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Dra. Ivette Topete Garcia

Presidenta Municipal Constitucional de Amecameca, Estado de México.

A sus habitantes hace saber:

Que el Ayuntamiento de Amecameca, Estado de México, en ejercicio de las
facultades conferidas en los articulos 115, fracciones Il y Ill de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 122 y 128, fraccion Il de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 2, 3, 27 , parrafo segundo, 30,
30 Bis, 31, Fraccion XIX, de la Ley Organica Municipal del Estado de México; y de
conformidad al acuerdo asentado en el punto XI del orden del dia, del acta
correspondiente a la Vigésima Sexta Sesion de Cabildo con caracter de Ordinaria,
celebrada en el Salon de Cabildos del Palacio Municipal, en fecha jueves diecisiete
de julio de dos mil veinticinco, firmando de conformidad al margen y al calce cada
uno de los integrantes del Ayuntamiento Constitucional de Amecameca, Estado de
México Administracion 2025-2027, que en la sesién intervinieron, asi como el
Secretario del Ayuntamiento, quien en términos de lo dispuesto por el articulo 91,
fraccion V, de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México, vélida el documento.
Rubricas. - Dra. Ivette Topete Garcia, Presidenta Municipal Constitucional; Roberto
Estrada Ibafiez, Sindico Municipal; C. Andrea Meneses Castro; Primera Regidora,
C. Benjamin Martinez Venegas; Segundo Regidor, C. Adela Romo Medina; Tercera
Regidora, C. Erick Soriano Carrichi; Cuarto Regidor, C. Fabiola Constantino
Carmona; Quinta Regidora, C. José Angel Lisjuan Osorio; Sexto Regidor, C.
Adriana Sanchez Santos; Séptima Regidora; Mtro. Luis Alberto Galicia Guzman;
Secretario del Ayuntamiento, emite el:
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

El Secretario del Ayuntamiento de Amecameca, Estado de México,
Mtro. Luis Alberto Galicia Guzman, en uso de las facultades que le
confiere el articulo 91, fracciones VIIl y Xlll de la Ley Organica
Municipal del Estado de México, certifico y ordend la publicacion de
esta Gaceta Municipal.
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Ayuntamiento Constitucional de Amecameca 2025-2027

Unidad Administrativa Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad
Publica y Transito Municipal

Avenida Cuauhtémoc s/n, Amecameca Centro, C.P. 56900
Julio de 2025
Impreso y hecho en Amecameca, Estado de México

La reproduccion total o parcial de este documento se autoriza siempre y
cuando se dé el crédito correspondiente de la Fuente.

Manual de Procedimientos de la Secretaria Técnica del Consejo Municipal de
Seguridad Publica.
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PROCEDIMIENTOS 1: SESIONES DEL CONSEJO MUNICIPAL DE SEGURIDAD PUBLICA

Objetivo
Planear, coordinar y supervisar las acciones, politicas y programas en materia
de seguridad publica, en sus respectivos ambitos de gobierno y dar
seguimiento a los acuerdos, lineamientos y politicasemitidos por el Consejo
Nacional, Estatal e Intermunicipal, en sus respectivos ambitos de
competencia.

Referencias

e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Vigente

e Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de
Meéxico, Vigente.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Vigente.

e Ley de Seguridad del Estado de México, Vigente.
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Definiciones

Consejo Municipal: Es el 6rgano que se compone, junto con el alcalde y el
ayuntamiento municipal en materia de seguridad para coordinar, las acciones
de seguridad publica en ambito local, asi como dar seguimiento a las politicas
del Sistema Nacional y Estatal de Seguridad Publica.

Consejo Municipal: es un ente clave en la gestidon de la seguridad publica a
nivel municipal, que trabaja en colaboracidn con otros érganos de gobiernoy
con la comunidad para lograr una mayor seguridad ciudadana

Insumos

Invitacién a la Sesién del Consejo Municipal de Seguridad Publica.
Orden del dia.

Mayoria de integrantes para sesionar.

Acta de sesion.

Resultados
Acta de acuerdos tomados en las reuniones o juntas, de la cual se derivaran
los procedimientos, instrumentos, evaluaciones, mecanismos y todo tipo de
medidas para realizar, ademas de las acciones y operativos que
conjuntamente que correspondan a la Jurisdiccién del Municipio.

Politicas

Las sesiones Ordinarias se celebraran por lo menos una vez al mes, y las
extraordinarias cuando sean necesarias a juicio Persona Titular de Ia
Presidencia Municipal o a peticion de la mayoria de sus integrantes, turnando
la solicitud al Secretario para su tramite correspondiente.

Las convocatorias que expida el Consejo Municipal de Seguridad Publica para
sus sesiones, deberan ser emitidas por escrito y notificadas a sus integrantes
por lo menos 3 dias habiles antes de la fecha de su celebracion.
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Desarrollo

Nombre de la actividad: Sesiones del Consejo Municipal de Seguridad Publica

Unidad administrativa:
Secretaria Técnica del Consejo

Municipal de Seguridad Publica.

Seguridad Publica.

Area responsable: Secretaria Técnica del Consejo Municipal de

Descripcion de actividad

No.
de Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad
paso
1 Titular de la Invitacion Realizar las Invitaciones para la
Secretaria Técnica Sesion del Consejo Municipal de
Seguridad Publica
2 Titular de la Se entregan las invitaciones
Secretaria Técnica L personalizadas a las autoridades de
Entrega de invitaciones . . -
seguridad que participan en la Sesion
del Consejo
3 Titular de la Realizar diversas peticiones de
Secretaria Técnica logisticas para el desarrollo de las
Orden de trabajo sesiones del Consejo municipal de
seguridad publica
4 Titular de la Registrar la asistencia,
Secretaria Técnica participaciones y acuerdosdentro de
Lista de Asistencia la sesidon del Consejo Municipal de
Seguridad Publica.
5 Titular de la Elaborar el proyecto de Acta de las
Secretaria Técnica Acta del Consejo Municipal de sesiones del Consejo Municipal de
Seguridad Publica Seguridad Publica.
6 Titular de la Someter a la revision y firma del
Secretaria Técnica Titular de la Secretaria del
Acta del Consejo Municipal de Ayuntamiento y del Titular de la
Seguridad Publica Presidencia Municipal el proyecto de
Acta.
7 Titular de la Informar a las autoridades del
Secretaria Técnica Secretariado Ejecutivo del Sistema
Oficio de Seguridad Publica del Consejo
Municipal de Seguridad Publica.
8 Titular de la Atender las diversas solicitudes de
Secretaria Técnica informacion por parte del
Oficio Secretariado Ejecutivo del Sistema
Estatal de Seguridad Publica.
9 Titular de la Ofici Registro de evidencia de solicitudes
Secretaria Técnica icio
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Diagramacion

MANDATO DE LEY O SECRETARIA TECNICA DEL CONSEIO MUNICIPAL DE

INSTRUCCION DE LA PERSONA CONSEIO MUNICIPAL DE SEGURIDAD PUBLICA
TITULAR DE LA PRESIDENCIA SEGURIDAD PUBLICA

Realizar bz invitaciones
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Soguridad Piblica

Si eetgEn i i ilcdoses
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TERCERA SESION ORDINARIA DEL CONSEJO MUNICIPAL DE SEGURIDAD PUBLICA DE AMECAMECA
NOMBRE DEPENDENCIA CORREQ ELECTRONICO CELULAR FIRI

INSTRUCTIVO DE LLENADO
1.- SE ANOTARA EL NOMBER DEL QUE ASISTE

2.- SE ANOTARA EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA DE DOONDE NOS
ACOMPANA

3.- SE ANOTARA EL CORREO ELECTRONICO DE LA DEPENCENCIA
4.- SE ANOTARA EL TELEFONO DE CONTACTO
5.- FIRMA

Amecamesa, Estado de México. G 56000 ) Goblerno de Amecameca 2025-2027
Tael, 53 7978 0943

9 Flaza de la Constitucion 5N,




Q

Ayuntamiento de
Amecameca
Estado de México
2025 - 2027

Simbologia

SimBOLO SIGNIFICADO

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decision. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacion del tipo
“Sf” — “NO”

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Inspeccidon/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la
grabacion de datos.

—

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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PROCEDIMIENTOS 2: CREACION DE EXPEDIENTES PARA EVALUACION DE CONTROL DE
CONFIANZA
Objetivo

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

Permite contar con instituciones de seguridad publica y/o privada que
destaquen por servidores publicos competentes, confiables, alejados de la

corrupcion, con una vision de servicio y cuyo perfil corresponda a los
requerimientos del puesto y valores institucionales.

Referencias

e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Vigente

e Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano del Estado
de México, Vigente.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica,
Vigente.

e Ley de Seguridad del Estado de México, Vigente.
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Definiciones
Centro de Evaluacién: Centro de Evaluacion y Control de Confianza.
Proceso de evaluacion: Proceso mediante el cual los integrantes de la
Institucidon se someten a las evaluaciones periddicas para comprobar el
cumplimiento de los perfiles de personalidad, éticos, socioeconémicos y
médicos en los procedimientos de ingreso, promocion y permanencia.

Insumos

Comprobante del ultimo grado de estudios

Cartilla del Servicio Militar Nacional

Acta de Nacimiento

CURP (Clave Unica de Registro de Poblacion)
Registro Federal de Causantes (R.F.C.)

Credencial para votar (I.F.E)

Constancia Domiciliaria o Comprobante de Domicilio

CUIP o Credencial de Servidor Publico de su empleo actual que

contenga CUIP (Clave Unica de Identificacidn Policial)

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

e Documentacion que acredite situacion patrimonial (Facturas de los

bienes muebles e inmuebles, Testamentos, Hipotecas, Titulos de

Propiedad, documentos que avalen compra venta de ganado,

contrato privado de compra venta en caso de existir).

e Buro de crédito (www.burodecredito.com)

e Circulo de crédito (organizaciones que recopilan, analizan y
proporcionan informacién financiera valiosa de las personas)

e Estados de cuenta bancarios y de créditos (de los ultimos dos
meses), talén de pago, constancias de ingresos contratos de
prestacion de servicios, contratos de renta, declaracidn patrimonial,
declaracién de impuestos.

e De situacion Juridica: Procedimientos, procesos y  sentencias
penales, resoluciones administrativas, quejas recomendaciones y
Acuerdos de No. de responsabilidades de Comisién de Derechos
Humanos.

Resultados
La aprobaciéon de las evaluaciones por parte de los aspirantesa ingresar al
Instituto, no implica vinculo laboral alguno, ni adquiere obligacién el propio
Instituto, para la contratacion de participantes en dicho proceso.
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Los posibles resultados de la aplicacién del proceso decertificacién son:
I. Aprobado (A): El evaluado acredita la evaluacion de control de
confianza.

II. Aprobado con restricciones (AR): El evaluado acredita la evaluacion de
control de confianza, pero es necesario dar seguimiento a su desempeiio. En
este caso se informara al titular del drea de adscripcion del evaluado las
restricciones a observar en el cumplimiento de sus funciones.

II. No Aprobado (NA): El evaluado no acreditd la evaluacion de control de
confianza.

Politicas
El Centro de Evaluacién debera de notificar con cinco dias habiles de
anticipacion, a los sujetos a evaluacion, la fecha, hora y lugar, asi como los
documentos y las condiciones en gue habrdn de presentarse a sus
evaluaciones.
Los sujetos a evaluacion que no acudan en la fecha, horay lugar indicados, sin
mediar causa justificada, se tendran por no aprobados.
Para el supuesto de que algun servidor publico del Instituto, requiera ser
reprogramado para evaluacion, el superior jerarquico debera solicitarlo por
escrito al Centro de Evaluacion, justificando debidamente las circunstancias
o motivos de origen.
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Nombre de la actividad: Creacidn de Expedientes para Evaluaciones de Control de Confianza
Unidad administrativa: Area responsable: Secretaria Técnica del Consejo Municipal de
Secretaria Técnica del Consejo Seguridad Publica.
Municipal de Seguridad Publica.
Descripcion de actividad
No.
de Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad
paso
1 Centro de Control Oficio Remite Listado de Evaluaciones
de Confianza periddicas de Control de Confianza
’ Titular de la Oficio Solicita por oficio la Documentacion
Secretaria Técnica primordial para crear expediente
] Se capturan los datos en la
Titular de la . P
3 R Formulario plataforma personales del elemento
Secretaria Técnica .
o0 aspirante
Titular de la . Se Integra el Expediente con toda la
4 o, Expediente -, .
Secretaria Técnica documentacion necesaria
. Se entregan los expedientes
Titular de la - . g P
5 . Oficio mediante oficio al centro de control
Secretaria Técnica )
de confianza
Revision del expediente y
Centro de Control - ., programacion de fechas de
6 . Oficio de programacion .
de Confianza evaluacion.
. Notifica a los elementos el dia
Titular de la . | y
7 g | Oficio fecha que se llevaran a cabo sus
Secretaria Técnica .
evaluaciones
8 Centro de Control Oficio Emite resultados de las Evaluaciones
de Confianza de Control de Confianza
9 Centro de Control Oficio Remite Listado de Evaluaciones
de Confianza periddicas de Control de Confianza
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CENTRO DE CONTROL DE
CONFIANZA

Remite Listada de
Evaluackanes periidicas
i Comntral de Confanza

Rirsbidfinn il axpiedioate y
SR piogeamadon & fechai &
vl et

Estite  radltaded d¢ L
Eubliistionid & Conbml &
Conliasta
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SiMBOLO

SiMBOLO

SIGNIFICADO SIGNIFICADO

Q

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decision. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacion del tipo
“Sf” — “NO”

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Inspeccidon/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la
grabacion de datos.

—

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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PROCEDIMIENTO 3: ALTA DE ELEMENTOS EN PLATAFORMA DEL REGISTRO NOMINAL
RELINO.
Objetivo

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

Referencias

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Vigente

e Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de
Meéxico, Vigente.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Vigente.

Ley de Seguridad del Estado de México, Vigente.

Definiciones
CUIP: Se refiere a la clave uUnica de identificacidn policial.

C5: Centro de Control, Comando, Computo y Calidad del Estado de México

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

Insumos

e Formato “Cédula de Alta”

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

de la misma).
e Acta de nacimiento
e Credencial de elector

Flaza da la Constliucion 5N,
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Cartilla (varones)

Constancia de domicilio vigente
Comprobante de estudios

Carta de antecedentes no penales

Resultados

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

Politicas

El Centro de Evaluacién debera de notificar con cinco dias habiles de
anticipacion, a los El usuario solo podra actualizar o modificar la informacion
en elSistema denominado RELINO, en el periodo comprendido del dia 6 al
ultimo de cada mes.

9 Flaza de la Constitucion 5N,
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Desarrollo

Nombre de la actividad: Alta de Elementos en Plataforma del Registro
Nominal RELINO

Unidad administrativa: | Area responsable: Secretaria Técnica del Consejo

Secretaria Técnica del Municipal de Seguridad Publica.
Consejo Municipal de

Seguridad Publica

Descripcion de actividad

No.
de Responsable = Nombre de la Actividad = Desarrollo de la actividad
paso
1 Titular de la Solicita mediante oficio a
Secretaria Oficio los aspirantes o Elementos
Técnica Documentacion
2 Titular de la Llenado de cedula de
Secretaria Cedula informacion de aspirante
Técnica o elemento
3 Titular de la Se registra en el Sistema
Secretaria i denominado RELINO la
| . Formulario
Técnica cedula de alta de
aspirante o elemento
4 Titular de la Se lleva al aspirante o
Secretaria elemento al Centro de
Técnica : Control, Comando,
Formulario .
Computo y Calidad del
Estado de México para el
tramite de CUIP
5 Titular de la
Secretaria Constancia El sistema elabora el CUIP
Técnica
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Salicita mediamnte of icio a
Ios aspirantes a
Elemntns
Documentackin

Lsnads  da  coduls o
infurmacits  de aipiaste o
TS

Cedula de informacian

Se sl e @l SEmmie
dsscmineds RELIHO s
cadala da Sl de aipinaste o
alamenta

S Beva &l aspirme @
dasars 4l Centa  d
Central, Cosassds, Cémpato
¥ Calidid dil Enado de
Misics parh & s de
oup

Il alinasts @libers o OUIP

Constanda de registro
de RELINO
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oL

) iz | Puoco. | SEGURIDAD[w | mrvrmss | SoiSimnein o8

£
H

Eeta constancia da cunginiento 3 fos ariuios 122 y 123 de b Ley Geral de Sisiemcs de Seguridad Pibiica, can los
eslackos de b consuta

L srgresice e Gt corstancia queda aseiads en las bicorss d s de RELIND, por b0 que 5 mal e serd
esporrecti dart e L.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.- SE ANOTARA EL NOMBER

2.- SE ANOTARA EL CURP

3.- SE ANOTARA EL RFC

4.- SE NIVEL DE ESTUDIOS (MEDIO SUPERIOR CONCLUIDO)
5.- FECHA DE NACIMIENTO.
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SiMBOLO

SiMBOLO

SIGNIFICADO SIGNIFICADO

Q

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decision. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacion del tipo
“Sf” — “NO”

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Inspeccidon/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la
grabacion de datos.

—

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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PROCEDIMIENTO 4: ELABORACION DE PROYECTO DE PREVENCION SOCIAL DE LA
VIOLENCIA Y LA DELINCUENCIA.

Objetivo
Desarrollar, estrategias, acciones, actividades que disminuyan la violencia y la
delincuencia mediante la participacion Ciudadana, para crear un entorno de
paz, recuperando la confianza de la Sociedad.

Referencias

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Vigente

e Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de
Meéxico, Vigente.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Vigente.

e Ley de Seguridad del Estado de México, Vigente.

Definiciones

POLITICA: conjunto de objetivos, decisiones y acciones que lleva a cabo un
gobierno para solucionar los problemas que, en un momento determinado,
tanto los ciudadanos como el propio gobierno consideran prioritarios.

PROGRAMA: conjunto de proyectos que persiguen los mismos objetivos.

PROYECTO: unidad minima de asignacién de recursos para el logro de uno o
mas objetivos especificos. De forma agregada, constituyen el punto de partida
mas adecuado para formular apreciaciones sobre los programas. Los
proyectos deben tener una poblacién objetivo definido en funcion de la
necesidad que se pretende satisfacer, una localizacidén espacial y tiempos de
inicio y finalizacidn predefinidos.
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e Papeleria
e Publicidad
e |ncentivos

Resultados

Disminuir el indice de los delitos, asi como implementar la cultura de la
denuncia y la participacion ciudadana disminuyendo los factores de Riesgo
como adicciones, embarazo temprano, recuperacion de espacios.

Politicas

La Secretaria Técnica del CMSP, deberd llevar a cabo la implementacion,
desarrollo y evaluacidn del Proyecto de Prevencion Social de la Violencia y la
Delincuencia, de forma Trimestral, asi como una Evaluacién Anual.

Amecamesa, Estado de México. G 56000 ) Goblerno de Amecameca 2025-2027
Tael, 53 7978 0943
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Nombre de la actividad: Elaboracién de Proyecto de Prevencion Social de la Violencia y la
Delincuencia.
Unidad administrativa: Area responsable: Secretaria Técnica del Consejo Municipal de
Secretaria Técnica del Consejo Seguridad Publica.
Municipal de Seguridad Publica.
Descripcion de actividad
No.
de Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad
paso
1 Solicita al municipio por oficio el
Centro Estatal de Diagnostico, Elaboracion y
Prevencion del Oficio Evaluacién del Programa Municipal
Delito de Prevencidn social de la violencia
y de la Delincuencia
2 . Empieza la investigacion del
Titular de la P .. < .,
. Programa Municipal de Prevencion
Secretaria Programa . . .
.. social de la violencia y de la
Técnica . . .,
Delincuencia (Introduccién)
3 Titular de la Se investigan Antecedentes del
Secretaria Programa Municipal de Prevencion
., Programa . . .
Técnica social de la violenciay de la
Delincuencia
4 Titular de la Se investigan Marco Juridico del
Secretaria Programa Municipal de Prevencion
.. Programa . . .
Técnica social de la violencia y de la
Delincuencia
5 Titular de la Se Justifica el Programa Municipal
Secretaria Programa de Prevencioén social de la violencia
Técnica y de la Delincuencia
6 Titular de la Se implementa una metodologia
Secretaria del Programa Municipal de
, . Programa ., . . .
Técnica Prevencidn social de la violencia y
de la Delincuencia
7 Titular de la Se crea diagnostico integral de del
Secretaria Programa Municipal de Prevencion
L. Programa . . .
Técnica social de la violenciay de la
Delincuencia
8 Titular de la Se crean objetivos, metas,
Secretaria estrategias, prioridades y lineas de
Técnica Programa accion del Programa Municipal de
Prevencidn social de la violencia y
de la Delincuencia
9 Titular de la Se asignan recurso y
Secretaria responsabilidades del Programa
- Programa .. Ly .
Técnica Municipal de Prevencién social de
la violencia y de la Delincuencia

Amecamesa, Estado de México. G 56000 ) Goblerno de Amecameca 2025-2027
Tael, 53 7978 0943
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MANDATO DE LEY O
INSTRUCCION DE LA

PERSONA TITULAR DE LA
PRESIDENCIA

SECRETARIA TECNICA DEL
CONSEIO MUNICIPAL DE
SEGURIDAD PUBLICA

Emplexa b imeestigacién del Programa Mundcipal
de Frevendldn sodal de la violencia y de la
Delincuenca [ Inkroduccidn]

52 Investigan Antecedentes del Programa
Municpal de Prevenckin sodal de la violenda y de
la Delincuemcia

Sz Investigan Marcoe Juridko del Programa
Miunicipal de Prewencidin sodal de b vickenda y de
I Delimcuse noika

5e Justifica el Programa Municipal de Prevencdn
social de la violencia y de la Delinouencia

S implementa vna metodologh del Programa
Miunicipal de Prevenddn soclal de la wiclencia y de
I Dedlincue noia

S crea wistico integral de del Programa
Municpal de Frevencién soclal de la wialencla y de
la Delincuencla

5S¢ orean objetivos, metas, estrateglas, prionidades
¥ lingas de accddn del Programa Municipal de
Prevenchin social de la wviolenda y de @
Delincuencia

Sz aslgnan recurso y  responsabilidades  del
Programa Municipal de Presencldn social de la
wickenci y de la Delincusnda

Azignacidn de Hempos de sjecuddn, de control y
seguimiento de acclomes dell Programa Municipal
de Prevenciin soclal de la wiolenda y de la
Delincugncla

Evaluackin de resultados del Programa Murnicpal
de Prevenddn zochl de la wolencia v de |
Delincuencia

Alneacidn  del Programa Munidpal para la
Prevenckin Sodal de la Yiolenda v la Delincsencia
al Plan de Desarmrallo Municipal

Sz crea una bibliogratia del Programa Municipal
de Prevenckin sodal de la viclenda y de la
Dedinouencla

5S¢ oea un ghsaroc del Progama Munkdpal de

Sz pasa ¢ cabildo, paa su aprobacidn del
Programa Municipal de Prevencidn soclal de b
wichenda y de la Delincuencia

5S¢ implementa el Programa Munidpal de
Prevenchdn social de la wolencla y de &
Delincisencia
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CENTRO ESTATAL DE
PREVENCION DEL DELITO

Solicita al municipio por oficlo = Dagnostica,
Elaboracidn y Evaluaciin del Programa Municipal
de Prevencddn sodal de b walencla v de la
Drelincisencis

Se aprueba por parte de centro estatal de
prevendclin del delitc del Programa Municpal de
Prevenciin socal de la vicknca y de la

Delincuencia
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Simbologia

SimBOLO SIGNIFICADO

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decision. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacion del tipo
“Sf” — “NO”

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Inspeccidon/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la
grabacion de datos.

—

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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PROCEDIMIENTO 5: ALTAS Y BAJAS DE LA LICENCIA OFICIAL COLECTIVA #139
(PORTACION DE ARMA DE FUEGO).

Objetivo
Es permitir que todo personal adscrito a la Direccion de Seguridad Publica y
Transito Municipal pueda portar arma de fuego para el desempefio de sus
funciones. Esta licencia autoriza el uso de armas por parte de los elementos
con el fin de garantizar la seguridad de la ciudadania y el cumplimiento de sus
deberes.

Referencias

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Vigente

e Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de
Meéxico, Vigente.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Vigente.

e Ley de Seguridad del Estado de México, Vigente.

e Ley Federal de Armas de fuego y Explosivos Vigente.

Definiciones
LOC. # 139: Licencia Oficial Colectiva NUmero 139

Arma de fuego: Dispositivo disefiado para propulsar proyectiles (Como Balas)
mediante la expansion de gases producidores por la combustion de un
combustible, generalmente pdlvora, a través de un cainon.

Arma de fuego: Es un dispositivo destinado a propulsar uno o multiples
proyectiles mediante la presion generada por la combustion de un
propelente.

Amecamesa, Estado de México. G 56000 ) Goblerno de Amecameca 2025-2027
Tael, 53 7978 0943
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Arma de Fuego: Aparato mecdanico que propulsa un proyectil a alta velocidad
a través de un tubo como resultado de la expansion de gases que se produce
al quemarse el combustible.

Insumos

Solicitud de Evaluaciones
Toxicolégica
Toxicolégica medica
Medica

Historial Clinico
Psicoldgica

Psicométrica

Resultados

Del resultado aprobatorio de sus evaluaciones el personal sélo podra portar
el arma de cargo que le haya sido asignada individualmente.

Politicas

Las evaluaciones solo se realizan al integrase a las filas de la Direccion de
Seguridad Publica y Transito Municipal, como nuevo ingreso y conforme a los
calendarios de la Secretaria de Seguridad del Estado de México y la
revalidacion cada dos anos, después de haber cumplido con los pardametros
antes citados y estar debidamente facultados para el uso y adiestramiento en
armas de fuego.

9 Flaza de la Constitucion 5N,
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Desarrollo

Nombre de la actividad: Alta y Bajas de la Licencia Oficial Colectiva #139 (Portacion de Arma de Fuego).

Unidad administrativa:
Secretaria Técnica del Consejo
Municipal de Seguridad Publica

Area responsable: Secretaria Técnica del Consejo Municipal de

Seguridad Publica.

Descripcion de actividad

No. de
paso Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad
1 o Gira oficio al Municipio de
Oficialia Mayor de P -
. Amecameca, para llevar los tramites
la Secretaria de - .
. Oficio correspondientes para altas,
Seguridad del - o . .
Estado de México validacion, revalidacion de la Licencia
Oficial Colectiva nimero 139
2 . Solicita por oficio a los Elementos
Titular de la - . . .
. Oficio documentacion Cartilla militar (caso
Secretaria Técnica .
de hombres) y modo honesto de vivir
3 . Solicita mediante Oficio al Sistema
Titular de la 5 » | S
Y. Solicitud Municipal DIF, la aplicacion de
Secretaria Técnica . o (VA Ly
Examenes Psicoldgicos y Médicos
4 . Solicitud de Exdmenes de
Titular de la - s .
o Solicitud Toxicoldgicos al drea de
Secretaria Técnica s
adquisiciones
5 Titular de la - Integracidn de expediente con todos
- Oficio .
Secretaria Técnica los resultados aprobatorios
6 Se entregan los Expedientes
Titular de la . completos mediante oficio a Oficialia
o Expediente . :
Secretaria Técnica Mayor de la Secretaria de Seguridad
del Estado de México
7 Oficialia Mayor de
la Secretaria de . Valida que los expedientes se
. Expedientes
Seguridad del encuentren correctos
Estado de México
8 Oficialia Mayor de
la Secretaria de . Recibe los expedientes y lleva a cabo
. Expedientes e .
Seguridad del los tramites correspondientes
Estado de México
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Oficio de solicitud de
evaluaciones
Toxicoldgicas ante
Tesoreriay
adquisiciones

1.

vk wnN

Lista de los elementos de alta o revalidacion
Original y copia de Credencial.
Asistir al laboratorio que asigne adquisiciones.

Oficio de notificacion al elemento personalizado.

Remitir oficio al Organo Interno de Control y
Asuntos Internos para dar fe y legalidad de la
evaluacion, asistencia de los notificados.
Recoger resultados en administracidon

Oficio de solicitud de

. Agendar los dias para las evaluaciones

evaluaciones 2. Remitir listas conforme a la agenda
Medicas 3. Notificar a los elementos dia y hora de sus
Historial medico evaluaciones
Psicoldgicas 4. Recoger resultados
Psicométricas con DIF. 5. Integrar los expedientes correspondiente
Municipal
Oficio de solicitud de 1. Proporcionar los datos de cada elemento para

Modo Honesto de vivir
turnado al Secretario
del Ayuntamiento

realizar el Modo Honesto de vivir el cual se
compone de nombre empezando por apellido
paterno, materno y nombres, edad, CURP, CUIP,
RFC, Fecha de ingreso a la Corporacion,
Categoria, Sueldo Mensual Neto, estar
certificado ante el Centro Control de Confianza

Oficio Personalizado a
los elementos

1. Solicitar original de Cartilla de Servicio
Nacional (Hombres)

2. Solicitar Constancia de antecedentes no
penales no mayor a 3 meses
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Simbologia

siMmBOLO SIGNIFICADO

GNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decision. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacidén del tipo
“gi” — “NO”

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Inspeccion/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervisidn (como
una firma o “visto
bueno™)

Base de datos/
aplicacién. Empleado
para representar la
grabacion de datos.

10

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacién sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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PROCEDIMIENTO 6: ENTREGA Y RECEPCION DE DOCUMENTACION
SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA.

Objetivo
Enlazar el Municipio y el Secretariado Ejecutivo del sistema Estatal de
Seguridad Publica, esto para llevar a cabo tramites correspondientes con
Recurso Estatales y Federales en materia de seguridad publica, asi como
capacitacion, certificacidon y dignificacidn policial.

Referencias

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Vigente

e Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de
Meéxico, Vigente.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Vigente.

e Ley de Seguridad del Estado de México, Vigente.

Definiciones
Enlace: Persona que establece o mantiene relacion entre otras,
especialmente dentro de alguna organizacion.

Gestion: Conjunto de procedimientos y acciones que llevan a cabo para lograr
un determinado objetivo.

Dignificacion: Es el proceso mediante el cual se busca elevar el valor y el
respeto hacia una persona.

Profesionalizacion: Es el proceso mediante el cual se desarrollan capacidades
para determinar actividad sea pasible de general beneficios.

Certificacion: es el procedimiento mediante el cual un organismo autorizado
valida ciertos aspectos de una organizacion, institucidén o persona.
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Insumos

e Papeleria
e Notificacion
e |[ncentivos

Resultados
Entregar en tiempo y forma documentacién en materia de seguridad, acerca

de las solicitudes del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad
Publica.

Politicas
El Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica solicitara

con tres dias anticipacién la informacidn acerca de los recursos Estatales,
Federales.

El Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica solicitara
con tres dias de anticipaciéon informacion en relacion a los Elementos de la
Direccidn de Seguridad Publica.
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Desarrollo
Nombre de la actividad: Entrega y Recepcion de Documentacidn Secretariado
Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica.

Unidad administrativa: Area responsable: Secretaria Técnica del Consejo

Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica.
Municipal de Seguridad Publica
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Descripcion de actividad

No.
de Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad
paso
1 Secretariado .. .,
. . Solicita Informacién de
Ejecutivo del
. - recursos federales y estatales
Sistema Estatal Oficio
. y/o de los elementos de
de Seguridad seauridad
Publica 8
2 Titular de la Solicita a la Tesoreriay/o ala
Secretaria Oficio Direccién de seguridad publica
Técnica la informacion solicitada
3 Secretariado
Ejecutivo del . . -
. . Se revisa la informacion antes
Sistema Estatal Formulario . ..
. de ser remitida oficialmente
de Seguridad
Publica
4 Titular de la .
. - Se Elaboran oficios de entrega
Secretaria Oficio L,
.. de documentacion
Técnica
5 . Remite para informa los
Titular de la . 4 P .
; - Oficios que rubrica la
Secretaria Oficio i ..
S presidenta municipal
Técnica .
constitucional
6 . Entrega la informacion
Titular de la . 8 .
. .. oficialmente en el Secretariado
Secretaria Oficio . . .
Técnica Ejecutivo del Sistema Estatal
de Seguridad Publica
7 Secretariado . . .
. . El Secretariado Ejecutivo del
Ejecutivo del . .
. - Sistema Estatal de Seguridad
Sistema Estatal Oficio - . . .,
. Pudblica, valida la informacién y
de Seguridad .
S la recibe.
Publica
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PERSONA TITULAR DE LA SEGURIDAD PUBLICA SEGURIDAD PUBLICA
PRESIDENCIA
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Simbologia

SimBOLO SIGNIFICADO

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decision. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacion del tipo
“Sf” — “NO”

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Inspeccidon/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la
grabacion de datos.

—

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion Elaboracion del Manual de
Procedimientos

Julio 2025

Amecameca, Estado de México. C. P, SER0E ) Goblerno de Amecameca 2025-2027
Tel, 59 7478 0949

o Plaza de la Constitucion 5/N,




Ayuntamiento de

Amecameca
Estado de México
2025 - 2{]2 ? GOEIERHO MUNICIPAL « 30326 - 3027
iGokierne pers Todos!
VALIDACION

Dra. lvette Topete Garcia

Presidenta Municipal Constitucional de Amecameca

Mtro. Luis Alberto Galicia Guzman

Secretario del Ayuntamiento

Mtro. Anibal Alonso Avelar Aranda
Secretario Técnico del Consejo

Municipal de Seguridad Publica
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MUNICIPAL

DIRECTORIO

Dra. Ivette Topete Garcia
Presidente Municipal Constitucional de Amecameca

C. Roberto Estrada Ibanez
Sindico Municipal

C. Andrea Meneses Castro
Primera Regidora

C. Benjamin Martinez Venegas
Segundo Regidor

Dra. Adela Romo Medina
Tercera Regidora

Lic. Erick Soriano Carrichi
Cuarto Regidor

C. Fabiola Constantino Carmona
Quinto Regidor

C. José Angel Lisjuan Osorio
Sexto Regidor

C. Adriana Sanchez Santos
Séptimo Regidor

Mtro. Luis Alberto Galicia Guzman
Secretario del Ayuntamiento
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Con fundamento en el articulo 31, fraccion XXXVIII de la Ley Organica
Municipal del Estado de Meéxico, la Dra. Ivette Topete Garcia,

Presidenta Municipal Constitucional de Amecameca, Estado de
México, emite el siguiente:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

21. SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO MUNICIPAL DE
SEGURIDAD PUBLICA

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

Amecameca, Estado de México, a los 17 dias del mes de julio del afio
2025.

(Ruabrica)
Dra. Ivette Topete Garcia
Presidenta Municipal Constitucional de
Amecameca,Estado de México.

(Rubrica)
Mtro. Luis Alberto Galicia Guzman
Secretario del Ayuntamiento de
Amecameca,Estado de México.

GOBIERNO PARA TODOS -

AMECAVIECA
Junlos conslrayerdo fuluro e e e
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