

[ orientacion ]J_[ Queia/denuncia

v

4. Orientacion al
ciudadano

Desarrollo Asesoria al
ciudadano/a, supervision
si existen incidencias y
se realiza el reporte de
las asesorias ciudadanas
o incidencias que se
hayan generado durante
el operativo.

}

5. Acompafiamiento e
inicio de la queja o
denuncia por parte del
ciudadano(a).
Desarrollo: Escucha
inconformidades de
cualquier persona que
considere sea
vulnerado sus
derechos y orientara
al quejoso respecto al
procedimiento de
investigacion
administrativa, los
canalizara a sus
oficinas para sentar
los hechos e iniciar el
procedimiento
correspondiente.

'
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ﬂ. Reporte y observaciones\

Desarrollo: Realiza el
reporte de incidencias
dentro de la supervision.
En su caso, emite
recomendaciones
especificas dirigidas al
personal de la Guardia
Civil, para subsanar
deficiencias y perfeccionar
su actuar, o en su caso
iniciara los procedimientos
de investigacion

Qorrespondientes.

Acciones
post-reporte

Vol

/

Emision de niciode
recomendaciones procedimientos
de
investigacion

l

Inicio de procedimiento
de investigacion

N
( Inicio de
L )

procedimiento
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.
NO APLICA
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO
2. OBJETIVO.

Llevar a cabo, en el ambito de su competencia, los procedimientos en los que se
resuelva la suspension temporal, separacion, remocion, baja, cese o cualquier otra
forma de terminacion del servicio de los elementos policiales. La Comision de Honor
y Justicia implementara una base de datos en la que se registraran las sanciones
impuestas a los integrantes de las Instituciones Policiales. Conocera y resolvera
toda controversia suscitada con relacion a los procedimientos de la Carrera Policial
y del Régimen Disciplinario. Establecera las etapas, actividades y responsabilidades
para la recepcion, analisis, sustanciacién y resolucion de los procedimientos
administrativos disciplinarios que se presentan ante la Comision de Honor y Justicia,
garantizando legalidad, imparcialidad y debido proceso.

3. REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 8, 14 parrafo
segundo y 16 parrafo primero, 109 fraccion Il y 115.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articulos 86 bis y 130.
Ley Organica Municipal del Estado de México. Articulos 2 y 168.

Cddigo Administrativo del Estado de México. Articulos 1.7 y 1.8.

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Articulos 1, 3, 7,
25, 26, 113, 114, 129, 136 y 137.

Ley de Seguridad del Estado de México, Articulos 1, 2, 78 fraccion lll, 160, 161, 163
al 181.

Bando Municipal vigente de Zumpango, Estado de México, Articulos 97, 98 y 99

inciso g).
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4. DEFINICIONES.

e Comisién de Honor y Justicia: Organo Colegiado encargado de conocer,
analizar y resolver procedimientos administrativos disciplinarios en contra de
los elementos policiales.

e Procedimiento Administrativo Disciplinario: Conjunto de actos juridicos
encaminados a determinar la existencia de una falta administrativa y, en su
caso, la imposicion de una sancion.

e Servidor Publico: Persona que desempefia un empleo, cargo o comision
dentro de la Guardia Civil.

e Elemento: Integrante operativo o administrativo sujeto al régimen
disciplinario.

e Disciplina: Conjunto de normas que regulan la conducta y el actuar de los
integrantes de la Guardia Civil.

e Reégimen Disciplinario: Sistema normativo que establece obligaciones,
prohibiciones, faltas y sanciones.

e Sujetos del Procedimiento:

e Presunto responsable: Servidor Publico a quien se le atribuye la comisién
de una falta administrativa.

e Autoridad Investigadora: Organo encargado de recabar datos y elementos
de prueba sobre una posible falta.

o Autoridad sustanciadora: Organo que conduce el procedimiento desde su
inicio hasta su resolucion.

e Autoridad Resolutora: Instancia facultada para emitir la resolucion
definitiva.

e Denunciante: Persona que hace del conocimiento hechos posiblemente
constitutivos de falta.

e Testigo: Persona que declara sobre hechos

¢ relevantes para el procedimiento.

o Defensor: Persona que asiste juridicamente al presunto responsable.

¢ Denuncia: Manifestacion formal de hechos que podrian constituir una falta.

¢ Queja: Expresion de inconformidad por actos u omisiones de un servidor
publico.

e Acuerdo: Determinacion emitida por la autoridad dentro del procedimiento.

¢ Resolucion: Acto juridico que pone fin al procedimiento.
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¢ Notificaciéon: Acto mediante el cual se hace del conocimiento una
determinacion.

e Audiencia: Acto procesal donde las partes ejercen su derecho de defensa.

e Alegatos: Argumentos finales que formulan las partes en una resolucion.

e Diligencia: Acto procesal realizado para integrar el expediente.

e Medio de Prueba: Elementos que sirven para acreditar hechos.

e Prueba documental publica: Documento emitido por autoridad en ejercicio
de sus funciones.

e Prueba documental privada: Documento elaborado por particulares.

e Copia simple: Reproduccion de un documento sin certificacion.

e Prueba testimonial: Declaracion de una persona sobre hechos.

e Prueba pericial: Opinién técnica de un experto.

e Valoracién de la prueba: Analisis que realiza la autoridad para determinar
su eficiencia.

e Carga de la Prueba: Obligacion de acreditar los hechos que se afirman.

o Falta administrativa: Conducta que contraviene las normas disciplinarias.

e Falta leve: Conducta de menor impacto que no afecta gravemente la
institucion.

e Falta grave: Conducta que afecta seriamente la disciplina o funcion publica.

e Sancién: Consecuencia juridica impuesta por la comision de una falta.

¢ Amonestacion: Llamado de atencién formal.

e Suspension: Separacion temporal del cargo sin goce de sueldo.

e Destitucidon: Separacion definitiva del cargo.

¢ Inhabilitacién: Prohibicion temporal para desempefar cargos publicos.

e Derecho de audiencia: Facultad del presunto responsable para ser oido y
defenderse.

e Debido proceso: Conjunto de formalidades esenciales que garantizan un
procedimiento justo.

e Presuncion de inocencia: Principio que establece que toda persona es
inocente hasta que se pruebe lo contrario.

e Legalidad: Actuacion conforme a la ley.

e Seguridad juridica: Certeza sobre las consecuencias legales de los actos.

¢ Imparcialidad: Actuacién sin perjuicios ni favoritismos.

¢ Inicio del Procedimiento: Acto mediante el cual se da apertura formal.

¢ Investigacion: Etapa de recopilacion de pruebas.

e Sustanciacion: Desarrollo formal del procedimiento.
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¢ Resolucion: Determinacion final.

¢ Ejecucion: Cumplimiento de la sancion.

o Expediente: Conjunto ordenado de actuaciones.

e Control de confianza: Evaluaciones obligatorias para permanencia.

e Separacion del cargo: Medida temporal o definitiva del servicio.

e Archivo: Conclusién del procedimiento sin sancion.

e Sobreseimiento: Terminacion anticipada del procedimiento por causas
legales

5. INSUMOS.

e Documentales: Denuncias, informes, actas administrativas, oficios,
notificaciones, escritos de las partes y demas constancias que integren el
expediente.

e Informacion: Datos personales, laborales y antecedentes disciplinarios del
servidor publico.

e Recursos Humanos: Integrantes de la Comision, autoridades intervinientes,
personal de apoyo, defensores, testigos y peritos.

e Recursos materiales: papeleria, equipo de computo, expedientes fisicos y
espacios para audiencias.

e Recursos tecnoldgicos: Sistemas electronicos, bases de datos y medios
digitales de comunicacion institucional;

6. RESULTADOS.
La Comision de Honor y Justicia tendra como resultados:

e La emisién de resoluciones debidamente fundadas y motivadas, en las que
se determine la existencia o inexistencia de responsabilidad administrativa.

e La imposicion de sanciones conforme a la normatividad aplicable,
garantizando el debido proceso.

¢ El fortalecimiento de la disciplina, legalidad y ética en el servicio publico.

e La correcta integracion. Control y resguardo de los expedientes
administrativos.

e La prevencion de conductas irregulares mediante la aplicacion del régimen
disciplinario; y
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La generacion de confianza institucional a través de procedimientos
transparentes e imparciales.

. POLITICAS.

La Comisién de Honor y Justicia regira su actuacion bajo las siguientes
politicas:

Actuar en estricto apego a los principios de legalidad, debido proceso,
imparcialidad y seguridad juridica;

Garantizar siempre el derecho de audiencia y defensa del presunto
responsable;

Sustanciar los procedimientos con eficiencia, evitando dilaciones
innecesarias;

Integrar y resguardar debidamente los expedientes administrativos;

Valorar las pruebas conforme a derecho;

Imponer sanciones proporcionales a la falta cometida;

Proteger la confidencialidad de la informacién; y Asegurar el cumplimiento de
las resoluciones emitidas.

. DESARROLLO.

NO

PUESTO Y AREA DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD

Secretaria de la Comisién de Honor

1 y Justicia del conocimiento los hechos
posiblemente constitutivos de una falta
administrativa o disciplinaria.

2 Secretaria de la Comisién de Honor | Registra la documentacion recibida y

y Justicia forma el expediente correspondiente.
3 Secretaria de la Comisién de Honor | Remite el expediente a los integrantes de
y Justicia la comisidn para su analisis.
Analiza los hechos y determina
4 Comision de Honor y Justicia Srocedencia ° improcedencia .d.el ini_cio
el procedimiento administrativo
disciplinario.

5 Comision de Honor y Justicia g DOIEL Y WEiEE Gl Eensig

correspondiente.
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6 Comision de Honor y Justicia

Desahoga las diligencias, pruebas vy
actuaciones  necesarias para el
esclarecimiento de los hechos.

7 Comision de Honor y Justicia

Emite la resolucion que corresponda
conforme a la normatividad aplicable.

8 Comisién de Honor y Justicia

Notifica la resolucion a las partes
interesadas y archiva el expedienteo
ejecuta las acciones procedentes.
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9. DIAGRAMACION.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO
SECRETARIA DE LA COMISION DE COMISION DE HONOR Y JUSTICIA
HONOR Y JUSTICIA

( micio ) :@
Recibe la denuncia, queja, informe o Remite el expediente a los
documento mediante el cual se hacen integrantes de la comisién para su
del conocimiento los  hechos analisis.
posiblemente constitutivos de una

falta administrativa o disciplinaria.

Analiza los hechos y determina la
procedencia o improcedencia del
inicio del procedimiento administrativo

disciplinario.
Registra la documentacion recibida y
forma - el expediente 4
correspondiente. Elabora y notifica el acuerdo

correspondiente.
2
v

Desahoga las diligencias, pruebas y
actuaciones necesarias para el
esclarecimiento de los hechos.

4

Emite la resolucién que corresponda
conforme a la normatividad aplicable.

Notifica la resolucién a las partes
interesadas y archiva el expediente o
ejecuta las acciones procedentes.

)

——

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
NO APLICA.
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DEFINICIONES GENERALES

Término Definicion

CREZUM Centro de Respuesta de Emergencias Zumpango; instancia
municipal encargada de la recepcidon, monitoreo, registro,
despacho, seguimiento y coordinacion de eventos relacionados
con seguridad publica y emergencias.

Incidente Evento, emergencia, falta administrativa, hecho delictivo,
situacion sospechosa o circunstancia relevante que requiere
registro, verificacion, atencion o seguimiento institucional.

Folio Numero unico generado por el sistema institucional para
identificar, controlar y dar seguimiento a un incidente, denuncia,
oficio o registro operativo.

Operador Servidor publico responsable de recibir, registrar, validar,
clasificar, canalizar o dar seguimiento a reportes, llamadas,
denuncias o informacion institucional.

Despachador Servidor publico responsable de asignar unidades, comunicar
servicios, registrar estatus, coordinar apoyos y mantener
seguimiento operativo.

Unidad operativa Personal o vehiculo asignado para atender en campo un
incidente o servicio.

Supervisor Servidor publico que valida, coordina y verifica la correcta

operativo aplicacion de los procedimientos durante la operacion.

Bitacora Registro fisico o electronico donde se asientan novedades,

operativa acciones, horarios, responsables y observaciones relevantes
del servicio.

Evidencia digital Imagenes, grabaciones, capturas, enlaces, identificadores o
archivos digitales asociados a un hecho o incidente.

Canalizaciéon Accion de turnar informacion, incidente, denuncia o solicitud al
area o institucidon competente para su atencion.

IPH Informe Policial Homologado elaborado por el primer
respondiente conforme a los lineamientos aplicables.

Confidencialidad Deber institucional de proteger informacién sensible, datos
personales, denuncias y evidencia de acceso no autorizado.
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SIMBOLOGIA
Simbolo utilizado Significado
Inicio/Fin Indica el inicio o conclusién del procedimiento.
Actividad Representa una accion ejecutada por un puesto
responsable.
Conector Indica continuidad del flujo hacia otra fase, area,

procedimiento o dependencia.

WV

204

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600




ZUMPANGO

[fa than ,\éﬁ'ml acién centingal
2025-2027

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

VALIDACION

RUBRICA

LIC. MARIA DEL CARMEN RANGEL MONROY
TITULAR DE LA GUARDIA CIVIL ZUMPANGO

RUBRICA RUBRICA

LIC. ROSA MARIA SANCHEZ SANTILLAN ING. HERMES YAIR LUJANO AMARO
COORDINADORA ADMINISTRATIVA DE  TITULAR DEL CENTRO DE RESPUESTA

LA GUARDIA CIVIL ZUMPANGO DE EMERGENCIA ZUMPANGO
RUBRICA RUBRICA
LIC. ITZEL VILLALPA ANAYA LIC. ALDO ALAN MIMBRERA
COORDINADORA JURIDICA DE LA MATURANO
GUARDIA CIVIL ZUMPANGO COORDINADOR DE ASUNTOS
INTERNOS DE LA GUARDIA CIVIL
ZUMPANGO
RUBRICA RUBRICA
LIC. CATALINA MIRIAM NAVARRO LIC. MARY CRUZ SERVIN MOLINA
GUERRERO. PRESIDENTA DE LA COMISION DE
COORDINADORA DE PREVENCION DEL HONOR Y JUSTICIA DE LA GUARDIA
DELITO DE LA GUARDIA CIVIL CIVIL ZUMPANGO
ZUMPANGO
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HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

ELABORACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA GUARDIA
CIVIL DE ZUMPANGO, ESTADO DE
MEXICO.

JUNIO 2026
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