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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OPERACION Y VIGILANCIA PARA LA
SEGURIDAD Y PREVENCION DEL DELITO, MEDIANTE OPERATIVOS.

2. OBJETIVO:

Prevenir, combatir y disminuir la incidencia delictiva en el municipio, mediante la
implementacion permanente y estratégica de operativos de seguridad en zonas de
alta incidencia delictiva y areas de mayor vulnerabilidad, asi como garantizar la
proteccion y auxilio a la poblacién en situaciones de emergencia o desastre natural.

3. REFERENCIAS:

{1 Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos Art. 21, publicada el
05 de feb 1917, reformas y adiciones.

1 Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica Art. 129 y Art. 130,
publicada el 16 de julio del 2025,

1 Ley de Seguridad del Estado de México Art. 100 apartado B fraccion | inciso
). publicada el 19 octubre del 2011, reformas 09 noviembre 2020.

! Bando Municipal de Tepotzotlan Art 56, publicado en febrero del 2026

4. DEFINICIONES:

Policia: Elemento de seguridad publica encargada de mantener el orden publico,
proteger la integridad de las personasy sus bienes, asi como garantizar la seguridad
ciudadana mediante la aplicacion de la ley y el uso legitimo de recursos operativos,
civicos y sociales.

Operativo: Conjunto de acciones estratégicas y coordinadas implementadas por
autoridades de seguridad publica para prevenir o reducir la comisién de delitos,
mediante recorridos, despliegues tacticos y vigilancia en unidades oficiales dentro
de un cuadrante o sector determinado.

Incidencia delictiva: Registro de la presunta ocurrencia de hechos constitutivos de
delito dentro de un area geografica especifica y durante un periodo determinado.
Poblacion: Conjunto de habitantes que residen de manera permanente o temporal
en una determinada area geografica.

Zona vulnerable: Area geografica que, por sus caracteristicas sociales,
econdémicas, ambientales o estructurales, se encuentra expuesta a riesgos o
amenazas que pueden afectar a la poblacion, sus bienes o la infraestructura.
Emergencia: Situacion imprevista que representa un riesgo inmediato para las
personas, bienes o el entorno, y que requiere atencion y respuesta inmediata por
parte de las autoridades competentes.



Desastre natural: Fendmeno de origen natural, subito o progresivo, que provoca
dafios severos a la poblacion, infraestructura o medio ambiente, sin intervencién
directa de la actividad humana.

5. INSUMOS:
i Parte de Novedades.

6. RESULTADOS:

Listas de asistencia, Fotografias, Oficios de gestion, Reportes de actividades.

7. POLITICAS:;

Los elementos de la Direccion de Seguridad Publica deberan implementar
operativos presenciales en las distintas zonas y horarios del municipio, conforme a
las instrucciones emitidas via radio o por los medios de comunicacion oficiales, por
el superior jerarquico correspondiente.

La ejecucion de dichos operativos debera realizarse con apego a los principios de
legalidad, eficiencia, profesionalismo y respeto a los derechos humanos,
garantizando la adecuada cobertura territorial, la coordinacién operativa y el reporte
oportuno de resultados.

8. DESARROLLO

N©° UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
1 DIRECTOR Realiza Inteligencia policial a

base de los datos arrojados de
Incidencia Delictiva y con base
en ello delimitara las zonas de
riesgo y vulnerabilidad.
Implementando estrategias y
desplegando Operativos.

2 SUBDIRECTOR Coadyuvara en las estrategias
para la realizacion de los
operativos y ordenara los jefes
de turno la ejecucién de los
mMismos.

3 JEFES DE TURNO Ejecutan los operativos, dando
aviso al Radio Operador, para
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4 ELEMENTOS

5 RADIO OPERADOR

6 PRESIDENTE MUNICIPAL

9. DIAGRAMACION

que este a su vez de
conocimiento a los elementos

Reciben el mensaje via radio y
ejecutan la Orden.

Asienta los operativos
realizados, en el Parte de
Novedades
Se realiza la recepcion del parte
de novedades en la oficina de
Presidencia.
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DIRECTOR | SUBDIRECTOR | JEFES | ELEMENTOS SUB RADIO PRESIDENCIA
DE DIRECT | OPERADOR | MUNICIPAL
TURNO OR

o

Realiza
Inteligencia
policial a base de
los datos
arrojados de
Incidencia
Delictiva 'y con
base en ello
delimitara las
zonas de riesgo y

vulnerabilidad.

Implementando
estrategias y
desplegando
Operativos.

\&@

Coadyuvara
en las
estrategias
para la
realizacion
de los
operativos
y ordenara
los jefes de
turno la
ejecucion
de los

mismos.

©)

Ejecutan los
operativos,
dando aviso

al Radio
Operador,

para que \

este a su

vez de .
conocimien Rembgn e’I

to alos mensaje via
elementos radioy \

ejecutan la
Orden.

(=)

Monitorea
los
operativos.

(&)

Asienta los
operativos
realizados,
en el Parte
de
Novedades

©
.

Se realiza la
recepcion del
parte de
novedades en
la oficina de
Presidencia.

G

10.FORMATOS E INSTRUCTIVOS

1 PARTE DE NOVEDADES.
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Tepotzotlan, Estado de México a 00 de de 0000.
Oficio N° DSP/DIR-I/PNOQOD 00D,
Asunto: Parte de Novedades.

D, Tl clo o Hrngates Qippa. Velnpas

%ﬁﬁq DBt s S
PRESENTE:

Me permifc informar a usted las novedades ocumidas durante las 24 horas de servicio;
comprendidas de las 07:00 horas del dia 00 de alas 07:00 horas del dia 00 de de 0000.

ESTADO DE FUERZA GENERAL DE PERSONAL

TOTAL[ |
18r. Faoutative 2. Fanutativie arupo TRAKEITD WIALIDAD PREVEMCION R.O.
EECTOR dar cantar EECTOR 2o centor Taptiso DEL DELITD

FEREDHAL EM TURND &

CURED

HCAFACIDADEE
RECURRENTER

FALTAE

PERMIZOE

FRANCDE

AU EFEN 810N

VACACIONE 8

AERVICID
PEREONAL EN
DEECANED TURMO E

TOTAL

FEREONAL COMIEIDNADD A
FUNCIONEE ADMINIETRATIVA B

CFERATIVD I

FACULTATIVD I

A continuacion, se describen las indicaciones precisasgba@recto llenado del parte de
novedades

1.- Fecha: Se coloca la fecha de elaboracion del oficio. El formato debe ser institucional: dia
en nimero¢ mes en letrag afio completo.

2.- Encabezado administrativo: No se modifica, ya que identifica a la unidad administrativa
emisora del documento.
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3.-Numero de oficio: Asignar nimero progresivo conforme al registesno. La estructura

20f A3 ( PIRPirecciBradé Seguridad Plblica R (DBecciopwLl 6 LYy i SNY 20 w
6t I NIS RS bD@@s RindR&itiva (dewncuerdo con el regisimterno de la
SANBOOAsY)0 w !'32 O0RS SftF02NIOAsy RSt 2FA0A20
4.- Asunto:Sedescrile de manera breve y técnica el motivo central del documento.

5.- Destinatario: En este apartado se incluye el nombre completo Beelsidenta Municipal
Constitucionglya que es la autoridad a quien se dirige este oficio.

6.- Primer parrafo: Aqui se explica el motivo del ofidéo manera breve, informando las
novedades ocurridas durante el turno que segun corresponda de los elementos de esta
Direccion de Seguridad Publica, Vial y Transito Municipal.

7.- Se transcribe de las listas de asistencia que proporcionan los jefes del turno y sector
correspondiente, el estado de fuerza general del personal, el estado de fuerza vepheular
estado de fuerza de armamento

8.- Se describe de manera simplificada y de forma cronolégica las novedades que los
elementos de seguridad publica informan al radio operador en turno que se hayan cubierto
durante su serviciopudiendo ser estas solicitudes de apoyo, custodias de inmueble y/o
medidas cautelares.

9.- Despedida y firma: Contiene el cargo y nombre completo del servidor publico emisor. El
sello oficial se coloca al momento de la impresion.

10- Copias de conocimiento (C.c.p.): Se anotan las autoridades que deben recibir copia del
documento, cuando el conflicto lo amerite.

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PASE DE LISTA Y REVISTA DE
PERSONAL POLICIAL.

2. OBJETIVO:

Supervisar y verificar la presencia, estado fisico, disciplina y condiciones operativas
del personal policial, mediante el pase de lista formal, revision de uniformes, equipo,
armamento y comunicacion de consignas diarias.

3. REFERENCIAS:

1 Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos, articulo 21, publicada
el 05 de febrero de 1917, sus reformas y adiciones.

1 Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, articulos 129 y 130,
publicada el 16 de julio de 2025, sus reformas y adiciones.

1 Ley de Seguridad del Estado de México, articulo 100 apartado B, fraccion I,
incisos a), b), c¢), t), y u), publicada el 19 octubre del 2011, sus reformas y
adiciones.

! Bando Municipal de Tepotzotlan, articulo 58 fraccion V, publicado el 05 de
febrero 2026, sus reformas y adiciones.
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4. DEFINICIONES:

Pase de lista: Acto administrativo-operativo por medio del cual, el o los jefes de
turno de certifican la presencia del personal que se presenta al desemperfio de su
funcién policial, supervisan que lo haga en condiciones reglamentarias y nombra las
actividades para el turno correspondiente.

Supervisar: Vigilar o dirigir la realizacion de una actividad determinada mediante
una persona que tiene la autoridad o capacidad para ello.

5. INSUMOS:

Formato de pase de lista de asistencia y revista de personal.

6. RESULTADOS:

Verificar el cumplimiento de la asistencia de los elementos de Seguridad Publica,
Vial y Transito Municipal.

7. POLITICAS:

La asistencia de los elementos de la Direccién de Seguridad Publica, Vial y Transito
Municipal es una obligatoriedad para dar cumplimiento a los requisitos de disciplina,
permanencia y cumplimiento de los principios constitucionales de eficiencia y
profesionalismo manifestados en el articulo 21 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

8. DESARROLLO:

N° UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

1 JEFES DE TURNO Se presentan puntualmente en el lugar y horario
fijado para el pase de lista y revista, dan la orden
de formaciodn, llevando a cabo la supervision de
cada elemento y obteniendo su firma en el
formato de lista de asistencia.

2 ELEMENTOS Se presentan puntualmente y acata la orden de
la formacién y asientan su firma en las listas de
asistencia.

3 JEFES DE TURNO Nombra en voz alta al personal que integra la

lista de policias del turno, para verificar que se
encuentren presentes, verificando el aseo de los
elementos asi como el buen uso del equipo
policial (uniforme, tocado, insignias).
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JEFES DE TURNO

ELEMENTOS

SUBDIRECTOR

DIRECTORA

9. DIAGRAMACION:

En caso de haber faltistas los Jefes de Turno
registran en el formato de lista de asistencia e
informan al Supervisor, Subdirector y Directora,
asimismo, realizan la asignacion de servicios a
los elementos que si se encuentran presentes.

Rompen filas y proceden a trasladarse a su
servicio asignado.

Realiza diariamente, la supervision y revision del
pase de lista y revista, llevada a cabo por los
Jefes de Turno y sector a cada elemento policial.

Realiza diariamente la supervision y revision del
pase de lista y revista, llevada a cabo por los
jefes de turno y sector a cada elemento policial.

10
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DIRECTOR SUBDIRECTOR JEFES DE ELEMENTOS
TURNO
INICIO
Se presentan
puntualmente en el lugar y
horario fijado para el pase
delista yrevista, darfa
orden de formacion,
llevando a cabo la
supervisiérde cada
elemento y obteniendo su
firma en el formato de lista
de asistencia.
Se presenta
puntualmente y acata la
orden de laformacion y
asientan su firma en las
listas de asistencia
Nombra en voz alta al
personal que integra la
FIN

Realiza diariamente la
supervision y revision del
pase de lista y revista,
llevada a cabo por los
jefes de turno y sector a
cada elemento policial.

@

O,

lista de policias detirno,
para verificar que se
encuentren presentes,
verificando el aseo de los
elementos, asi como el
buen uso del equipo
policial (uniforme, tocado,
insignias).

)

Realiza diariamente, la
supervision y revision del
pase de lista y revista
llevada a cabo por los jefeg

En caso de haber faltistas
los Jefes déurno registran
en el formato de lista de
asistencia e informan al
Subdirectory director, a
su vez realizan la
asignacion de servicios.

(5)

de turno y sector a cada
elemento policial

rompen filas y proceden
a trasladarse a su
servicio asignado.

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

1 LISTAS DE ASISTENCIA.

11
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\Li__f ZOTLAN / PERSONAL OPERATIVO (PRIMER SECTOR) "A"
S DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL
TEPOTZOTLAN, ESTADO DE MEXICO, A __ DE DEL 2026.

(OBSERVACION : EL ROL DE SERVICIOS SE ENCUENTRA SUJETO A CAMBIOS SEGUN LAS NECESIDADES DEL SERVICIO,

AUTORIZA VO. BO.
POLICIA 1°.- MSAEL GONZALEZ BARRIOS LIC. CLAUDA ESCOBAR CANO
JEFE DE TURNO "A" DIRECTORA DE SEGURIDAD PUBLICA, VIAL ¥ TRANSITO MUNICIPAL.

A continuacion, se describen las indicaciones precisas para el collee@do de las listas
de asistencia

1.- Encabezado: El encabezado de la lista de asistencia debera contener al pdedayuead

se trate (operativo o facultativpfurno y sectoral que pertenecewdt SNE 2 y | f h LIS NI
Primer SectordzNJ/ 2 ! ¢

2.- Fecha: Se coloca la fecha al rubro de la lista de asistencia para saber a qué dia, mes y afio
corresponde.

3.- Se toma lista de manera enunciatiea las filas de formacion icial para conocer el

estado de ferza general con el cual contagge turno y sectoen particular, asimismo,

quedard asentadas las inasistencias de los elementos que no se presentaron a laborar.

4.- El jefe de turno firmar&omo autorizada la lista de asistencia yuanara a la rectora

de Seguridad Publica, Vial y Transito Municipal para su visto bueno.

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EQUIPAMIENTO POLICIAL, ANTES
DE LA ASIGNACION DE UN SERVICIO.

2. OBJETIVO:

Dotar y verificar el adecuado equipamiento del personal policial, mediante la entrega
controlada de armamento, municiones, unidades, dispositivos de comunicacion y
equipo tactico, asegurando su correcto funcionamiento y registro.

3. REFERENCIAS:
1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Art. 21, parrafo
noveno, parrafo reformado DOF 30-09-2024, 31-12-2024

1 Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica Art. 41 fraccion
IX.- Ultima reforma publicada DOF 16-12-2024.

12
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1 Ley de Seguridad del Estado de México Art. 100 apartado A fraccion V, y
apartado B Fraccion IV inciso m), publicada el 19 octubre del 2011, Ultima
reforma POGG: 09 de diciembre de 2025.

4. DEFINICIONES:

Equipamiento policial: Conjunto de elementos necesarios para el buen
desempeiio de la labor policial.

Patrimonio: Conjunto de bienes propios de una persona o de una institucion,
susceptibles de estimacion econémica.

Resguardo: Accion de seguridad para guardar y hacer buen uso de un bien material
0 mueble.

Suministro: Es la dotacion de un bien para el uso y desempefio de una accién o
actividad.

5. INSUMOS:
9 Bitacora libro florete.

6. RESULTADOS:

Asignacion y verificacion del equipamiento operativo, tactico y de proteccion
personal a la totalidad del estado de fuerza policial.

7. POLITICAS:

El personal operativo en turno debera presentarse a prestar el servicio Unicamente
después de haber recibido, revisado y verificado que cuenta con el equipamiento
operativo, tactico, de proteccion personal y el armamento reglamentario asignado,
asegurando gue éstos se encuentren en condiciones optimas de funcionamiento y
debidamente registrados en los controles de resguardo correspondientes.

8. DESARROLLO:

UNIDAD
(o]
N ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD

Ordena al enlace de patrimonio, sea
dotado todo el personal operativo del
equipo, a su vez ordenard al
responsable de armamento se haga la
asignacion de armas para el
desemperio de sus funciones.

1 DIRECTORA

13
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Se presenta con el enlace de Patrimonio
para que le sea suministrado el equipo
policial y firma el respectivo formato de
resguardo.

Entrega el equipo policial a cada
elemento operativo, y realiza los
formatos de resguardo para su llenado
por los elementos y  firma
correspondiente.

Entrega el armamento asignado a cada
elemento operativo, y llena el libro
florete con los datos de los elementos y
firma correspondiente.

— W N
;s Gon \le\/ili’//// de r'wru" y Jervicior
2 POLICIA
3 ENLACE DE PATRIMONIO
4 RESPONSABL’E DE
ARMAMERIA
5 POLICIA

Recibe el equipo, y procede a
trasladarse a su servicio.

9. DIAGRAMACION

14
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DIRECTORA ENLACE DE RESPONSABLE POLICIA
PATRIMONIO DE ARMERIA
INICIO
Ordenaal enlace de S presenta con el enlace|
patrimonio, sea dotado de Patrimonio para que le
todo el personal sea suministrado el
operativo del equipo, a su equipo policial y firma el
vez ordenara al respectivo formato de
responsable de resguardo
armamento se haga la
asignacion de armas parg
el desempefio de sus
funciones
Entrega el equipo policial
a cada elemento
operativo, y realiza loas
formatos de resguardo
para su llenado por los
elementos y firma
correspondiente.
Entrega el

armamento asignado
a cada elemento
operativo, y llena el
libro florete con los
datos de los
elementos y firma
correspondiente.

(s)

©)

Recibe el equipo, y
procede drasladarse
a su servicio.

Cen D

10.FORMATOS E INSTRUCTIVOS

1 A partir de la presente administracion 2025 1

2027, el resguardo de

armamento y resguardo de equipo policial se registra en un libro florete,
sustituyendo los formatos de resguardo que se les entregaban anteriormente
a los elementos, obteniendo un mejor control diario de la entrada y salida de
armamento y equipo policial, contando con un libro florete de registro para el

ATur no

Ao

y uurnnoo pBaodr.a

el

AT
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1.- El llenado de la bitacora contendra el ingreso y salida del equipo de la armeria
gue soliciten los elementos operativos recabando los siguientes datos para llevar un
mejor control.

2.- Fecha: Fecha de ingreso y/o salida segun corresponda del equipo policial.

3.- Hora: La hora en que se ingreso y/o solicit6 el equipo policial.

4.- Nombre: Nombre del elemento que solicita y/o devuelve el equipo policial.

5.- Némina: Numero de némina del elemento.

6.- Turno: Turno al cual pertenece el elemento que solicita y/o devuelve el equipo
policial.

7.- Chaleco: Que el elemento refiera si se le hizo asignacion o no de chaleco.

8.- Arma matricula: la descripcién y matricula de el arma que recibe y/o devuelve el
elemento policial.

9.- Cartuchos: el numero de cartuchos que recibe y/o devuelve el elemento policial.
10.- Casco: El elemento refiere si se le asigna o no casco.

11.- Camara: El elemento refiere si se le asigna o no camara de solapa.

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE SERVICIOS
ESPECIFICOS Y CONSIGNAS AL PERSONAL POLICIAL.

2. OBJETIVO:
Distribuir estratégicamente al personal policial conforme a las necesidades
operativas, mediante la asignacion formal de servicios, delimitacién de zonas
de responsabilidad y emision de consignas especificas.

3. REFERENCIAS:

1 Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, articulo 129
fracciones VI, X y XXI publicada el 16 de julio del 2025, sus reformas y
adiciones.

1 Ley de Seguridad del Estado de México, articulo 100, apartado B, fracciones
[, incisos i), n) y t) y IV incisos f), i) y j) publicada el 19 octubre del 2011, sus
reformas y adiciones.

4. DEFINICIONES:
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6.

Consigna: Orden y/o mandato legitimo especifico y temporal, al cual se debe
dar cumplimiento.
Servicio: Trabajo realizado con el fin de proporcionar un bien.
Verificar: Comprobar o ratificar que es verdadera una cosa

INSUMOS:

Lista de asistencia.

RESULTADOS:

Mantener cubierta de seguridad publica en todo el territorio Municipal a través de
patrullaje, servicios fijos y policias a pie tierra.

7. POLITICAS:

El personal operativo en turno debera salir a prestar su servicio después de contar
con su respectiva asignacion y consigna.

8. DESARROLLO:

NO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

JEFE DE TURNO

ELEMENTOS

JEFE DE TURNO

ELEMENTOS

ACTIVIDAD

Convoca a formacion a todo el
personal entrante, entregando la
lista de asistencia para su
respectiva firma.

Se presenta a la hora y fecha
adecuada de su turno, estando
presente en la formacién de inicio
de labores, firmando la lista de
asistencia.

Procede a nombrar a cada
elemento de la lista y en voz alta le
asigna su servicio y consignas del
mismo, asentandolo en la lista de
asistencia en la columna de
servicios, patrullas.

Rompen filas y proceden a dar
cumplimento a las instrucciones
referentes al servicio asignado.
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5 SUPERVISOR
6 ELEMENTOS

9. DIAGRAMACION:

Realiza el recorrido en todo el
municipio en cada servicio para la
verificacibn de consignas y los
elementos se encuentren en sus
servicios establecidos.

Terminado su turno entregan al
turno entrante el servicio y las
consignas correspondientes.
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JEFE DE TURNO POLICIAS SUPERVISOR

INICIO

Convoca a formacion a todo el

personal entrante, entregando la listg™
de asistencigpara su respectiva firma

@)

Se presenta a la hora y fecha
adecuada de su turno, estando
presente en la formacién de inicio
delabores firmando la lista de

asistencia.
Procede a nombrar a cada elementd
de la listay en voz alta &signasu  |_|
servicio y consignas del mismo,
asentandolcen la lista de asistencia @
en la columna de servicios, patrullas @
Rompen filas y proceden adar | |
cumplimentoa las instrucciones
@ referentes al servicio ordenado. Realiza el recorrido en todo el
municipio en cada servicio para la|
@ verificacién de consignas y los
elementos se encuentren ensu
servicic establecidos.
Terminado su turno entregan al

turno entrante el servicio y las
consignas correspondientes. |-

FIN
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS: LISTAS DE ASISTENCIA.

ot PERSONAL OPERATIVO (PRIMER SECTOR) "A"
TEPO  ZOTLAN /
\.j%g S —— DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL.
TEPOTZOTLAN, ESTADO DE MEXICO, A _ DE DEL 2026.

OBSERVACION : EL ROL DE SERVICIOS SE ENCUENTRA SUJETO A CAMBIOS SEGUN LAS NECESIDADES DEL SERVICIO.

AUTORIZA VO. BO.

RROS SCOl

POLICIA 1.~ MISAEL GONZALEZ 841 LIC. CLAUDIA ESCOBAR CANO
JEFE DE TURNO A" DIRECTORA DE SEGURIDAD PUBLICA, VIAL Y TRANSITO MUNICIPAL.

A continuacion, se describen las indicaciones precisas para el colie@do de las listas
de asistencia para la asignacion de servicios

1.- Ehcabezado: El encabezado de la lista de asistencia debera contener al personal, turno
y sector que pertenecedPersonal Operativo Primer Sector Tuin@

2.- Fecha: Se coloca la fecha al rubro de la lista de asistencia para saber a qué dia, mes y afio
corresponde.

3.- Se toma lista de manera enunciatiea las filas de formacion icial para conocer el
estado de fuerza general con el cual contara ese turno y sector en particular, asimismo,
guedaran asentadas las inasistencias de los elementos que no se presentaron a laborar.
4.- El jefe de turno asignarél servicio al cual se debera de presentar cada elemento y
quedardasentado en la lista de asistencia.

5.- El jefe de turno firmara como autorizada la liseakistencia y la turnara a lar€ctora

de Seguridad Publica, Vial y Transito Municipal para su visto bueno.

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACTUACION DEL PERSONAL DE
VIALIDAD.

2. OBJETIVO:

Regular y mantener el orden en la movilidad vehicular y peatonal, mediante
acciones de control de transito, sefializacibn manual, supervision de flujos
vehiculares y aplicacién de medidas preventivas.

20



3. REFERENCIAS:

{1 Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos Art. 21, publicada el
05 de feb 1917, reformas y adiciones.

 Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica Art. 40 Art. 41 Ultima
reforma publicada DOF 16-12-2024

1 Ley de Seguridad del Estado de México Art. 100 apartado B fraccion | inciso
.Publ i cada en el Peri-dico Oficial
de 2011. Ultima reforma POGG: 09 de diciembre de 2025.

1 Bando Municipal de Tepotzotlan Art. 56, publicado el 05 de febrero 2026, sus
reformas y adiciones.

4. DEFINICIONES

Peatdn: Persona que transita a pie por la via publica, incluyendo a quienes utilizan
ayudas técnicas para su movilidad personal.

Transito: Accidn y efecto de desplazarse personas, vehiculos y semovientes por
las vias publicas del municipio.

Terminal: Lugar, zona o espacio autorizado para la realizacion de maniobras de
ascenso y descenso de pasajeros, asi como la parada temporal de vehiculos
destinados al transporte publico.

Vialidad: Conjunto de vias publicas, infraestructura y espacios destinados al
transito vehicular y peatonal dentro del territorio municipal.

5. INSUMOS
9 Llistas de asistencia

6. RESULTADOS

Cobertura permanente de elementos de la Policia Vial.

7. POLITICAS

El personal de vialidad debera brindar un servicio eficiente, profesional y oportuno
a la ciudadania, implementando acciones que permitan agilizar la circulacion
vehicular y peatonal, garantizando en todo momento el respeto a la normatividad
vigente en materia de transito y seguridad vial.

8. DESARROLLO

21
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UNIDAD
[o]
. ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIAIRAD
1 JEEE DE TURNO Realiza el pase de |I$t§l al personal
entrante y asigna servicio
, Firma lista de asistencia y Recibe el
2 POLICIAS VIALES servicio asignado y se traslada al
mismo
Se encargara de agilizar la
" circulacién vehicular, orientar a los
3 POLICIAS VIALES visitantes para la localizacién y uso
de inmuebles autorizados para uso
de estacionamiento
) Se encarga de restringir el
4 POLICIAS VIALES aparcamiento de unidades
vehiculares en lugares no permitidos
Supervisa las novedades
5 JEFE DE TURNO acontecidas durante el turno e
informa al jefe de area
) Recibe las novedades generales,
5 JEFATURA DE TRANSITO |quien a su vez se las tramite al
Y VIALIDAD director de seguridad publica
municipal
6 DIRECTORA Recibe las novedades acontecidas
durante todo el turno.

9. DIAGRAMACION
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DIRECTORA JEFATURA DE POLICIAS JEFES DE
TRANSITO Y VIALES TURNO
VIALIDAD
INICIO

Recibe las novedades
acontecidas durante todo
el turno.

@

©

©

Realiza el pase de lista a
personal entrante y
aspna servicio

Firma lista de asistencia y|
Recibe el servicio
asignado y se traslada al

mismo

Se encargara de agilizar |
circulacién vehicular,
orientar a los visitantes
para la localizacién y uso
de inmuebles autorizados
para uso de
estacionamiento

Se encarga de restringir
el aparcamiento de
unidades vehiculares en

lugares ngpermitidos

Recibe las novedades
generales, quien a su vez

©,

(=)

se las tramite al director
de seguridad publica

rrzum\sapfl

N—

Supervisa las novedades|
acontecidas durante el
turno e informa al jefe de

area

10.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS.
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\\TE ZOTLAN PERSONAL VIALIDAD "A"
%{,\g@ﬁ\\:{ DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL.

TEPOTZOTLAN, ESTADO DE MEXICO, A DE DEL 2026.

| | [ 1

OBSERVACION : EL ROL DE SERVICIOS SE ENCUENTRA SUJETO A CAMBIOS SEGUN LAS NECESIDADES DEL SERVICIO.

AUTORIZA
V0. BO.

LIC. CLAUDIA ESCOBAR GANO

A continuacién, se describen las indicaciones precisas para el coltesedo de la lista de
asistenciay actuaciones de los elementos de vialidad

2.

Vig
me

1.- Encabezado: El encabezado de la lista de asistencia debera contener al personal, turno
y sector que perteneced t SNEA2y I ! KS +Al f ARIR

2.- Fecha: Se coloca la fecha al rubro de la lista de asistencia para saber a qué dia, mes y afio
corresponde.

3.- Se toma lista de manera enunciatiea las filas de formacion icial para conocer el
estado de fuerza general con el cual contara ese turno y sector en particular, asimismo,
guedaran asentadas las inasistencias de los elementos que no se presentaron a laborar.
4.- El jefe de turno asignara el servicio al cual se debera de presentar cada elemento y
guedara asentado en la lista de asistencia.

5.- El jefe de turno firmara como autorizada la lista de asistencia y la turnara a la directora
de Seguridad Publica, Vial y Transito Municipal para su visto bueno.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACTUACION DEL PERSONAL DE
TRANSITO.

OBJETIVO:

ilar el cumplimiento del reglamento de transito y preservar la seguridad vial,
diante la supervision en via publica, levantamiento de infracciones y

orientacién a conductores y peatones.

3.

REFERENCIAS:

Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos, publicada el 05 de
febrero de 1917, sus reformas y adiciones.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, publicada el 16 de
julio de 2025, sus reformas y adiciones.
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1 Ley de Seguridad del Estado de México, publicada el 19 octubre del 2011,
sus reformas y adiciones.

1 Reglamento de Transito del Estado de México, publicado el 21 de septiembre
de 1992, sus reformas y adiciones.

1 Ley de Movilidad y Seguridad Vial del Estado de México y sus Municipios,
publicada el 21 de mayo de 2024, sus reformas y adiciones.

1 Bando Municipal de Tepotzotlan 2026, publicado el 05 de febrero 2026, sus
reformas y adiciones.

4. DEFINICIONES:

Agentes: Las servidoras publicas adscritas a la Jefatura de Transito;

Arroyo vehicular: Area de la vialidad destinada a la circulacién vehicular y
movilidad no motorizada que en algunos casos esta delimitada por alguno o varios
de los siguientes elementos: camellon, guarnicidn, estacionamiento, acotamientos,
entre otros;

Autoridades: Autoridades de los tres 6rdenes de gobierno en materia de movilidad,
seguridad vial y transporte terrestre;

Auxilio: Ayuda que se presta en una situacion de peligro o necesidad.
Balizamiento o sefialamiento horizontal: Conjunto de dispositivos, marcas y
sefales que indican la geometria de las vias, sus acotamientos, las velocidades
maximas, la direccion del transito, bifurcaciones, cruces, pasos a nivel para regular
y canalizar el transito, asi como proporcionar informacion a las personas usuarias;
Depdsito de Vehiculos: Espacio fisico acondicionado y autorizado para prestar el
servicio concesionado de depésito para guarda y custodia vehicular, por
encontrarse a disposicion de autoridad administrativa o judicial,

Grua: Vehiculo disefiado para el arrastre o la movilizacion de vehiculos;
Infraccion: Sancion que recibe una conducta que transgrede alguna disposicion de
transito aplicables;

Multa: Sancion econdmica impuesta por autoridad legalmente facultada, por haber
infringido la Ley, el reglamento y demas disposiciones legales aplicables en la
materia;

Sefalizacion: Son los dispositivos o elementos visuales o auditivos oficiales que
mediante sonidos, simbolos o leyendas tienen por objeto prevenir a las personas
usuarias sobre la existencia de peligros y su naturaleza, determinar las restricciones
o prohibiciones que limiten sus movimientos sobre la vialidad, regulacion sobre la
superficie de rodamiento, asi como proporcionar la informacion necesaria para
facilitar sus desplazamientos;

Terminal: Local o zona autorizada para las maniobras de ascenso y descenso de
pasajeros, y parada temporal de los vehiculos de transporte publico;

Transito: Accion o efecto de trasladarse por la via publica;

UMA: Unidad de Medida y Actualizacion;

Vehiculo: Modo de transporte disefiado para facilitar la movilidad y transito de
personas o bienes
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por la via publica, propulsado por una fuerza humana directa o asistido para ello por
un motor de combustién interna, eléctrico o cualquier fuerza motriz;

Via: Espacio fisico destinado al transito de personas peatonas y vehiculos;

Via ciclista: Espacio destinado al transito prioritario y compartido con otros
vehiculos de la movilidad activa y no motorizados, asi como con otras personas
usuarias de la via;

Via de acceso controlado: Son vialidades para el transito directo en las cuales se
tienen accesos limitados, definidos desde que se disefia la via;

Via peatonal: Aquella destinada a la circulacion exclusiva o prioritaria de personas
con discapacidad y peatones, en la que el acceso a vehiculos esta restringido segun
las reglas especificas;

Via publica: Todo espacio de dominio publico y uso comun destinado al transito de
peatones y vehiculos motorizados y no motorizados, asi como a la prestacion de
servicios publicos y la instalacion de infraestructura y mobiliario;

Viarapida: Vialidad que permite la libre circulacién de vehiculos con intersecciones
a desnivel con otras vias de circulacion;

Vialidad: Conjunto de servicios de infraestructura relacionados con las vias de uso
comun para el desplazamiento de personas peatonas, vehiculos no motorizados y
motorizados;

Zona prohibida: Los espacios donde se encuentren sefialamientos restrictivos de
circulacién y/o estacionamiento, y

Zonas peatonales: Son las que sirven exclusivamente para el transito, disfrute,
permanencia o resguardo de personas peatonas, debiendo quedar cerradas al
acceso de vehiculos motorizados o que por su velocidad pueda ocasionar riesgo a
las personas peatonas. En algunos casos, los vehiculos no motorizados tampoco
seran permitidos.

5. INSUMOS:

 Parte de Novedades.

6. RESULTADOS:

Cumplimiento de los ordenamientos legales en materia de transito y vialidad.

7. POLITICAS:

1 Comprobar que la vialidad vehicular y peatonal sea segura y fluida a través
de los servicios establecidos;

1 Verificar que se cumpla con lo contemplado en el Reglamento de Transito
del Estado de México, la ley de Movilidad y Seguridad Vial del Estado de
México y sus Municipios y demas normas inherentes al servicio;

1 Proporcionar auxilio e informacion basica a la poblacion dentro del territorio
municipal en coordinacion con otros cuerpos competentes en la materia;
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8. DESARROLLO:

Ne UNIDAD

ADMINISTRATIVA/PUESTO

1 JEFE DE TURNO

2 POLICIAS TRANSITO

3 POLICIAS TRANSITO

4 POLICIAS TRANSITO

5 POLICIAS TRANSITO

6 POLICIAS TRANSITO

7 POLICIAS TRANSITO

8 JEFE DE TURNO

9 JEFATURA DE TRANSITO
Y VIALIDAD

10 DIRECTORA

9. DIAGRAMACION:

ACTIVIDAD

Realiza el pase de lista al personal
entrante y asigna servicio.

Firma lista de asistencia y recibe el
servicio asignado y se traslada al mismo.

Se encargara de agilizar la circulacion
vehicular, y hacer respetar el reglamento
de transito del Estado de México.

Se encarga de realizar infracciones a los
conductores que infringen el reglamento
de transito.

En caso de hechos de transito se
exhortara a los afectados, a fin de que
lleguen a un arreglo inmediato para evitar
el entorpecimiento de la circulacion.

En caso de hechos de transito donde los
conductores no lleguen a una conciliacion
deberan remitiros a la autoridad
competente para los efectos de la
intervencion legal respectiva.

En caso de hechos de transito donde haya
un hecho presuntamente constitutivo de
delito, sin demora alguna, llevaran a cabo
la Puesta a Disposicion ante el Ministerio
Publico.

Supervisa las novedades acontecidas
durante el turno e informa al jefe de area.

Recibe las novedades generales, quien a
su vez se las tramite a la Directora de

Seguridad Pdblica, Vial y Transito
Municipal.
Recibe las novedades acontecidas

durante todo el turno.
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DIRECTORA

JEFATURA DE
TRANSITO

JEFE DE TURNO

POLICIAS DE
TRANSITO

INICIO

Realiza el pase de lista al
personal entrante y asigna
servicio

&

Firma lista de asistencia y|
Recibe el servicio asignad
y se traslada al mismo

©

Se encargara de agilizar|
la circulacion vehicular, y
hacer respetar el
reglamento de transito
del Estado de México.

©,

Se encarga de realizar
infracciones a los
conductoresque infringen
el reglamento de transito.

(o)

En caso de hechos de
trénsito seexhortara a los
afectados, a fin de que
lleguen a un arreglo
inmediato para evitar el
entorpecimiento de la
circulacion

&
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Recibe las novedade
acontecidas durante
todo el turno.

FIN

()

Recibe las novedades
generales, quien a su ve
se las tramite aflirector

de seguridad publica

municipal

En caso de hechos de
transito donde los
conductores ndleguena
una conciliacién deberan
remitirlos a la autoridad
competente para los
efectos de la intervencion
legal respectiva.

&

Supervisa lasovedades
acontecidas durante el
turno e informa al jefe

de area

En caso de hechos de
transito donde haya un
hecho presuntamente
constitutivode delito, sin
demora alguna, llevaran a
cabo la Puesta a
Disposiciérante el M.P

@

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

29



TEFOTZOTLAN

s Gon Gspirdte de Amor y Jervicio!

Tepotzotlan, Estado de México a 00 de de 0000.
Oficio N® DSP/DIR-/PNOO0/D000.
Asunto: Parte de Novedades.

P Ui s G W
st Sllicnegperl Cronsstaienal
Depaspraitn, Cusncte als Sl

PRESENTE:
Me permito informar a usted las novedades ocumidas durante las 24 horas de servicio;
comprendidas de las 07-00 horas del dia 00 de alas 07:00 horas del dia 00 de de 0000,
ESTADO DE FUERZA GENERAL DE PERSOMNAL
TOTAL] |
18r. Faoultative 2da. Faowttative arupo TRAMEITD ViaLIDAD PREVEMCION R.O.
EECTOR dar cactor EECTOR 2go ceotor Taotieo DEL DELITO

FEREQONAL EM TURND A&

CURED

HCAFACIDADEE
RECURRENTES

FALTAE

FERMIZDE

FRANCOS

AU EFEN 310K

VAGACIONES

AERVICIO
FEREOMNAL EN
CEECANED TURNDO B

TOTAL

FEREONAL COMIEIONADD A

FUNCIOHEE ADMINIETRATIVA B
DFERATIVG I
FACULTATIVD I

A continuacion, se describen las indicaciones precisas para el correcto llenado del parte de
novedades:

1.- Fecha: Se coloca la fecha de elaboracion del oficio. El formato debe ser institucional: dia
en namerog mes en letrag afio completo.

2.- Encabezado administrativo: No se modifica, ya que identifica a la unidad administrativa
emisora del documento.
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3.-Numero de oficio: Asignar nimero progresivo conforme al registro interno. La estructura

20f A3FG2NAF SayY w 5{t O65ANBOOAsYy RS {S3IdZNARI I
6t F NIS RS b2@SRIRS&a0 w bgYSNR Ozeha 8Qazi A 92 0O R
SANBOOAsY)0 w !'32 O0RS SftF02NIOAsy RSt 2FA0A20
4.- Asunto: Se describe de manera breve y técnica el motivo central del documento.

5.- Destinatario: En este apartado se incluye el nombre completo de la Presidenta Municipal
Constitucional; ya que es la autoridad a quien se dirige este oficio.

6.- Primer parrafo: Aqui se explica el motivo del oficio de manera breve, informando las
novedades ocurridas durante el turno que segun corresponda de los elementos de esta
Direccion de Seguridad Publica, Vial y Transito Municipal.

7.- Se transcribe de las listas de asistencia que proporcionan los jefes del turno y sector
correspondiente, el estado de fuerza general del personal, el estado de fuerza vehicular y el

estado de fuerza de armamento.

8.- Se describe de manera simplificada y de forma cronoldgica dentro del ferte

novedades las actuaciongse ks oficiales de transitmforman al radio operador en turno

gue se hayan cubierto durante su servicio, pudiendo ser estas solicitudes de apoyo,
infracciones de transito levantadas, hechos de transito entre particulares a los cuales
acudieron y hechos de transito en los que no hubo un arreglo entre particulares y tuvieron

que ser presentados ante el Juez civico y/o ante el Ministerio Pubficersiel caso.

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACTUACION DE UN HECHO DE
TRANSITO. (ARREGLO ENTRE PARTICULARES).

2. OBJETIVO:

Facilitar la solucion inmediata y voluntaria entre las partes involucradas en un hecho
de transito sin lesionados, mediante la mediacién policial, elaboracién de acta
informativa y registro administrativo del evento.

3. REFERENCIAS:

1 Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos Art. 21, publicada el
05 de feb 1917, reformas y adiciones.

1 Reglamento de Transito del Estado de México. Articulo 14 y 105 fraccion |,
Publicada en el Peri-dico Oficial AfGacet a
de 1992. Ultima reforma POGG: 10 de noviembre de 2025.

4. DEFINICIONES:

Conductor: Persona que maneja o tiene el control fisico de un vehiculo automotor
en la via publica.

Transito: Accion o efecto de circular personas, vehiculos o semovientes por la via
publica.
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Apoyo: Asistencia proporcionada por el personal operativo para facilitar la atencion,
solucion o canalizacion de una situacion determinada.

Derechos Humanos: Conjunto de prerrogativas inherentes a la dignidad humana,
reconocidas por el orden juridico nacional e internacional, cuya proteccion y respeto
es obligacion de todas las autoridades.

Auxilio: Atencion inmediata que brinda la autoridad a personas que se encuentren
en situacion de riesgo, accidente o necesidad.

5. INSUMOS:
91 Deslinde de responsabilidad por percance vehicular.

6. RESULTADOS:

Solucion inmediata entre particulares.

7. POLITICAS:

Cuando el hecho de transito unicamente genere dafios materiales a bienes de
propiedad privada y no existan personas lesionadas ni dafios a bienes publicos, las
partes involucradas podran, de manera voluntaria, llegar a un convenio sobre la
reparacion de los dafios, sin necesidad de puesta a disposicion ante autoridad
competente, pudiendo retirarse del lugar una vez que se haya liberado la vialidad.

8. DESARROLLO:

N° UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

1 RADIO OPERADOR Reporta via radio el apoyo y manda a la unidad de transito
acudir al percance automovilistico
2 POLICIAS TRANSITO Y Recibe el reporte via radio y se traslada al lugar de la
VIALIDAD intervencion.
3 POLICIAS TRANSITO Y Al llegar al lugar se entrevistan con los conductores y les
VIALIDAD hacen saber el procedimiento en un hecho transito
4 POLICIAS TRANSITO Y Solicitan el apoyo de proteccion civil, para que sean
VIALIDAD atendidos en el lugar y descartar lesiones que pongan en
riesgo la vida de los conductores y acompafiantes
5 POLICIAS TRANSITO Y Recaban los datos de los conductores y vehiculos
VIALIDAD
6 POLICIAS TRANSITO Y Al descartar que no se encuentra en riesgo la vida de alguna
VIALIDAD persona, proceden a entrevistarse con los conductores para

verificar si llegan a un arreglo entre particulares.
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7

10

POLICIAS TRANSITO Y
VIALIDAD

POLICIAS DE TRANSITO Y
VIALIDAD

RADIO OPERADOR

POLICIAS DE TRANSITO Y
VIALIDAD

Llena con los datos recabados el formato vehicular para C-
4, anexando ediciones fotograficas y deslinde

Entregan al personal de C-4 y administrativo un juego de la
documentacién y les acusan en otro juego

Recibe via radio o medio telefonico, el reporte de novedades
por parte de los policias de transito y lo asienta en el parte
de novedades General.

Le informan al jefe de turno que el apoyo a terminado y
entregando la documentacion al area administrativo de
Transito y vialidad.
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9. DIAGRAMACION

RADIO OPERADOR

POLICIAS DE TRANSITO Y
VIALIDAD

INICIO

Reporta via radio elpoyo y manda a la unidad de transito [~

acudir al percance automovilistico

)

()

Recibe el reporte via radio y se traslada al lugar de la
intervencion.

G)

Al llegar al lugar se entrevistan con los conductores y
hacen saber el procedimiento en un hecho transito

Q)

Solicitan el apoyo de proteccion civil, para que sean
atendidos en el lugar y descartar lesiones goagan en
riesgo la vida de los conductores y acompafiantes

(s

Recaban los datos de los conductores y vehiculos

Al descartar que no se encuentra en riesgo la vida dg
alguna persona, proceden a entrevistarse con los
conductores para verificar Began a un arreglo entre
particulares.
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(o)

Recibe via radio o medielefonicq, el reporte de
novedades por parte de Igmliciasde transito y lo asienta
en el parte de novedades General.

~

N—"

Llena con los datos recabados el formato vehicular para
4, anexandediciones fotograficas y deslinde

Entregan al personal de£yadministrativoun juego de la
documentacién y les acusan en otro juego

Le informan al jefe de turno que el apoyo a terminadd
entregando la documentacion ateaadministrativode
Transito y vialidad

10.FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

1 DESLINDE DE RESPONSABILIDADES POR PERCANCE VEHICULAR.
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DESLINDE DE RESPONSABILIDAD POR PERCANCE VEHICULAR

FECHA: _ HORA: = FOLIO:

Los cuales llegaron a tom ar conocimiento
3 ue ur\u‘cn'nenve resultaron dafmos mate.

y en Dleno Uso de mis
entes a la Direccidn de
nsabilidad Civil, Penal,

es mencionado y que de rr
ales. acepto deslindar a los Stictal
ad Poblica, i Sansi i

strativa y de cualquier otro indole Juridico que pudi aer hacia su persona, por
lo que firmo alcance y al margen para debida Constancia Legal y Agradezco el apoyo
brindado hacia mi persona y mis bienes.

Ya que me explicaron de manera atenta la responsabilidad a la que conlleva participar en
un hecho de transito.

Nombre y firma del Conductor

Huella Dactilar ’

1.- Encabezado: contendra el titulo del formato que se esta llenando
Afdeslinde de responsabilidad por percance
2.- fecha: se colocard la fecha de elaboracién del formato con nimero.

3.- Hora: Se colocara la hora de elaboracion del formato con numero.

4.- Folio: Sera un numero progresivo asignado por el radio operador en turno.
5.- Lugar: Domicilio que incluya nombre de la calle, nimero y barrio en el cual
sucedio el percance vehicular.

6.- Contenido de formato: narracion descriptiva del percance vehicular en el
cual se vieron involucrados los particulares y llegan a un comun acuerdo.
7.- Firma: firma del conductor que por comun acuerdo llega a un arreglo en
el lugar de los hechos.

8.- Huella dactilar: Huella del dedo pulgar del conductor.

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRESENTACION ANTE EL JUEZ
CIiVICO TRAS UN HECHO DE TRANSITO.

2. OBJETIVO:

Canalizar ante la autoridad competente los hechos de transito que constituyan
infraccion administrativa, mediante la puesta a disposicion formal, integracion del
informe correspondiente y acompafnamiento de las partes.

3. REFERENCIAS:
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1 Constitucién Politica de los Estado Unidos Mexicanos, publicada el 05 de
febrero de 1917, sus reformas y adiciones.

1 Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, publicada el 16 de
julio de 2025, sus reformas y adiciones.

1 Ley de Seguridad del Estado de México, publicada el 19 octubre del 2011,
sus reformas y adiciones.

1 Reglamento de Transito del Estado de México, publicado el 21 de septiembre
de 1992, sus reformas y adiciones.

1 Ley de Movilidad y Seguridad Vial del Estado de México y sus Municipios,
publicada el 21 de mayo de 2024, sus reformas y adiciones.

1 Bando Municipal de Tepotzotlan 2026, publicado el 05 de febrero 2026, sus
reformas y adiciones.

4. DEFINICIONES:

Agentes: Las servidoras publicas adscritas a la Jefatura de Transito;

Arroyo vehicular: Area de la vialidad destinada a la circulacién vehicular y
movilidad no motorizada que en algunos casos esta delimitada por alguno o varios
de los siguientes elementos: camellon, guarnicion, estacionamiento, acotamientos,
entre otros;

Autoridades: Autoridades de los tres érdenes de gobierno en materia de movilidad,
seguridad vial y transporte terrestre;

Auxilio: Ayuda que se presta en una situacion de peligro o necesidad.
Balizamiento o sefialamiento horizontal: Conjunto de dispositivos, marcas y
sefales que indican la geometria de las vias, sus acotamientos, las velocidades
maximas, la direccién del transito, bifurcaciones, cruces, pasos a nivel para regular
y canalizar el transito, asi como proporcionar informacion a las personas usuarias;
Depdsito de Vehiculos: Espacio fisico acondicionado y autorizado para prestar el
servicio concesionado de depésito para guarda y custodia vehicular, por
encontrarse a disposicion de autoridad administrativa o judicial;

Derechos Humanos: Facultades, libertades y prerrogativas de que se goza por el
simple hecho de ser humano, sin distincion de ningun tipo, las cuales son
imprescriptibles, irrenunciables, de garantia y proteccion obligatorias por parte de
las autoridades;

Grua: Vehiculo disefiado para el arrastre o la movilizacion de vehiculos;
Infraccién: Sancién que recibe una conducta que transgrede alguna disposicién de
transito aplicables;

Juez Civico: Persona que califica las conductas de acuerdo a una norma infringida,
establecida en el Bando Municipal. Implementando y subsanando procedimientos
de arbitraje en accidentes de transito;
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Multa: Sancion econdmica impuesta por autoridad legalmente facultada, por haber
infringido la Ley, el reglamento y demas disposiciones legales aplicables en la
materia;

Sefializacion: Son los dispositivos o elementos visuales o auditivos oficiales que
mediante sonidos, simbolos o leyendas tienen por objeto prevenir a las personas
usuarias sobre la existencia de peligros y su naturaleza, determinar las restricciones
o prohibiciones que limiten sus movimientos sobre la vialidad, regulacion sobre la
superficie de rodamiento, asi como proporcionar la informacion necesaria para
facilitar sus desplazamientos;

Terminal: Local o zona autorizada para las maniobras de ascenso y descenso de
pasajeros, y parada temporal de los vehiculos de transporte publico;

Transito: Accidn o efecto de trasladarse por la via publica;

UMA: Unidad de Medida y Actualizacion;

Vehiculo: Modo de transporte disefiado para facilitar la movilidad y transito de
personas o bienes por la via publica, propulsado por una fuerza humana directa o
asistido para ello por un motor de combustién interna, eléctrico o cualquier fuerza
motriz;

Via: Espacio fisico destinado al transito de personas peatonas y vehiculos;

Via ciclista: Espacio destinado al transito prioritario y compartido con otros
vehiculos de la movilidad activa y no motorizados, asi como con otras personas
usuarias de la via;

Via de Acceso Controlado: Son vialidades para el transito directo en las cuales se
tienen accesos limitados, definidos desde que se disefia la via;

Via Peatonal: Aquella destinada a la circulacién exclusiva o prioritaria de personas
con discapacidad y peatones, en la que el acceso a vehiculos esté restringido segun
las reglas especificas;

Via Publica: Todo espacio de dominio publico y uso comun destinado al transito de
peatones y vehiculos motorizados y no motorizados, asi como a la prestacion de
servicios publicos y la instalacién de infraestructura y mobiliario;

Via Rapida: Vialidad que permite la libre circulacion de vehiculos con intersecciones
a desnivel con otras vias de circulacion;

Vialidad: Conjunto de servicios de infraestructura relacionados con las vias de uso
comun para el desplazamiento de personas peatonas, vehiculos no motorizados y
motorizados;

Zona Prohibida: Los espacios donde se encuentren sefialamientos restrictivos de
circulacion y/o estacionamiento, y

Zonas Peatonales: Son las que sirven exclusivamente para el transito, disfrute,
permanencia o resguardo de personas peatonas, debiendo quedar cerradas al
acceso de vehiculos motorizados o que por su velocidad pueda ocasionar riesgo a
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las personas peatonas. En algunos casos, los vehiculos no motorizados tampoco

seran permitidos.

5. INSUMOS:

1 IPH (Informe Policial Homologado)

M Bitacora.

6. RESULTADOS:

Puesta a disposicion ante el juez civico para que pueda esclarecer la situacion y los
involucrados puedan llegar a un comuan acuerdo.

7. POLITICAS:

El personal de Transito, brindara un servicio eficiente a la ciudadania, logrando
agilizar el transito vehicular y prestar un servicio de auxilio ante un hecho de transito
gue unicamente resulte en dafos a bienes de propiedad privada, o municipal, siendo

el caso se remitirdn ante el Juez Civico.

8. DESARROLLO:

Ne UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

1 RADIO OPERADOR

2 POLICIAS DE TRANSITO Y
VIALIDAD

3 POLICIAS DE TRANSITO Y
VIALIDAD

4 POLICIAS TRANSITO

5 POLICIAS DE TRANSITO Y
VIALIDAD

6 POLICIAS DE TRANSITO Y
VIALIDAD

ACTIVIDAD

Reporta via radio el apoyo y manda a la unidad
de trénsito acudir al percance automovilistico.

Reciben el reporte via radio y se traslada al lugar
de la intervencion.

Al llegar al lugar se entrevistan con los
conductores y les hacen saber el procedimiento
en un hecho transito

Solicitan el apoyo de proteccion civil, para que
sean atendidos en el lugar y descartar lesiones
que pongan en riesgo la vida de los conductores
y acompafiantes.

Recaban los datos de los conductores y
vehiculos.

Al descartar que no se encuentra en riesgo la vida
de alguna persona, proceden a entrevistarse con
los conductores para verificar si llegan a un
arreglo entre particulares.
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10

11

12

13

14

15

16

POLICIAS DE TRANSITO Y
VIALIDAD

POLICIAS TRANSITO

OFICIAL CALIFICADOR EN
TURNO

OFICIAL CALIFICADOR EN
TURNO

POLICIAS DE TRANSITO Y
VIALIDAD

CONDUCTORES
INVOLUCRADOS

POLICIAS DE TRANSITO Y
VIALIDAD

POLICIAS DE TRANSITO Y
VIALIDAD

RADIO OPERADOR

POLICIAS DE TRANSITO Y
VIALIDAD

Si los conductores no llegan a un arreglo entre
particulares, se les informan que seran
presentados ante el oficial Juez Civico en turno.

Presentan ante el Juez Civico en turno a los
conductores y vehiculos involucrados, haciendo
entrega de los mismos.

Les hace saber a los conductores el
procedimiento en un hecho de transito,
invitandolos a que dialoguen para ver si llegan a
un acuerdo entre particulares.

De no llegar a un acuerdo entre particulares, les
inicia el procedimiento y los vehiculos son remitos
al corraldn.

Llena con los datos recabados el formato IPH de
Justicia Civica y se lo entregan al Juez Civico,
para que se lo firme de recibido.

Firman su deslinde de responsabilidades.

formato
ediciones

recabados el
anexando

Llena con los datos
vehicular para C-4,
fotogréficas y deslinde.

Entregan al personal de C-4 y administrativo un
juego de la documentacién y les acusan en otro
juego.

Recibe via radio o medio telefénico, el reporte de
novedades por parte de los policias de transito y
lo asienta en el parte de novedades general.

Le informan al jefe de turno que el apoyo a
terminado y entregando la documentacién al area
administrativa de Transito y Vialidad.
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9. DIAGRAMACION:

RADIO POLI,CI’AS DE OFICIAL CONDUCTORES
OPERADOR TRANSITO CALIFICADOR
)
INICIO

automovilistico

Reporta via radio el
apoyo y manda a la
unidad de transito ||
acudir alpercance

@

©

Recibe el reporte via
radio y se traslada al
luaar de la intervencion.

[3)

N/
Al llegar al lugar se
entrevistan con los
conductores y les hacen
saberel procedimiento
en un hecho trasito

Solicitan el apoyo de
proteccion civil, para que sean
atendidos en el lugar vy
descartarlesiones que pongan
en riesgo la vida de los
conductores y acompaifantes

Solicitan el apoyo de
proteccion civil, para que
sean atendidos en el
lugar y descartar lesioneg
gue pongan en riesgo la
vida de los conductores y

acomparfantes

(6)

Recaban los datos de lo
conductores y vehiculos|

©

Al descartar que nee
encuentra en riesgo la
vida de alguna persona,
proceden a
entrevistarse con los
conductores para
verificar si llegan a un
arreglo entre
particulares.
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(16)

Recibe via radio o medio
telefénicq, el reporte de
novedades por parte de
lospoliciasde transito y
lo agenta en el parte de
novedades gneral.

&)

Si los conductores no
llegan a un arreglentre
particulares, se les
informan que seran
presentdos ante el Juez
Civicoen turno

(0)

O,

Presatan ante el Juez
Civiccen turno a los
conductores y vehiculos|
involucrados, haciendo

. L
entrega de los mismos.

@

Les hace saber a los
conductores el
procedimiento en un
hecho de transito,
invitdndolos a que
dialoguen para ver si
llegan a un acuerdo
entre particulares

&y

De no llegar a un acuerdo
entre particulares, les
inicia el procedimiento y
los vehiculos son remitos

alcorralén

Llena con los datos
recabados el formato

IPH de Justicia civicay |

lo entregan al Juez
Civicg para que se lo
firme de recibido

Llenacon los datos
recabados el formato

vehicular para €, i

anexando ediciones
fotograficas y deslinde

A

Le informan al jefe de
turno que el apoyo a
terminado y entregando
la documentacion area
administrativa de
Transito y vialidad.

@s)

\\

@3

firman sudeslinden de
responsabilidades

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
1 INFORME POLICIAL HOMOLOGADO
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SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA NO. DE REFERENCIA SECCION 2. DATOS DE LA PROBABLE INFRACCION ADMINISTRATIVA
Bpartado 2.1 Conocimiento de la probable Infraccién administrativa por el primer respandienta
l—l—l—I—L-l—I—LLl—LLl—LLI—LLLI—l—’ Cémo 30 enderd del becka?
EDO INSTGOB MPIO DOMMAAAAHHMM i
Ia prubable nfraccidn: O e ipostn oo e O
LIO ASIGNADO POR Fogancel
lIIIIIIIIIIIIIIIIIIIlI Liamada de amergercia Ot
91|'h||||||||\|||||||||||||\.
INFORME POLICIAL HOMOLOGADO (IPHaq¢5) 8 e
SECCION 3. LUGAR DE LA INTERVENCION
SECCION 1. PUESTA A DISPOSICION Apartado 3.1 Ubleacion geografica
PApartado 1.1 Fecha’y hora de fa puesta a disposicion Calle/Tramo camelen:
No.exterior MNointeor Codigo Postab
Colonia/Localidad:
Municipo/Demarcacidn
temtoral:
Entidad federativa:
No se entregan Anexcs O Referencias:
ifado 1,2 Datos de qulen realiza 13 pussta @ dISposicion/Prmer respondiants
Primer apelido Segundo apelido Nombre(s) et | | |. Longitud: — . |
Solecck x
DPd:II Ministerial SECCION 4. NARRATIVA DE LOS HECHOS
[ — [Jpobcia Manco Urico
[Jpoleta Fecera Mistrs [[Jpoicia Estatal pe— hasta 5 concstn 0 ia pumsia 4 deposcain €154
DPdchMum mn-lul-umtmhywwwnnnhmwmyhmfnmmhm
|proguntas: ; Quidn? (parsonas), ;Qud?, =13
Otra autoridad:
¢Cudl es su grado o cargo?
4En qué unidad aibé al lugar de la intervencidn? No apiica []
[Apartado .3 Datos da quien recibe I pliestaadisposicion
Cargo:
Firma:

Pigina 1de 2

ANEXO A. DETENCION(ES)
Llene este An.xo por cada persona detenida.
(001, 002, ..., 010,...,)
Namero de detencién (RND):

ApartadoAlmEechay hora de ladetencion

Indique la fecha y la hora en que realizé la detencion.

Fecha: |__| | | | | | | | Hora: || |.|m|m| (24 horas)
Apartado/Al2 Datos gonerales dela personadetenida AT % FE

Prmer apellido Segundo apellido Nombre(s)

Apodo o alias: No aplica [ ]

Nacionalidad: Mexicana = Extranjera (] 2Cusl?

Sexo: Mujer (] Hombre | :

Fecha de nacimiento: l l | | | | | I | Firma:

A A

micilio de Ia persona nida

Calle/Tramo carretero:

No. exterior: e No. interior: . Céddigo Postal:

Colonia/Localidad:

Municipio/Demarcacion

tarritarial®

Entidad federativa:

Referencias:
D a la p: tipo de y rasgos (barba, tatuaj bigote, etc.). En caso de no contar
con la fecha de la edad ap de Ia

¢sLa persona detenida presenta lesiones visibles? si[] No []

iManifiesta tener algun padecimiento? SID ZCual? No:]

¢La persona detenida se identificé como miembro de algun grupo vulnerable? si[ Jecuarz . No[]

[ApartadoAa Datos dellliigar deltraslado dala persona detenidal
Senale a qué autoridad administrativa se trasladé a la persona detenida.

[Apartado A.4 Datos del primer respondienta que realizé Ia detencién, sélo si es diferente a quien firmo Ia puesta a disposicién.

Adscripcién: Cargo/grado: Firma:
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A continuacion se agrega un enlace que es una guia de llenado para IPH por
infracciones administrativas, puesta a disposicion ante el Juez Civico.

https://lwww.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/394019/Gu a IPH Infraccio
nes Administrativas.pdf

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PUESTA A DISPOSICION ANTE
MINISTERIO PUBLICO TRAS LA ACTUACION DE UN HECHO DE
TRANSITO.

2. OBJETIVO:

Remitir ante el Ministerio Publico los hechos de transito que constituyan probable
delito, mediante la preservacion del lugar, aseguramiento de indicios, elaboracion
del Informe Policial Homologado y traslado formal de detenidos y vehiculos.

3. REFERENCIAS:

A Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos Art. 16 parrafo
V 21, publicada el 05 de feb 1917, reformas y adiciones.

A Caodigo Nacional de Procedimientos Penales Articulo 132, fracciones
IV, VI, XIV y 148, Ultima reforma publicada DOF 28-11-2025

A Ley de Seguridad del Estado de México Art. 1, 2, 3,4,19, 20, 21, 100
apartado B fraccion | inciso t), y IV Inciso b y 101, Convencion
Americana de los Derechos Humanos.

A Declaracion  Universal de Derechos Humanos, principios
fundamentales.

A Acuerdo A/009/15 de la Procuraduria General de la Republica, por el
gue se establecen las directrices que deberan observar los servidores
publicos que intervengan en materia de cadena de Custodia.

A Reglamento de Transito del Estado de México. Articulo 14 y 105

fracci - -n |, Publicada en el Per i

21 de septiembre de 1992. Ultima reforma POGG: 10 de noviembre
de 2025.

4. DEFINICIONES

Apoyo: Asistencia material, operativa o humana proporcionada por el personal
policial o autoridades competentes para la atencién de un hecho de transito.
Auxilio: Atencion inmediata proporcionada a personas lesionadas, victimas o
involucrados en una situacion de emergencia, incluyendo la solicitud de servicios
médicos o de rescate.
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Conductor: Persona que maneja o tiene el control fisico de un vehiculo automotor
en la via publica.

Derechos Humanos: Conjunto de prerrogativas inherentes a toda persona,
reconocidas en la Constitucion y en los tratados internacionales, cuya protecciéon y
respeto es obligacion de todas las autoridades.

Ministerio Publico: Autoridad constitucional encargada de dirigir la investigacion
de los hechos que la ley sefiale como delito, coordinar a las policias en funciones
de investigacion y ejercer la accion penal ante los tribunales.

Transito: Desplazamiento de personas, vehiculos y semovientes por las vias
publicas.

Primer Respondiente: Autoridad de seguridad publica que arriba inicialmente al
lugar del hecho, responsable de brindar auxilio inmediato, preservar el lugar de
intervencioén, proteger indicios y realizar las actuaciones iniciales conforme al CNPP.

5. INSUMOS

1 Bitacora.
1 Informe Policial Homologado (IPH) por hecho probablemente delictivo.

6. RESULTADOS

Puesta a disposicibn de personas, vehiculos y objetos relacionados ante el
Ministerio Publico cuando se presuma la comision de un hecho constitutivo de delito.

7. POLITICAS:

El personal de transito y vialidad deberéd intervenir de manera inmediata en los
hechos de transito que se reporten, priorizando la proteccion de la vida e integridad
de las personas involucradas.

Cuando del hecho de transito se adviertan indicios de la posible comisién de un
delito, el personal actuara conforme a los protocolos del Primer Respondiente y
realizard la puesta a disposicion correspondiente ante el Ministerio Publico.

En toda intervencion se debera garantizar el respeto irrestricto a los derechos
humanos de las personas involucradas.

El personal debera implementar las acciones necesarias para preservar el lugar del
hecho y agilizar la circulacién vehicular sin comprometer la investigacion
correspondiente.

8. DESARROLLO:

N° UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
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1

2

10

11

12

13

RADIO OPERADOR

POLICIAS DE TRANSITO Y
VIALIDAD

POLICIAS DE TRANSITO Y
VIALIDAD

POLICIAS TRANSITO

POLICIAS DE TRANSITO Y
VIALIDAD

POLICIAS DE TRANSITO Y
VIALIDAD

POLICIAS DE TRANSITO Y
VIALIDAD

POLICIAS DE TRANSITO Y
VIALIDAD

POLICIAS DE TRANSITO Y
VIALIDAD

POLICIAS DE TRANSITO Y
VIALIDAD

MINISTERIO PUBLICO

MINISTERIO PUBLICO

POLICIAS DE TRANSITO Y
VIALIDAD

Reporta via radio el apoyo y manda a la
unidad de transito acudir al percance
automovilistico

Recibe el reporte via radio y se traslada
al lugar de la intervencion.

Al llegar al lugar se entrevistan con los
conductores y les hacen saber el
procedimiento en un hecho transito
probable constitutivo de delito.

Solicitan el apoyo de proteccion civil, para
gue sean atendidos en el lugar y
descartar lesiones que pongan en riesgo
la vida de los conductores vy
acompafantes

Recaban los datos de los conductores y
vehiculos

Cuando uno de los implicados en el
hecho de transito, resulte ser trasladado
a un nosocomio, se le brindara una
custodia.

Procede a detener a los demas
implicados, haciéndoles saber sus
derechos y el motivo de su detencion; o
en su defecto se procede detener a los
implicados cuando causen dafios a
terceros o en propiedad privada, segun lo
ameriten los hechos ocurridos.

Traslado inmediato al Ministerio Publico
de los implicados, asi como de los
vehiculos asegurados, poniendo a
Disposicién a los mismos.

Realiza el llenado del Informe Policial
Homologado y la Captura del Registro
Nacional de Detenciones.

Realiza el llenado de cadena de Custodia
y entrega a M.P a las personas y
vehiculos involucrados.

Recibe la documentacion y fisicamente a
las personas y vehiculos involucrados en
el hecho de transito,

Inicia la carpeta de investigacion, para
determinar la situacion juridica de los
implicados

Recibe su informe policial Homologado,
con sello y firma del ministerio publico,
dando por concluido en ese momento su
intervencién en el proceso.
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14 POLICIAS DE TRANSITO Y
VIALIDAD

15 RADIO OPERADOR

16 POLICIAS DE TRANSITO Y
VIALIDAD

9. DIAGRAMACION:

Entregan a C-4, un juego de la
documentacién y reciben su acuse

Recibe via radio o medio telefénico, el
reporte de novedades por parte de los
policias de transito y lo asienta en el parte
de novedades General.

Le informan al jefe de turno que el apoyo
a terminado y entregando la
documentacién al area administrativa de
Transito y vialidad.
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RADIO OPERADOR POLI’CI’AS DE MINISTERIO
TRANSITO PUBLICO

2
INICIO U

Recibe el reporte via radio y se
traslada al lugar de la intervencién,

Reporta via radio el

apoyo y manda a la

unidad detransito || @
acudir al percance |

automovilistico

Al llegar al lugar se entrevistan con
los conductores y les hacen saber e

procedimiento en un hecho transito
@ probable constitutivo de delito

@

Solicitan el apoyo de proteccion civi
para que seaatendidos en el lugar y|
descartar lesiones que pongan e
riesgo la vida de los conductores
acompafantes

@ Recaban los datos de los

conductores y vehiculos

Cuando uno de los implicados en
hecho de transito, resulte se
trasladado a un nosocomio, se |

brindara una custodia.
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Procede a detener a los demd
implicados, haciéndoles saber sy
derechos y el motivo de sy
detencién; o en su defecto s€
procede detener a los implicado
cuando causen dafios a terceros o €
propiedad privada, segun |Id
ameriten los hechos ocurridos.

©)

Traslado inmediato al Ministerio
Publico de los implicados, asi com:
de los vehiculos asegurados,
poniendo a Disposicion a los

mismos. :

[ 9 > Realiza el llenado del Informg - ~
Policial Homologado y la Captur, Recibe la  documentacion 'y
fisicamente a las personas

del Registro Nacional de ¢ :
Detenciones. vehiculos invalcrados en el hecho
de transito.

Realiza el llenado de cadena d
10 Custodia y entrega a M.P a las person|
/| 'y vehiculos involucrados.

@2

Inida la carpeta de investigacion,
para determinar la situacion
juridica de los implicados

Recibe su informe policia
Homologado, con sello y firma dg
O ministerio  ptblico, dando  porl
15 concluido en ese momento sy

. . . . intervencion en el nroceso.
Recibe via radio o medio

telefénicq, el reporte de
novedades por parte de
lospoliciasde transito y Entregan a &, un juego de la

[14)

lo asienta en el parte de documentacién y reciben su acuse
novedades General.

Le informan al jefe de turno que €
@> apoyo a terminado y entregando g
documentacion al area
administrativa de Transito v vialidad

10.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS.
A INFORME POLICIAL HOMOLOGADO POR UN HECHO
PROBABLEMENTE DELICTIVO.
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SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA NO. DE REFERENCIA

NO. DE FOLIO ASIGNADO POR EL SISTEMA

NFORME POLICIAL HOMOLOGADO (IPH.

Fecha: || | | 1 | | | | Hora: : || (24 horas) [No.expediente: || | | | | | | | | | | | | | |
DDMMA A A A A h m m
Senale con una "X" el 6 Ios Anexos entregados e Indique la cantidad de cada uno de ellos (S6lo entregue 108 Anexos lilizados).
Anexo A. Detencién(es) 1 1 Anexo E. Entrevistas (-
Anexo B. Informe del uso de la fuerza 1 1 Anexo F. Entrega - recepcion del lugar de la intervencion | |
Anexo C. Inspeccion de vehlculo 1 Ll | | Anexo G.Continuacion de la narrativa de los hechos y/o entrevista | I I O |
Anexo D. Inventario de armas
y objetos —1 1 No se entregan Anexos 1
si[] (Sofais con una > ol . Fotografias (- Audio (|
tipo de
LANnexa documentacion
pledvdipdiite Videos (| Certificados médicos 1
Otra [] cua?)

Primer apellido:

Segundo

Nombre(s):

Adscripcion:

Cargo/grado:
Firma:
|[Fiscal/Autoridad que recibe la puesta a disposi

Primer

Segundo

Nombre(s):
Fiscalia/Autoridad:

Adscripcion:

Cargo:

Firma:

Sello de la institucién/autoridad que recibe el formato IPH

Pagina 1 de 4

SECCION 2. PRIMER RESPONDIENTE
Apartado 2.1 Datos de Identificaciéon

Primer apellido Segundo apellido Nombre(s)

Seleccione con una "X" la Instit ala que p . sl como la entidad ) icipic de
[ 1Policia Ministerial
[] Guardia Nacional [JPolicia Mando Unico
[IPolicia Federal Ministerial [ IPolicia Estatal
[IPolicia Municipal
Otra autoridad:

4 Cual es su grado o cargo?

2 En aué unidad arribé al luaar de la intervencion? No aplica [_]

LArTibS mas de un elemento al lugar de la intervencion? si[] ccuantos? |_lwo1.002....010...) No  []

SECCION 3. CONOCIMIENTO DEL HECHO Y SEGUIMIENTO DE LA ACTUACION DE LA AUTORIDAD
Apartado 3.1 Conocimliento del hecho por el primer respondiente
4 CoOmo se enterd del hecho?

Denuncia 1 Flagrancia 1 Localizacion | Mandamiento judicial  [_]
Llamada de emergencia 1 Descubrimiento [ Aportacién 1
otiNo. | L | L L L L L L L L L L L L L L L L | | s6teencaso de contar con el

Apartado 3.2 Seguimiento de la actuaciéon de la autoridad

Indique la fecha y hora en cada recuadro.

Conocimiento del hecho Arribo al lugar

Fecha:| | | | | | | | | Fecha: || | | | | | | |
(=]

DM MA A A A DDMMAAAA

Horn:l | : | (24 horas) Hora: : (24 horas)
h_h m_m h_h m_m

S ON GAR D A 1N a
Apartado 4.1 Ublcaclén geografica

Calle/Tramo carretero:

No. exterior: No. interior: Codigo Postal:

Colonia/Localidad:

Municipio/Demarcacion
tarritorial:

Entidad federativa:

Referencias:

Anote las coordenadas geografic as.
vatitue: | )L L L 1 1 | | tongitud:  wm || | 1. L L I I | | |

Pagina 2 de 4
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[Croquis del Tu
Es necesario incluir elementos vy referencias que permitan identificar el o los lugares de la inter R Vo . como vie . arboles, cerros, rios o

edificaciones.

Apartado 4.

LReallzo la Inspeccion del lugar? s Nol[ ]

Al momento de realizar la inspeccion del lugar, cencontré algun objeto relacionado con los hechos? si[[Jewne eranexo o Noe[]

LPreservé el lugar de la intervencion? s No[ ]

llave m cabo la pricrizacion en el lugar de Ia intervencion? s No[ ]
Tipo de riesgo presentado: Sociales [_] Naturates [_]

Especifique:

Fagine 3 de 4

SECCION 5. NARRATIVA DE LOS HECHOS
Apartado 5.1 Descripcion de los hechos y actuacién de la autorid;
Relate cronolégicamente las acciones realizadas durante su intervencién desde el conocimiento del hecho hasta la puesta a disposicién. En su caso, explique las
circunstancias de modo, tiempo y lugar que motivaron cada uno de los niveles de contacto y la detencién. Tome como base las siguientes preguntas: ¢Quién?
(personas), ;Qué? (hechos), ; Cémo? (circunstancias). ; Cuando? (tiempo) y ;Doénde? (lugar).

De ser necesario puede continuar la narraciéon enel Anexo G .

Pagina 4 de 4
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ANEXO A. DETENCION(ES)

Apartado A.1 Fecha y hora de la detencién
Indique la fecha y la hora en que realizé la detencion.

Fecha: |_| | | | | | | | Hora: |__| : 1| (24 horas)
DDMMA A A A h h m m

Apartado A.2 Datos generales de la persona detenida

Primer apellido Seégundo apeilido Nombre(s)
Apodo o alias: No aplica [_]
Nacionalidad: Mexicana [__] Extranjera [__]| s Cual?
Sexo: Muijer 1 Hombre ]
Fecha de nacimiento: | ) ] L I I I I I Edac: || |
DD MMAA A A
s Se identificé con algun documento? Credencial INE [_] Licencia [_] Pasaporte [__]

No.deidentificacion: || | | | | | | | | ¢ ¢ ¢ ¢ ¢ ¢ | 1 1 1 1|

Calle/Tramo carretero:

No. exterior: No. interior: Codigo Postal:

Colonia/l

Municipio/Demarcacion
territorial:

Entidad federativa:

Referencias:

D ala p ida, incluy tipo de i y rasgos visil (barba, tatuaj . lunares, bigote, etcétera).
ila persona detenida presenta lesiones visibles? si[] No[ ]
&Manifiesta tener algun padecimiento? si[] < Cual? No[ ]
ilLa persona detenida se identificéd como miembro de algin grupo vulnerable? si[] ccuar? No[ ]
ila persona detenida se identificé como integrante de algan grupo delictivo? si[] ccua? No[ ]

Apartado A.3 Datos del familiar o persona de confianza senalado por la persona detenida

Primer apellido Soegindo apeilide Nombre(s)

No. telefénico: | l | | | | | | | | | No proporcionado |:]

Apartado A.4 Constancia de lectura de derechos de la persona detenida
y P~ - - > addl -

Y 1o

Informe a la persona detenida:
Usted tiene derecho a conocer el motivo de su detencion.

2. Usted tiene derecho a guardar silencio.
Usted tiene derecho a declarar, y en caso de hacerlo, lo h
Usted tiene derecho
Usted tiene derecho a

sistido de su defensor ante la autoridad competente.
tido por un defensor, si No quiere o Nno puede hacerlo, le serd designado un defensor publico.

cer del conocir a un far o persona que desee, los hechos de su detencion y el lugar de custodia en que
se halle en cada momento.

3
a
5
6. Usted es considerado inocente desde este momento hasta que se determine lo contrario.
7
8
)

En caso de ser extranjero, Usted tiene derecho a que el consulado de su pals s notificado de su detencion.
Usted tione derecho a un traductor o intérprete, ol cual serd proporcionado por el Estado.

Usted tiene derecho a ser presentado ante el Ministerio Publico o Juez de Control, segun sea el caso, inmediatamente después de ser
detenido o aprehendido.

Siia o ide e un 1 blén:

10. Usted tiene derecho a permanecer en un lugar distinto al de los adultos.
11, Usted tiene derecho a un trato digno y de conformidad con su condicion de adolescente

12, Usted tiene derecho a que la autoridad informe sobre su detencion a la procuraduria federal o local de proteccion de nifas, nifos y
adolescentes.

sle informé sus derechos a la persona detenida? si[] No []

Firma/Huella de la persona detenida
Apartado A.S5 Inspeccion a la persona detenida

Al de 1a i V& la persona detenida, Jle encontré algan obje con los F ?
si[Jeene o anexo o No []
LRecolectd pe neoias de la persona nida? st [[] complete e siguiente cuadro No []
Portenencias Breve descripcion Destino gue se le dio
1
2
3
a
5
6
7
8
9
10

Apartado A.6 Datos del lugar de la detencléon
LEllugar de la detencién es el mismo que el de la intervencién? si[] No [ mdique ta direccién.

Calle/Tramo carretero:

No. exterior: No. interior: - Codigo Postal:
Colonia/Localidad:

Municipio/Demarcacion
tarritorial:

Entidad federativa:

Referencias:
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Apartado A.7 Datos del lugar del traslado de la persona detenida
Lugar de traslado:

Fiscalia/Agencia D HospitatD Oftra dependencia D
;Cual?

Observaciones relacionadas con la detencién

Describa brevemente la ruta y el medio de traslado desde el lugar de la detencion hasta la puesta a disposicion, asi como la razén de posibles demoras. Incluya
cualquier otra observacion que considere relevante.

Apartado A.8 Datos del primer respondiente que realizé la detencién

Primer apellido

Segundo apellido Nombre(s)
Adscripcion: Cargo/grado:

Firma:

Primer apellido

Segundo apellido Nombre(s)
Adscripcion: Cargo/grado:

Firma:

ANEXO B. INFORME DEL USO DE LA FUERZA

Llene este Anexo sdélo en caso de lesionados y/o fallecidos con motivo del uso de lafuerza.
Apartado B.1 Niveles del uso de la fuerza

Indique cuantos:

Seleccione con una "X" segtin corresponda:

Autoridad Persona Reduccién fisica de movimientos (|

Lesionados D | D | Utilizacion de armas incapacitantes menos letales D

Fallecidos I:] I D | Utilizacion de armas de fuego o fuerza letal D
Describa las conductas (resistencia activa y de alta peligrosidad) que motivaron el uso de la fuerza:

£Brindé o solicité asistencia médica? si []
Explique:

Apartado B.2 Datos del primer respondiente que realizé el informe del uso de la fuerza, sélo si es diferente a quien firmé la puesta
a disposicién

Primer apelfido Segundo apeliido

Nombre(s)
Adscripcion:

Cargo/grado:

Firma:

Primer apeliido Segundo apeliido

Cargo/grado:

Nombre(s)
Adscripcion:

Firma:

53



Gobierno Manicjpal 2025-

TEPO ZOTLAN
S—

s Gon ('»’4’/} irite de Am or g Jervicio!

ANEXO C. INSPECCION DE VEHICULO

Llene este Anexo por cada vehiculo inspeccionado.

Apartado C.1 Fecha y hora de la Inspecclén
Indique la fecha y la hora en que realizé la inspeccion.

Hora: |_| |:|_| | (24horas)
h h m m

Fecha: || | | | | | | |
DDMMA A AA

Apartado C.2 Datos generales del vehiculo inspeccionado
Procedencia:

Transporte publico [_]

Parﬁcularl:l

Tipo:

Terrestrel:l Acuético[j Aéreol:l Nacional D Extranjero I:I
MBICE: . eecoeeresesmsesenssmes Submarca: Modelo: || | | | Color:
Uso:

Placa/Matricula: I [ I I [ I I I | No. de serie: | I | I | I I

Situacion:
Con reporte de robo Sin reporte de robo D

=

No es posible saberlo

Observaciones:

Destino que se le dio:

Apartado C.3 Objetos encontrados en el vehiculo inspeccionado

.Encontré objetos relacionados con los hechos?

Si I:luene el Anexo D.
Apartado C.4 Datos del primer respondiente que realizé la inspeccion, sélo si es diferente a quien firmo la puesta a disposicién
Primer apeliido Segundo apellido Nombre(s)
Adscripcion: Cargo/grado: Firma:
Primer apellido Segundo apellido Nombre(s)
Firma:

Cargo/grado:

Adscripcion:

ANEXO D. INVENTARIO DE ARMAS Y OBJETOS

. SOGUN Cort

Selecclone con una "X" sl se trata de ap
Aportacién
Inspeccion:

Ltugar [ Persona [ ] Vehiculo [ ] 4Dénde se encontré el arma?
Tipo de arma: Calibre: Color

Corta [ ceres: [
Ma tricula: | No.deserie: ||| | | | | | | | | | | | | | | | ||

Observaciones (de ser ol caso, senale ademas, caracteristicas, marce, cargadores y cartuchos):

Destino que se le dio:

Anote el y firma de la p

ala que se le asegurc el arma:

Primer apeiids Foglndo apeilids NombBre(s) Flrma
En caso de que la persona a la que se le asegurd el arma no acceda a firmar, anote nombre y firma de dos testigos.
Primer apellido Segundo apellido Nombre(s) Firma
Primer apellido Segundo apellido Nombre(s) Firma
Selecclone con una "X sl se trata do P o . Segun
Aportacion
Inspeccion:
Lugar  [] Persona [ Vehiculo [ ] ¢Dénde se encontrd el arma?
Tipo de arma: Calibre:
corta [ Lerga [
Matricula: ‘ No. de serie:  |__| [ 1 Y Y Y I )y I I |
Observaciones (de ser el caso, sehale ademas, caracteristicas, marca, cargadores y ¢artuchos):
Destino que se le dio:
Anote el y firma de la p ala que se le asegurd el arma:
Primer apellido Segundo apellido Nombre(s) Firma
En caso de que la persona a la que se le asegurd el arma no acceda a firmar, anote nombre y firma de dos testigos.
Primer apellido Segundo apellido Nombre(s) Firma
Nombre(s) Firma

Primer apellido Segundo apellido

prlmar respond
osliclon

Apartado D.2 Dato

n firmo la pu

diferente a

Nombre(s)

Primer apeliido Segundo apeliido

Cargo/grado:

Adscripcion:

Firma:

de 1a cual debera ser debldamente requisitada.

Nota: Este Anexo no
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ANEXO D. INVENTARIO DE ARMAS Y OBJETOS

D.3 Registro de objetos recolectados y/o asegurados relacion
o o , 002,..., 010,....)

s con el hecho probablemente d

2 Qué encontré? (apariencia de):

Inspeccion:
Vehiculo

Lugar [] Persona [ ] 1

Na rcotico Hidrocarburo D Numera rlol_:] Otro:
Seleccione con una "X" si se trata de ap i6n o . segun P
Aportacion

¢Dénde se encontré el objeto?

Breve descripcion del objeto:

Destino que se le dio:

Anote el nombre y firma de la persona a la que se le aseqguré el objeto:

Apart o D Datos del primer respondiente que realizé

recoleccién y/o aseguramiento d

Primer apellido Segundo apellido Nombre(s) Firma
En caso de que la persona a la que se le asegurd el objeto no acceda a firmar, anote nombre y firma de dos testigos:
Primer apellido Segundo apellido Nombre(s) Firma
Primer apellido Segundo apellido Nombre(s) Firma
< Qué encontro? (apariencia ds 2
Na rcotico |:] Hidrocarburo [ ] Numera rch Otro:
Seleccione con una "X" si se trata de aportacion o . segun e Sp
Aportaciéon
Inspeccion:
Lugar  [_] Persona [_] Vehiculo  [_] ¢Dénde se encontré el objeto?
Breve descripcion del objeto: Destino que se le dio:
Anote el nombre y firma de la persona a la que se le asegurd el objeto:
Brimer apelids Fegunds apeiiids Nombre(s) Firma
En caso de que la persona a la que se le asegurd el objeto no acceda a firmar, anote nombre y firma de dos testigos:
Primer apellido Segundo apellido Nombre(s) Firma
Primer apellido Segundo apellido Nombre(s) Firma

o los objetos, sélo si es diferente a

quien firmo la puesta a disposicién

Primer apellido Segundo epelildo Nombre(s)

Cargo/grado: Firma:

Adscripcion:

Ia cual debera ser debidamente requisitada.

Nota: Este Anexo no s Ia de

ANEXO E. ENTREVISTAS

Apanade E.1 Fecha y hora del lugar de la entrovista
Indique la fecha y la hora en que realizé la entrevista.

Fecha: | | | | | 1| | | Hora: B (24 horas)
D D MMA A A A hoh mom
Apartado E.2 Datos generales
Frimer apeiiids SEGUNds apeiids NomBre(s)
Indique segun corresponda.
Calidad: Victima u ofendido  [__] Denunciante [__] Testigo [_]
Nacionalidad: Mexicana [ Extranjera [_] LCual?
Sexo: Mujer  [] Hombre[ ] Fecha de nacimiento: L1 | | Edad : |
oSe identificd con algan documento? Credencial INE  [_] Licencia [_] Pasaporte [__] otro: | No[ ]
No. de ider v S Y S Y N N N Y N N N N N N N f——

No. telefénico: | | | I I T O I | Correo electrénico:

Calle/Tramo carretero:

No. exterior: No. interior: Codigo Postal:

Colonia/l

Municipio/Demarcacion
territorial:

Entidad federativa:

Referencias:

Comunique al entrevistado la facultad de abstencién que le otorga el articulo 361 del Codigo Nacional de Procedimientos Penales
Apartado Relato de la entrevista

Firma/Hleila de'la’ persona entrevistada

Anexo G.

De ser el caso conti 1a de la_entrevista en el
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Apartado E.4 Datos del lugar del traslado o canalizacién de la persona entrevistada

¢ Trasladé o canalizé a la persona entrevistada? si[] No[]
Lugar de traslado o canalizacion: Fiscalia/Agencia El Hospital |:| Otra dependencia I:l
¢ Cual?

Apartado 0 de le a de dere 0S OLOe o de ofendido

Articulo 20 apartado C de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y articulos 109 del Cédigo Nacional de Procedimientos Penales y

Indique a la victima u ofendido que tiene derecho a:
1. Recibir asesoria juridica; ser informado de los derechos que en su favor establece la Constitucion y, cuando lo solicite, ser
informado del desarrollo del procedimiento penal.
Recibir desde la comision del delito, atencion médica y psicolégica de urgencia.
Comunicarse inmediatamente después de haberse cometido el delito con un familiar, incluso con su asesor juridico.
Ser tratado con respeto y dignidad.
Contar con un asesor juridico gratuito en cualquier etapa del procedimiento, en los términos de la legislacion aplicable.
Acceder a la justicia de manera pronta, gratuita e imparcial respecto de sus denuncias o querellas.
Recibir gratuitamente la asistencia de un intérprete o traductor.
Que se le proporcione asistencia migratoria cuando tenga otra nacionalidad.
Que se resguarde su identidad y datos personales, en los términos que establece la ley.

©CoOND AN

Firma/Huella de la victima u ofendido

Apartado E.6 Datos del primer respondiente que realizé la entrevista, sélo si es diferente a quien firmé la puesta a disposicion

Primer apellido Segundo apellido Nombre(s)
Adscripcion: Cargo/grado: Firma:
¢ Solicité apoyo de alguna autoridad o servicios especializados en el lugar de la intervencion? SID NOD
¢ Cual?
Apartado F.2 Acciones realizadas despues de la preservaciéon
Después de la preservacion del lugar de la intervencion, ¢ Ingreso alguna persona al lugar? SiEl N0|:|

Motivo del ingreso:

Datos del personal que ingresé al lugar de la intervencion.

Primer apellido Segundo apellido Nombre(s)
Grado/Cargo: Institucion:

Primer apellido Segundo apeliido Nombre(s)
Grado/Cargo: Institucion:

Apartado F.3 Entrega - recepcion del lugar de la intervencion

Datos de la persona que entrega el lugar de la intervencion.

Primer apellido Segundo apeliido Nombre(s)

Adscripcion: Cargo/grado: Firma:

Datos de la persona que recibe el lugar de la intervencion.

Primer apellido Segundo apel'lido Nombre(s)

Adscripcion: Cargo/grado: Firma:

Observaciones:

Apartado F.4 Fecha y hora de la entrega - recepcién del lugar de la intervencién
Fecha: | | | | | | | | ] Hora: | o | 24 horas)

DDMMAAAA h h m m
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Continuacion de la nammtve g Hechos [ Entrevieta [

Datos del primer respondiente que reallzé la narracion de los hechos y/o entrevista, solo sl es diferente a quion firmo la puesta
a disposicion

Primer apeiiid o T T T S d G lnde apeliido Nombre(s)

Adscripcion: Cargo/grado: Firma:

A continuacion se agrega un enlace que es una guia de llenado para IPH por un
hecho probablemente delictivo, puesta a disposicién ante el Ministerio Publico.

https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/394021/Gu a IPH Hecho Proba
blemente Delictivo.pdf

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DISENO, APROBACION Y DIFUSION
DE LA CONVOCATORIA EXTERNA.

2. OBJETIVO:

Establecer los lineamientos para el ingreso de aspirantes externos a la corporacion,
mediante la elaboracion técnica de la convocatoria, validaciéon por autoridad
competente y difusion en medios oficiales.

3. REFERENCIAS:

7 Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos, publicada el 05 de
febrero de 1917, sus reformas y adiciones.

1 Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, publicada el 16 de
julio de 2025, sus reformas y adiciones.

1 Ley de Seguridad del Estado de México, publicada el 19 octubre del 2011,
sus reformas y adiciones.
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1 Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial, Honor y Justicia de
Tepotzotlan, Estado de Meéxico, publicado en la gaceta municipal de
gobierno, sus reformas y adiciones.

4. DEFINICIONES:

Convocatoria: Anuncio escrito de manera fisica y digital a través del cual se
convoca a participar en la seleccién de nuevos aspirantes a Policia de la Direccién
de Seguridad Publica, Vial y Transito Municipal de Tepotzotlan, Estado de México.
Publicacion: es la accion que consiste en hacer del conocimiento a la poblacion en
general la informacidn suficiente para poder participar y ser aspirantes a Policias de
nuevo ingreso que deseen realizar su academia y curso de formacion policial
respectivamente.

Difusion: Es el proceso de propagaciéon o divulgacion a través de los medios que
se consideren necesarios para llegar a un mayor numero de personas.
Comunicacién Social: conjunto de los estudios cientificos que analizan todo lo
vinculado al desarrollo de los procesos comunicativos en una sociedad.

5. INSUMOS:

1 Catélogo de puestos de la Direccién de Seguridad Publica, Vial y Transito
Municipal.

1 Reglamento de la Direccion de Seguridad Publica, Vial y Transito Municipal
de Tepotzotlan, Estado de México.

1 Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial, Honor y Justicia de
la Direccion de Seguridad Publica, Vial y Transito Municipal de Tepotzotlan,
Estado de México.

6. RESULTADOS:

Convocatoria para nuevos aspirantes a Policia.

7. POLITICAS:

Unicamente se Publicara la convocatoria cuando exista el visto bueno por parte de
la Presidenta Municipal Constitucional de Tepotzotlan, Estado de México, y en su
caso, se hara la difusién correspondiente de la convocatoria para nuevos aspirantes
a Policias de Tepotzotlan, Estado de México.
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8. DESARROLLO:

N° UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

1 DIRECTORA
2 DIRECTORA
3 DIRECTORA
4 DIRECTORA
5 PRESIDENTA MUNICIPAL
6 DIRECTORA
7 COMUNICACION SOCIAL
8 AREA ADMINISTRATIVA

DE SEGURIDAD PUBLICA

9 AREA ADMINISTRATIVA
DE SEGURIDAD PUBLICA

9. DIAGRAMACION:

ACTIVIDAD

Tener conocimiento del Capital Humano
existente en la Direccibn de Seguridad
Publica, Vial y Transito de Tepotzotlan.
Revisar las leyes de la materia, para
poder establecer los requisitos que se
plasmaran en la convocatoria de nuevo
ingreso.

Elaborar el bosquejo de dicho documento.

Presentar mediante oficio el bosquejo
ante la Presidenta Municipal
Constitucional para su debida aprobacion.

Expedir el oficio respectivo de
contestacion aprobando la propuesta.

Le Solicita la respectiva publicacién y
difusién de la Convocatoria al area de
Comunicacion Social.

Difunde la Convocatoria en los medios
masivos de Comunicacion.

Recibe a los aspirantes y realiza la
recepcién de documentacion.

Entrega la relacion de aspirantes a la
Secretaria Técnica del Consejo Municipal
de Seguridad Publica para los fines
conducentes.
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PRESIDENTA DIRECTORA DE COMUNICACION AREA
MUNICIPAL SEGURIDAD SOCIAL ADMINISTRATIVA
PUBLICA DE SEGURIDAD
PUBLICA
INICIO

)

Observar el Capital
Humano existente en laj
Direccion.

()

Revisar las leyes de |
materia, para poder
establecer los requisitos
gque se plasmaran en
dicho documento.

Elaborar el Bosquejo de
dicho documento.

O

)

Difunde la Convocatoria

en los Medios masivos I~

de Comunicacion.

Expedir el Oficio
respectivo de
contestacion aprobando
la propuesta.

Presentar methnte oficio
el Bosquejo ante la
PresidentaMunicipal para
su debida aprobacion.

O

Le Solicita larespectiva

Publicacion y Difusion de
la Convocatoria al areq
de Comunicacion Social

(&)

()

\

Recibe a los aspirantes y
realiza la recepcion de
documentacion

Entrega la relacion de
aspirantes a |&ecretaria
Técnica del Consejo
Municipal de Seguridad
Publica para los fines

conducentes.

FIN

10.FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

1 CONVOCATORIA
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PARA EL INGRESO AL

CURSO DE FORMACION INICIAL
DE LA &F

POLICI
MUNICIPAL

D026

iIREGISTRATE!

1.- Se realizara la convocatoria a través de volantes que contendran un
codigo QR que se podré escanear para consultar las bases y requisitos para
poder ser aspirantes a nuevos Policias de la Direccidén de Seguridad Publica,
Vial y Transito Municipal de Tepotzotlan, Estado de México.

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DISENO, APROBACION Y DIFUSION
DE LA CONVOCATORIA INTERNA.

2. OBJETIVO:

Promover la profesionalizacion y desarrollo del personal activo, mediante la
elaboracion, autorizacién y publicacién de convocatorias internas para ascensos o
especializaciones.
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3. REFERENCIAS:
A Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos, Articulos 21;

115 fraccion I, Inciso h); 123 apartado B) fraccion XIll, publicada el
05 de feb 1917, reformas y adiciones.

A Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 86 Bis;
112 vy 113, Publicada en el Per i
10, 14 y 17 de noviembre de 1917. Ultima reforma POGG: 17 de
diciembre de 2025.

A Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulo 47
fraccion XlI, Ultima reforma publicada DOF 16-12-2024.
A Reglamento del Servicio Profesional de Carrera del Municipio de

Tepotzotlan, Estado de México, Articulos 39, 40 y 41 ultima edicion 06
septiembre 2021.

A Catdlogo de Puestos de la Direccion de Seguridad Publica del
Municipio de Tepotzotlan, Estado de México.

4. DEFINICIONES:

Convocatoria: Documento oficial mediante el cual la autoridad competente invita al
personal interno a participar en un proceso determinado, estableciendo requisitos,
bases, plazos y condiciones.

Difusion: Proceso de divulgacion sistematica de la convocatoria a través de los
canales internos de comunicacion institucional, garantizando su conocimiento por el
personal interesado.

Publicacion: Acto administrativo mediante el cual se hace del conocimiento del
personal la informacién oficial a través de medios institucionales autorizados.
Vacante: Puesto o funcién laboral disponible dentro de la institucion que se
encuentra sin titular y susceptible de ser ocupado conforme a los procedimientos
establecidos.

5. INSUMOS:

{1 Catélogo de puestos de la Direccién de Seguridad Publica, Vial y Transito
Municipal.

1 Reglamento de la Direccidén de Seguridad Publica, Vial y Transito Municipal
de Tepotzotlan, Estado de México.

1 Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial, Honor y Justicia de
la Direccion de Seguridad Publica, Vial y Transito Municipal de Tepotzotlan,
Estado de México.

6. RESULTADOS:
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Convocatoria interna disefiada conforme a la normatividad aplicable, debidamente
aprobada por las autoridades competentes.

7. POLITICAS:

La convocatoria debera elaborarse conforme a los lineamientos administrativos y

normativos vigentes.

La publicaciéon de la convocatoria Unicamente podra realizarse cuando cuente con

el visto bueno de la Presidenta Municipal y de la Directora de Seguridad Publica.

La difusion debera efectuarse a través de los medios institucionales oficiales,

garantizando que el personal operativo tenga acceso oportuno a la informacion.

Toda modificacion a la convocatoria debera contar nuevamente con la aprobacion
de las autoridades correspondientes antes de su difusion.

8.- DESARROLLO

N° UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

1 AREA ADMINISTRATIVA DE
SEGURIDAD PUBLICA,
SECRETARIA TECNICA

2 AREA ADMINISTRATIVA DE
SEGURIDAD PUBLICA,
SECRETARIA TECNICA

3 AREA ADMINISTRATIVA DE
SEGURIDAD PUBLICA,
SECRETARIA TECNICA

4 AREA ADMINISTRATIVA DE
SEGURIDAD PUBLICA,
SECRETARIA TECNICA

5 DIRECTOR
6 PRESIDENTE MUNICIPAL
7 AREA ADMINISTRATIVA DE

SEGURIDAD PUBLICA,
SECRETARIA TECNICA

ACTIVIDAD

Observar las vacantes existentes a ocupar en
la Direccién.

Revisar las leyes de la materia, para poder
establecer los requisitos que se plasmaran en
la convocatoria.

Elaborar el Bosquejo de dicha convocatoria.

Presentar mediante oficio el Bosquejo ante la
Directora para su debida aprobacion.

Emite el oficio respectivo para la propuesta
realizada por el Jefe Administrativo o
Secretaria Técnica.

Revisar y emitir el oficio respectivo de
contestacion para aprobar la propuesta.

Procede a elaborar la convocatoria en
Original y realiza la publicacion
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9.- DIAGRAMACION

PRESIDENCIA DIRECTOR AREA ADMON. SECO
TEC

INICIO

ey

Observa las vacantes existentes g
ocupar en la Direccion.

(2)

Revisa las leyes de la materia, parg
poder establecer los requisitos que
se plasmaran en leonvocatoria.

@ Elabora el Bosquejo de dicha

convocatoria

Emiteel oficio respectivo para la
propuesta realizada por el Jefe

Administrativo o Secretaria Técnicg @

Presenta mediante oficio el
|| Bosquejo ante el Director para su
debida aprobacion.

Revisar y emitir el oficio
respectivo de contestacion

para aprobar la propuesta. | @

procede a elaborar la
| convocatoria en Original y
realiza la publicacion

FIN

10.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

1 CONVOCATORIA
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siguientes

Vacanies a concursar.
Requisilos de inscripcion.
Documentacion.
Evaluaciones.
Integracién de resultados.

Fase final
Motives de exclusion
Disposiciones generales

—Ipmmoom®

A. Vacantes a concursar

México, a través de la Comision

BASES

Evaluacion de control de confianza.

Convocatoria para Concurso de Promocién de Grados 2025 para el
Qersonal Operativo de la Direccién de Seguridad Publica, Vial y
Transito del Municipio de Tepotzotlan, Estado de México

La Direccion de Sequridad Publica, Vial y Transito del Municipio de Tepotzotian Esmnn ue
del Servicio Profesional de Camera Policial,

fundamento en les arficulos 21, 115, fraccion Il incise h); 123, apartade B), fraccién XIII
81; 86 Bis; 112 y 113 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; el
articulo 70 de la Ley General de! Sistema Nacional de Sequridad Publica; los articulos 14,
19, 103 y 150 de Ia Ley de Seguridad del Estado de México; asi como los articulos 139 al
167 del Reglamento del Senvicio Profesional de Camera Policial del Municipio de
Tepotzotlan; el Programa Rector de Profesionalizacion vigente, y con la finalidad de
fomentar la vocacién de servicio y el sentido de pertenencia, mediante un sistema de
promociones que permita atender las expeciativas de desarrollo profesional; y toda vez que
la Comision del Servicie Profesional de Carrera Policial cuenta con Ia facultad de establecer
los mecanismos y crilerios para los concursos de desarrollo y promocion intema en funcion
de la vacancia y bajo el principio de igualdad de oportunidades, en sesion celsbrada el 20
de noviembre de 2025, 1as y los integrantes del Organo Colegiado aprobaron emitir las

La presente Convocatoria establece los requisitos y procedimientos para pammpar en el
Concurso de Promocion de Grados 2025 del Personal Operativo de la Direccion de
Seguridad Publica, Vial y Transito, conforme a los siguientes apartados

Gradoa | Nimerodeplazas | Grade | Antiguedad enel | Antigiedad en el
concursar | vacantes a concurso | _actual servicio

Policfa 1 Policia 4 4

Tercero

Polcia Poicia

Sequndo 3 Tercero . 7

Poicia Foicia

Primero ! Segundo 3 o
Suboficial 1 Poicia 3 13

Primero

B. Requisitos de inseripcion

1. Conccimienios

2. Acondicionamiento fisico
3. Destreza (tiro policial)
4. Desempefio

8. Médica

1. Conocimientos

La evaluacion de conocimientos tiene por objeto determinar &l
1as ¥ los concursantes tienen respecto a marco legal de actuacion.

Con lafinalidad de determinar a 1as y los concursantes acreedores a la promocion de grado
se realizaran diferentes evaluaciones:

vel de conocimiento que

Dicha evaluacion consistira en una batena de 50 reactivos de opcion miiltiple, los cuales
deberan resolverse en un tiempo maximo de sesenta minutos. Para acredi
evaluacion, las v los pariicipantes deberdn obiener, al menos. el porcentaje minimo de
aciertos comespondiente a su grado, conforme a la siguiente tabla

Porcentaje minimo de aciertos

Policia Sequndo 15%
Policia Primero 80%
Suboficial 85%

En caso de gue la persona concursanie no obtenga el porcentaje minimo requerido
conforme al grado al que aspira, o bien, no realice 1a evaluacion en el iempo y forma

Para la on de

serd

del Concurso de Promocion de

quedar;
Grados 2025, sln vnﬁlbllldad de reposicién o reprogramacion de la misma.

Mujeres y Feminicidio

2. Acondicionamiento fisico

= Ley Nacional sobre el Uso de la Fuerza

el siguiente temario:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Codigo Nacional de Procedimientos Penales

Protocolo Nacional de Actuacion del Primer Respondiente

Protocolo Nacional para la Actuacion Policial ante Casos de Violencia Contra las

La bateria de 1a evaluacin y Ias hojas de respuestas serdn realizadas por la Secretaria
Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica, y cuyas respuestas seran
Tesguardadas en sobre lacrado y firmado por los integrantes e la Comision

Ellugar y la hora de aplicacion de la

de Ci i seran conal

menos siete dias naturales de anficipacion.

Las y los interesados para participar en el Concurso de Promocion de Grados
deberan de satisfacer los siguientes requisitos al momento de presentar la solicitud:
Estar en servicio activo y no enconfrarse de licencia

No contar con mas de 15 dias de incapacidad acumulados durante el afio previo a
Ia publicacién de la Convocatoria.

Mantener los requisitos de permanencia establecidos en el procedimiento de
reclutamiento

Presentar la documentacion requerida dentro del plazo establecido.

Acreditar |a antigiiedad necesaria en el servicio y en el grado.

Aprobar todas las evaluaciones sefialadas en la presente convocatoria

Haber observada los deberes y obligaciones del procesa de ingreso.

Mo estar sujeto a 0

Acreditar estudios de nivel medio superior para concursar a Policia Tercero,
Segundo y Primero; y estudios superiores para Suboficial

Contar con evaluacion de control de confianza vigente:

Contar con licencia de porlacion de arma de fuego (LOC) o acreditar que se
encuentra en tramite.

No tener mas de cinco faltas injustificadas acumuladas durante el afio previo a la
publicacion de la convocatoria.

Enconirarse fisicamente apto(a) para realizar aclividades que requieran esfuerzo
fisico, salvo los casos previstos en la presente Convocatoria,

C. Documentacion

Las y los interesados deberan enfregar, a mas tardar el dia 19 de diciembre de 2025 a las
17:00 horas, en |a oficina de la Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad
Publica, la S\QUIEHIE documentacion:

1. Carta de solicitud y acemac\on de las Bases para parficipar en el Concurso de
Promocién de Grades 2

2. Copia simple del nm'.umenm que acredite los estudios totales de conformidad al

grao concursado.

Copia simple de a credencial de portacion de arma de fuego (LOC); 0 en su caso el

documento que acredite que se encuentra en iramite expedido por la Secretaria

Técnica del Consejo Municipal de Sequridad Piblica

Certificado médico expedido por el DIF Municipal gue confenga la leyenda:

“fisicamente apto”.

Constancia de asistencia y de no incapacidad emitida por la Jefatura de Recursos

Humanos.

w

@

Una vez recibida la documentacién de as y los interesados en participar en el Cancurso, la
Comisién del Servicio Profesional de Carrera Policial revisara y determinard la procedencia
de las solicitudes. Posteriormente, publicard el listado de las ¥ los participantes que cumplen
con los requisitos y que padran continuar en el proceso.

Las solicitudes para participar en la presente Convocatoria entregadas de forma
extempordnea seran desechadas.

D. Evaluaciones

La evaluacion de acondicionamienta fisico tiene por objeto determinar el nivel de capacidad
que las y los evaluados tienen para el desarrollo de la funcion

Dicha evaluacion contemplara los siguientes aspectos:

+ Fuerza
Resistencia
Velocidad
Flexibilidad

Las evaluaciones de acondicionamiento fisico se aplicaran de manera diferenciada
conforme al sexn y a 105 grupos de edad. Los pardmetros y criterios de calificacion serdn
fisico por el Institute Municipal de Cultura Fisica
y Deporte ue Teumzuﬂan (IMCUFIDE) o, en su caso, por alguna ofra institucion
debidamente cerlificada,

El personal femenino que cumpla con los requisitos y se encuentre en estado de gravidez
quedara exento de presentar la evaluacion de acondicionamiento fisico. Esta condicion
debera acreditarse mediante constancia médica expedida por el Instituto de Seguridad
Social del Estado de México y Municipios (ISSEMyM). En este supuesto, la Comision del
Servicio Profesional de Carrera Policial acordard los valores de ponderacion aplicables a
las demas evaluaciones.

3. Destreza (tiro policial)

Afravés de la evaluacién de destreza policial se calificara el nivel de dominio que las y los
concursantes poseen para manipular y accionar un ama de fuego.

La prueba consistira en efectuar 10 (diez) disparos hacia una silueta colocada a 5 (cinco)
metros de distancia. Las y los firadores deberan adoptar en todo momento las medidas de
seguridad correspondientes antes, durante y después de la serie de disparos.

En caso de que alguna o algun concursante sea sorprendido haciendo mal uso del equipo,
de las

0 incurra en un en su I'HBHEW
sanciones que serd I del  Concurso
inmediatamente

4. Desempeiio

La evaluacion del desempefio es el proceso de verificacion periodica de la prestacion del
semicio de los de las de Seguridad Publica, que
permite medir el apego cualitativo y cuantitativo a los principios constitucionales de
legalidad, objefividad, eficiencia, pmlesienahsmn‘ honradez y respeto a los derechos
humanos, asi como a la disciplina que rige la actuacion y su contribucion a los objetivos
institucionales.

Para fines del Concurso, serd tomada la ultima calificacion vigente regisirada en el Sistema
del Registro Nacional de Personal de Seguridad Publica.
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5 Médica
La evaluacién médica se realizard mediante la medicion del Indice de Masa Corporal (IMC),
con el propsito de determinar la adecuacion entre el peso y la lalla de las y los
concursantes,
E1IMC serd calculado con la siguiente formula:
IMC = Peso / Altura2

Una vez obtenido el IMC se procedera a ponderar los valores de referencia de acuerdo a la
siguiente tabla:

livel de peso. IMC Cal
Delgadez =20 75
lormal 20-249 100
25-299 5
Obesidad »30

La lectura del IMC serd realizada por personal profesional de |a salud proporcianado por el
Sistema Municipal DIF o personal acreditado.

E. Integracion de resultados

Los resultados de las evaluaciones del apartado anterior serdn ponderados de la siguiente
manera;

Calificacién méxima
Conocimientos 100 40
{isi 100 30
Destreza (firo policial) 100 15
D 100 10
Médica 100 5

Las y los concursantes que obtengan los promedios mas altos en cada uno de los grados
‘a concursar ganaran el derecho de pasar a la fase final, consistente en la evaluacion de
cantrol de confianza.

El nimero de espacios disponibles para esta fase serd equivalente al nimero de vacantes
publicadas en la presenta Convocatoria, no obstante, dicho nimero podrd ajustarse en
func:gnd de las plazas que se encuentren dlsponlbies al momento de integrarse los
resultados.

En caso de empate entre dos 0 mds concursantes de un mismo grado, la Comision del
Servicio Profesional de Carrera Policial aplicard los siguientes criterios, en el orden en que
se enlistan, hasta lograr el desempate:

1) Mayor antigiedad en la institucién,
2) Mayor antigliedad en el grado actual

. No enfregarla participar en la C iayla dentro
del tiempo establecido

Llegar tarde o faltar sin alas

Presentarse a realizar las avaluaaanas en estado de ebriedad, con aliento
alcohdlico, o bien, bajo los efectos de estupefacientes.

. Utilizar cualquier medio de itida al momento
de realizar las evaluaciones.

No acatar las instrucciones del De(sonal a cargo del proceso, en las evaluaciones
practicadas u observar mala condu

Incurrir en alguna falta atmnlslmm o delito durante el proceso.

Presentar documentacion apocrifa

Mo entrega en tiempo y forma la documentacion para la evaluacién de control de

B

Lk

Las personas que incurran en dichos actos serén excluidas independientemente de las
responsabilidades administrativas, civiles o penales que deriven de ellas.

I. Disposiciones generales

1. Todas las etapas del proceso son completamente gratuitas. Cualquier irregularidad
detectada debera ser reportada a la Contraloria Interna del Municipio de
Tepotzotidn.

. La inscripcién al Concurso de Promacion de Grados 2025 no constituye garantia ni
promesa de obtencién del grado, sino umcamanla el derecho a participar conforme
a lo establecido en Ia pres

. En cualquier etapa del proceso, si se delacta el incumplimiento de alguno de los
requisitos establecidos en |a presente Convocatoria, se procederd a cancelar la
participacibn de la persona interesada, sin perjuicio de 1as responsabilidades
disciplinarias, administrativas y/o penales que pudieran derivarse.

. Los asuntos no previstos en la presente Convocatoria serdn resueltos por la
Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial de Tepotzotidn, conforme a
sus alribuciones.

o

w

IS

Lic. Claudia Escobar Cano WV.Z Joaé Anionio Garala Busrgo
Drsckn 6 Bt Pickia iy iln g
Proaidaninda n Comuson e Servila Frotawcnal d G P Ve e Rt oo,

Policia Primero Rolsalty Davila Camacho Policia Tmmo Ootavio Anfval Maﬁu: A

3) Sexo femenino,
4) Mayor edad

En caso de que, después de agotar los criterios sefialados, persista el empate, la Comision
ae:aslt%rwcle Profesional de Carrera Foliclal definird a las personas ganadoras mediante
volacion,

Los resultados serdn publicados para consulta de las y los concursantes, con el fin de
(garantizar la transparencia del proceso.

F. Evaluacién de control de confianza.

Una vez se hay determinado las y los concursantes con los promedios mas altos resultados

de las evaluaciones, el Secrefario Técnico del Consejo Municipal de Seguridad Publica

entregard las claves da usuario y contrasefias para la walu:u:bn de control de confianza y
i6n del

que, de forma unundalwa mas no imitativa, serd la siguiente:

Credencial para votar con folografia.

RFC expedida por el SAT.

Curriculum vitae.

Documentacion que acredite situacion patrimonial,
Reporte especial de Burd de Crédito.

Reporte especial de Circulo de Crédito.

Recibos de némina de dos Ultimas quincenas,
Estados de cuenta de dos (itimos meses,

R

En el supuesto de que algdn concursante no entregue la documentacion requerida dentro
del término solicitado unr el Eecletanu Téenico del Consejo Municipal de Seguridad Publica,

se interpretard en forma tdcita que ha declinado su participacion en el proceso de
promociones, por lo que la Comision del Ssrw:\o Profesional de Carera procederd a
designar a un en el aparlado anterior.

G. Fase final.

Las y los participantes que aprueben |a evaluacion de conlrol de confianza tendrén derecho
ala ramicaclon de su nueva categoria jerarquica, la cual se formalizara mediante la
de la de grado

Asimismo, su salario serd actualizado de conformidad con el tabulador vigente, quedando
sujeto a la disponibilidad presupuestal determinada por la Direccion de Administracion y
Finanzas.

H. Motivos de exclusion

Serdn motivos para la exclusion del Concurso de Promocion de Grados 2025 las siguientes
causas

Policia #ro Deborah Rocio Lara Jasso

Voral da Barci Profesionsl de caers

iguel Angel Mendoza Ibarra
‘Hecralano Tacnioa s Gonkeo Muniipa de Segurcisd PObika
Vacal da Prauasnaizackn

Tfe. Luis David Garay Leyva
el g
Avetats Tounce o o Crounlan e Sasecs Frodesnal s Gae

Tepotzotidn, Estado de México a 20 noviembre del 2025.

‘Este programa es publico, ajeno a cualguier partido politico. Queda prohibido el uso para
fines distintos a los establecidos en el programa”
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO DE ASPIRANTES A
POLICIA MUNICIPAL.

2. OBJETIVO:

Captar y seleccionar perfiles idéneos para el servicio policial, mediante la recepcién
de documentacion, aplicacion de evaluaciones fisicas, psicolégicas y de control de
confianza, asi como entrevistas técnicas.

3. REFERENCIAS:

A Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos, Articulos 21; 115
fraccion lll, Inciso h); 123 apartado B) fraccion XIll, publicada el 05 de feb
1917, reformas y adiciones.

A Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 86 Bis; 112
y 113, Publicada en el Peri -dico
17 de noviembre de 1917. Ultima reforma POGG: 17 de diciembre de

2025.

A Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulo 47
fraccion XlI, Ultima reforma publicada DOF 16-12-2024.

A Reglamento del Servicio Profesional de Carrera del Municipio de

Tepotzotlan, Estado de México 42,43,44, 45, 46 y 47 ultima edicion 06
septiembre 2021

A Catalogo de Puestos de la Direccion de Seguridad Publica del Municipio
de Tepotzotlan, Estado de México.

4. DEFINICIONES:

Aspirante: Persona que manifiesta su interés en participar en el proceso de
reclutamiento para obtener un empleo dentro de la institucion.

Concurso: Procedimiento de seleccion mediante el cual se evalian los méritos,
conocimientos, habilidades y aptitudes de los aspirantes para la asignacion de un
puesto.

Convocatoria: Documento oficial mediante el cual la institucion difunde los
requisitos, bases, etapas y condiciones para participar en el proceso de
reclutamiento y seleccion.

Plaza: Posicion presupuestal autorizada dentro de la estructura organica
institucional que puede ser ocupada por un servidor publico.

Vacante: Puesto laboral autorizado que se encuentra disponible para ser ocupado.

5. INSUMOS:
A Convocatoria Externa
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A Catalogo de puestos de la Direccién de Seguridad Publica, Vial y
Transito Municipal.
A Reglamento de la Direccién de Seguridad Publica, Vial y Transito
Municipal.

6. RESULTADOS:

Captacion e integracion de aspirantes que cumplan con los requisitos establecidos,
para su incorporacién al proceso de seleccién y eventual ingreso al servicio
operativo.

7. POLITICAS:

Unicamente se recibirda la documentacion de las personas que cumplan con los
requisitos establecidos en la convocatoria externa correspondiente.

El proceso de reclutamiento debera realizarse bajo los principios de legalidad,
transparencia, igualdad de oportunidades y no discriminacion.

La documentacion presentada por los aspirantes debera resguardarse conforme a
las disposiciones vigentes en materia de proteccidon de datos personales.

8. DESARROLLO:

N° UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

1 DIRECTORA Solicita por medio de oficio a
Comunicacién Social sea difundida en
todos los medios la Convocatoria de
Ingreso.

2 AREA ADMINISTRATIVA Fija dias y horario para la recepcion de

Documentacién de los aspirantes.

3 AREA ADMINISTRATIVA Recibe la documentacion de los
aspirantes y los integra en una base de
datos

9. DIAGRAMACION
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DIRECTOR AREA ADMON. SEG PUB

INICIO Fija dias y horario paia recepcion de

/ Documentacién de los aspirantes.

Solicita por medio de oficio a

Comunicacion Social sea difundid ibe la d i6n de |
en todos los medios la Convocatori Recibe la documentacion de los

de Ingreso. aspirantes y los integra en una bas
de datos

AN D

10.FORMATOS E INSTRUCTIVOS.
f ENTREVISTA DE FORMACION INCIAL.

E OTLAN H. Ayuntamiento de Tepotzotlan 2025 - 2027
== WP DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL

ENTREVISTA FORMACION INICIAL 2026

Datos del Solicitante:

Nombre:

Edad: Estado civil : Soltero/a Casado/a: Otro:

Direccion:

Municipio/Alcaldia Télefono: Celular:

Escolaricad: Especialidad:

Numero de
Dependientes
econémicos

Gasto economico
mensual b

Formacidn Inicial | Ex Policia I l Corporacion de Procedencica:

Motive de baja:

1.~ Cuéntenos acerca de usted vy su experiencia laboral previa.

== aPor qué le inferesa ser Policia/ regresar o Incorporarte de nuevo o la Policias
3.~ eCudles crees que sean las aclividades que realiza un policia?  (solo para formacién inicial)
4.- 2Cudl es el molive de baja de fu anlerior coorporacion? | (solo para Ex-Policias)

5.- aCudles son sus principales fortalezas y debilidades e

Fortalezas:

Debilidades:

aTe consideras una persona con disciplina?

6.
s1 8 sPor que?
NO asPor quez )
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o AN H. Ayuntamiento de Tepotzotlan 2025 - 2027
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— - - DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL

ENTREVISTA FORMACION INICIAL 2026

7.~ sPracticas o haces actividad fisica?

Sl ) Actividad Veces por semana:
Nno [ )

8. 2Cudles son tus cualidades?

o zCudles son fus metas a corfo, mediano y largo plazo?

10.- Digame algun desafio laboral que haya enfrentado y como 1o resolvio.

[ 2TU Que puedes aportar si te llegas a unir a la coorporacion?

12. 2QUE esperas coorporacion?

NOTAS/OBSERVACIONES :

NOMBRE Y FIRMA DEL ENTREVISTADOR

-

A continuacién, se describen las indicaciones precisas para el cotesedo de la hoja de
entrevista de formaciémicial

1.- Fecha: Se colocaflecha de elaboracion de la entrevista de formacion inicial

2.- Encabezado: El formato debe ser institucional, con los logos del ayuntamiento y de la
Direccion deseguridadPublica Vial y Transito Municipal de Tepotzotlan, Estado de México
3.- Primer péarrafo:El formato se debera llenar cdos datos generales del entrevistado,
comenzando por nombre completo, edad, estado civil, direcditiimo grado de estudias
teléfono(s)de contactoy numero de dependientes econémicos

4.- En el segundo parrafo del formato se desarrollara la entrevista que se le realice al
aspirantecon preguntas para conocer mas acerca de su persxmeriencia laboral previa,
conocer sudortalezas y debilidadesonocer sus metas a corto, mediano y largo plszo,
saber quéesperade la corporacion en caso de ingresar.

5.- Asimismo, en el Ultimo apartado del formato de entrevista se colocaran las notas y/o
observaciones que se hayan detectatioante el desarrollo de la entrevista

6.- Al final de del formato de la entrevista debera contemtrnombre y la firma del
entrevistador.
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'. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FORMACION INICIAL DE
ASPIRANTES A POLICIA MUNICIPAL.

2. OBJETIVO:

Habilitar integralmente a los aspirantes para el desempeio de funciones policiales,
mediante instruccion académica, adiestramiento fisico, formacion ética y evaluacion
de competencias operativas.

3. REFERENCIAS:

1 Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos, Articulos 21; 115
fraccion lll, Inciso h); 123 apartado B) fraccion Xlll, publicada el 05 de feb
1917, reformas y adiciones.

1 Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulo 86,87 y
88. Ultima reforma publicada DOF 16-12-2024

1 Ley de Seguridad del estado de México, Articulos, 150 y 151 Publicada
en el Peri -dico Oficial nGaceta del Gob
Ultima reforma POGG: 09 de diciembre de 2025.

1 Reglamento del Servicio Profesional de Carrera del Municipio de
Tepotzotlan, Estado de México, articulo 58, 59, 60, 61, 62, 63, 64, 65, 66,
67, 68, 69, 70, 71 y 72, dltima edicion 06 septiembre 2021

{1 Catélogo de Puestos de la Direccion de Seguridad Publica del Municipio
de Tepotzotlan, Estado de México.

4. DEFINICIONES:

Certificacion: Documento oficial emitido por la autoridad competente que acredita
gue una persona ha cumplido satisfactoriamente con los requisitos, evaluaciones y
estandares establecidos.

Convenio: Acuerdo formal celebrado entre dos 0 mas personas fisicas o0 morales,
mediante el cual se establecen derechos y obligaciones sobre un asunto
determinado.

Curso: Programa estructurado de ensefianza tedrica y practica disefiado para la
adquisicion de conocimientos, habilidades y competencias especificas en un
periodo determinado.

5. INSUMOS:

1 Oficios de Notificacion para aspirantes.
1 Convenio entre Seguridad Publica y Academia Policial.

6. RESULTADOS:
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Evaluacion de control de confianza.

Evaluacion de competencias basicas y profesionales.
Evaluacion de desempefio académico.

Certificado de aprobacion emitido por el Centro de Control de Confianza.

POLITICAS:

8. DESARROLLO

N° UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

1 DIRECTORA

2 COLEGIO POLICIAL

3 DIRECTORA

4 COLEGIO POLICIAL

5 AREA ADMINISTRATIVA

DE SEGURIDAD PUBLICA

6 COLEGIO POLICIAL

7 COLEGIO POLICIAL

ACTIVIDAD

Realizar el respectivo convenio con el
Area Juridica del Colegio Policial.

Expide a la Direccion de Seguridad
Publica la constancia de viabilidad del
Convenio de prestacion de servicios.

Elabora el respectivo listado de los
Elementos Policiales a acudir a dicha
formacion inicial.

Expide el respectivo oficio de
calendarizacion para aplicar el curso de
Formacién inicial, indicando el dia, hora,
lugar y nombres de las personas que
deben acudir.

Elabora oficio personalizado para cada
uno de los Elementos que cursaran la
Formacién Inicial, asi mismo como su
respectiva notificacion

Cumple con el Convenio de Prestacion de
Servicios (Formacion Inicial). Expidiendo
los resultados correspondientes.

expide las certificaciones de cada cadete

que aprobd el curso de Formacién Inicial

y las entrega a la Direccion de Seguridad
Publica.

Solo seran enviados a la Formacion Inicial los aspirantes que hayan aprobado
satisfactoriamente la totalidad de las evaluaciones y requisitos establecidos en la
normatividad vigente.
El personal en Formacion Inicial debera cumplir con la asistencia, evaluaciones y
lineamientos disciplinarios establecidos por la
correspondiente.

institucion de capacitacion
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8 DIRECTORA si todos los elementos son aprobados,
cumplen un requisito de permanencia y
se procede a elaborar su alta con el

Cargo de Policia para el Ayuntamiento

9. DIAGRAMACION

DIRECTORA DE AREA COLEGIO POLICIAL

SEGURIDAD PUBLICA ADMINISTRATIVA DE
SEGURIDAD PUBLICA
(o)
INICIO Expidea la Direccion de Seguridad

Publica la constancia de viabilidad d

@ Convenio de prestacion de serviciog

Realizar el respectivo convenio con ¢
Area Juridica del Colegio Policial.

Elabora el respectivo listado de los @

Elementos Policiales a acudir a dich

formacion inicial Expide el respectivo oficio de
calendarizacion para aplicar el curso
| de Formacién inicial, indicando el dia
hora, lugar y nombres de las
personas que deben acudir.

)

Elabora oficio personalizado para
cada uno de los Elementos que

cursaran la Formacion Inicial, asi
mismo como su respectiva
notificacion

Cumple con el Convenio de
Prestacion de Servicios (Formacior

Inicial). Expidiendo lo®sultados
correspondientes

si todos los elementos son
aprobados, cumplen un requisito de
permanencia y se procede a

elaborarsu alta con el Cargo de
Policigpara el Ayuntamiento

e

expide las certificaciones de cada
cadete queaprobdel curso de

Formacion Inicial y las entrega a la|
Direccion de Seguridad Publica.
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10.FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

f CONVENIO DE COLABORACION CON LA ACADEMIA DE FORMACION
POLICIAL Y ALTA DEL PERSONAL CON CARGO DE POLICIA.
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"2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México".

CONVENIO DE COORDINACION, QUE EN EL MARCO DE RECURSOS DEL PRESUPUESTO MUNICIPAL DE EGRESOS, EJERCICIO
FISCAL 2025, QUE CELEBRAN POR UNA PARTE, LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DE SEGURIDAD, REPRESENTADA POR LA
LICENCIADA NANCY MONJO RUELAS, ENCARGADA DEL DESPACHO DE LA RECTORIA, ASISTIDA POR LA LICENCIADA
OLGA SARAHI OLALDE CARBAJAL, JEFA DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION, FINANZAS Y DE GESTION DOCUMENTAL, A
QUIENES EN LO SUCESIVO SE LES DENOMINARA COMO “LA UNIVERSIDAD”; POR OTRA PARTE, EL MUNICIPIO DE
TEPOTZOTLAN, REPRESENTADO EN ESTE ACTO POR EL LICENCIADA MARIA DE LOS ANGELES ZUPPA VILLEGAS EN SU
CARACTER DE PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE TEPOTZOTLAN, ASISTIDO POR EL LICENCIADO ULISES
RANGEL BACA, EN SU CARACTER DE SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO Y EL LICENCIADO CARLOS GONZALEZ
MENDOZA, EN SU CARACTER DE DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS CON FUNCIONES DE TESORERO
MUNICIPAL, A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA COMO EL “MUNICIPIO”, Y A QUIENES ACTUANDO EN
CONJUNTO SE LES DENOMINARA COMO “LAS PARTES", SUJETANDOSE AL TENOR DE LAS DECLARACIONES Y CLAUSULAS
SIGUIENTES:

DECLARACIONES:
I.  DE“LA UNIVERSIDAD".

L.1. Quemediante el Decreto 328 dela H. “LIX" Legislatura del Estado de México, por el que se reforman, adicionan y derogan
diversas disposiciones de la Ley Orgénica de la Administracién Piiblica del Estado de México y de la Ley de Seguridad
del Estado de México, publicado en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, el 20 de septiembre
de 2018, se crea la Universidad Mexiquense de Seguridad, como un organi publico d ralizado sectorizado a la
Secretarfa de Seguridad del Estado de México, con personalidad juridica y patrimonio propios, teniendo entre otros
objetos el de la formacién y profesionalizacién especializada en seguridad piblica, de las y los servidores piiblicos y de
las o los aspirantes a ingresar a las Instituciones de Seguridad Piblica o corporaciones de Seguridad Privada, con la
finalidad de contribuir al perfeccionamiento de la seguridad publica o privada; formar servidores publicos y aspirantes
a ingresar a las Instituciones de Seguridad Publica o corporaciones de Seguridad Privada con actitud cientifica,
creativos, espiritu emprendedor e innovador, orientados al logro y a la superacién personal permanente, solidarios,
sensibles a las realidades humanas, integrados efectivamente y comprometidos con el progreso del ser humano, del
pais y del Estado, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 249 y 250 fracciones I y IV de la Ley de Seguridad
del Estado de Méxicoy 1,3, 4 y 5 del Reglamento Interior de la Universidad Mexiquense de Seguridad.

L.2. Que la Licenciada Nancy Monjo Ruelas, fue designada como encargada del Despacho de la Universidad Mexiquense
de Seguridad mediante oficio de treinta y uno de marzo de dos mil veinticinco, signado por el Secretario de Seguridad
del Estado de México, por lo que se encuentra debidamente facultada para suscribir el presente documento, de
conformidad con lo dispuesto en los articulos 259 y 261 fracciones I, VIl y XII de la Ley de Seguridad del Estado de
Meéxicoy 10 fracciones I, I1, 111, XIX, XXII y XXIIl y 30 del Reglamento Interior de la Universidad Mexiquense de Seguridad.

1.3. Que la Direccién de Capacitacién, Profesionalizacién y Especializacién, es la unidad administrativa encargada de
programar las actividades para la capacitacién y profesionalizacién en seguridad piblica dirigida a los elementos a
capacitar; validar que los elementos a capacitar con recursos federales, c lan con los li i establecidos por
el consejo Nacional de Seguridad Publica a través del Secretario Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Pblica;
supervisar que en los Planteles se lleven a cabo las evaluaciones de las habilidades, destrezas y conocimientos de los
elementos a capacitar; supervisar a través de los Planteles, que los elementos a capacitar cumplan con las normas y
lineamientos para su formacién y actualizacién, asf como informar a la instancia respectiva el avance de las actividades
encomendadas y dirigir el cumplimiento de las metas de capacitacién de la Universidad en coordinacién con las
Instituciones de Seguridad Publica o Corporaciones de Seguridad Privada que contratan dichos servicios, de
conformidad con lo dispuesto por los articulos 11 fraccién 11l y 16 fracciones 1, VI, X, XIL, XIII y XIV del Reglamento
Interior de la Universidad Mexiquense de Seguridad: -

1.4. QuelaUnidad de Administracién, Finanzas y de Gestién Documental, es la unidad administrativa encargada de planear,
organizar y controlar el inistro, administracién y aplicacién de los recursos humanos, materiales y financieros, asi
como los servicios generales, necesarios para el funcionamiento de las unidades administrativas de la Universidad, en

L0 [0 T [0 TS0 T80 [0
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Carretera Federal Libre México-Toluca kilémetro 49.5, colonia El Calvario La Merced, C. P. 52006,

FOLIO: 005/UMS/2025
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