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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OPERACIÓN Y VIGILANCIA PARA LA 
SEGURIDAD Y PREVENCIÓN DEL DELITO, MEDIANTE OPERATIVOS. 

 
2.  OBJETIVO:  

Prevenir, combatir y disminuir la incidencia delictiva en el municipio, mediante la 
implementación permanente y estratégica de operativos de seguridad en zonas de 
alta incidencia delictiva y áreas de mayor vulnerabilidad, así como garantizar la 
protección y auxilio a la población en situaciones de emergencia o desastre natural. 
 

3. REFERENCIAS: 

 

¶ Constitución Política de los Estado Unidos Mexicanos Art. 21, publicada el 

05 de feb 1917, reformas y adiciones. 

¶ Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pública Art. 129 y Art. 130, 

publicada el 16 de julio del 2025,  

¶ Ley de Seguridad del Estado de México Art. 100 apartado B fracción I inciso 

l). publicada el 19 octubre del 2011, reformas 09 noviembre 2020. 

¶ Bando Municipal de Tepotzotlán Art 56, publicado en febrero del 2026 

 

4. DEFINICIONES: 

 

Policía: Elemento de seguridad pública encargada de mantener el orden público, 
proteger la integridad de las personas y sus bienes, así como garantizar la seguridad 
ciudadana mediante la aplicación de la ley y el uso legítimo de recursos operativos, 
cívicos y sociales. 
Operativo: Conjunto de acciones estratégicas y coordinadas implementadas por 
autoridades de seguridad pública para prevenir o reducir la comisión de delitos, 
mediante recorridos, despliegues tácticos 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 área geográfica específica y durante un periodo determinado. 
Población: Conjunto de habitantes que residen de manera permanente o temporal 
en una determinada área geográfica. 
Zona vulnerable: Área geográfica que, por sus características sociales, 
económicas, ambientales o estructurales, se encuentra expuesta a riesgos o 
amenazas que pueden afectar a la población, sus bienes o la infraestructura. 
Emergencia: Situación imprevista que representa un riesgo inmediato para las 
personas, bienes o el entorno, y que requiere atención y respuesta inmediata por 
parte de las autoridades competentes. 
 



 

4 
 

 
Desastre natural: Fenómeno de origen natural, súbito o progresivo, que provoca 
daños severos a la población, infraestructura o medio ambiente, sin intervención 
directa de la actividad humana. 
 

5. INSUMOS: 

 

¶ Parte de Novedades. 

 

6.  RESULTADOS: 

Listas de asistencia, Fotografías, Oficios de gestión, Reportes de actividades. 
 

7.  POLÍTICAS: 

Los elementos de la Dirección de Seguridad Pública deberán implementar 
operativos presenciales en las distintas zonas y horarios del municipio, conforme a 
las instrucciones emitidas vía radio o por los medios de comunicación oficiales, por 
el superior jerárquico correspondiente. 
 
La ejecución de dichos operativos deberá realizarse con apego a los principios de 
legalidad, eficiencia, profesionalismo y respeto a los derechos humanos, 
garantizando la adecuada cobertura territorial, la coordinación operativa y el reporte 
oportuno de resultados. 
 

8. DESARROLLO 

 

Nº UNIDAD 
ADMINISTRATIVA/PUESTO 

ACTIVIDAD 

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 realización de los 
operativos y ordenara los jefes 
de turno la ejecución de los 
mismos. 

3 JEFES DE TURNO  Ejecutan los operativos, dando 
aviso al Radio Operador, para 
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que este a su vez de 
conocimiento a los elementos 

4 ELEMENTOS Reciben el mensaje vía radio y 
ejecutan la Orden. 

5 RADIO OPERADOR  Asienta los operativos 
realizados, en el Parte de 
Novedades 

6 PRESIDENTE MUNICIPAL Se realiza la recepción del parte 
de novedades en la oficina de 
Presidencia. 

 
9. DIAGRAMACIÓN 
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS  

 

¶ PARTE DE NOVEDADES.  

DIRECTOR SUBDIRECTOR JEFES 
DE 

TURNO 

ELEMENTOS  SUB 
DIRECT

OR  

RADIO 
OPERADOR  

PRESIDENCIA 
MUNICIPAL  

 
      INICIO  
 
         1 

 
 
 
 
 
 
  
 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        7 
 
 
 
 
 
 
 
 
       
       FIN 

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 

realización 
de los 

operativos 
y ordenara 
los jefes de 

turno la 
ejecución 

de los 
mismos. 

Ejecutan los 
operativos, 
dando aviso 

al Radio 
Operador, 
para que 
este a su 
vez de 

conocimien
to a los 

elementos. 

 

Reciben el 
mensaje vía 

radio y 
ejecutan la 

Orden. Monitorea 
los 

operativos. 

Asienta los 
operativos 
realizados, 
en el Parte 

de 
Novedades 

Se realiza la 
recepción del 

parte de 
novedades en 
la oficina de 
Presidencia. 
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A continuación, se describen las indicaciones precisas para el correcto llenado del parte de 
novedades:  
 

1.- Fecha: Se coloca la fecha de elaboración del oficio. El formato debe ser institucional: día 

en número ς mes en letra ς año completo.  

2.- Encabezado administrativo: No se modifica, ya que identifica a la unidad administrativa 

emisora del documento.  
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3.- Número de oficio: Asignar número progresivo conforme al registro interno. La estructura 

ƻōƭƛƎŀǘƻǊƛŀ ŜǎΥ ω DSP (Dirección de Seguridad Públicaύ ω 5IR (Dirección) ω L όLƴǘŜǊƴƻύ ω tb 

όtŀǊǘŜ ŘŜ bƻǾŜŘŀŘŜǎύ ω Número consecutivo (de acuerdo con el registro interno de la 

5ƛǊŜŎŎƛƽƴύ ω !Ʒƻ όŘŜ ŜƭŀōƻǊŀŎƛƽƴ ŘŜƭ ƻŦƛŎƛƻύ  

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 párrafo: Aquí se explica el motivo del oficio de manera breve, informando las 

novedades ocurridas durante el turno que según corresponda de los elementos de esta 

Dirección de Seguridad Pública, Vial y Tránsito 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 cronológica las novedades que los 

elementos de seguridad pública informan al radio operador en turno que se hayan cubierto 

durante su servicio, pudiendo ser estas solicitudes de apoyo, custodias de inmueble y/o 

medidas cautelares. 

9.- Despedida y firma: Contiene el cargo y nombre completo del servidor público emisor. El 

sello oficial se coloca al momento de la impresión. 

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 físico, disciplina y condiciones operativas 
del personal policial, mediante el pase de lista formal, revisión de uniformes, equipo, 
armamento y comunicación de consignas diarias.  
 

3. REFERENCIAS: 

 

¶ Constitución Política de los Estado Unidos Mexicanos, artículo 21, publicada 

el 05 de febrero de 1917, sus reformas y adiciones. 

¶ Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pública, artículos 129 y 130, 

publicada el 16 de julio de 2025, sus reformas y adiciones. 

¶ Ley de Seguridad del Estado de México, artículo 100 apartado B, fracción I, 

incisos a), b), c), t), y u), publicada el 19 octubre del 2011, sus reformas y 

adiciones. 

¶ Bando Municipal de Tepotzotlán, artículo 58 fracción 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 desempeño de su 
función policial, supervisan que lo haga en condiciones reglamentarias y nombra las 
actividades para el turno correspondiente.    
Supervisar: Vigilar o dirigir la realización 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 Pública, 
Vial y Tránsito Municipal. 
 

7. POLÍTICAS: 

La asistencia de los elementos de la Dirección de Seguridad Pública, Vial y Tránsito 
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 artículo 21 de la Constitución Política de los 
Estados Unidos Mexicanos. 
 
8. DESARROLLO: 
 

Nº UNIDAD 
ADMINISTRATIVA/PUESTO 

ACTIVIDAD 

1 JEFES DE TURNO  Se presentan puntualmente en el lugar y horario 
fijado para el pase de lista y revista, dan la orden 
de formación, llevando a cabo la supervisión 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 formación y asientan su firma en las listas de 
asistencia.  

3 JEFES DE TURNO  Nombra en voz alta al personal que integra la 
lista de policías del turno, para verificar que se 
encuentren presentes, verificando el aseo de los 
elementos así como el buen uso del equipo 
policial (uniforme, tocado, insignias). 
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4 JEFES DE TURNO  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 asignación de servicios a 
los elementos que si se encuentran presentes.  

5 ELEMENTOS Rompen filas y proceden a trasladarse a su 
servicio asignado.  

6 SUBDIRECTOR  Realiza diariamente,  la supervisión y revisión del 
pase de lista y revista, llevada a cabo por los 
Jefes de Turno y sector a cada elemento policial. 

7 DIRECTORA Realiza diariamente la supervisión y revisión del 
pase de lista y revista, llevada a cabo por los 
jefes de turno y sector a cada elemento policial. 

 
9.  DIAGRAMACIÓN:  
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS: 

 

¶ LISTAS DE ASISTENCIA.   

 
 

DIRECTOR SUBDIRECTOR JEFES DE 
TURNO 

ELEMENTOS 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

FIN  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
             7 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

              6 

 
         INICIO  
  1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
             3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                      4 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

        2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
             5 

Se presentan 
puntualmente en el lugar y 
horario fijado para el pase 

de lista y revista, dan la 
orden de formación, 
llevando a cabo la 

supervisión de cada 
elemento y obteniendo su 
firma en el formato de lista 

de asistencia. 

Se presenta 
puntualmente y acata la 
orden de la formación y 
asientan su firma en las 

listas de asistencia. 
 

Nombra en voz alta al 
personal que integra la 

lista de policías del turno, 
para verificar que se 

encuentren presentes, 
verificando el aseo de los 
elementos, así como el 
buen uso del equipo 

policial (uniforme, tocado, 
insignias). 

En caso de haber faltistas 
los Jefes de turno registran 
en el formato de lista de 
asistencia e informan al 
Sub director y director, a 

su vez realizan la 
asignación de servicios. 

rompen filas y proceden 
a trasladarse a su 
servicio asignado. 

Realiza diariamente,  la 
supervisión y revisión del 

pase de lista y revista 
llevada a cabo por los jefes 

de turno y sector a cada 
elemento policial 

 
 

Realiza diariamente la 
supervisión y revisión del 

pase de lista y revista, 
llevada a cabo por los 

jefes de turno y sector a 
cada elemento policial. 
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A continuación, se describen las indicaciones precisas para el correcto llenado de las listas 
de asistencia:  
 

 1.- Encabezado: El encabezado de la lista de asistencia deberá contener al personal del que 

se trate (operativo o facultativo), turno y sector al que pertenece ω άtŜǊǎƻƴŀƭ hǇŜǊŀǘƛǾƻ 

Primer Sector TǳǊƴƻ !έ 

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

corresponde.   

3.- Se toma lista de manera enunciativa en las filas de formación inicial para conocer el 

estado de fuerza general con el cual contará ese turno y sector en particular, asimismo, 

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

4.- El jefe de turno firmará como autorizada la lista de asistencia y la turnará a la Directora 

de Seguridad Pública, Vial y Tránsito Municipal para su visto bueno. 

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

 
2.  OBJETIVO:  

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

3.  REFERENCIAS: 

 

¶ Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos Art. 21, párrafo 

noveno, párrafo reformado DOF 30-09-2024, 31-12-2024 

¶ Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pública Art. 41 fracción 

IX.- Última reforma publicada DOF 16-12-2024. 



 

13 
 

¶ Ley de Seguridad del Estado de México Art. 100 apartado A fracción V, y 

apartado B Fracción IV inciso m), publicada el 19 octubre del 2011, Última 

reforma POGG: 09 de diciembre de 2025. 

 
4.  DEFINICIONES: 

Equipamiento policial: Conjunto de elementos necesarios para el buen 
desempeño de la labor policial. 
Patrimonio: Conjunto de bienes propios de una persona o de una institución, 
susceptibles de estimación económica.  
Resguardo: Acción de seguridad para guardar y hacer buen uso de un bien material 
o mueble.  
Suministro: Es la dotación de un bien para el uso y desempeño de una acción o 
actividad. 
 

5.  INSUMOS:  
 

¶ Bitácora libro florete. 

 

6.  RESULTADOS: 

Asignación y verificación del equipamiento operativo, táctico y de protección 
personal a la totalidad del estado de fuerza policial.  
 

7. POLÍTICAS: 

El personal operativo en turno deberá presentarse a prestar el servicio únicamente 
después de haber recibido, revisado y verificado que cuenta con el equipamiento 
operativo, táctico, de protección personal y el armamento reglamentario asignado, 
asegurando que éstos se encuentren en condiciones óptimas de funcionamiento y 
debidamente registrados en los controles de resguardo correspondientes. 
 

8. DESARROLLO: 

Nº 
UNIDAD 

ADMINISTRATIVA/PUESTO 
ACTIVIDAD 

1 DIRECTORA 

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



 

14 
 

 
9.  DIAGRAMACIÓN 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 POLICÍA  

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

3 ENLACE DE PATRIMONIO  

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

4 
RESPONSABLE DE 

ARMAMERÍA  

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

5 POLICÍA  

 
Recibe el equipo, y procede a 
trasladarse a su servicio.  
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS  

¶ A partir de la presente administración 2025 ï 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 

ñTurno Aò y uno para el ñTurno Bò.  

 

DIRECTORA ENLACE DE 
PATRIMONIO 

RESPONSABLE 
DE ARMERÍA 

POLICÍA 

 
INICIO 

 
 
   1 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 3 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
4 

 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                  5 
 
 
 
 
 
 

FIN  

Ordena al enlace de 
patrimonio, sea dotado 

todo el personal 
operativo del equipo, a su 

vez ordenara al 
responsable de 

armamento se haga la 
asignación de armas para 

el desempeño de sus 

funciones. 

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 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. 

Recibe el equipo, y 
procede a trasladarse 

a su servicio.  
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1.- El llenado de la bitácora contendrá el ingreso y salida del equipo de la armería 
que soliciten los elementos operativos recabando los siguientes datos para llevar un 
mejor control. 
2.- Fecha: Fecha de ingreso y/o salida según corresponda del equipo policial. 
3.- Hora: La hora en que se ingresó y/o solicitó el equipo policial. 
4.- Nombre: Nombre del elemento que solicita y/o devuelve el equipo policial. 
5.- Nómina: Número de nómina 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 asignación o no de chaleco. 
8.- Arma matricula: la descripción y matricula de el arma que recibe y/o devuelve el 
elemento policial. 
9.- Cartuchos: el número de cartuchos que recibe y/o devuelve el elemento policial. 
10.- Casco: El elemento refiere si se le asigna o no casco. 
11.- Cámara: El elemento refiere si se le asigna o no cámara de solapa. 

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASIGNACIÓN DE SERVICIOS 
ESPECÍFICOS Y CONSIGNAS AL PERSONAL POLICIAL. 

 
2. OBJETIVO:  

Distribuir estratégicamente al personal policial conforme a las necesidades 

operativas, mediante la asignación formal de servicios, delimitación de zonas 

de responsabilidad y emisión de consignas específicas. 

 

3.  REFERENCIAS: 

 

¶ Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pública, artículo 129 

fracciones VI, X y XXI publicada el 16 de julio del 2025, sus reformas y 

adiciones. 

¶ Ley de Seguridad del Estado de México, artículo 100, apartado B, fracciones 

I, 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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¶ Consigna: Orden y/o mandato legítimo específico 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 

 

5. INSUMOS: 

 

¶ Lista de asistencia. 

 

6. RESULTADOS: 

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

 

7.  POLÍTICAS: 

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

8.  DESARROLLO: 

Nº UNIDAD 
ADMINISTRATIVA/PUESTO 

ACTIVIDAD 

1 JEFE DE TURNO  Convoca a formación a todo el 
personal entrante, entregando la 
lista de asistencia para su 
respectiva firma. 

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

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

4 ELEMENTOS Rompen filas y proceden a dar 
cumplimento a las instrucciones 
referentes al servicio asignado.  
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9. DIAGRAMACIÓN: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

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

 
INICIO  

 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 

 
 
 
 
 
 
 
  2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                         4 
 
 
 
 
                      6 
 
 
 
 
 
 

  FIN  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Convoca a formación 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 formación 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, 
asentándolo en la lista de asistencia 
en la columna de servicios, patrullas. 

Rompen filas y proceden a dar 
cumplimento a las instrucciones 
referentes al servicio ordenado. 

Terminado su turno entregan al 
turno entrante el servicio y las 
consignas correspondientes. 

Realiza el recorrido en todo el 
municipio en cada servicio para la 

verificación de consignas y los 
elementos se encuentren en sus 

servicios establecidos. 
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS: LISTAS DE ASISTENCIA.  

 

 

 
 
 

A continuación, se describen las indicaciones precisas para el correcto llenado de las listas 
de asistencia para la asignación de servicios: 

  

 1.- Encabezado: El encabezado de la lista de asistencia deberá contener al personal, turno 

y sector que pertenece ω άPersonal Operativo Primer Sector Turno !έ 

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

corresponde.   

3.- Se toma lista de manera enunciativa en las filas de formación inicial para conocer el 

estado de fuerza general con el cual contara ese turno y sector en particular, asimismo, 

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

4.- El jefe de turno asignará el servicio al cual se deberá de presentar cada elemento y 

quedará 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 Pública, Vial y Tránsito Municipal para su visto bueno. 

 

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

2.  OBJETIVO:  

Regular y mantener el orden en la movilidad vehicular y peatonal, mediante 
acciones de control de tránsito, señalización manual, supervisión de flujos 
vehiculares y aplicación de medidas preventivas. 
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3. REFERENCIAS: 

 

¶ Constitución Política de los Estado Unidos Mexicanos Art. 21, publicada el 

05 de feb 1917, reformas y adiciones. 

¶ Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pública Art. 40 Art. 41 Última 

reforma publicada DOF 16-12-2024 

¶ Ley de Seguridad del Estado de México Art. 100 apartado B fracción I inciso 

l). Publicada en el Peri·dico Oficial ñGaceta del Gobiernoò el 19 de octubre 

de 2011. Última reforma POGG: 09 de diciembre de 2025. 

¶ Bando Municipal de Tepotzotlán Art. 56, publicado el 05 de febrero 2026, sus 

reformas y adiciones. 

 

4. DEFINICIONES 

Peatón: Persona que transita a pie por la vía pública, incluyendo a quienes utilizan 

ayudas técnicas para su movilidad personal. 

Tránsito: Acción y efecto de desplazarse personas, vehículos y semovientes por 

las vías públicas del municipio. 

Terminal: Lugar, zona o espacio autorizado para la realización de maniobras de 

ascenso y descenso de pasajeros, así como la parada temporal de vehículos 

destinados al transporte público. 

Vialidad: Conjunto de vías públicas, infraestructura y espacios destinados al 

tránsito vehicular y peatonal dentro del territorio municipal. 

  
5.  INSUMOS  

 

¶ Llistas de asistencia  

 

6. RESULTADOS 

Cobertura permanente de elementos de la Policía Vial.  
 

7.  POLÍTICAS 

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

8. DESARROLLO 
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9. DIAGRAMACIÓN 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nº 
UNIDAD 

ADMINISTRATIVA/PUESTO 
ACTIVIDAD 

1 JEFE DE TURNO 
 Realiza el pase de lista al personal 
entrante y asigna servicio  

2 POLICÍAS VIALES  
Firma lista de asistencia y Recibe el 
servicio asignado y se traslada al 
mismo 

3 POLICÍAS VIALES  

Se encargará de agilizar la 
circulación vehicular, orientar a los 
visitantes para la localización y uso 
de inmuebles autorizados para uso 
de estacionamiento 

4 POLICÍAS VIALES  
Se encarga de restringir el 
aparcamiento de unidades 
vehiculares en lugares no permitidos 

5 JEFE DE TURNO  
 Supervisa las novedades 
acontecidas durante el turno e 
informa al jefe de área 

5 
JEFATURA DE TRÁNSITO 

Y VIALIDAD  

Recibe las novedades generales, 
quien a su vez se las tramite al 
director de seguridad pública 
municipal 

6 DIRECTORA 
Recibe las novedades acontecidas 
durante todo el turno.  
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DIRECTORA JEFATURA DE 
TRÁNSITO Y 

VIALIDAD 

POLICÍAS 
VIALES 

JEFES DE 
TURNO 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 FIN  

 
 
 
 
 
 
 

 
             7 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 

 
 
 
 
 
 
    2 

 
          INICIO 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
   3 
 
 
 
 
 
 
 
                       5 

 

 
 

 
10.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS.  
 

 

Firma lista de asistencia y 
Recibe el servicio 

asignado y se traslada al 
mismo 

Se encargará de agilizar la 
circulación vehicular, 

orientar a los visitantes 
para la localización y uso 
de inmuebles autorizados 

para uso de 
estacionamiento 

Se encarga de restringir 
el aparcamiento de 

unidades vehiculares en 
lugares no permitidos 

Realiza el pase de lista al 
personal entrante y 

asigna servicio 

Supervisa las novedades 
acontecidas durante el 

turno e informa al jefe de 
área 

Recibe las novedades 
generales, quien a su vez 
se las tramite al director 

de seguridad pública 
municipal 

Recibe las novedades 
acontecidas durante todo 

el turno. 
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A continuación, se describen las indicaciones precisas para el correcto llenado de la lista de 
asistencia y actuaciones de los elementos de vialidad:  
 

 1.- Encabezado: El encabezado de la lista de asistencia deberá contener al personal, turno 

y sector que pertenece ω άtŜǊǎƻƴŀƭ ŘŜ ±ƛŀƭƛŘŀŘ !έ 

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

corresponde.   

3.- Se toma lista de manera enunciativa en las filas de formación inicial para conocer el 

estado de fuerza general con el cual contara ese turno y sector en particular, asimismo, 

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

4.- El jefe de turno asignara el servicio al cual se deberá de presentar cada elemento y 

quedara 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 Pública, Vial y Tránsito Municipal para su visto bueno. 

 

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACTUACIÓN DEL PERSONAL DE 
TRÁNSITO.   
 

2. OBJETIVO:  

Vigilar el cumplimiento del reglamento de tránsito y preservar la seguridad vial, 
mediante la supervisión en vía pública, levantamiento de infracciones y 
orientación a conductores y peatones. 

 

3. REFERENCIAS: 

 

¶ Constitución Política de los Estado Unidos Mexicanos, publicada el 05 de 

febrero de 1917, sus reformas y adiciones. 

¶ Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pública, publicada el 16 de 

julio de 2025, sus reformas y adiciones. 
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¶ Ley de Seguridad del Estado de México, publicada el 19 octubre del 2011, 

sus reformas y adiciones. 

¶ Reglamento de Tránsito del Estado de México, publicado el 21 de septiembre 

de 1992, sus reformas y adiciones. 

¶ Ley de Movilidad y Seguridad Vial del Estado de México y sus Municipios, 

publicada el 21 de mayo de 2024, sus reformas y adiciones. 

¶ Bando Municipal de Tepotzotlán 2026, publicado el 05 de febrero 2026, sus 

reformas y adiciones. 

 
4. DEFINICIONES: 

Agentes: Las servidoras públicas adscritas a la Jefatura de Tránsito; 
Arroyo vehicular: Área de la vialidad destinada a la circulación vehicular y 
movilidad no motorizada que en algunos casos está delimitada por alguno o varios 
de los siguientes elementos: camellón, guarnición, estacionamiento, acotamientos, 
entre otros;  
Autoridades: Autoridades de los tres órdenes de gobierno en materia de movilidad, 
seguridad vial y transporte terrestre; 
Auxilio: Ayuda que se presta en una situación de peligro o necesidad.  
Balizamiento o señalamiento horizontal: Conjunto de dispositivos, marcas y 
señales que indican la geometría de las vías, sus acotamientos, las velocidades 
máximas, la dirección del tránsito, bifurcaciones, cruces, pasos a nivel para regular 
y canalizar el tránsito, así como proporcionar información a las personas usuarias; 
Depósito de Vehículos: Espacio físico acondicionado y autorizado para prestar el 
servicio concesionado de depósito para guarda y custodia vehicular, por 
encontrarse a disposición de autoridad administrativa o judicial; 
Grúa: Vehículo diseñado para el arrastre o la movilización de vehículos; 
Infracción: Sanción que recibe una conducta que transgrede alguna disposición de 
tránsito aplicables; 
Multa: Sanción económica impuesta por autoridad legalmente facultada, por haber 
infringido la Ley, el reglamento y demás disposiciones legales aplicables en la 
materia; 
Señalización: Son los dispositivos o elementos visuales o auditivos oficiales que 
mediante sonidos, símbolos 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, regulación sobre la 
superficie de rodamiento, así como proporcionar la información necesaria para 
facilitar sus desplazamientos; 
Terminal: Local o zona autorizada para las maniobras de ascenso y descenso de 
pasajeros, y parada temporal de los vehículos de transporte público; 
Tránsito: Acción o efecto de trasladarse por la vía pública; 
UMA: Unidad de Medida y Actualización; 
Vehículo: Modo de transporte diseñado para facilitar la movilidad y tránsito de 
personas o bienes 
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por la vía pública, propulsado por una fuerza humana directa o asistido para ello por 
un motor de combustión interna, eléctrico o cualquier fuerza motriz; 
Vía: Espacio físico destinado al tránsito de personas peatonas y vehículos; 
Vía ciclista: Espacio destinado al tránsito prioritario y compartido con otros 
vehículos de la movilidad activa y no motorizados, así como con otras personas 
usuarias de la vía; 
Vía de acceso controlado: Son vialidades para el tránsito directo en las cuales se 
tienen accesos limitados, definidos desde que se diseña la vía; 
Vía peatonal: Aquella destinada a la circulación exclusiva o prioritaria de personas 
con discapacidad y peatones, en la que el acceso a vehículos está restringido según 
las reglas específicas; 
Vía pública: Todo espacio de dominio público y uso común destinado al tránsito de 
peatones y vehículos motorizados y no motorizados, así como a la prestación de 
servicios públicos y la instalación de infraestructura y mobiliario; 
Vía rápida: Vialidad que permite la libre circulación de vehículos con intersecciones 
a desnivel con otras vías de circulación;  
Vialidad: Conjunto de servicios de infraestructura relacionados con las vías de uso 
común para el desplazamiento de personas peatonas, vehículos no motorizados y 
motorizados; 
Zona prohibida: Los espacios donde se encuentren señalamientos restrictivos de 
circulación y/o estacionamiento, y 
Zonas peatonales: Son las que sirven exclusivamente para el tránsito, disfrute, 
permanencia o resguardo de personas peatonas, debiendo quedar cerradas al 
acceso de vehículos motorizados o que por su velocidad pueda ocasionar riesgo a 
las personas peatonas. En algunos casos, los vehículos no motorizados tampoco 
serán permitidos. 

 

5. INSUMOS: 

 

¶ Parte de Novedades. 

 

6. RESULTADOS: 

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

7. POLÍTICAS: 

 

¶ Comprobar que la vialidad vehicular y peatonal sea segura y fluida a través 

de los servicios establecidos; 

¶ Verificar que se cumpla con lo contemplado en el Reglamento de Tránsito 

del Estado de México, la ley de Movilidad y Seguridad Vial del Estado de 

México y sus Municipios y demás normas inherentes al servicio; 

¶ Proporcionar auxilio e información básica a la población dentro del territorio 

municipal en coordinación con otros cuerpos competentes en la materia; 
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8. DESARROLLO: 

 
9. DIAGRAMACIÓN: 

 
 
 
 
 
 

Nº UNIDAD 
ADMINISTRATIVA/PUESTO 

ACTIVIDAD 

1 JEFE DE TURNO  Realiza el pase de lista al personal 
entrante y asigna servicio. 

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

3 POLICÍAS TRÁNSITO  Se encargará de agilizar la circulación 
vehicular, y hacer respetar el reglamento 
de tránsito del Estado de México. 

4 POLICÍAS TRÁNSITO Se encarga de realizar infracciones a los 
conductores que infringen el reglamento 
de tránsito. 

5 POLICÍAS TRÁNSITO En caso de hechos de tránsito se 
exhortará a los afectados, a fin de que 
lleguen a un arreglo inmediato para evitar 
el entorpecimiento de la circulación. 

6 POLICÍAS TRÁNSITO En caso de hechos de tránsito donde los 
conductores no lleguen a una conciliación 
deberán remitirlos a la autoridad 
competente para los efectos de la 
intervención legal respectiva. 

7 POLICÍAS TRÁNSITO En caso de hechos de tránsito donde haya 
un hecho presuntamente constitutivo de 
delito, sin demora alguna, llevaran a cabo 
la Puesta a Disposición ante el Ministerio 
Público. 

8 JEFE DE TURNO  Supervisa las novedades acontecidas 
durante el turno e informa al jefe de área. 

9 JEFATURA DE TRÁNSITO 
Y VIALIDAD  

Recibe las novedades generales, quien a 
su vez se las tramite a la Directora de 
Seguridad Pública, Vial y Tránsito 
Municipal. 

10 DIRECTORA Recibe las novedades acontecidas 
durante todo el turno.  
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DIRECTORA JEFATURA DE 
TRÁNSITO 

JEFE DE TURNO POLICÍAS DE 
TRÁNSITO 

  
 

 
          INICIO  
 
 
 
 
 
 
             1 

 
 
 
 
                         2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
      3 
 
 
 
 
 
 
 
 
      4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      5 

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 encargará de agilizar 
la circulación vehicular, y 

hacer respetar el 
reglamento de tránsito 
del Estado de México. 

Se encarga de realizar 
infracciones a los 

conductores que infringen 
el reglamento de tránsito. 

En caso de hechos de 
tránsito se exhortará a los 

afectados, a fin de que 
lleguen a un arreglo 

inmediato para evitar el 
entorpecimiento de la 

circulación 
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10.  FORMATOS E INSTRUCTIVOS: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 
 
 
 
 
 
 
 

 
  FIN  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8 

 
 
 
 
 
 
 
 
       6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 

En caso de hechos de 
tránsito donde los 

conductores no lleguen a 
una conciliación deberán 
remitirlos a la autoridad 

competente para los 
efectos de la intervención 

legal respectiva. 

En caso de hechos de 
tránsito donde haya un 
hecho presuntamente 

constitutivo de delito, sin 
demora alguna, llevaran a 

cabo la Puesta a 
Disposición ante el M.P 

Supervisa las novedades 
acontecidas durante el 
turno e informa al jefe 

de área 

Recibe las novedades 
generales, quien a su vez 
se las tramite al director 

de seguridad pública 
municipal 

Recibe las novedades 
acontecidas durante 

todo el turno. 
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A continuación, se describen las indicaciones precisas para el correcto llenado del parte de 
novedades:  
 

1.- Fecha: Se coloca la fecha de elaboración del oficio. El formato debe ser institucional: día 

en número ς mes en letra ς año completo.  

2.- Encabezado administrativo: No se modifica, ya que identifica a la unidad administrativa 

emisora del documento.  
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3.- Número de oficio: Asignar número progresivo conforme al registro interno. La estructura 

ƻōƭƛƎŀǘƻǊƛŀ ŜǎΥ ω 5{t ό5ƛǊŜŎŎƛƽƴ ŘŜ {ŜƎǳǊƛŘŀŘ tǵōƭƛŎŀύ ω 5Lw ό5ƛǊŜŎŎƛƽƴύ ω L όLƴǘŜǊƴƻύ ω tb 

όtŀǊǘŜ ŘŜ bƻǾŜŘŀŘŜǎύ ω bǵƳŜǊƻ ŎƻƴǎŜŎǳǘƛǾƻ όŘŜ ŀŎǳŜǊŘƻ Ŏƻƴ Ŝƭ ǊŜƎƛǎǘǊƻ ƛƴterno de la 

5ƛǊŜŎŎƛƽƴύ ω !Ʒƻ όŘŜ ŜƭŀōƻǊŀŎƛƽƴ ŘŜƭ ƻŦƛŎƛƻύ  

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 párrafo: Aquí se explica el motivo del oficio de manera breve, informando las 

novedades ocurridas durante el turno que según corresponda de los elementos de esta 

Dirección de Seguridad Pública, Vial y Tránsito 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 cronológica dentro del parte de 

novedades las actuaciones que las oficiales de tránsito informan al radio operador en turno 

que se hayan cubierto durante su servicio, pudiendo ser estas solicitudes de apoyo, 

infracciones de tránsito levantadas, hechos de tránsito entre particulares a los cuales 

acudieron y hechos de tránsito en los que no hubo  un arreglo entre particulares y tuvieron 

que ser presentados ante el Juez cívico y/o ante el Ministerio Público si fuere el caso. 

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACTUACIÓN DE UN HECHO DE 
TRÁNSITO. (ARREGLO ENTRE PARTICULARES). 
 

2. OBJETIVO:  

Facilitar la solución inmediata y voluntaria entre las partes involucradas en un hecho 
de tránsito sin lesionados, mediante la mediación policial, elaboración de acta 
informativa y registro administrativo del evento. 
 

3. REFERENCIAS: 

 

¶ Constitución Política de los Estado Unidos Mexicanos Art. 21, publicada el 

05 de feb 1917, reformas y adiciones. 

¶ Reglamento de Tránsito del Estado de México.  Artículo 14 y 105 fracción I, 

Publicada en el Peri·dico Oficial ñGaceta del Gobiernoò el 21 de septiembre 

de 1992. Última reforma POGG: 10 de noviembre de 2025. 

 

4.  DEFINICIONES: 

Conductor: Persona que maneja o tiene el control físico de un vehículo automotor 

en la vía pública. 

Tránsito: Acción o efecto de circular personas, vehículos o semovientes por la vía 

pública. 
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Apoyo: Asistencia proporcionada por el personal operativo para facilitar la atención, 

solución o canalización de una situación determinada. 

Derechos Humanos: Conjunto de prerrogativas inherentes a la dignidad humana, 

reconocidas por el orden jurídico nacional e internacional, cuya protección y respeto 

es obligación de todas las autoridades. 

Auxilio: Atención inmediata que brinda la autoridad a personas que se encuentren 

en situación de riesgo, accidente o necesidad. 

 
5. INSUMOS: 

 

¶ Deslinde de responsabilidad por percance vehicular. 

 

6. RESULTADOS: 

Solución inmediata entre particulares. 
 

7. POLÍTICAS: 

Cuando el hecho de tránsito únicamente genere daños materiales a bienes de 
propiedad privada y no existan personas lesionadas ni daños a bienes públicos, las 
partes involucradas podrán, de manera voluntaria, llegar a un convenio sobre la 
reparación de los daños, sin necesidad de puesta a disposición ante autoridad 
competente, pudiendo retirarse del lugar una vez que se haya liberado la vialidad. 
 

8. DESARROLLO: 

Nº UNIDAD 
ADMINISTRATIVA/PUESTO 

ACTIVIDAD 

1 RADIO OPERADOR  Reporta vía radio el apoyo y manda a la unidad de tránsito 
acudir al percance automovilístico 

2 POLICÍAS TRÁNSITO Y 
VIALIDAD  

Recibe el reporte vía radio y se traslada al lugar de la 
intervención. 

3 POLICÍAS TRÁNSITO Y 
VIALIDAD 

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

4 POLICÍAS TRÁNSITO Y 
VIALIDAD 

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

5 POLICÍAS TRÁNSITO Y 
VIALIDAD 

Recaban los datos de los conductores y vehículos 

6 POLICÍAS TRÁNSITO Y 
VIALIDAD 

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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7 POLICÍAS TRÁNSITO Y 
VIALIDAD 

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

8 POLICÍAS DE TRANSITO Y 
VIALIDAD 

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

9 RADIO OPERADOR  Recibe vía radio o medio telefónico, el reporte de novedades 
por parte de los policías de tránsito y lo asienta en el parte 
de novedades General.   

10 POLICÍAS DE TRÁNSITO Y 
VIALIDAD 

Le informan al jefe de turno que el apoyo a terminado y 
entregando la documentación al área administrativo de 
Tránsito y vialidad.  
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9. DIAGRAMACIÓN 

 

RADIO OPERADOR POLICÍAS DE TRÁNSITO Y 
VIALIDAD 

  
 

INICIO  
 
 
 
 
 
                            1 
 
 

3 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 

 
 
 
 
 
                                2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                
                                                5 

Reporta vía radio el apoyo y manda a la unidad de tránsito 
acudir al percance automovilístico. 

Recibe el reporte vía radio y se traslada al lugar de la 
intervención. 

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

Solicitan el apoyo de protección civil, para que sean 
atendidos en el lugar y descartar lesiones que pongan en 

riesgo la vida de los conductores y acompañantes 

Recaban los datos de los conductores y vehículos 

 

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. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.   

 

¶ DESLINDE DE RESPONSABILIDADES POR PERCANCE VEHICULAR. 

 
                                                         7 

 
 
 
 
 
 
 
 
         9 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                              8 
 
 
 
 
 
 
                                                 10 
 
 
 
 
 

     FIN 
 

                                

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

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

 

Recibe vía radio o medio telefónico, el reporte de 
novedades por parte de los policías de tránsito y lo asienta 

en el parte de novedades General. 

Le informan al jefe de turno que el apoyo a terminado y 
entregando la documentación al área administrativo de 

Tránsito y vialidad 
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1.- Encabezado: contendrá el título del formato que se está llenando 

ñdeslinde de responsabilidad por percance vehicularò. 

2.- fecha: se colocará la fecha de elaboración del formato con número. 

3.- Hora: Se colocará la hora de elaboración del formato con número. 

4.- Folio: Sera un numero progresivo asignado por el radio operador en turno. 

5.- Lugar: Domicilio que incluya nombre de la calle, número y barrio en el cual 

sucedió el percance vehicular. 

6.- Contenido de formato: narración descriptiva del percance vehicular en el 

cual se vieron involucrados los particulares y llegan a un común acuerdo. 

7.- Firma: firma del conductor que por común acuerdo llega a un arreglo en 

el lugar de los hechos. 

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

 

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRESENTACIÓN ANTE EL JUEZ 
CÍVICO TRAS UN HECHO DE TRÁNSITO.  

 
2. OBJETIVO:  

Canalizar ante la autoridad competente los hechos de tránsito que constituyan 
infracción administrativa, mediante la puesta a disposición formal, integración del 
informe correspondiente y acompañamiento de las partes. 
 

3.  REFERENCIAS: 
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¶ Constitución Política de los Estado Unidos Mexicanos, publicada el 05 de 

febrero de 1917, sus reformas y adiciones. 

¶ Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pública, publicada el 16 de 

julio de 2025, sus reformas y adiciones. 

¶ Ley de Seguridad del Estado de México, publicada el 19 octubre del 2011, 

sus reformas y adiciones. 

¶ Reglamento de Tránsito del Estado de México, publicado el 21 de septiembre 

de 1992, sus reformas y adiciones. 

¶ Ley de Movilidad y Seguridad Vial del Estado de México y sus Municipios, 

publicada el 21 de mayo de 2024, sus reformas y adiciones. 

¶ Bando Municipal de Tepotzotlán 2026, publicado el 05 de febrero 2026, sus 

reformas y adiciones. 

 

4. DEFINICIONES: 

Agentes: Las servidoras públicas adscritas a la Jefatura de Tránsito; 

Arroyo vehicular: Área de la vialidad destinada a la circulación vehicular y 

movilidad no motorizada que en algunos casos está delimitada por alguno o varios 

de los siguientes elementos: camellón, guarnición, estacionamiento, acotamientos, 

entre otros;  

Autoridades: Autoridades de los tres órdenes de gobierno en materia de movilidad, 

seguridad vial y transporte terrestre; 

Auxilio: Ayuda que se presta en una situación de peligro o necesidad.  

Balizamiento o señalamiento horizontal: Conjunto de dispositivos, marcas y 

señales que indican la geometría de las vías, sus acotamientos, las velocidades 

máximas, la dirección del tránsito, bifurcaciones, cruces, pasos a nivel para regular 

y canalizar el tránsito, así como proporcionar información a las personas usuarias; 

Depósito de Vehículos: Espacio físico acondicionado y autorizado para prestar el 

servicio concesionado de depósito para guarda y custodia vehicular, por 

encontrarse a disposición de autoridad administrativa o judicial; 

Derechos Humanos: Facultades, libertades y prerrogativas de que se goza por el 

simple hecho de ser humano, sin distinción de ningún tipo, las cuales son 

imprescriptibles, irrenunciables, de garantía y protección obligatorias por parte de 

las autoridades; 

Grúa: Vehículo diseñado para el arrastre o la movilización de vehículos; 

Infracción: Sanción que recibe una conducta que transgrede alguna disposición de 

tránsito aplicables; 

Juez Cívico:  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 tránsito; 
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Multa: Sanción económica impuesta por autoridad legalmente facultada, por haber 

infringido la Ley, el reglamento y demás disposiciones legales aplicables en la 

materia; 

Señalización: Son los dispositivos o elementos visuales o auditivos oficiales que 

mediante sonidos, símbolos 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, regulación sobre la 

superficie de rodamiento, así como proporcionar la información necesaria para 

facilitar sus desplazamientos; 

Terminal: Local o zona autorizada para las maniobras de ascenso y descenso de 

pasajeros, y parada temporal de los vehículos de transporte público; 

Tránsito: Acción o efecto de trasladarse por la vía pública; 

UMA: Unidad de Medida y Actualización; 

Vehículo: Modo de transporte diseñado para facilitar la movilidad y tránsito de 

personas o bienes por la vía pública, propulsado por una fuerza humana directa o 

asistido para ello por un motor de combustión interna, eléctrico o cualquier fuerza 

motriz; 

Vía: Espacio físico destinado al tránsito de personas peatonas y vehículos; 

Vía ciclista: Espacio destinado al tránsito prioritario y compartido con otros 

vehículos de la movilidad activa y no motorizados, así como con otras personas 

usuarias de la vía; 

Vía de Acceso Controlado: Son vialidades para el tránsito directo en las cuales se 

tienen accesos limitados, definidos desde que se diseña la vía; 

Vía Peatonal: Aquella destinada a la circulación exclusiva o prioritaria de personas 

con discapacidad y peatones, en la que el acceso a vehículos está restringido según 

las reglas específicas; 

Vía Pública: Todo espacio de dominio público y uso común destinado al tránsito de 

peatones y vehículos motorizados y no motorizados, así como a la prestación de 

servicios públicos y la instalación de infraestructura y mobiliario; 

Vía Rápida: Vialidad que permite la libre circulación de vehículos con intersecciones 

a desnivel con otras vías de circulación;  

Vialidad: Conjunto de servicios de infraestructura relacionados con las vías de uso 

común para el desplazamiento de personas peatonas, vehículos no motorizados y 

motorizados; 

Zona Prohibida: Los espacios donde se encuentren señalamientos restrictivos de 

circulación y/o estacionamiento, y 

Zonas Peatonales: Son las que sirven exclusivamente para el tránsito, disfrute, 

permanencia o resguardo de personas peatonas, debiendo quedar cerradas al 

acceso de vehículos motorizados o que por su velocidad pueda ocasionar riesgo a 
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las personas peatonas. En algunos casos, los vehículos no motorizados tampoco 

serán permitidos. 

 

5. INSUMOS: 

 

¶ IPH (Informe Policial Homologado) 

¶ Bitácora. 

 
6. RESULTADOS: 

Puesta a disposición ante el juez cívico para que pueda esclarecer la situación y los 
involucrados puedan llegar a un común acuerdo. 
 

7. POLÍTICAS: 

El personal de Tránsito, brindara un servicio eficiente a la ciudadanía, logrando 
agilizar el tránsito vehicular y prestar un servicio de auxilio ante un hecho de tránsito 
que únicamente resulte en daños a bienes de propiedad privada, o municipal, siendo 
el caso se remitirán ante el Juez Cívico. 
 
 

8. DESARROLLO: 

 
Nº UNIDAD 

ADMINISTRATIVA/PUESTO 
ACTIVIDAD 

1 RADIO OPERADOR  Reporta vía radio el apoyo y manda a la unidad 
de tránsito acudir al percance automovilístico. 

2 POLICÍAS DE TRÁNSITO Y 
VIALIDAD   

Reciben el reporte vía radio y se traslada al lugar 
de la intervención. 

3 POLICÍAS DE TRÁNSITO Y 
VIALIDAD   

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

4 POLICÍAS TRÁNSITO Solicitan el apoyo de protección civil, para que 
sean atendidos en el lugar y descartar lesiones 
que pongan en riesgo la vida de los conductores 
y acompañantes. 

5 POLICÍAS DE TRÁNSITO Y 
VIALIDAD   

Recaban los datos de los conductores y 
vehículos. 

6 POLICÍAS DE TRÁNSITO Y 
VIALIDAD   

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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7 POLICÍAS DE TRÁNSITO Y 
VIALIDAD   

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

8 POLICÍAS TRÁNSITO Presentan ante el Juez Cívico en turno a los 
conductores y vehículos involucrados, haciendo 
entrega de los mismos. 

9 OFICIAL CALIFICADOR EN 
TURNO  

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

10 OFICIAL CALIFICADOR EN 
TURNO  

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

11 POLICÍAS DE TRÁNSITO Y 
VIALIDAD   

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

12 CONDUCTORES  
INVOLUCRADOS  

Firman su deslinde de responsabilidades. 

13 POLICÍAS DE TRÁNSITO Y 
VIALIDAD   

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

14 POLICÍAS DE TRÁNSITO Y 
VIALIDAD   

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

15 RADIO OPERADOR  Recibe vía radio o medio telefónico, el reporte de 
novedades por parte de los policías de tránsito y 
lo asienta en el parte de novedades general.   

16 POLICÍAS DE TRÁNSITO Y 
VIALIDAD   

Le informan al jefe de turno que el apoyo a 
terminado y entregando la documentación al área 
administrativa de Tránsito y Vialidad.  
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9. DIAGRAMACIÓN: 

 

RADIO 
OPERADOR 

POLICÍAS DE 
TRÁNSITO 

OFICIAL 
CALIFICADOR 

CONDUCTORES 
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Reporta vía radio el 
apoyo y manda a la 
unidad de tránsito 
acudir al percance 

automovilístico 

Recibe el reporte vía 
radio y se traslada al 

lugar de la intervención. 

Al llegar al lugar se 
entrevistan con los 

conductores y les hacen 
saber el procedimiento 
en un hecho tránsito 

Solicitan el apoyo de 
protección civil, para que 

sean atendidos en el 
lugar y descartar lesiones 
que pongan en riesgo la 
vida de los conductores y 

acompañantes 

Recaban los datos de los 
conductores y vehículos 

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. 

Solicitan el apoyo de 
protección civil, para que sean 
atendidos en el lugar y 
descartar lesiones que pongan 
en riesgo la vida de los 
conductores y acompañantes 
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10.  FORMATOS E INSTRUCTIVOS:  

¶ INFORME POLICIAL HOMOLOGADO   

Presentan ante el Juez 
Cívico en turno a los 

conductores y vehículos 
involucrados, haciendo 
entrega de los mismos. 

Si los conductores no 
llegan a un arreglo entre 

particulares, se les 
informan que serán 

presentados ante el Juez 
Cívico en turno 

Les hace saber a los 
conductores el 

procedimiento en un 
hecho de tránsito, 
invitándolos 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 vehículos son remitos 

al corralón 

Llena con los datos 
recabados el formato 

IPH de Justicia cívica y se 
lo entregan al Juez 

Cívico, para que se lo 
firme de recibido firman su deslinden de 

responsabilidades 

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

fotográficas y deslinde 

Le informan al jefe de 
turno que el apoyo a 

terminado y entregando 
la documentación al área 

administrativa de 
Tránsito y vialidad. 

Recibe vía radio o medio 
telefónico, el reporte de 
novedades por parte de 
los policías de tránsito y 
lo asienta en el parte de 

novedades general. 
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A continuación se agrega un enlace que es una guía de llenado para IPH por 
infracciones administrativas, puesta a disposición ante el Juez Cívico.  
 
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/394019/Gu_a_IPH_Infraccio
nes_Administrativas.pdf 
 

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PUESTA A DISPOSICIÓN ANTE 
MINISTERIO PÚBLICO TRAS LA ACTUACIÓN DE UN HECHO DE 
TRÁNSITO.  
 

2. OBJETIVO:  

Remitir ante el Ministerio Público los hechos de tránsito que constituyan probable 
delito, mediante la preservación del lugar, aseguramiento de indicios, elaboración 
del Informe Policial Homologado y traslado formal de detenidos y vehículos. 
 

3.  REFERENCIAS: 

 

Å Constitución Política de los Estado Unidos Mexicanos Art. 16 párrafo 

V 21, publicada el 05 de feb 1917, reformas y adiciones. 

Å Código Nacional de Procedimientos Penales Articulo 132, fracciones 

IV, VIII, XIV y 148, Última reforma publicada DOF 28-11-2025 

Å Ley de Seguridad del Estado de México Art. 1, 2, 3,4,19, 20, 21, 100 

apartado B fracción I inciso t), y IV Inciso b y 101, Convención 

Americana de los Derechos Humanos. 

Å Declaración Universal de Derechos Humanos, principios 

fundamentales.  

Å Acuerdo A/009/15 de la Procuraduría General de la Republica, por el 

que se establecen las directrices que deberán observar los servidores 

públicos que intervengan en materia de cadena de Custodia. 

Å Reglamento de Tránsito del Estado de México.  Artículo 14 y 105 

fracci·n I, Publicada en el Peri·dico Oficial ñGaceta del Gobiernoò el 

21 de septiembre de 1992. Última 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 atención de un hecho de tránsito. 
Auxilio: Atención inmediata proporcionada a personas lesionadas, víctimas o 
involucrados en una situación de emergencia, incluyendo la solicitud de servicios 
médicos o de rescate. 

https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/394019/Gu_a_IPH_Infracciones_Administrativas.pdf
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/394019/Gu_a_IPH_Infracciones_Administrativas.pdf
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Conductor: Persona que maneja o tiene el control físico de un vehículo automotor 
en la vía pública. 
Derechos Humanos: Conjunto de prerrogativas inherentes a toda persona, 
reconocidas en la Constitución y en los tratados internacionales, cuya protección y 
respeto es obligación de todas las autoridades. 
Ministerio Público: Autoridad constitucional encargada de dirigir la investigación 
de los hechos que la ley señale como delito, coordinar a las policías en funciones 
de investigación y ejercer la acción penal ante los tribunales. 
Tránsito: Desplazamiento de personas, vehículos y semovientes por las vías 
públicas. 
Primer Respondiente: Autoridad de seguridad pública que arriba inicialmente al 
lugar del hecho, responsable de brindar auxilio inmediato, preservar el lugar de 
intervención, proteger indicios y realizar las actuaciones iniciales conforme al CNPP. 
 

5.  INSUMOS 

 

¶ Bitácora. 

¶ Informe Policial Homologado (IPH) por hecho probablemente delictivo. 

 
6.  RESULTADOS 

Puesta a disposición de personas, vehículos y objetos relacionados ante el 
Ministerio Público cuando se presuma la comisión de un hecho constitutivo de delito. 
 

7. POLÍTICAS: 

El personal de tránsito y vialidad deberá intervenir de manera inmediata en los 
hechos de tránsito que se reporten, priorizando la protección de la vida e integridad 
de las personas involucradas. 
Cuando del hecho de tránsito se adviertan indicios de la posible comisión de un 
delito, el personal actuará conforme a los protocolos del Primer Respondiente y 
realizará la puesta a disposición correspondiente ante el Ministerio Público. 
En toda intervención se deberá garantizar el respeto irrestricto a los derechos 
humanos de las personas involucradas. 
El personal deberá implementar las acciones necesarias para preservar el lugar del 
hecho y agilizar la circulación vehicular sin comprometer la investigación 
correspondiente. 

 

8.  DESARROLLO:  

Nº UNIDAD 
ADMINISTRATIVA/PUESTO 

ACTIVIDAD 
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1 RADIO OPERADOR  Reporta vía radio el apoyo y manda a la 
unidad de tránsito acudir al percance 
automovilístico 

2 POLICÍAS DE TRÁNSITO Y 
VIALIDAD   

Recibe el reporte vía radio y se traslada 
al lugar de la intervención. 

3 POLICÍAS DE TRÁNSITO Y 
VIALIDAD   

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

4 POLICÍAS TRÁNSITO Solicitan el apoyo de protección civil, para 
que sean atendidos en el lugar y 
descartar lesiones que pongan en riesgo 
la vida de los conductores y 
acompañantes 

5 POLICÍAS DE TRÁNSITO Y 
VIALIDAD   

Recaban los datos de los conductores y 
vehículos 

6 POLICÍAS DE TRÁNSITO Y 
VIALIDAD   

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

7 POLICÍAS DE TRÁNSITO Y 
VIALIDAD   

 Procede a detener a los demás 
implicados, haciéndoles saber sus 
derechos y el motivo de su detención; o 
en su defecto se procede detener a los 
implicados cuando causen daños a 
terceros o en propiedad privada, según lo 
ameriten los hechos ocurridos. 

8 POLICÍAS DE TRÁNSITO Y 
VIALIDAD   

Traslado inmediato al Ministerio Público 
de los implicados, así como de los 
vehículos asegurados, poniendo a 
Disposición a los mismos. 

9 POLICÍAS DE TRÁNSITO Y 
VIALIDAD   

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

10 POLICÍAS DE TRÁNSITO Y 
VIALIDAD   

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

11 MINISTERIO PÚBLICO Recibe la documentación y físicamente a 
las personas y vehículos involucrados en 
el hecho de tránsito, 

12 MINISTERIO PÚBLICO Inicia la carpeta de investigación, para 
determinar la situación jurídica de los 
implicados 

13 POLICÍAS DE TRÁNSITO Y 
VIALIDAD   

Recibe su informe policial Homologado, 
con sello y firma del ministerio público, 
dando por concluido en ese momento su 
intervención en el proceso. 
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14 POLICÍAS DE TRÁNSITO Y 
VIALIDAD   

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

15 RADIO OPERADOR  Recibe vía radio o medio telefónico, el 
reporte de novedades por parte de los 
policías de tránsito y lo asienta en el parte 
de novedades General.   

16 POLICÍAS DE TRÁNSITO Y 
VIALIDAD   

Le informan al jefe de turno que el apoyo 
a terminado y entregando la 
documentación al área administrativa de 
Tránsito y vialidad.  

 
9. DIAGRAMACIÓN:  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

48 
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Reporta vía radio el 
apoyo y manda a la 
unidad de tránsito 
acudir al percance 

automovilístico 

Recibe el reporte vía radio y se 
traslada al lugar de la intervención. 

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 protección civil, 
para que sean atendidos en el lugar y 
descartar lesiones que pongan en 
riesgo la vida de los conductores y 
acompañantes 

Recaban los datos de los 
conductores y vehículos 

Cuando uno de los implicados en el 
hecho de tránsito, resulte ser 
trasladado a un nosocomio, se le 
brindara una custodia. 
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10.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS.   

Å INFORME POLICIAL HOMOLOGADO POR UN HECHO 

PROBABLEMENTE DELICTIVO. 

Traslado inmediato al Ministerio 
Público de los implicados, así como 

de los vehículos asegurados, 
poniendo a Disposición a los 

mismos. 

Procede a detener a los demás 
implicados, haciéndoles saber sus 
derechos y el motivo de su 
detención; o en su defecto se 
procede detener a los implicados 
cuando causen daños a terceros o en 
propiedad privada, según lo 
ameriten los hechos ocurridos. 

Recibe la documentación y 
físicamente a las personas y 
vehículos involucrados en el hecho 
de tránsito. 

Inicia la carpeta de investigación, 
para determinar la situación 

jurídica de los implicados 

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

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

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

Recibe su informe policial 
Homologado, con sello y firma del 
ministerio público, dando por 
concluido en ese momento su 
intervención en el proceso. Recibe vía radio o medio 

telefónico, el reporte de 
novedades por parte de 
los policías de tránsito y 
lo asienta en el parte de 

novedades General. 

Le informan al jefe de turno que el 
apoyo a terminado y entregando la 
documentación al área 
administrativa de Tránsito y vialidad 
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A continuación se agrega un enlace que es una guía de llenado para IPH por un 
hecho probablemente delictivo, puesta a disposición ante el Ministerio Público.  

https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/394021/Gu_a_IPH_Hecho_Proba
blemente_Delictivo.pdf 

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DISEÑO, APROBACIÓN Y DIFUSIÓN 
DE LA CONVOCATORIA EXTERNA. 
 

2. OBJETIVO:  

Establecer los lineamientos para el ingreso de aspirantes externos a la corporación, 
mediante la elaboración técnica de la convocatoria, validación por autoridad 
competente y difusión en medios oficiales. 
 

3. REFERENCIAS: 

 

¶ Constitución Política de los Estado Unidos Mexicanos, publicada el 05 de 

febrero de 1917, sus reformas y adiciones. 

¶ Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pública, publicada el 16 de 

julio de 2025, sus reformas y adiciones. 

¶ Ley de Seguridad del Estado de México, publicada el 19 octubre del 2011, 

sus reformas y adiciones. 

https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/394021/Gu_a_IPH_Hecho_Probablemente_Delictivo.pdf
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/394021/Gu_a_IPH_Hecho_Probablemente_Delictivo.pdf
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¶ Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial, Honor y Justicia de 

Tepotzotlán, Estado de México, publicado en la gaceta municipal de 

gobierno, sus reformas y adiciones. 

 
 

4. DEFINICIONES: 

 

Convocatoria: Anuncio escrito de manera física y digital a través del cual se 
convoca a participar en la selección de nuevos aspirantes a Policía de la Dirección 
de Seguridad Pública, Vial y Tránsito Municipal de Tepotzotlán, Estado de México. 
Publicación: es la acción que consiste en hacer del conocimiento a la población en 
general la información suficiente para poder participar y ser aspirantes a Policías de 
nuevo ingreso que deseen realizar su academia y curso de formación policial 
respectivamente. 
Difusión: Es el proceso de propagación o divulgación a través de los medios que 
se consideren necesarios para llegar a un mayor número de personas. 
Comunicación Social: conjunto de los estudios científicos que analizan todo lo 
vinculado al desarrollo de los procesos comunicativos en una sociedad. 
  

5. INSUMOS: 

 

¶ Catálogo de puestos de la Dirección de Seguridad Pública, Vial y Tránsito 

Municipal. 

¶ Reglamento de la Dirección de Seguridad Pública, Vial y Tránsito Municipal 

de Tepotzotlán, Estado de México. 

¶ Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial, Honor y Justicia de 

la Dirección de Seguridad Pública, Vial y Tránsito Municipal de Tepotzotlán, 

Estado de México. 

 
6. RESULTADOS: 

Convocatoria para nuevos aspirantes a Policía.  
 

7. POLÍTICAS: 

Únicamente se Publicará la convocatoria cuando exista el visto bueno por parte de 
la Presidenta Municipal Constitucional de Tepotzotlán, Estado de México, y en su 
caso, se hará la difusión correspondiente de la convocatoria para nuevos aspirantes 
a Policías de Tepotzotlán, Estado de México. 
 
 
 
 

http://es.wikipedia.org/wiki/Divulgaci%C3%B3n_cient%C3%ADfica
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8. DESARROLLO: 

 
9. DIAGRAMACIÓN: 

 
 
 
 
 
 
 
 

Nº UNIDAD 
ADMINISTRATIVA/PUESTO 

ACTIVIDAD 

1 DIRECTORA Tener conocimiento del Capital Humano 
existente en la Dirección de Seguridad 
Pública, Vial y Tránsito de Tepotzotlán. 

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

3 DIRECTORA Elaborar el bosquejo de dicho documento. 

4 DIRECTORA Presentar mediante oficio el bosquejo 
ante la Presidenta Municipal 
Constitucional para su debida aprobación. 

5 PRESIDENTA MUNICIPAL Expedir el oficio respectivo de 
contestación aprobando la propuesta. 

6 DIRECTORA Le Solicita  la respectiva publicación y 
difusión de la Convocatoria al área de 
Comunicación Social. 

7 COMUNICACIÓN SOCIAL  Difunde la Convocatoria en los medios 
masivos de Comunicación. 

8 ÁREA ADMINISTRATIVA 
DE SEGURIDAD PÚBLICA  

Recibe a los aspirantes y realiza la 
recepción de documentación.  

9 ÁREA ADMINISTRATIVA 
DE SEGURIDAD PÚBLICA 

Entrega la relación de aspirantes a la 
Secretaria Técnica del Consejo Municipal 
de Seguridad Pública para los fines 
conducentes. 



 

60 
 

PRESIDENTA 
MUNICIPAL 

DIRECTORA DE 
SEGURIDAD 

PÚBLICA 

COMUNICACIÓN 
SOCIAL 

ÁREA 
ADMINISTRATIVA 
DE SEGURIDAD 

PÚBLICA 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
                          3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   5 

 
INICIO 

 
   1 
 
 
 
 
 
      2 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
      4 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
            7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                   9 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

              8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

FIN 

 
10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.   

 

¶ CONVOCATORIA   

 

Observar el Capital 
Humano existente en la 

Dirección. 

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

Elaborar el Bosquejo de 
dicho documento. 

Le Solicita la respectiva 
Publicación y Difusión de 
la Convocatoria al área 
de Comunicación Social. 

Expedir el Oficio 
respectivo de 

contestación aprobando 
la propuesta. 

Difunde la Convocatoria 
en los Medios masivos 
de Comunicación. 

Recibe a los aspirantes y 
realiza la recepción de 
documentación. 

Entregar la relación de 
aspirantes a la Secretaria 
Técnica del Consejo 
Municipal de Seguridad 
Pública para los fines 
conducentes. 

Presentar mediante oficio 
el Bosquejo ante la 
Presidenta Municipal para 
su debida aprobación. 
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1.- Se realizará la convocatoria a través de volantes que contendrán un 

código QR que se podrá escanear para consultar las bases y requisitos para 

poder ser aspirantes a nuevos Policías de la Dirección de Seguridad Pública, 

Vial y Tránsito Municipal de Tepotzotlán, Estado de México. 

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DISEÑO, APROBACIÓN Y DIFUSIÓN 
DE LA CONVOCATORIA INTERNA. 

 
2. OBJETIVO:  

Promover la profesionalización y desarrollo del personal activo, mediante la 
elaboración, autorización y publicación de convocatorias internas para ascensos o 
especializaciones. 
 



 

62 
 

3. REFERENCIAS: 

 

Å Constitución Política de los Estado Unidos Mexicanos, Artículos 21; 

115 fracción III, Inciso h); 123 apartado B) fracción XIII, publicada el 

05 de feb 1917, reformas y adiciones. 

Å Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México; 86 Bis; 

112 y 113, Publicada en el Peri·dico Oficial ñGaceta del Gobiernoò el 

10, 14 y 17 de noviembre de 1917. Última reforma POGG: 17 de 

diciembre de 2025. 

Å Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pública, Artículo 47 

fracción XII, Última reforma publicada DOF 16-12-2024. 

Å Reglamento del Servicio Profesional de Carrera del Municipio de 

Tepotzotlán, Estado de México, Artículos 39, 40 y 41 última edición 06 

septiembre 2021. 

Å Catálogo de Puestos de la Dirección de Seguridad Pública del 

Municipio de Tepotzotlán, 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. 
Difusión: Proceso de divulgación sistemática de la convocatoria a través de los 
canales internos de comunicación institucional, garantizando su conocimiento por el 
personal interesado. 
Publicación: Acto administrativo mediante el cual se hace del conocimiento del 
personal la información oficial a través de medios institucionales autorizados. 
Vacante: Puesto o función laboral disponible dentro de la institución que se 
encuentra sin titular y susceptible de ser ocupado conforme a los procedimientos 
establecidos. 
 

5. INSUMOS: 

 

¶ Catálogo de puestos de la Dirección de Seguridad Pública, Vial y Tránsito 

Municipal. 

¶ Reglamento de la Dirección de Seguridad Pública, Vial y Tránsito Municipal 

de Tepotzotlán, Estado de México. 

¶ Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial, Honor y Justicia de 

la Dirección de Seguridad Pública, Vial y Tránsito Municipal de Tepotzotlán, 

Estado de México. 

 

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

7. POLÍTICAS: 

 

La convocatoria deberá elaborarse conforme a los lineamientos administrativos y 
normativos vigentes. 
La publicación de la convocatoria únicamente podrá realizarse cuando cuente con 
el visto bueno de la Presidenta Municipal y de la Directora de Seguridad Pública. 
La difusión deberá efectuarse a través de los medios institucionales oficiales, 
garantizando que el personal operativo tenga acceso oportuno a la información. 
Toda modificación a la convocatoria deberá contar nuevamente con la aprobación 
de las autoridades correspondientes antes de su difusión.  
 
8.- DESARROLLO  
 

Nº UNIDAD 
ADMINISTRATIVA/PUESTO 

ACTIVIDAD 

1 ÁREA ADMINISTRATIVA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA, 
SECRETARIA TÉCNICA 

Observar las vacantes existentes a ocupar en 
la Dirección. 

2 ÁREA ADMINISTRATIVA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA, 
SECRETARIA TÉCNICA 

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

3 ÁREA ADMINISTRATIVA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA, 
SECRETARIA TÉCNICA 

Elaborar el Bosquejo de dicha convocatoria. 

4 ÁREA ADMINISTRATIVA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA, 
SECRETARIA TÉCNICA 

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

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

6 PRESIDENTE MUNICIPAL Revisar y emitir el oficio respectivo de 
contestación para aprobar la propuesta.  

7 ÁREA ADMINISTRATIVA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA, 
SECRETARIA TÉCNICA 

 Procede a elaborar la convocatoria en 
Original y realiza la publicación   
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9.- DIAGRAMACIÓN 
 

PRESIDENCIA DIRECTOR ÁREA ADMÓN. SECO 
TEC 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
6 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 

 
 

INICIO  
 

      1 
 
 
 
 
        2 
 
 
 
 
      3 
 
 
 
        4 
 
 
 
 
 
            7 
 
 
 
 
 
 
 
 
    FIN  

 
 
10.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS.   
 
¶ CONVOCATORIA  

 

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

Emite el oficio respectivo para la 
propuesta realizada por el Jefe 

Administrativo o Secretaria Técnica. 

Observa las vacantes existentes a 
ocupar en la Dirección. 

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

Elabora el Bosquejo de dicha 
convocatoria 

Presenta mediante oficio el 
Bosquejo ante el Director para su 

debida aprobación. 

procede a elaborar la 
convocatoria en Original y 

realiza la publicación 
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO DE ASPIRANTES A 
POLICÍA MUNICIPAL. 

 
2. OBJETIVO:  

Captar y seleccionar perfiles idóneos para el servicio policial, mediante la recepción 
de documentación, aplicación de evaluaciones físicas, psicológicas y de control de 
confianza, así como entrevistas técnicas. 
 

3. REFERENCIAS: 

 

Å Constitución Política de los Estado Unidos Mexicanos, Artículos 21; 115 

fracción III, Inciso h); 123 apartado B) fracción XIII, publicada el 05 de feb 

1917, reformas y adiciones. 

Å Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México; 86 Bis; 112 

y 113, Publicada en el Peri·dico Oficial ñGaceta del Gobiernoò el 10, 14 y 

17 de noviembre de 1917. Última reforma POGG: 17 de diciembre de 

2025. 

Å Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pública, Artículo 47 

fracción XII, Última reforma publicada DOF 16-12-2024. 

Å Reglamento del Servicio Profesional de Carrera del Municipio de 

Tepotzotlán, Estado de México 42,43,44, 45, 46 y 47 última edición 06 

septiembre 2021 

Å Catálogo de Puestos de la Dirección de Seguridad Pública del Municipio 

de Tepotzotlán, 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 institución. 
Concurso: Procedimiento de selección mediante el cual se evalúan los méritos, 
conocimientos, habilidades y aptitudes de los aspirantes para la asignación de un 
puesto. 
Convocatoria: Documento oficial mediante el cual la institución difunde los 
requisitos, bases, etapas y condiciones para participar en el proceso de 
reclutamiento y selección. 
Plaza: Posición presupuestal autorizada dentro de la estructura orgánica 
institucional que puede ser ocupada por un servidor público. 
Vacante: Puesto laboral autorizado que se encuentra disponible para ser ocupado. 
 

5. INSUMOS: 

Å Convocatoria Externa 
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Å Catálogo de puestos de la Dirección de Seguridad Pública, Vial y 

Tránsito Municipal. 

Å Reglamento de la Dirección de Seguridad Pública, Vial y Tránsito 

Municipal. 

 

6. RESULTADOS: 

Captación e integración de aspirantes que cumplan con los requisitos establecidos, 
para su incorporación al proceso de selección y eventual ingreso al servicio 
operativo. 
 

7. POLÍTICAS: 

 
Únicamente se recibirá la documentación de las personas que cumplan con los 
requisitos establecidos en la convocatoria externa correspondiente. 
El proceso de reclutamiento deberá realizarse bajo los principios de legalidad, 
transparencia, igualdad de oportunidades y no discriminación. 
La documentación presentada por los aspirantes deberá resguardarse conforme a 
las disposiciones vigentes en materia de protección de datos personales. 

 

8. DESARROLLO:  

 
Nº UNIDAD 

ADMINISTRATIVA/PUESTO 
ACTIVIDAD 

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

Ingreso.  

2 ÁREA ADMINISTRATIVA  Fija días y horario para la recepción de 
Documentación de los aspirantes.  

3 ÁREA ADMINISTRATIVA   Recibe la documentación de los 
aspirantes y los integra en una base de 

datos  

 
9. DIAGRAMACIÓN  
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.   

¶ ENTREVISTA DE FORMACIÓN INCIAL. 

           

DIRECTOR ÁREA ADMÓN. SEG PUB 

  
INICIO 

 
 
 
 
 
 
 
 
 FIN 
                             

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

Fija días y horario para la recepción de 
Documentación de los aspirantes. 

Recibe la documentación de los 
aspirantes y los integra en una base 

de datos 
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A continuación, se describen las indicaciones precisas para el correcto llenado de la hoja de 
entrevista de formación inicial:  
 

1.- Fecha: Se coloca la fecha de elaboración de la entrevista de formación inicial.  

2.- Encabezado: El formato debe ser institucional, con los logos del ayuntamiento y de la 

Dirección de Seguridad Pública, Vial y Tránsito Municipal de Tepotzotlán, Estado de México.  

3.- Primer párrafo: El formato se deberá llenar con los datos generales del entrevistado, 

comenzando por nombre completo, edad, estado civil, dirección, último grado de estudios, 

teléfono(s) de contacto y número de dependientes económicos.   

4.- En el segundo párrafo del formato se desarrollará la entrevista que se le realice al 

aspirante con preguntas para conocer más acerca de su persona, experiencia laboral previa, 

conocer sus fortalezas y debilidades, conocer sus metas a corto, mediano y largo plazo, y 

saber qué espera de la corporación en caso de ingresar.  

5.- Asimismo, en el último apartado del formato de entrevista se colocarán las notas y/o 

observaciones que se hayan detectado durante el desarrollo de la entrevista. 

6.- Al final de del formato de la entrevista deberá contener el nombre y la firma del 

entrevistador. 
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FORMACIÓN INICIAL DE 
ASPIRANTES A POLICÍA MUNICIPAL. 

 
2. OBJETIVO:   

Habilitar integralmente a los aspirantes para el desempeño de funciones policiales, 
mediante instrucción académica, adiestramiento físico, formación ética y evaluación 
de competencias operativas. 
 

3. REFERENCIAS: 

 

¶ Constitución Política de los Estado Unidos Mexicanos, Artículos 21; 115 

fracción III, Inciso h); 123 apartado B) fracción XIII, publicada el 05 de feb 

1917, reformas y adiciones. 

¶ Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pública, Artículo 86,87 y 

88. Última reforma publicada DOF 16-12-2024 

¶ Ley de Seguridad del estado de México, Artículos, 150 y 151 Publicada 

en el Peri·dico Oficial ñGaceta del Gobiernoò el 19 de octubre de 2011, 

Última reforma POGG: 09 de diciembre de 2025. 

¶ Reglamento del Servicio Profesional de Carrera del Municipio de 

Tepotzotlán, Estado de México, articulo 58, 59, 60, 61, 62, 63, 64, 65, 66, 

67, 68, 69, 70, 71 y 72, última edición 06 septiembre 2021 

¶ Catálogo de Puestos de la Dirección de Seguridad Pública del Municipio 

de Tepotzotlán, Estado de México. 

 
4. DEFINICIONES: 

Certificación: Documento oficial emitido por la autoridad competente que acredita 
que una persona ha cumplido satisfactoriamente con los requisitos, evaluaciones y 
estándares establecidos. 
Convenio: Acuerdo formal celebrado entre dos o más personas físicas o morales, 
mediante el cual se establecen derechos y obligaciones sobre un asunto 
determinado. 
Curso: Programa estructurado de enseñanza teórica y práctica diseñado para la 
adquisición de conocimientos, habilidades y competencias específicas en un 
periodo determinado. 
 

5. INSUMOS: 

 

¶ Oficios de Notificación para aspirantes. 

¶ Convenio entre Seguridad Pública y Academia Policial.  

 
6. RESULTADOS: 
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¶ Evaluación de control de confianza. 

¶ Evaluación de competencias básicas y profesionales. 

¶ Evaluación de desempeño académico. 

¶ Certificado de aprobación emitido por el Centro de Control de Confianza. 

 
7. POLÍTICAS: 

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

 

8. DESARROLLO 

Nº UNIDAD 
ADMINISTRATIVA/PUESTO 

ACTIVIDAD 

1 DIRECTORA Realizar el respectivo convenio con el 
Área Jurídica del Colegio Policial.   

2 COLEGIO POLICIAL  Expide a la Dirección de Seguridad 
Pública la constancia de viabilidad del 
Convenio de prestación de servicios. 

3 DIRECTORA Elabora el respectivo listado de los 
Elementos Policiales a acudir a dicha 
formación inicial. 

4 COLEGIO POLICIAL  Expide el respectivo oficio de 
calendarización para aplicar el curso de 
Formación inicial, indicando el día, hora, 
lugar y nombres de las personas que 
deben acudir. 

5 ÁREA ADMINISTRATIVA 
DE SEGURIDAD PÚBLICA  

Elabora oficio personalizado para cada 
uno de los Elementos que cursaran la 
Formación Inicial, así mismo como su 
respectiva notificación 

6 COLEGIO POLICIAL  Cumple con el Convenio de Prestación de 
Servicios (Formación Inicial). Expidiendo 
los resultados correspondientes. 

7 COLEGIO POLICIAL  expide las certificaciones de cada cadete 
que aprobó el curso de Formación Inicial 
y las entrega a la Dirección de Seguridad 

Pública. 
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9. DIAGRAMACIÓN  

8 DIRECTORA si todos los elementos son aprobados, 
cumplen un requisito de permanencia y 

se procede a elaborar su alta con el 
Cargo de Policía para el Ayuntamiento  

DIRECTORA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

ÁREA 
ADMINISTRATIVA DE 
SEGURIDAD PÚBLICA 

COLEGIO POLICIAL 

 
 

INICIO 
 
    1 
 
 
 
 
      3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       8 
 
 
 
 
 
 
 
               FIN  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
         5 

 
       2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 6 
 
 
 
 
 
 
      7  

Realizar el respectivo convenio con el 
Área Jurídica del Colegio Policial. 

Elabora el respectivo listado de los 
Elementos Policiales a acudir a dicha 

formación inicial. 

si todos los elementos son 
aprobados, cumplen un requisito de 

permanencia y se procede a 
elaborar su alta con el Cargo de 

Policía para el Ayuntamiento 

Expide a la Dirección de Seguridad 
Pública la constancia de viabilidad del 
Convenio de prestación de servicios. 

Expide el respectivo oficio de 
calendarización para aplicar el curso 
de Formación inicial, indicando el día, 
hora, lugar y nombres de las 
personas que deben acudir. 

 

Cumple con el Convenio de 
Prestación de Servicios (Formación 
Inicial). Expidiendo los resultados 

correspondientes. 

expide las certificaciones de cada 
cadete que aprobó el curso de 

Formación Inicial y las entrega a la 
Dirección de Seguridad Pública. 

Elabora oficio personalizado para 
cada uno de los Elementos que 
cursaran la Formación Inicial, así 

mismo como su respectiva 
notificación 
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS. 

 

¶ CONVENIO DE COLABORACIÓN CON LA ACADEMIA DE FORMACIÓN 

POLICIAL Y ALTA DEL PERSONAL CON CARGO DE POLICÍA. 
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