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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobiernc cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores
condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el licenciado Enrique Pefia Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construccién de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucién de las
demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién pablica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de
sus propoésitos. El ciudadano es el factor principal de su atencion y la solucién de los problemas pablicos su pricridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nueve modelo de gestidn, orientado a la generacién de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas
emanadas de la permanente revisidn y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presente manual administrativo documenta {a accion organizada para dar cumplimiento a la misién de la Direccion de
Psicologia del Centro de Control de Confianza del Estado de México. La estructura organizativa, la division del trabajo, los
mecanismos de coordinacién y comunicacién, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o
descentralizacion, los procesos clave de ta organizacién y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que
delinean la gestion de esta unidad administrativa.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accion administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion,
liderazgo y productividad.

I. OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas el Centro de Control de Confianza del Estado
de México en materia de evaluacion y aplicacion de pruebas psicoidgicas al personal de las instituciones policiales de seguridad
estatal y municipal, de procuracion de justicia y de los centros preventivos y de readaptacion social. mediante ta formalizacion y
estandarizacion de los métodos y procedimientos de trabaio, y la difusidn de las politicas que regulan su aplicacidn.
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PROCESO A i
SUSTANTIVO EVALUACION PSICOLOGICA

PRCCESOS
ADJETIVOS

. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Evaluacion Psicolégica: De la recepcion de solicitudes a través de memorandums para |a aplicacion de entrevistas y
pruebas psicolégicas, a la emision del Reporte de Evaluacion que contiene los resultados de cada evaluado.

Procedimientos:

Aplicacion de Pruebas Psicolégicas.

Recepcion de Solicitud para ta Aplicacion de Evaluacion Psicologica.
Entrevista Telefénica y Preiiminar para el Personal Internc por Convocatoria.

Entrevista Psicolégica y Emision del Reporte de Evaluacion.

IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

4.1 PROCEDIMIENTO: Recepcidn de Solicitud para la Aplicacién de Evaluacién Psicolégica.

OBJETIVO:

Agilizar la recepcién de las solicitudes para la aplicacion de evaluaciones psicolégicas al personal en active y de nuevo ingreso que
permitan elevar el nivel de confianza y seguridad de los servidores publicos adscritos a las Instituciones de Seguridad Pablica
Estatal y Municipal, de Procuracion de Justicia y de los Centros Preventivos y de Readaptacién Social, a fin de canalizar al area

correspondiente.
ALCANCE:

¢  Aplica a los servidores de las Instituciones d

e Seguridad Piblica Estatal y Municipal, de fa Procuraduria General de Justicia,

de los Cen.ros Preventivos y de Readaptacion Social, asi como al personal del Centro de Controi de Confianza dei Estado

de México, que tenga a su cargo la recepcién

de sclicitudes de evaluacion psicoldgica.

e  Aplica a la Direccién de Psicologia del Centro de Control de Confianza del Estade de México.

REFERENCIAS:

—  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 21 y 115, Diario Cficial de la Federacion, 5 de febrero

de 1917, sus reformas y adiciones.
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—  Constitucion Politica dei Estado Libre y Soberano de México, Articulo 137, Periodico Cficial “Gaceta del Gobierno” 10,
14y 17 de noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

—  Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Diario Oficial de la Federacién, 2 de enero de 2009.

— Decreto nimero 224 de la “LVI" Legislatura del Estado de México, por el que se crea el Centro de Control de
Confianza del Estado de México, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, | de diciembre de 2008.

— Decreto nimero 42 de la “LVII” Legislatura del Estado de México, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierne” mediante
el cual se reforman y adicionan diversos articulos del Decreto ndmero 224, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno™,
|9 de enero de 2010.

— Acuerdo Nacional por la Seguridad, la Justicia y la Legalidad, Diario Oficial de ia Federacién, 25 de agosto de 2008.

— Acuerdo por la Seguridad Piblica Integral de los Mexiquenses, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de
septiembre de 2008,

— Reglamento Interior del Centra de Control de Confianza del Estado de México, Periadico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 8 de diciembre de 2009.

— Manual General de Organizacion del Centro de Control de Confianza del Estado de México, Apartado referente a la
Direccién de Psicologia, Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de diciembre de 2009.

RESPONSABILIDADES:

La Direccién de Psicologia es la responsable de recibir los Memorandums mediante los cuales se solicita la aplicacion de
evaluaciones psicolégicas a los servidores de seguridad piblica Estatal, Municipal, de ta Procuraduria General de Justicia y de los
Centros Preventivos y de Readaptacion Social.

El Director de Psicologia debera:

*  Atender las solicitudes de evaluacion psicoldgica y la programacién adjunta,

*  Designar psicdlogos evaluadores y encargados de grupo para llevar a cabo el proceso de evaluacion psicolégica a los
evaluados programados.

®  Establecer ios mecanismos para la evaluacién preliminar del personal interno del Centro de Control de Confianza a
partir de la recepcién de Curriculums Vitae.

La Secretaria de fa Direccién de Psicologia debera:

*  Recibir memorindum de la programacion y listado del personal a evaluar.

Manejar el archivo,

Comtrolar y manejar |a agenda de la Direccién de Psicologia y la programacion al interior del irea de psicologia.
*  Proporcionar los recursos materiales necesarios para la evaluacién psicolagica.

DEFINICIONES:

—  Programacion.- Documento donde se describe la fecha de evaluacion, el folio, e! nombre y el municipio o institucion
de precedencia del evaluado.

~  Psicélogo.- Profesional responsable de valorar fas condiciones psicolégicas del evaluado para el correcto desempeiio de
sus funciones en fa seguridad pablica.

—  Motivo de evaluacidén.- Es |a razén por |a cual la institucion solicita la evaluacion del personal y se clasifica de acuerdo
a nuevo ingreso, permanencia o promocion.

- Memorandum.- Documento mediante el cual se da a conocer a la Direccién de Psicologia la fecha de evaluacién, el
folio, el nombre de los evaluados y el horario asignado para flevar a cabo la evaluacién.

INSUMOS:

—  Memorandum con la solicitud y listado de programacion de evaluados de nueve ingreso y en activo de las Instituciones
de Seguridad Publica Estatal y Municipal, de Procuracion de Justicia y de los Centros Preventivos y de Readaptacion
Sociai.

RESULTADOS:
—  Memorandum que contiene el listado de los servidores publicos evaluados con el resultado obtenido.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

—  Programacién y Seguimiento de Evaluaciones,
—  Control de Gestion.
-~ Aplicacion de Pruebas Psicolégicas.
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Emision de Reporte de Evaluacion Integral y Entrega de Resultados.
Recepcidn y Resguardo de Documentos.

POLITICAS:

La programacién deberi ser entregada a la Direccidén de Psicologia con una semana de anticipacién tanto para
aplicacién de pruebas como para entrevistas psicolégicas.

La asignacion de psicologos evaluadores y encargados de grupo se realizara de manera inmediata a la recepcion de
la programacién o, en su caso, un dia después.

El Area de Planeacién y Programacion de la Direccion General remitiré a la Direccién de Psicologia con un minimo
de tres dias de anticipacién, la reprogramacion de los evaluados que no hayan asistido a evaluacién psicolégica.

La programacién de los evaluados entregada a la Direccién de Psicologia debera contener: folio, nombre completo,
institucién que canaliza, cargo, motivo de evaluacion y escolaridad.

Las cédulas de informacién general que elabora la Direccién de Andlisis Socioecondmico serviran como
antecedentes del evaluado, a fin de corroborar datos e informacién previos a entrevista con el psicélogo evaluador.

DESARROLLO: Recepcién de Solicitud para la Aplicaciéon de Evaluacién Psicolégica.

No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
Direccién  General/Responsable
del Area de Planeacion vy

Programacidn

Direccién de
Psicologia/Secretaria

Direccion de Psicologia/Titular

Direccion de
Psicologia/Psicologos evaluadores
¥ psicologos encargados de grupo

ACTIVIDAD

Elabora y remite a la Secretaria de la Direccidon de Psicologia
memorandum en original ¥y copia y programacion de las personas a
evaluar, dia y hora en el que son citados y obtiene acuse de recibo.
Archiva Acuse.

Recibe memorandum en original y copia y programacion del personal a
evaluar, firma copia de acuse, fa devuelve y turna al Director de Psicologia
memorandum y programacién para su conocimiento y revision.

Recibe, revisa programacién, coordina, designa los psicologos gue
realizaran la aplicacion y las entrevistas correspondientes, les informa y
da a conocer la programacion.

Resguarda memorandum y programacion.

Se enteran de la designacion, conocen programacion, verifican la lista e
informacién del puesto y motivo de evaluacidon ya sea ingreso,
permanencia o promocion.

Clasifican y verifican de acuerdo a la programacién la informacién
requerida considerando el motivo de la evaluacidn de acuerdo a lo
siguiente:

Si es de ingreso: Verifica convocatoria y requisitos, analizan curriculum e
informacién adicional del evaluado.

Si es permanencia: Verifica el puesto, trayectoria laboral y el desempefio
de sus funciones.

Si es de promocién: Verifica las condiciones dei nuevo puesto, las
exigencias de éste y corrobora con las caracteristicas que debe presentar
el candidato a ocupar dicho puesto.
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DIAGRAMACION: Recepcion de Solicitud para la Aplicacion de Evaluacién Psicologica.

CENTRO DE CONTROL DE CONFIANZA DEL ESTADO DE MEXICO

DIRECCION GENERAL DIRECCION DE PSICOLOGIA

(RESPONSABLE DEL AREA DE -
PLANEACION ¥ PSICOLOGOS EVALUADORES
PROGRAMACION) SECRETARIA DIRECTOR ¥ PSICOLOGOS
ENCARGADOS DE GRUPO

INICIO

ELABORA Y REMITE A La SECRETARIA
MEMORANDUM EN OHRIGINAL Y COPA Y
PROGRAMACION DE 1AS PERSOMAS A

EVALUAR, DiA Y HORA EN §4 QUE 50N % 2
CITADOS ¥ OBETIENE ACUSE ]
ARCHIVA ACUSE
RECIBE MEMORANDUM EN ORIGINAL ¥ COPA
¥ PROGRAMACION DEL FPERSONAL A
EVALUAR, FIRMA COPA DE ACUSE LA
DEVUELVE Y TURMNA A LA DIRECCION DE =— 3
PSICOLOGIA MEMORANDUM ¥
PROGRAMACION PARA U CONOCIMIENTO ¥
REVISION RECIBE. REVISA PROGRAMACION, GOORDINA,
DESIGNA LOS PSICOLOCOS QUE REALIZARAN
A APLICACION T LAS ENTREVISTAS
CORRESPONDIENTES, LES INFORMA Y DA A
CONOCER LA PROGRAMACION, RESGUARDA = 4
MEMORANDUM ¥ PROGRAMACION
SE ENTERAN DE LA DESIGNACICON, CONGCEN
PROGRAMACION, YERIFICAN LA 15T A,
INFORMACION DEL PLESTO ¥ MOTIVG DF LA
EYALLACION YA SEA DE RGRESD)
FERMANENCIA O PROMGCION
CLASIFICAN Y YERIFMCAN DF ACUERDO A LA
PROGRAMACION La INFORMACION
REQUERIDA CONSIDERANDD EL MOTIVO DE
LA EVALUACION
FIN
MEDICION:
Namero mensual de memorandums de solicitud atendidos X 100 = Porcentaje de solicitudes a
Nimero mensual de memorindums de solicitud recibidos las que se les did respuesta

Registro de evidencias:
La aplicacién de evaluaciones psicolégicas queda registrada en el formato de autorizacion de evaluacion psicologica.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica.

4.2 PROCEDIMIENTO: Entrevista Telefonica y Preliminar para el Personal Interno por Convocatoria.

OBJETIVO:

Integrar al proceso evaluaciéon de Control de Confianza a profesionistas que lo soliciten y que cubran con las competencias y el
nivel de confianza requerido para formar parte del personal del Centro de Control, mediante entrevistas telefénica y preliminar.

ALCANCE:

*» Aplica a profesionistas que aspiren a ser personal del Centro de Control de Confianza del Estado de México, asi como al
personal adscrito a sus unidades administrativas que tenga a su cargo la reaiizacion de entrevistas telefonicas y preliminares
a los interesados.

e  Aplica a la Direccion de Psicologia del Centro de Control de Confianza del Estado de México.

s  Aplica a la programacion de las evaluaciones, a la entrega de evaluaciones con los resuitados obtenidos y a [a entrega de los
Expedientes de los evaluados.
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REFERENCIAS:

—  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 21 y |15, Diario Oficial de la Federacidn, 5 de febrero
de 1917, sus reformas y adiciones.

—  Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articulo 137, Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno™ 10,
14y |7 de naviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

—  Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Piblica, Diario Oficial de ta Federacion, 2 de enero de 2009.

— Decreto nimero 224 de la “LVI" Legislatura del Estado de México, por el que se crea el Centro de Control de
Confianza del Estado de México, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, | de diciembre de 2008.

— Decreto nimero 42 de la “LVII” Legislatura del Estado de México, Pericdico Oficial “Gaceta del Gobierno” mediante
el cual se reforman y adicionan diversos articulos del Decreto nimero 224, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”,
19 de enero de 2010.

- Acuerdo Nacional por la Seguridad, la justicia y la Legalidad, Diario Cficial de |a Federacion, 25 de agosto de 2008.

— Acuerdo por la Seguridad Publica Integral de los Mexiquenses, Periodico Oficial "Gaceta del Gobierno”, 22 de
septiembre de 2008.

— Reglamento Interior del Centro de Control de Confianza del Estado de México, Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 8 de diciembre de 2009,

— Manual General de Organizacién del Centro de Control de Confianza del Estado de México, Apartado referente a ia
Direccion de Psicologia, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de diciembre de 2009.

RESPONSABILIDADES:

La Direccién de Psicologia es la responsable de llevar a cabo las entrevistas telefonicas y preliminares a los profesionistas
interesados en ingresar al Centro de Control de Confianza del Estado de México, asi como de emitir el reporte
correspondiente.

El Director de Psicologia deberd:

s  Designar al psicologo evaluador que se encargara de realizar la entrevista via telefénica y entrevista preliminar.

s  Promover que las entrevistas telefénicas y preliminares se lleven a cabo en el Centro de Control de Confianza del
Estado de México, de acuerdo a la aplicacion y observancia de los lineamientos establecidos en materia de psicologia.
Revisar el reporte de entrevista preliminar.

Instruir a la Secretaria de la Direccion de Psicologia la elaboracién del memorandum para informar al Director General
los resultados dentro del desarrollo de las evaluaciones preliminares que se realizan para el personal a ingresar al
Centro de Control de Confianza del Estado de México.

s  Firmar el memorandum con el cual se enviaran los resultados a la Direccién General y al drea de Planeacién y

Programacion.

Recibir y revisar los Curriculums Vitae de los interesados que se entrevistaran via telefénica.

Establecer los mecanismos para la evaluacion preliminar del personal interno por Convocatoria del Centro de Control
de Confianza del Estado de México. a partir de {a recepcion de Curriculums Vitae.

*  Resguardar la informacion propia de la Direccion.

Et Psicologo Evaluador debera:

¢ Realizar |a preseleccion de los profesionistas que aspiren a formar parte del personal interno del Centro de Control de
Confianza deil Estado de México, a través del analisis de Curriculum Vitae, entrevista telefénica y entrevista preliminar.

*  Realizar reporte de entrevista preliminar.

s Emitir los resultados del proceso preliminar para el personal interno y elaborar el reporte de entrevista preliminar.

*  Valorar con base en la informacién obtenida si el interesado continda o no con el proceso de evaluacion.

e Entregar a la Direccidn de Psicologia el reporte de entrevista preliminar,

. DEFINICIONES:

—  Psicélogo.- Profesional responsable de valorar las condiciones psicoldgicas del evaluado para el correcto desempeiio de
sus funciones en la seguridad pablica.

- Entrevista telefénica.- Proceso de evaluacidn psicoldgica que funciona como primer filtro de seleccién de candidatos
viables y no viables para continuar con el proceso.

- Entrevista preliminar,- Es la continuacidn de la entrevista telefonica, donde se confirman los conocimientos,
habilidades, intereses y motivaciones requeridas para entrar al Centro.

~  Qurriculum Vitae.- Documento personal donde se describe la trayectoria escolar, laboral, experiencia profesional y
capacitaciones especificas.

INSUMOS:

—  Curriculum Vitae de los aspirantes a ser personal del Centro de Control de Confianza del Estado de Meéxico.
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RESULTADOS:

—  Reporte de entrevista preliminar.
—  Programacién del evaluado para evaluaciones psicolégicas.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

—  Programacion y Seguimiento de Evaluaciones.

—  Control de Gestién.

—  Aplicacion de Pruebas Psicologicas.

—  Emisidn de Reporte de Evaluacion Integral y Entrega de Resultados.

POLITICAS:

— En el caso de que el evaluado no se presente, llegue con retraso o fuera del horario establecido, la Direccion de
Psicologia notificara mediante memorandum al drea de Planeacién y Programacion para que, en su caso, realice una
reprogramacion de la evaluacion.

— En el caso de que el evaluado no se encuentre fisica y animicamente preparado o se presente a su evaluacién en un
estado inconveniente, el psicdlogo suspenderi la entrevista preliminar y notificard a la Direccidn de Psicologia, quien
a su vez informara mediante memorandum al drea de Planeacion y Programacion para que, en su caso, realice una
reprogramacién de la evaluacion.

—  Cuando en el desarrollo del proceso el evaluado presente una conducta inadecuada contra el personal del Centro,
las instalaciones o el material utilizado, se notificard a fa Direccién de Psicologia y se valorara si se suspende o se
continla la evaluacion, registrando el suceso para efectos de resultado de evaluacién.

—  En caso de que el evaluado no se identifique oficialmente ante el Centro de Control de Confianza del Estado de
México en la entrevista preliminar, se notificara a la Direccién de Psicologia para que valore el caso y determine lo

que procede.

DESARROLLCQ: Entrevista Telefénica y Preliminar para el Personal Interno por Convocatoria.

No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

l. Interesado Emite Curriculum via correo electrénico o lo entrega fisicamente en la
recepcion al responsable del Area de Planeacién y Programacién de ia
Direccion General.

2. Direccion General/Responsable Recibe via electrénica o de manera personal Curriculum Vitae y lo remite
del Area de Planeacion y a la Secretaria de la Direccién de Psicologia via Memorandum en original y
Programacién copia, y obtiene acuse.

Archiva acuse.

3 Direccion de Recibe Memorandum en original y copia con Curriculums Vitae de los

Psicologia/Secretaria interesados, firma de recibido el acuse y lo devuelve, entrega Curriculums
Vitae al Director de Psicologia y archiva el memorandum.

4, Direccion de Psicologia/Titular Recibe y revisa Curriculums Vitae, asigna psicélogo evaluador para realizar
entrevista telefonica y preliminar a los interesados, les informa y les
entrega los Curriculums Vitae.

5. Direccion de Psicologia/Psicélogo Se entera de la designacién, recibe y revisa Curriculum Vitae del

Evaluador interesado.
Prepara formato de entrevista telefénica y realiza |a llamada al interesado.

6. Interesado Responde la llamada y comienza su procese de evaluacion.

7. Direccion de Psicologia/Psicologo Informa al interesado, inicia la entrevista telefonica y realiza preguntas con
Evaluador base en el formato de entrevista de acuerdo al puesto correspondiente.

8. Interesado Responde las preguntas realizadas por el psicélogo evaluador.

9. Direccién de Psicologia/Psicologo Recive respuestas, registra informacion en el formato de entrevista
Evaluador tefefénica correspondiente.

Agradece informacién, cuestiona al interesado y determina: ;Continua con
el proceso?.

10.  Direccion de Psicologia/Psicologo No continda el proceso, concluye la llamada.

Evaluador
Direccién de Psicologia/Psicologe
Evaluador

Si continlia el proceso, le informa al interesado que serd programado para
entrevista preliminar y termina la llamada.
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No.

12.
13.

19.
20.

21.

22

23.
24,

25

26.

27.

28.

29.
30.

3.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Aspirante

Direccion de Psicologia/Psicdlogo
Evaluador

Direccién de Psicologia/Titular

Direccion de Psicologia/Psicologo
Evaluador

Interesado

Recepcién de evaluados del
Centro de Control

Direccién de Psicologia/Psicélogo
Evaluador

Interesado/Evaluado
Direccién de Psicologia/Psicologo
Evaluador

Interesado/Evatuado
Direccién de Psicologia/Psicdlogo
Evaluador

Interesado/Evaluado

Direccién de Psicologia/Psicélogo
Evaluador

Direccién de Psicologia/Psicélogo
Evaluador

Direcciéon de Fsicologia/Psicologe
Evaluador

Direccion de Psicologia/Titular

Direccidn de Psicologia/Titular

Direccion de Psicologia/Titular
Direccion de
Psicologia/Secretaria

Direcciéon General/Responsable
del Area de Planeacion y
Programacion

ACTIVIDAD

Se entera, concluye la llamada, cuelga y espera.

Revisa datos, valora con base en la informacién obtenida y notifica la
respuesta del evaluado al Director de Psicologia.

Se entera del resultado, da visto bueno de la decisiéon del interesado de
continuar o no con el proceso, en caso de continuar, designa psicologo
evaluador para entrevista preliminar y da indicaciones.

Se entera de la asignacion y de las indicaciones, realiza llamada al
interesado, proporciona fecha, hora y lugar de entrevista preliminar, y
concluye la llamada.

Atiende, se entera y concluye la llamada.

Posteriormente, se presenta el dia y hora acordados en la recepcion del
Centro de Control de Confianza del Estado de México.

Atiende al interesado, le indica espere en la sala a que acuda el Psicélogo
evaluador.

Informa al Psicélogo que el interesado estd en |a sala de espera para iniciar
su evaluacion.

Se entera, prepara formato de entrevista preliminar y lo lleva al cubicuio.
Se traslada por su evaluado a la sala de espera de la recepcion, se presenta
y o guia al cubiculo para su entrevista prefiminar.

Es conducido al cubiculo para su entrevista preliminar y se instala.
Describe la vacante, realiza encuadre y rapport.

Inicia la entrevista con base en el formato de entrevista preliminar y
cuestiona al evaluado.

Responde las preguntas correspondientes.

Recibe informacion y registra las respuestas en el formato de entrevista
preliminar.

Concluye la entrevista, agradece al evaluado Ia informacion
proporcionada, le menciona que en caso de continuar se le localizara via
telefonica para citarlo a su aplicacion y lo conduce a la recepcion.

Al terminar la entrevista es conducido al drea de recepcién y se retira.
Revisa notas de la entrevista, integra observaciones en el reporte de
entrevista preliminar y determina: ;El interesado continda en el proceso?
No continda en el proceso, notifica al Area de Planeacion y Programacion
y termina el proceso.

Si continua con el proceso, notifica al Area de Planeacién y Programacion
para que establezca fecha y hora para la aplicacion de pruebas y las
evaluaciones de control de confianza correspondientes.

Entrega reporte y resultados al Director de Psicologia.

Recibe reporte y resultados, revisa reporte de entrevista preliminar,
solicita verbalmente a la secretaria de la Direccién de Psicologia fa

elaboraciébn det memorindum correspondiente y le entrega los
resultados.

Envia el reporte al Psicdlogo evaluador para expediente.

Se entera de fa solicitud, recibe resultados, elabora memoridndum en
original y copia para el Area de Planeacién y Programacién, anexa
resultados de las entrevistas preliminares y lo turna a la Direccion de
Psicologia para firma.

Revisa, firma el memorandum y lo devuelve a la Secretaria.

Recibe memorandum en original y copia, prepara y entrega memorandum
al Area de Planeacién y Programacion.

Obtiene y archiva acuse.

Recibe memorandum, revisa, elabora programacion del evaluado para las
evaluaciones de Contreol de Confianza.

Elabora memorandum con las copias respectivas para todas las
Direcciones donde les da a conocer la programacién para las diferentes
evaluaciones de control de confianza.

Archiva memorandum.

Continta en el procedimiento “Aplicacion de Pruebas Psicologicas”.
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DIAGRAMACION: Entrevista Telefénica y Preliminar para el Personal Interno por Convocatoria,

CENTRO DE CONTROL DE CONFIANZA DEL ESTADO DE MEXICO

DIRECCION GENERAL A i
INTERESADO (RESPONSABLE DEL AREA DIRECCION GENERAL DE PSICOLOGIA
DE PLANEAGION Y .
PROGRAMACIGN) TITULAR SECRETARIA PSICOLOGO EVALUADOR

EMITE  CURRICULUM  ¥ia  CORREQ

ELECTROMICO O LG ENTREGA

FISICAMENTE EM LA RECEPCION AL :,Q

RESPONSABLE  DEL  AREA  DE

PLANEACION ¥ PROGRAMACION GF LA

DIRECCION GENERAL RECIBE ViA ELECTROMICA O DE MANERA

PERSONAL CURRICULUM VITAE Y LO
REMITE A LA SECRETARIA DE 1A
DIREC CION DE PSICOLOGIA Wik
MEMORANDUM EN ORIGINAL ¥ COPIA Y

OBTIENE ACUSE RECISE MEMORANDUM EN ORIGINAL
APCHIVA ACUSE COPIA CON CURRICULUMS VITAE DE LOS
INTERESADCS, FIRMA DE RECBIDO EL
ACUSE Y LD DEVUELVE. ENTREGA
CURRICULLIMS VITAE AL DIRECTOR DE
RECIBE Y REVISA CURRICULUMS VITAE PSICOLOGIA ¥ ARCHIVA EL
ASIGNA PSICOLOGO EVALUADOR PARA MEMORAND LM
REALIZAR ENTREVISTA TELEFONICA Y
PRELIMINAR A LOS INTERESADOS. LES -
INFORMA ¥ (E5  ENTREGA  LOS g
CURRICULLIMS WiTAE

SE ENTERA DE LA DESIGNACION, RECIBE
¥ REVISA  CURRICUEUM  WVITAE DEL
INTERESADO
PREPARA FORMAYO DE ENTREVISTA
TELEFONICA ¥ REALIZA LA LLAMADA AL
INTERESADO

RESPONDE LA LLAMADA ¥ COMIENZA Sid

PROCESO DE EYALUACION = Q

IMFORMA AL INTERESADOQ, INITIA LA
ENTREVISTA TELEEGMICA ¥  REALIZA
PREGUNTAS CON BASE EM EL FORMATO
DE  ENTAEVISTA  DE  ACUERDOC AL

PUESTO CORRESPONDIENTE
RESPONDE LAS PREGUNTAS REAuZADml o
POR £1 FSICOLOGO EVALUADRGR ! bl
RECIBE RESPUESTAS, REGISTRA,
INFORMACION EN EL FORMATO DE
ENTREVISTA TELEFOMICA
CORRESPONDIENTE

AGRADECE iNFORMACION, CUESTIONA
AL INTERESADO ¥ DETERMINA

SO Ik CEN EL
PROCES!

CONCLUYE LA LLAMADA |

LE INFORMA AL INTERESADC QUE SERA
12} PRGGRAMADG  PARA  ENTREVISTA
PRELIMINAR ¥ TERMINA LA LLAMADA

SE ENTERA, COMCLUYE LA LLAMADA,
CUELGBA ¥ ESPERA

REVISA DATOS. VALORA CON BASE EN
/ LA INFORMACION CBTENIDA hd

NOTIFICA LA RESPUESTA DEL EYALUADO
C AL DIRECTOR DE PSICOLOGIA
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INTERESADO/
EYALUADO

CENTRO DE CONTROL DE CONFIANZA DEL ESTADO DE MEXICO

RECEPCION DEL
CENTRO DE CONTROL
DE CONFIANZA

DIRECCION GENERAL DE PSICOLOGIA

TITULAR

SECRETARIA

PSICOLOGO EVALUADOR

¢

SE ENTERA DEL RESULTADO. DA VISTO
BUENO DE o DECSION  DEL
HNTERESADG DE CONTINUAR O NO
COM EL PROCESO. EN CASO DEF
CONTINUAKR.  DESIGNA  PEICOLOGO
EVALUADOR PARA ENTREVISTA
PRELIMINAR ¥ DA INDICAC IOMES

o)

ATIENDE. SE ENTERA Y CONCLUYE LA
LLAMADS
POSTERIORMENTE, SE PRESENTA EL DIA Y

HORA ACORDADCS EN LA RECEPCION
DEL  CENTRO  DE  CONTROL DE
CONFIANZA DEL ESTADC DE HEXICO

0

ATIENDE AL INTERESADO. LE INDICA

SE EMTERA DE LA ASIGNACION ¥ DE LAS
INDICACIONES. REALIZA LLAMADA AL
INTERESADO., FROPORCIONA  FECHA,
HORA Y LUGAR DE ENTREVISTA
PRELIMINAR, ¥ CONCLUYE LA LLAMADA

ESPERE £N LA SALA A QUE ACUDA EL
PSICOLOGO EVALUADOR

INFORMA AL PSICOLOGCG  QUE EL
INTERESADO ESTA EN LA SALA DE
ESPERA PARA INICIAR SU EVALUACION

-G

©

ES CONDUCIDG AL CUBICULD PARA SU
ENTREVISTA PRELIMINAR Y SE INSTALA

|

SE ENTERA, PREPARA FORMATO DE
ENTREVISTA PRELIMINAR Y 1O LLEVA AL
CuBicuL

SE TRASLADA POR SU EVALUADO A LA
SALA DE ESPERA DE LA RECEPCION, SE
PRESENTA ¥ LO GUIA AL CUBICULO
PARA SU ENTREVISTA PRELIMINAR

()

-

RESPONDE LAS
CORRESPONDIENTES

PREGUNTASJ

DESCRIBE LA VACANTE  REALIZA
ENCUADRE Y RAPPORT

INIC 1A, LA ENTREVISTA CON BASE BN EL
FORMATC DE EMTREVISTA PRELIMINAR ¥
CUESTIONA AL EVALUADO

-0

@

AL TEAMINAR LA ENTREVISTA ES
CONDUCIDG AL AREA DE RECEPCION Y
SE RETIRA

RECIBE INFORMAGION Y REGISTRA LAS
RESPUESTAS EN  FL  FORMATO DE
ENTREVISTA PRELIMINAR.

CONCLUYE LA ENTREVISTA, AGRADECE
AL EVALUADO LA INFORMACIOMN
PROPORCIONADA, LE MENCIONS QUE
EN  CASQ DE CONTINUAR SE LE
LOCALIZARA VIA TELEFONICA PARA
CITARLD A 8 APUCACION Y LG
CONDUCE A LA RECEPCION

()

REWSA NOTAS DE LA ENTREVISTA,
INTEGRA  OBSERVACIONES  EN HL
REPCRTE DE ENTREVISTA PRELIMINAR Y
DETERMINA:

(CONTINUA £23 EL
PROCESO!

MOTIFICA AL AREA DE PLANEACION ¥
PROQGRAMACION Y TERMINA EL
PROCESC

.&
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CENTRO DE CONTROL DE CONFIANZA DEL ESTADO DE MEXICO

INTERESADO/ DIRECCION GENERAL . i
H DIRECCION 1A
EVALUADO (RESPONSABLE DEL AREA GENERAL DE PSICOLOG
DE PLANEACION Y
PROGRAMACION) TITULAR SECRETARIA PSICOLOGO EVALUADOQR

NOTHCA AL AREA DE PLANEACION Y
FROGRAMACION FARA QUE
ESTABLEZCA FECHA Y HORA PARA LA
APLICACION  DE  PRUEBAS Y LA
EVALUACIONES DE  CONTRCL  DE

@4 CONFIANZ A CORRESPONDIENTES.

ENTREGA REPORTE ¥ RESLLTADOS Al
DRECTOR DE PSICOLOGLM

RECIBE REPORTE Y AESULTADIOS. REVISA
REPORTE DE ENTREVISTA PRELIMINAR.
SOLICITA VERBALMENTE A 1A
SECRFTARIA DE LA DIRECCION DE
PSICOLOGIA LA FLABORACION DEL
HMEMORANDUM CORRESPONDIENTE ¥ LE
ENTREGA LGS RESULTADOS .__@
ENVIA EL REFORTE AL FOCOLOGO Lol

EvALUADIOR PARA EXFEDIENTE

SE ENTERA DE LA SOLICITUD. RECIBE
RESULTADROS, ELABORA MEMORANDUM
EN CRIGINAL ¥ COPtS, PARA EL AREA DE
PLAMEAZION hd PROGRAMACION,
ANEXA RESLULTADDS DE Las
EMNTREVISTAS PRELIMINARES Y LO TUANA

A LA DIRECCION DE PYCOLOGIA PARA
. HIRMA

REVISA, FIRMA EL MEMORANGUM ¥ 1O
DEVUIELVE & L4 SECRETARIA {20

RECIBE MEMORANDUM EN CRIGIMAL Y
COPIA, FREPARA, A ENTREGA
31 : MEMCRANDLIM AL AREA DE
PLAMNEACION ¥ PROGRAMACION
OBTIENE ¥ ARCHIVA ACUSE

RECIBE MEMORANDUM, REVISA, ELABCRA
PROGRAMACION DEL EVALUAGO PARA
LAS FVALUACIONES DE CONTROL OF
CONFIANZA

ELABORA MEMORANDUM COM  LAS
COPMAS RESPECTIVAS FARA TODAS LAS
DIRECCIONES  DONDE  LES DA A
CONOCER LA PROGRAMACION PARA
LAS DIFERENTES EVALLIACIONES G
CONTROL DE COMFIANZA

ARCHIVA MEMORANDUM

ZONTIRLA LN [ PROCFDIMENTO
APLICACION DF PRUERAS
PSHLLLOGI AL

MEDICION:

Numero mensual de entrevistas
telefonicas realizadas
Numero mensual de entrevistas
telefonicas programadas

X 100 = Porcentaje de Evaluados

Registro de evidencias:

La aplicacion de evaluaciones Psicolégicas queda registrada en el formato de autorizacion de evaluacion psicolégica!

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

ENTREVISTA TELEFONICA (Entorno Socioeconémico) CCCEM/DPSIC/FO01-2.1/10 (Confidencial)
ENTREVISTA TELEFONICA (Psicdlogo) CCCEMIDPSIC/FO0I1-3.1/10 {Confidencial)

ENTREVISTA TELEFONICA (Poligrafista) CCCEM/DPSIC/FO01-1.1/10 (Confidencial)

ENTREVISTA PRELIMINAR CCCEM/DPSIC/FO04.1/10 (Confidencial)

REPORTE DE ENTREVISTA PRELIMINAR CCCEM/DPSIC/F005.1/10 {Confidencial)

Nota: Debido a la naturaleza de la evaluacién psicolégica los formatos empleados en el procedimiento no se incluyen por ser
confidenciales.
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4.3 PROCEDIMIENTO: Aplicacién de Pruebas Psicolégicas.
OBJETIVO:

Elevar el nivel de confianza a través de evaluaciones permanentes a los servidores plblicos adscritos a fas Instituciones de
Seguridad Publica Estatal y Municipal, de Procuracion de Justicia y de los Centros Preventivos y de Readaptacion Social, asi como
el personal del Centro de Control de Confianza del Estado de México, mediante la aplicacion de pruebas psicolégicas al personal
en activo y de nuevo ingreso que permitan medir |a actitud, personalidad, inteligencia y caracteristicas especiales en los
evaluados.

ALCANCE:

s Aplica a los aspirantes y a los servidores de las Instituciones de Seguridad Piblica Estatal y Municipal, de la Procuraduria
General de |usticia, de los Centros Preventivos y de Readaptacion Social, personal del Centro de Control de Confianza del
Estado de México, asi como compafias de seguridad privada adscritas a la Agencia de Seguridad Estatal y via convenio.

s Aplica a los servidores pablicos de la Direccion de Psicologia que tienen a su cargo |a realizacion de las pruebas psicologicas
y la integracion del expediente respectivo.

s Aplica a la Direccién de Psicologia del Centro de Control de Confianza del Estado de México.

s  Aplica a la programacion de las evaluaciones, a la entrega de evaluaciones con los resultados obtenidos y a |a entrega de los
expedientes de los evaluados.

REFERENCIAS:

—  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 21 y 115, Diario Oficial, 5 de febrero de 1917, sus
reformas y adiciones.

—  Constitucion Politica de! Estado Libre y Soberano de México, Articulo 137, Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”
10,14 y |7 de noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

— lLey General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Diario Oficial de la Federacién, 2 de enero de 2009.

—~  Decreto nimerc 224 de la “LVI" Legislatura dei Estado de México. por el que se crea el Centro de Controf de
Confianza del Estado de México, Periodico Oficial “Gaceta del Gobierna™,| de diciembre de 2008.

—  Decreto nimero 42 de la “LVil" Legislatura del Estado de México, Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”™ mediante
el cua! se reforman y adicionan diversos articulos det Decreto nimero 224, Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”,
19 de enerc de 2010.

—  Acuerdo Nacional por la Seguridad, Ia Justicia y la Legalidad, Diario Oficial de la Federacion, 25 de agosto de 2008.

— Acuerdo por la Seguridad Publica integral de los Mexiquenses, Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de
septiembre de 2008.

— Reglamento Interior del Centro de Control de Confianza del Estado de México, Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 8 de diciembre de 2009.

—  Manual General de Organizacién del Centro de Control de Confianza de! Estado de México, Apartado referente a la
Direccién de Psicologia, Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de diciembre de 2009,

RESPONSABILIDADES:

La Direccién de Psicologia es la responsable de |a aplicacién de las pruebas psicologicas al personal de las Instituciones de
Seguridad Piblica Estatal, Municipal, de la Procuraduria General de Justicia y de los Centros Preventivos y de Readaptacion
Social, asi como de integrar el expediente de cada evaluado.

El Director de Psicologia debera:

* Recibir el formato de registro de evaluados por parte del psicologo encargado de grupo quien es responsable def
proceso.

*  Coordinar la aplicacién de pruebas y evaluaciones psicologicas al personal activo o de nuevo ingreso de las Instituciones
de Seguridad Pablica Estatal y Municipal, Procuracidn de justicia, asi como de los Centros Preventivos y de
Readaptacién Social del Estado y del Centro de Control de Confianza del Estado de México, a través de la entrevista y
bateria psicologica.

¢  Designar psicdlogos aplicadores para llevar a cabo el proceso de aplicacion de pruebas psicolégicas a los evaluados
programados.

El Psicologo Encargado de Grupo debera:

s Actuar con ética, imparcialidad, calidad, profesionalismo, eficiencia, honradez, lealtad, transparencia y confidencialidad
en el desarrollo de la evaluacion psicolagica.
+  Verificar las condiciones del aula de aplicacién.
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¢  Preparar el material necesario para la aplicacion, incluyendo la ficha de informacién bésica del evaluado que emite la
recepcion del Centro de Control de Confianza del Estado de México.

* Recibir al evaluado, verificando que se encuentre en la programacion y conducirlo a la sala de evaluacién.

* Iniciar la aplicacién de pruebas psicolégicas.

*  Presentarse con el evaluado y explicarle el motivo de la evaluacién.

*  Proporcionar al candidato la lista de evaluados, con el fin de registrar su asistencia a la evaluacién.

* Solicitar a los evaluados la autorizacidn al proceso de evaluacién psicolégica, a través del formato de la carta de
autorizacién de evaluacion psicoldgica para evidenciar su conocimiento del proceso y su consentimiento con firma y
huefla digital.

# Proporcionar el Formato de Carta de no Autorizacién o Rechazo al Proceso de Evaluacién psicoldgica cuando el
candidato no de su consentimiento, exponiendo los motivos o causas por su negacion a participar en el proceso,
solicitando nombre, firma y huella digital.

* lniciar con la aplicacion bateria de pruebas de acuerdo al perfil del puesto a evaluar,

*  Proporcionar [as instrucciones para la correcta ejecucion de las pruebas.

»  Observar y realizar anotaciones de las conductas e indicadores que presente el candidato en el area de evaluacidn y
notificarlo de manera verbal al Psicdlogo evaluador.

¢ Integrar el expediente que contendrd la ficha de informacién basica, la carta de autorizacién, la bateria de pruebas
psicolégicas y hoja de comentarios al proceso de evaluacion.

*  Asignar expedientes para los psicologos evaluadores.

*  Proporcionar al candidato al término de la evaluacidn, el formato de comentarios al proceso, con la finalidad de
obtener su opinién acerca del trato recibido por el psicdlogo aplicador.

*  Informar al evaluade que su proceso de evaluacion psicolégica ha concluido y firmar su pase de salida.

*  Guiar al evaluado al 4rea de recepcion.

»  Entregar al psicélogo evaluador el expediente def evaluado asignado con las observaciones durante Ja aplicacion.

»  Entregar a la Direccién de Psicologia la lista de las personas que asistieron a la aplicacién de pruebas psicolégicas.

El Psicologo Evaluador deberé:

*  Recibir del psicélogo encargado de grupo el expediente con documentos del proceso y pruebas psicolégicas aplicadas
para obtener un predmbulo de informacion sobre el evaluado antes de la entrevista.

*  Resguardar el expediente y la hoja de comentarios al proceso para que el evaluade agregue su punto de vista de la
entrevista.

DEFINICIONES:

—~  Psicélogo.- Profesional responsable de valorar las condiciones psicolégicas del evaluado para el correcto desempefic de
sus funciones en la seguridad publica.

—  Bateria de Pruebas Psicologicas.- Conjunto de pruebas proyectivas y psicolégicas encaminadas a medir inteligencia,
personalidad, valores, actitudes y caracteristicas especiales requeridas para cada pueste y nivel jerarquico.

—  Aplicacién de Pruebas.- Etapa del proceso de evaluacion psicolégica en ef cual se aplica de manera grupal o individual,
seglin sea el caso, la bateria de pruebas requerida para el puestc al que esta propuesto el evaluado.

INSUMOS:

— Programacion de evaluados de nuevo ingreso y en activo de las Instituciones de Seguridad Pablica Estatal y Municipal, de
Procuracion de Justicia y de los Centros Preventivos y de Readaptacién Social, asi como a los servidores plblicos que
integran el Centro de Control de Confianza del Estado de México.

— Interesado jue acude al Centro de Control de Confianza del Estade de México.

RESULTADOS:

—  Servidores publicos activos o de nuevo ingreso de las Instituciones de Seguridad Publica Estatal y Municipal, de
Procuracidn de Justicia y de los Centros Preventivos y de Readaptacién Social, asi como del Centro de Control de
Confianza del Estade de México evaluados psicoldgicamente.

—  Expediente que contiene las pruebas psicolégicas aplicadas.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

—  Programacion y Seguimiento de Evaluaciones,
—  Control de Gestién.
—  Entrevista Telefénica y Preliminar para el Personal interno por Convocatoria.
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POLITICAS:

Unicamente al personal de proceso interno que viene de entrevista preliminar se le notificara via telefénica que
continia en el proceso, y se le dara a conocer la fecha, hora y lugar en el que se realizaran las pruebas psicologicas.
Los evaluados de proceso interno y externo que hayan sido programados para las pruebas psicologicas deberan
acudir en tiempo y forma al Centro de Control de Confianza del Estado de México, identificarse oficialmente en
vigilancia, en |a recepcién y dar a conocer que fueron notificados para aplicacion de dichas pruebas.

No se aplicaran las pruebas psicolégicas a los evaluados que no se encuentren programados para la realizacion de
las mismas,

En el caso de que el evaluado no se presente, llegue con retraso o fuera del horario establecido, la Direccién de
Psicologia notificara mediante memorandum al Area de Planeacién y Programacién para que, en su caso, realice una
reprogramacion de [a aplicacion de pruebas psicologicas.

En el caso de que el evaluado no se encuentre fisica y animicamente preparado o se presente a su evaluacién en un
estado inconveniente, ¢l psicdlogo encargado del grupo y/o evaluador suspendera la aplicacién de pruebas
psicologicas y notificara a la Direceidn de Psicologia, quien a su vez informara mediante memorandum al Area de
Planeacién y Programacion para que, en su caso, realice una reprogramacion de la evaluacién.

Los formatos que se entreguen al evaluado deberin requisitarse con boligrafo de tinta negra, en caso contrario no
seran validos.

El evaluado debera seguir las instrucciones del psicologo encargado del grupo para los requerimientos de cada
prueba que integra la bateria, considerando tiempos y uso de lapiz o boligrafo.

En caso de que el evaluado no autorice llevar a cabo la aplicacion de las pruebas o decida suspenderla, el psicologo
encargado de grupo le proporcionard un formato de carta de no autorizacién y notificard a la Direccion de
Psicologia, quien a su vez informara mediante memorandum, al Area de Planeacién y Programacion, para los
tramites correspondientes.

Cuando en el desarrollo del proceso el evaluado presente una conducta inadecuada contra et personal del Centro,
las instalaciones o el material utilizado, se notificara a la Direccion de Psicologia y se valorara si se suspende o se
continvia la evaluacién, registrando el suceso para efectos de resultado de evaluacion.

En caso de que el evaluado no se identifique oficialmente ante el Centro de Control de Confianza del Estado de
México, se notificara a la Direccién de Psicologia para que valore el caso y determine lo que procede.

La aplicacién de pruebas psicologicas a los evaluados que no se encuentren programados con anterioridad, quedard
a eriterio y decisién del Director de Psicologia.

DESARROLLO: Aplicacién de Pruebas Psicolégicas.

No.

UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
Direccién de Psicologfal Viene del Procedimiento “Entrevista Telefénica y Preliminar para Personal
Psicalogo Encargado de Grupo Interno por Convocatoria™.

Recibe del Director de Psicologia la programacion de los evaluados citados a
aplicacién de pruebas psicolégicas, la revisa, cuantifica, prepara el material
requerido para las evaluaciones de acuerdo al nimero de evaluados
programados y localiza via telefénica a los evaluados para personal internc
del Centro de Control de Confianza del Estado de México y les informa la
fecha en que deberan presentarse.
Evaluadoe Recibe [lamada y se entera.

Se presenta en la fecha programada al Centro de Control de Confianza del
Estado de México y espera en la recepcion mientras es guiado a la sala de

aplicacion.
Recepcidn de evaluados del Atiende al evaluado, corrobora que se identifique oficialmente y se presente
Centro de Control a la aplicacién de pruebas psicologicas.

Le pide que espere y le informa al Psicblogo Encargado de Grupo que los
evaluados estin en espera de iniciar la aplicacion de pruebas psicolégicas.
Direccion de Psicologia/ Se entera de que los evaluados estin en recepcion y verifica que la sala de
Psicologo Encargado de Grupo evaluacién esté en condiciones para la aplicacién.
Se dirige a la sala de aplicacion, traslada el material requerido, coloca por
cada evaluado un boligrafo de tinta negra, dos lapices y goma.
Una vez que estd todo en orden, se dirige a la recepcién por los evaluados
con base a la programacién, menciona verbalmente los nombres del personal
a evaluar ¥ los conduce a la sala de aplicacién.
Evaluado Se dirige a la sala de aplicacién y toma el lugar asignado.
Direccion de Psicologia/ Da |a bienvenida, explica el procedimiento de evaluacién y los mecanismos

Psicologo Encargado de Grupo para la aplicacion.
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Evaluado

Evaluado
Psicélogo Encargado del Grupo

Evaluado

Evaluado

Direccion de Psicologia/
Psicdlogo Encargado de Grupo

Evaluado

Direccién de Psicologia/
Psicélogo Evaluador

Evaluado

Direccibn de Psicologia/
Psicélogo Encargado de Grupo

Evaluado

Direccién de Psicologia/
Psicélogo Encargado de Grupe

Evalua lo

Direccion de Psicologia/
Psicélogo Encargado de Grupo
Direccién de Psicologia/
Psicélogo Evaluador

Direccidn de Psicologial
Psicologo Encargado de Grupo

Direccién de Psicologia/
Secretaria

ACTIVIDAD

Proporciona el registro de asistencia a los evaluados y les indica que el
flenado de este formate es con letra de molde, que deberin colocar su
nombre iniciando por apellido paterno y el puesto para el que sera evatuado.
Proporciona la Carta de Autorizacién al Proceso de Evaluacién psicologica, le
explica el lienado correcto del documento y le indica que una vez reguisitado
lo firme y coloque huella digital del puigar derecho,

Registra asistencia, recibe carta de autorizacion a proceso de evaluacion
psicologica, revisa y determina: ;Autoriza evaluacion psicologica?

Ne autoriza, informa al Psicologo Encargado del Grupo su decisién.

Se entera y proporciona Carta de No Autorizacion o Rechazo al Proceso de
Evaluacién Psicolégica,

Recibe Carta de No Autorizacién o Rechazo al Proceso de Evaluacién
Psicolégica, requisita, firma, la entrega al Psicologo Encargado de Grupo y se
retira.

(Se conecta con la operacion No. 12).

Si autoriza, requisita Carta de Awutorizacion al Proceso de Evaluacién
Psicolégica, la firma, coloca huella digital y la entrega al Psicdlogo encargado
de grupo.

Recibe carta de autorizacion o, en su caso, Carta de No Autorizacién, si
continua en el proceso y las resguarda.

Entrega la bateria de pruebas de acuerdo al puesto del evaluade por etapas
en documento o automatizado.

Explica las instrucciones y aclara dudas de los evaluados.

Realiza la aplicacién de las pruebas de acuerdo a los instructives y la
mecdnica de cada una de ellas.

Revisa que las instrucciones se sigan correctamente, requisita el formato
ficha de observaciones durante la aplicacién, en caso de ser requerido y las
entrega al Psicdlogo Evaluador. Resguarda Carta de No Autorizacion.

Se entera, sigue las instrucciones del Psicélogo Encargade de Grupo y
procede a contestar los formatos y pruebas que le sean entregadas.

Recibe ficha de observaciones durante la aplicacién para que sea calificado
para la entrevista, resguarda la ficha y espera a que concluya la evaluacién
para que el Psicologo Encargado de Grupe le entregue el Expediente
completo del evaluado.

Resguarda Ficha.

Una vez que ha concluido las pruebas las entrega al Psicologo Encargado de
Grupo.

Recibe pruebas, al conduir el proceso de evaluacion psicologica le entrega al
evaluado el formato de comentarios al proceso en original para que evalie el
trato recibido durante la aplicacién.

Recibe formato de comentarios al proceso en original, revisa, requisita y lo
entrega al Psicologo Encargado de Grupo.

Recibe formato de comentarios al proceso original, verifica que esté
debidamente requisitado y firmado.

Integra Expediente del evaluado con las pruebas aplicadas, carta de
autorizacidn o ho autorizacion seglin corresponda, formato de comentarios
al proceso original, asigna Expediente al Psicologo Evaluador, firma ficha de
salida y fa entrega al evaluado.

Conduce al evaluado a [a recepcion.

Recibe ficha de salida, es guiado por el Psicdlogo Encargado de Grupo a la
recepcion de evaluados, entrega su ficha y se retira,

Informa designacién, entrega Expediente al Psicdlogo Evaluador y espera la
aplicacidn de la entrevista.

Se entera de la desighacion, recibe el expediente para que sea calificado y
utilizado para la entrevista y la emision del reporte de evaluacion psicolégica.
Contintia en el Procedimiento “Entrevista Psicolgica y Emision del Reporte
de Evaluacién”.

Al término de la aplicacion requisita en el formato de registro de evaluados
la hora de término, el nimero de evaluados, en su caso, los datos del
evaluado que en algin momento se retiro de la evaluacion y al final registra
el nimero del Psicologo Evaluador, firma, fecha y hora y entrega a la
Secretaria de Direccion de Psicologia el formato de registro de evaluados.
Recibe el formato de registro de evaluados en original, revisa, s= entera y lo
archiva en la carpeta de listas de asistencia,
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DIAGRAMACION: Aplicacién de Pruebas Psicologicas.

CENTRO DE CONTROL DE CONFIANZA DEL ESTADO DE MEXICO

DIRECCION DE PSICOLOGIA

PSICOLOGO ENCARGADO
DE GRUPO

PSICOLOGO EVALUADOR

RECEPCION DE EVALUADOS

EVALUADO

VIENE DL PROCEDIMIENTG  ENTREVISTA
TELEFOMIC A ¥ PRELIMINAR PARA EL PERSCICAL
IMTERMO POR CoaNyOXATORIA™

O

RECIBE DEL DMECTOR OE PSICOLOGIA LA
PROGRAMACIOMN CE  LOS EVALLADDS
CITADOS A APLICACION  DE  PRUEBAS
PUCOLOGICAS, LA REVISA.  CUANTIRCA
PREPARA EL MATERIAL REQUERIDO PARA LAS
EVALUACIONES DE ACUERDO AL NUMERDS DE
EVALUADOS PROGRAMADOS Y LOCALIZA VIA
TELEFOMNICA & LOS  EVALUADOS  PARA
PERSONAL  INTERMO  DEL  CENTRO  DE
CONTROL DE COMFAANZA Y LES INFORMA LA
FECHA EN QUE DEBERAM PRESENTARSE

~Q

RECIBE LLAMADA Y SE ENTERA
SE PRESEMTA EN LA FECHA PROGRAMADA AL
CENTRO DE COMTROL DE CONFIANZA Y

Q::

QL

SE ENTERA, VERIFICA QUE La SALA DE
EVALUACION ESTE EN CONDICIONES PARA LA
APLICACION

SE DIRIGE A LA SALA, TRASLADA £L MATERIAL
REQUIRIDO, UNA VEZ QUE ESTA TODO €M
ORDEN, SE DIRIGE A LA RECEPCION POR LOS
EVALUADDS, MENCIONA LOS NOMBRES DEL
PERSOMAL A EVALLAR ¥ LOS CONDUCE A LA
SALA DIE APLICACION

ATIENDE AL EVALUADO, CORROBORA QUE SE
WDENTIFIQUE ONCIALMENTE ¥ SE PRESENTE A
LA APLICACION DE PRUEBAS PSCOLOGICAS

Lk PDE QUE ESPERE Y LE INFORMA AL
PSICOLOGO EMCARGADO DE GRUPO QUE
LOS EVALUADOS TSTAN BN ESPERA GE INICIAR
LA APLICACIEN DE PRUERAS FSICOLOGICAS

ESPERA EM LA RECEPCHON MIENTRAS €3
GUIADC A LA SALA DE APLICACION

DA LA BIEMWENIDA,  EXPLICA B
PROCEDIMIENTS DE EVALUACION T LOS
MECAMISMOS PARA LA APLICACION
PROPORCIONA EL REGISTRO DE ASISTENCIA ¥
L& CARTA DE aUTURIZACION AL PROCESO
DE EVALUACION PSICOLOGICA, L EXPLICA EL
LLENADD CORRECTO ¥ LE INDICA QUE UNA
YEZ REQUISTADO LO FIRME ¥ COLOQUE 5U
HUELLA.

=Q
SE DIUGE 4 LA SaLa DF APLICACION ¥ TOMA
EL LUGAR ASIGNADC

RLGISTRA ASISTENCIA. RECIBE LA CARTA DE
ALITORIZACION, REVISA ¥ DETERMINA:

(BUTCRIZA
EVALLATION
FECOLOGE A

INFORMA AL FSICKOLOGD ENCARGADS DEL

Q#

SE ENTERA Y PROPORCIOMA CARTA DE NO
AUTORIZACTSN O RECHAZO AL PROCESO

GRUPO 511 DECISKON

~@®
4

RECIBE CARTA OF NO  AUTORIZACION,
REQUISITA, FIRMA LA ENTREGA Y SE AETIRA

—

REQUISITA CARTA DE AUVORIZACION AL

PROCESD DF EVALUACION PRICOLOGICA, LA
FIRMA, COLOCA HUELLA DIGTAL Y LA
ENTREGA AL PRICOLOGO ENCARGADD Dt
GRURG
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CENTRO DE CONTROL DE CONFIANZA DEL ESTADO DE MEXICO

DIRECCION DE FSICOLQGIA

PSICOLOGO ENCARGADO
DE GRUPO

PSICOLOGO EVALUADCR

RECEPCION DE EVALUADOS

EVALUADO

)
@

RECIBE CARTA DE AUTORIZACION O, EN SU
CASQ. CARTA DE MO AUTORIZACION, §I
CONTINUA - EM [L PROCESO Y LAY
RESGUARDA

ENTREGA LA BATERIA DE PRUEBAS DE
ACUERDD AL PUESTO DEL EVALUADG POR
ETAPAS EN DOCUMENTC O AUTOMATIZADD.
EXPLICA  [AS INSTRUCCIONES Y ACLARA
CUDAS DE L OS5 EVALUADOS.

REALIZA LA APLICACIGN DE LAS PRUEBAS OF
ACUERDO A 108 INSTRUCTIVOS Y Lo
MECANICA DE CADA UNA DE £LLAS

REVISA QUE LAS HNSTRUCCIONES SE SIGAM,
REQUISITA EL FOAMATO FICHA De
OBSERVACIONES, EN CASD DE $ER
REQUERIDD Y LAS ENTREGA AL PSICOLOGO
EVALUADOR

RESGUARMA CARTA DE MO AUTORIZACION

-0

RECIBE FICHA. DF QBSERVACIONES DLRANTE
LA APLICACION PARA GQUE SEA CALIFICADO
PARA LA ENTREVISTA, RESGUARDA LA FICHA ¥
ESPERA A QUE CONCLUYA LA EVALUACION
PARA QUE EL PUCOLDGO ENCARGADS DE
GRUPO  LE  ENTREGUE EL  EXPEDIENTE
COMPLETO DEL EVALUADG

RESGUARDA FICHA,

B ——

RECIBE FRUEBAS, AL CONCLUIR EL PROCESCH
DE EVALUACIOM PSICOLOGICA LE FNTREGA
AL EVALUADO EL FORMATO DE
COMENTARIOS AL PROCESO &N ORIGINAL
FARA QUE EVALUE EL TRATO RECIBIDO
DURANTE LA APLICACION

®
1
SE ENTERA, SIGUE LAS INSTRUCCIONES Y

PROCEDE & CONTESTAR LOS FORMATOS Y
LAS PRUEBAS QUE LE SEAN ENTREGADAS

1
UnA VEZ QUE HA CONCLUIDO LAS PRUEBAS
LAY ENTREGA AL PSHCOLOGO ENCARGADO
DE GRUFO

I

RECIBE FORMATO DE COMENTARIOS. REVISA,
REQUISITA ¥ L& ENTREGA AL PSICOLOGO
APLICADOR

@:

RECIBE FOAMATO DE COMENTARIGH, VERIFICA
QUE ESTE DEBIDAMENTE REQUISITADO Y
FIRMADO

INTEGRA EXPEDIENTE DEL E¥ALUADO CON
LAS  FRUEBAS  AFLICADAS CARTA  DE
AUTORIZACION € NO  AUTORIZACION,
SEGUN  CORRESPONDA Y FORMATO  DE
COMETARIOS Al PAOCESG, ASIGINA,
EXPEDIEMNTE AL PSICOULGGD  EVALUADOR,
FIRMA FICHa DE $ALIDA Y LA ENTREGA AL
EVALUADD

CONDUCE AL EVALUADIO A LA RECEPCION

@)

INFORMA, DESIGNACION, ENTREGA
EXFEDIEMTE AL PSICOLOGO EVALLADOR Y
ESPERA APLICACION DFE L& ENTREVISTA

{21

SE ENTERA DE LA DESIGNACION, RECIBE EL
EXPEDIENTE. PARA QUE SEA CALIFICADO Y
UTILIZADO  PARA LA ENTREVISTA Y LA
EMISION DEL REPGRTE DE EVALUACION

AL TERMING. REQUISITA EN EL FORMATO
REGISTRO DE FVALUADOS LA HORA DE
TERMING, EL NUMERG DE EVALUADOS. EN SU
CAS0, DATOS DEL EVALUADO QUE EN ALGUN
MOMENTO S€ RETIRG DE LA EVALUACION Y
AL FINAL REGISTRA EL NUMERG DEL
PSICOLOGS EVALUADOR, FIRMA. FECHA Y
HORA Y EWTREGA A LA DRECCION DE
PSICOLOGIA EL FORMATO

PRICOLOGICA

CONTIRLS,  gN 0 EL PROCEDIMIEMTS
TEMIREVIETA  PSCOLOGICS ¥ EMISON
REPOATE DE EVALLACION

=19

RECIBE FICHA DE SALIDA, £5 GUIADC POR EL
FSICOLOGD ENCARGADO DE GAUPC A LA
RECEPCION DE EVALUALDOS, ENTREGA SU
FICHA Y SE RETIRA

SECRETARIA

~©

RECIBE EL FORMATO REGISTAO DE
EVALUADOS EN ORIGINAL. SE ENTERA Y LO
ARCHIVA EN LA CARPETA DE LISTAS DE
ASISTENCIA

FIN

MEDICION:

Nimereo mensual de evaluaciones
psicoldgicas realizadas

NGmeroe mensual de evaluaciones
psicoldgicas programadas

X100 =

Porcentaje de evaluados.
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Registro de evidencias:

La aplicacién de evaluaciones Psicologicas queda registrada en el formato Carta de Autorizacion al proceso de Evaluacion
Psicolégica.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

CARTA DE AUTORIZACION AL PROCESO DE EVALUACION PSICOLOG!ICA CCCEM/DPSIC/F002.1/10 (Confidencial)
CARTA DE NO AUTORIZACION O RECHAZO DE EVALUACION PSICOLOGICA CCCEM/DPSIC/F003.1/10 (Confidencial)
REGISTRO DE PARTICIPANTES CCCEM/DPSIC/F006.1/10

HOJA DE COMENTARIOS AL PROCESO DE EVALUACION PSICOLOGICA CCCEM/DPSIC/F008.1/10 (Confidencial)

HCJA DE OBSERVACIONES DURANTE LA APLICACION CCCEM/DPSIC/FO|6/10 (Confidencial)

Nota: Debido a la naturaleza de la evaluacion los formatos que se emplean en el procedimiento no se incluyen por ser
confidenciales.

4.4 PROCEDIMIENTO: Entrevista Psicolégica y Emision del Reporte de Evaluacién
OBJETIVO

Elevar el nivel de confianza a través de evaluaciones permanentes a los servidores piblicos adscritos a las Instituciones de
Seguridad Publica Estatal y Municipal, de Procuracién de Justicia y de los Centros Preventivos y de Readaptacién Social, asi como
el personal del Centro de Control de Confianza del Estado de México, mediante la entrevista psicoldgica y la integracion de
resultados de las pruebas para fa emision del reporte de evaluacion psicolégica del personal en activo y de nuevo ingreso, que
permiten obtener la informacion del evaluado,

ALCANCE:

¢  Aplica a los aspirantes y a los servidores de las Instituciones de Seguridad Piblica Estatal y Municipal, de la Procuraduria
General de Justicia, de los Centros Preventivos y de Readaptacién Social, personal del Centro de Control de Confianza del
Estado de México, asi como compafiias de seguridad privada adscritas a la Agencia de Seguridad Estatal y via convenio.

e Aplica al personal de la Direccién de Psicologia que se encarga de realizar las entrevistas psicolégicas y de emitir el Reporte
de Evaluacion que corresponda.

s  Aplica a la Direccion de Psicologia del Centro de Control de Confianza del Estado de México.

s Aplica a la programacién de las evaluaciones, a la entrega de evaluaciones con los resultados obtenidos y a la entrega de los
expedientes de los evaluados.

REFERENCIAS:

—  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 21 y 115, Diario Oficial, 5 de febrero de 1917, sus
reformas y adiciones.

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articulo 137, Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno™ 10,
|4y 17 de noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

—  Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Piblica, Diario Oficial de la Federacion, 2 de enero de 2009.

—  Decreto nimero 224 de la “LVI” Legislatura del Estado de México, por el que se crea el Centro de Control de
Confianza del Estado de México, Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, | de diciembre de 2008,

- Decreto niimero 42 de la “LVII” Legislatura del Estado de México, Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” mediante
el cual se reforman y adicionan diversos articulos del Decreto nimero 224, Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno™,
19 de enero de 2010.

—  Acuerdo Naciona! por la Seguridad, la justicia y la Legalidad, Diario Oficial de la Federacion, 25 de agosto de 2008.

-~ Acuerdo por la Seguridad Publica Integral de los Mexiquenses, Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno™, 22 de
septiembre de 2008.

— Reglamento Interior del Centro de Control de Confianza del Estado de México, Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, B de diciembre de 2009,

—  Manual General de Organizacion del Centro de Control de Confianza del Estado de México, Apartado referente a la
Direccién de Psicologia, Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de diciembre de 2009.

RESPONSABILIDADES:

La Direccion de Psicologia es la responsable de llevar a cabo las entrevistas psicologicas a los aspirantes y a los servidores de las
Instituciones de Seguridad Plblica Estatal y Municipal, de la Procuraduria General de Justicia, de los Centros Preventivos y de
Rez laptacién Social, asi como a personal del Centro de Control de Confianza del Estado de México y de emitir el Reporte de
Evaluacion.
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El Director de Psicologia debera:

Promover que las evaluaciones psicoldgicas se lleven a cabo en el Centro de Control de Confianza del Estado de
México, de acuerdo a la aplicacién y observancia de los linearmientos establecidos en materia de psicologia.

Determinar los instrumentos especificos para la evaluacion y diagnéstico, rendimiento intelectual, personalidad, valores
y aptitudes que hayan side determinados como necesarios para quienes ostentan cargos dentro de las instituciones de
Seguridad Publica Estatal y Municipal, Procuracion de Justicia, asi como de los Centros Preventivos y de Readaptacién
Social del Estado y del Centro de Control de Conflanza del Estado de México.

Coordinar la aplicacién de pruebas y evaluaciones psicolégicas al personal activo o de nuevo ingreso de las Instituciones
de Seguridad Pulblica Estatal y Municipal, Procuracién de Justicia, asi como de los Centros Preventivos y de
Readaptacion Social del Estado y del Centro de Control de Confianza del Estado de México, a través de la entrevista y
bateria psicologica.

Establecer los mecanismos para fa evaluacién preliminar def personal interno del Centro de Control de Confianza del
Estado de México a partir de la recepcién de Curriculums Vitae.

Asignar psicélogos evaluadores y encargados de grupo para llevar a cabo el proceso de evaluacién psicoldgica a los
evaluados programados.

Revisar diariamente las retroalimentaciones dadas por Control de Calidad de Psicologla a los psicélogos evaluadores.
Revisar los reportes que los psicologos evaluadores realizan diariamente.

Informar al Director General los resultados del desarrollo de las evaluaciones psicolégicas que se realizan a los
servidores piblicos de las Instituciones de Seguridad Publica Estatal y Municipal, de Procuracién de Justicia y de fos
Centros Preventivos y de Readaptacion Social, asi como del personal del Centro de Control de Confianza del Estado
de México.

Dar indicaciones al psicdlogo evaluador para que remita los expedientes liberados al archivo para su resguardo.
Resguardar informacién propia de la Direccién.

Ei Psicologo Encargado de Grupo debera:

Entregar al psicologo evaluador el expediente del evaluado asignado con las observaciones durante la aplicacian,

El PsicSlogo Evaluador debera:

Recibir fas pruebas psicologicas del evaluado para obtener un predmbulo de informacién del mismo antes de la
entrevista.

Actuar con ética, imparcialidad, calidad, profesionalisimo, eficiencia, honradez, lealtad, transparencia y confidencialidad
en [a evaluacién psicotégica.

Calificar e interpretar las pruebas psicolégicas aplicadas.

Integrar los resultados de las pruebas psicologicas para confirmar caracteristicas personales durante la entrevista.
Explicar al candidato sobre la naturaleza de la entrevista.

Realizar la entrevista con base al formato de entrevista profunda, asi como en las caracteristicas requeridas para el
puesto con el propésito de verificar la informacién detectada en la bateria de pruebas psicologicas y psicométricas para
explorar aspectos emocionales y personales.

Reunir los resultados obtenidos en fas pruebas aplicadas y en la entrevista para generar el reporte de evaluacion
psicologica.

Entregar la hoja de comentarios del proceso al evaluado después de la entrevista, para que valore y agregue el punto de
vista acerca del psicélogo evaluador y el desarrollo de fa misma.

Guiar al evaluado al area de recepcion.

El personal de Encargado de Monitoreo y Control de Calidad de Psicologia debera:

Actuar con ética, imparcialidad, calidad, profesionalismo, eficiencia, honradez, lealtad, transparencia y confidencialidad
en el desempefio de sus funciones.

Preparar los instrumentos tecnoldgicos y de evaluacién para el seguimiento y registro del desempefio de los psicalogos
evaluadores durante la entrevista.

Registrar datos del cubiculo, psicélogo evaluador y del evaluado. .

Realizar el seguimiento, valoracién y registro de la evaluacion del desempeiic de la entrevista de los psicologos
evaluadores.

Registrar las observaciones en el formato de retroalimentacion.

Entregar observaciones del desempefio del psicologo evaluador duranté la entrevista a la Direccién de Psicologfa.
Proparcionar retroalimentacién personalizada a fos psicologos evaluadores del desempefio durante la entrevista.
Resguardar la informacion propia del monitoreo, de la evaluacion del desempefio y la calidad,

Resguardar los recursos materiales asignados en su lugar de trabajo.
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La Secretaria de la Direccién de Psicologia debera:

Elaborar memerindum y lista de evaluados con resultado de evaluacion psicologica.

Manejar la agenda de la Direccién de Psicologia.

Emitir la correspandencia relacionada con el proceso de evaluacion psicolégica.

Atender al personal de las diferentes 4reas y a los evaluados, en casc de ser requerido.

Apoyar a las diferentes areas en el desarrollo de las funciones que requieran durante la evaluacién psicologica.

DEFINICIONES:

Entrevista.- Técnica de evaluacién en la cual se obtiene informacién directa del evaluado, a través de una conversacion
basada en una guia de preguntas preestablecida, lo requerido para el puesto y los datos que el entrevistado proporciona
al psicologo evaluador.

Fichas de casos especiales.- Documento que contiene fecha, area que canaliza, folio del evaiuado, clave y firma del
responsable del caso, area a la que se canaliza; describe la informacién que proporcioné el evaluado, que puede ser
factor vulnerable y en la que hay que profundizar mas en el area a la que se canaliza.

Personalidad.- Conjunto de caracteristicas o patrones que definen a una persona, sus actividades, habitos, actitudes y
conductas.

Psic6logo.- Frofesional responsable de valorar las condiciones psicolégicas del evaluado para el correcte desempeno de
sus funciones en la seguridad publica.

Supervisor de Resultados.- Psicologo evaluador asignado para revisar los expedientes y reportes del equipo de
psicologos que integran su fila.

Responsable de Expedientes.- Psicdlogo evaluador asignado para revisar, cotejar, registrar y enviar al archivo los
expedientes completos y liberados.

Responsable de Control de Calidad de Psicologia.- Servidor Piblico responsable de la coordinacion con la
Direccién de Psicologia para el seguimiento, registro, control de calidad y mejora continia del desempefio de los
psicologos evaluadores en la entrevista profunda.

Responsable de Resguardo de Historial de Evaluados e Integrales.- Psicélogo evaluador asignado para llevar el
control y resguardo electrénico de los reportes liberados, asi como de remitir informacion a la Secretaria Técnica.

INSUMOS:

Programacién de evaluados de nuevo ingreso y en activo de las instituciones de Seguridad Publica Estatal y Municipal, de
Procuracién de Justicia y de los Centros Preventivos y de Readaptacién Social, asi como de servidores plblicos que
integran el Centro de Control de Confianza del Estado de México.

Documento que contiene los antecedentes del evaluado.

RESULTADOS:

Reporte de evaluacion psicologica de los evaluados.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

—  Programacion y seguimiento de evaluados.
- Control de Gestion.
—  Recepcién y entrega de resultados del personal evaluado.

POLITICAS:

— En el caso de que el evaluado no se presente, liegue con retraso o fuera del horario establecido, fa Direccién de
Psicologia notificard mediante memoréndum, al Area de Planeacién y Programacion para que, en su caso, realice un
reprogramacién de la evaluacién.

—  En el caso de que el evaluado no se encuentre fisica y animicamente preparado, o bien, se presente a su evaluacion
en un estado inconveniente, ¢l Psicdlogo Encargado de Grupo suspendera el examen notificando a la Direccién de
Psicologia, quien a su vez notificard mediante memorandum al drea de Planeacion y Programacion para que, en su
caso, realice un reprogramacién de la evaluacién.

—  En caso de que el evaluado no autorice llevar a cabo la evaluacién o decida suspenderla, el Psicologo Encargade de
Grupo le proporcionara un formato de carta de no autorizacion y notificara a la Direccion de Psicologia, quien a su
vez informara mediante memorandum, al Area de Planeacion y Programacién, para los tramites correspondientes.

— Cuando en el desarrollo del proceso el evaluado presente una conducta inadecuada contra el personal del Centro,
fas instalaciones o el material utilizado, se notificarid a la Direccion de Psicologia, se valorara si se suspende la
evaluacién o se continua y si se registra el suceso para efectos de resultade de evaluacién.
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En caso de que el evaluado no se identifique oficialmente ante el Centro de Control de Confianza del Estado de
Mexico, se notificara a la Direccién de Psicologia para que valore y determine las acciones procedentes.
Las fichas de casos especiales deberan ser entregadas como plazo maximo de un dia posterior a la entrevista.

DESARROLLO: Entrevista Psicolégica y Emisién del Reporte de Evaluacién

No.

Hl.
12.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
Direccién de Psicologia/Psicologo

Evaluador

Direccion de
Psicologia/Responsable de
Control de Calidad

Direccién de Psicologia/Psicologo
Evaluador

Direccion de
Psicologia/Responsable de
Control de Calidad

Direccion de Psicologtfa/Psicélogo
Evaluador

Evaluado

Direccion de
Psicologia/Responsable de
Control de Calidad

Direccién de Psicologia/Psicélogo
Evaluador

Evaluado

Direccion de Psicologia/Psicologo
Evaluador

Evalu: do

Direccion de
Psicologia/Responsable de
Control de Calidad

Direccion de Psicologia/Psicélogo
Evaluador

Direccién de
Psicologia/Responsable de
Control de Calidad

Direccion de Psicologia/Psicologo
Evaluador

ACTIVIDAD

Viene del Procedimiento “Aplicacién de Pruebas Psicologicas™.

Revisa en el expediente asignado, los datos generales e informacién (cédula
de informacién, ficha de informacién basica y pruebas psicométricas).
Consulta programacion de entrevistas enviada por el Area de Planeacién y
Programacién, registra los datos del psicologo evaluador, del evaluado, asigna
cubiculos a los psicélogos evaluadores y da a conocer por escrito la
asignacion colocindola en un lugar visible del drea de psicélogos, programa
psicologos a evaluar y espera.

Revisa asignacion, se entera y espera la hora de la entrevista.

Prepara el formato de entrevista profunda.

Lleva el material para la entrevista al cubiculo y al mismo tiempo acude con el
responsable de Control de Calidad para verificar disponibilidad y fas
condiciones del area de entrevista.

En la hora asignada recibe al psicologo evaluador, verifica junto con él la
disponibilidad del cubiculo, prepara los instrumentos tecnolégicos y de
evaluacién, realiza el seguimiento y registro del desempefio de los psicologos
evaluadores durante la entrevista en el formate de evaluacién y espera a que
se lleve a cabo la entrevista.

Se presenta en la sala de aplicacion y solicita a su evaluado, se presenta con el
evaluado, lo conduce al cubiculo en el cual se realizara la entrevista, una vez
instalados, realiza una explicacién breve (encuadre) al evaluado sobre la
naturaleza de la entrevista y da inicio a la misma con base en el formato
establecido para tal efecto y en la informacién requerida para el puesto.

Una vez que se entera de la fecha de la entrevista pscoldgica, acude al Centro
de Control al lugar indicado y se instala en el cubiculo, Posteriormente,
conoce al Psicologo Evaluador, se entera de la naturaleza de la entrevista y
responde las preguntas.

Se entera del inicio de las entrevistas y selecciona al psicélogo evaluador
programado para realizar el seguimiento, valoracién y registro de Ja
entrevista en el formato de evaluacién de la entrevista.

Detecta en entrevista recursos potenciales, vulnerables y dreas de
oportunidad que puedan impactar favorable o desfavorablemente en el
desempefio del puesto.

Registra discretamente en la hoja de comentarios durante el proceso o al
final de la misma, las respuestas del evaluado y las observaciones
correspondientes.

Realiza el cierre de la entrevista y entrega |a hoja de comentarios al evaluado,
a fin de que anote su apreciacion del trato recibido por el psicologo
evaluador.

Recibe hoja de comentarios, anota el trato recibido y devuelve al psicélogo
evaluador el formato. Si es necesario regresa a la sala de aplicacion.

Recibe hoja de comentarios, revisa, firma la ficha de salida, la entrega al
evaluado y lo guia a la sala de espera de la recepcién.

Retiene la hoja de comentarios.

Recibe ficha de salida, se dirige a la recepcion y se retira.

Se entera de que concluyé la entrevista y entrega formato de autoevaluacion
del proceso de entrevista al psicélogo al que le dio seguimiento.

Recibe formato de autoevaluacién, revisa, valora su desempefio durante la
entrevista, asigna un valor, requisita el formato, registra nimero de psicélogo,
fecha de entrevista y rdbrica.

Entrega el formato de autoevaluacidn requisitade al Responsable de Control
de Calidad.

Recibe formato de autoevaluacion, realiza captura de la evaluacion del
desempefio, integra las observaciones en el formato de retroalimentacién al
proceso de monitoreo, convoca a sesidn de retroalimentacion al psicologo
evaluador y pide copia de hoja de comentarios.

Se entera de la convocatoria, se traslada al drea de control de calidad o algin
cubiculo de entrevista desocupado para recibir fa retroalimentacion verbal y
por escrito de las observaciones de su desempefio registrado en el formato
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No.

20.

21.
22
23

24

25

26.

27.

28.
29.

30.

3l

33

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Direccién de
Psicologia/Responsable de
Control de Calidad

Direccién de Psicologia/Director

Direccién de
Psicologia/Responsable de
Control de Calidad

Direccién de Psicologia/Psicdloge
Evaluador

Direccién de Psicologia/Director

Direccién de Psicologia/Psicologo
Evaluador
Direccion General/lntegrales

Direccion de Psicologia/Psicologo
Evaluador

Direccién de Psicologia/Psicologe
Supervisor de Resultados

Direccion de Psicologia/Psicédlogo
Evaluador

Direccién de Psicologia/Psicélogo
Supervisor General

Direccién de Psicologia/Titular

Direccién de Psicologia/Titular

Direccién de Psicologia/Psicologo
Evaluador

Direccién de Psicologia/Director

Direccion de Psicologia/Psicéloge
Supervisor de Resultados
Direccion de Psicologia/Psicologo
Evaluador

Direccion de
Psicologia/Responsable de
Resguardo de Historial de

GACETA
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ACTIVIDAD

de retroalimentacién, coloca su nimero de psicélogo, firma el formato y lo
entrega junto con la copia de la hoja de comentarios al responsable de
Control de Calidad.

Recibe formato de retroalimentacién y hoja de comentarios, revisa que esté
debidamente requisitado, lo anexa al expediente de control de calidad junto
con el formato de entrevista profunda, obtiene una copia de la hoja de
comentarios y los entrega para firma del titular de la Direccién de Psicoiogia.

Recibe, revisa, firma los formatos de retroalimentacién y los devuelve al
responsable de Control de Calidad para que sean archivados en la carpeta de
monitoreo,

Recibe formatos de retroalimentacién firmados por el Director de Psicologia
y los archiva en la capeta de monitoreo.

Valora el caso, prepara ficha de casos especiales en original y dos copias, una
para el drea correspondiente y otra para Integrales (Direccién General) y
consulta los casos especiales identificados en la entrevista con el Director de
Psicologia.

Comenta con el psicélogo evaluador io identificado en entrevista y da visto
bueno al envio de ficha de casos especiales al area competente para investigar
el caso.

Entrega ficha de casos especiales al 4rea correspondiente en original y dos
copias para expediente y Direccién General {Integrales).

Recibe copia de ficha de casos especiales y da seguimiento en el area a la cual
se canaliza el caso.

Califica las pruebas psicolégicas, genera reporte de evaluacion psicoldgica en
original con la integracién de los datos obtenidos en las pruebas y la
informacion de la entrevista para determinar las caracteristicas del
rendimiento intelectual, personalidad y valores.

Puntia, coteja y cuantifica en el cuadro de ponderacién dentro del reporte
los aspectos mas importantes de los factores valorados de acuerdo al nivel de
riesgo que representa para el buen desempefio del puesto.

Posteriormente, registra su nimero de psicdlogo, dictamina de acuerdo a los
resultados obtenidos, firma el reporte de evaluacién psicolagica en original y
lo entrega al Psicdlogo Evaluador Supervisor de resultados.

Recibe reporte de evaluacién psicologica en original y revisa estructura,
obietividad, congruencia, formato, redaccién y ortografia.

Sefala observaciones sobre el reporte original y lo wwrna al Psicélogo
Evaluador,

Recibe reporte de evaluacién con correcciones.

Realiza |as observaciones registradas por el psicdlogo evaluador supervisor de
resultados y lo entrega al Psicéloge Supervisor General.

Recibe Reporte corregido, corrobora con observaciones y expediente, revisa
y determina la Yiberacién del reporte y del expediente, y entrega reporte al
Director de Psicologia.

Resguarda Expedientes.

Recibe original del Reporte corregido, revisado y liberado por el psicélogo
supervisor de resultados, revisa y determina:

;Requiere correcciones o libera resultado!?

Si requiere correcciones convoca al psicélogo evaluador y entrega reportes
que requieren correccion.

Se entera, recibe reportes, revisa y realiza las correcciones que le fueron
sefialadas, y entrega reportes debidamente corregidos al Director de
Psicologia.

(Se conecta con la operacion No. 27).

Libera resultado, respalda decisién del psicologo supervisor general, da visto
buenc y devuelve los reportes liberados al psicologo supervisor de
resultados,

Recibe reportes liberados y regresa al psicologo evaluador reportes y
expedientes liberados.

Recibe reportes y expedientes liberados, entrega los reportes al psicologo
responsable de resguardo de historial de evaluados e integrales.

Resguarda Expedientes en tanto los envie al Psicdlogo Evaluador Responsable
de Control de Expedientes.

(Se conecta con la operacién No. 41).

Recibe, integra y organiza reportes liberados de los evaluados, genera
carpetas electronicas por dia de aplicacion y por mes, y entrega los reportes
de evaluacion psicoldgica en forma electrénica a Integrales (Direccién
General),
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No. UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

34
35.

36.

37

38.

39,

40.

41.

42.

43

44.

45.

46.
47.

48.

49.

50.

51

52.

Evaluados e Integrales
Direccién General/Integrales

Direccién de Psicologia/Titutar

Direccién de
Psicologia/Secretaria

Direccién de Psicologia/Titular

Direccién de
Psicologia/Secretaria

Direccion General/Secretaria

Direccion de .
General/Responsable del Area de
Planeacion y Programacion
Direccion de Psicologia/Psicélogo
Evaluador

Direccion de Psicologia/Psicologo
Evaluador Responsable de
Control de Expedientes

Direccién de Psicologia/Titular

Direccién de Psicologia/Psicélogo
Evaluador Responsable de
Control de Expedientes

Direccion de
Psicologia/Secretaria

Direccion de Psicologia/Titular
Direccion de
Psicologia/Secretaria

Direccion de Psicologia/Psicologo
Evaluador Responsable de

Contr >l de Expedientes
Direccion de
General/Responsable de Archivo

Direccién de Psicologia/Psicdlogo
Evaluador Responsable de
Control de Expedientes
Direccién de
Psicologia/Secretaria

Direccién de Psicologia/Psicalogoe
Evaluador

ACTIVIDAD

Reguarda los reportes liberados, lleva el controt del Historial de evaluados y
lo actualiza mensualmente.

Recibe resultados en forma electronica, conforma los reportes integrales y
espera la informacién de otras 4reas para realizar el reporte integral.

Integra los resultados de todos los psicdlogos evafuadores, elabora resultado
de la evaluacién psicologica, solicita verbalmente a su secretaria |z
elaboracién del memorandum para el Director General y le entrega el listado
de los evaluados y el resultado de la evaluacién.

Recibe el listado de los evaluados y el resultade de la evaluacion, se entera,
elabora el memorandum original y lo entrega al Director de Psicologia para
revision y firma.

Retiene listado y resultado de la evaluacion.

Recibe, revisa memorindum original dirigido al Director General, lo firma, lo
regresa a la secretaria y solicita lo fotocopie para entregar las copias
correspondientes.

Se entera, recibe Memorandum, lo reproduce en dos copias, entrega
memorandum en original y copia con el listado de evaluados y resultado de la
evaluacion psicoldgica a la secretaria del Director General, y copia al
Responsable del Area de Planeacién y Programacion, obtiene firma de
recibido y archiva acuse,

Recibe memorandum en original y copia, listado y resultado de fa evaluacién
psicolégiza, firma acuse y lo devuelve.

Entrega el memorindum original listado y resultado de fa evaluacién
psicologica al Director General.

Recibe copias del memorandum, firma de recibido y devuelve acuse.

Revisa memorandum, se entera y lo archiva,

Realiza portada, prepara y entrega los expedientes de los evaluados al
Psicologo Evaluador Responsaole de Control de Expedientes y requisita la
base de datos de control de expedientes.

Recibe informacién y expedientes, revisa e integra los expedientes que los
Psicologos Evaluadores generan con informacién y documentacion del
proceso de cada evaluado y tos resguarda en tanto espera indicaciones,
Informa al Director de Psicologia.

Se entera, solicita al Psicélogo Evaluador Responsable de Control de
Expedientes que revise los expedientes liberados y los prepare para la
entrega al Archivo de la Direccién General.

Se entera de la solicitud, prepara los expedientes, verifica y coteja el
contenido, libera cada expediente y prepara el paquete de expedientes para
enviarlo al Responsable del Archivo de la Direccién General, retiene paquete
de expedientes y solicita la elaboracién del memorandum con la relacion de
expedientes liberados, a la secretaria de la Direccién de Psicologia.

Se entera de la solicitud, elabora el memorindum original en ei que se
enlistan los expedientes liberados listos para turnarse al Archivo de la
Direccién General y lo remite al Director de Psicologia para firma.

Recibe memorandum original, revisa, firma y lo devuelve a la Secretaria.
Recibe memorandum original en el que se enlistan los expedientes liberados,
lo fotocopia, adjunta expedientes ¥ los turna al Psicologo Evaluador
Responsable de Control de Expedientes para que los traslade con el
Responsable de Archive de la Direccion General.

Recibe memorandum en original y copia y expedientes se traslada al Archivo,
entrega expedientes de los evaluados y memorandum.

Recibe memorindum en original y copia y expedientes correspondientes,
firma acuse, lo devuelve al PsicSlogo Evaluador Responsable de Control de
Expedientes, revisa y procede a integrarlos al archivo.

Archiva memorandum.

Obtiene acuse y lo entrega a la Secretaria de la Direccion de Psicologia.

Recibe acuse y lo archiva.

Notifica el resguardo de los Expedientes al Psicdlogo Evaluador.

Se entera de que |os expedientes estan debidamente resguardados, archiva de
manera electrénica el reporte de evaluacién original o en su defecto
fotocopias de los resultados entregados y del expediente.

Registra nombre de los evaiuados, datos generales, fechas de evaluacion y
resultado obtenido de la evaluacion psicolégica en el concentrado individual y
el que se tiene en la Direccion.




14 de enero dg '20} | o qﬁggf.xﬁ

DIAGRAMACION: Entrevista Psicoldgica y Emision del Reporte de Evaluacion.

CENTRO DE CONTROL DE CONFIANZA DEL ESTADO DE MEXICO

DIRECCION DE PSICOLOGIA i
DIRECCION
PSICOLOGO GENERAL
EVALUADOR REVISOR (TITULAR)
DE FILA

PSICOLOGO RESPONSABLE DE
EVALUADOR TITULAR CONTROL DE CALIDAD

EVALUADO

VIEME IF FROCFDIMENTD
"RRLICACI N oE WRAERAS
PREOLOGIL A5

o

REVISA EN EL  EXPEDIENTE
ASIGNADC LD DATOS -
CENERALES € INFORMACION Lt
ICEDULA  DE  INFORMACZION.
Ef;& e ¥ INFOR:&&’; CONSULTA  PFROGRAMACION
FSICOMETRICAS) DE ENTREVISTAS, REGISTRA LOS
DATOS  DEC PSICOLOGO
EVALUADOR, DEL EVALUADOC.
ASIGMA  CUBICULOS A LOS
. PSICOLOGOS EVALUADORES ¥
-~ DA A CONOCER LA
Q ASIGNACION FROGRAMA
PEICOLOGOS A EVALUAR Y
FSPERA

REVISA ASIGNACKIN, SE
ENTERA. ESPERA LA HORA DE
LA ENTREVISTA, PREPARA EL
FORMATO  DE  ENTREVISTA
PROFUNDA. LLEVA EL MATERIAL
PARA LA EMTREVISTA AL
CUBICULG ¥ ACUDE COM £l
AESPONSABLE DE CONTROL DE
CALIDAD FPARA VERIMICAR LA
DISPONIBILDAD ¥ Las -

CONDICIONDS DEL AREA LF LA Lt

ENTREVIETA

ETS LA HORA ASIGNADA, RECIBE
AL PSICOLOGO, YERIFICA LA
DISFOMIBILIDAD DL
CUBICULO,  PREPARA  LOS
NS TRLMENTOS

TECNOLAGICOS ¥ DE
EWALUACION.  REALIZA  EL
SEGUIMIEMTO Y REGISTRO DEL
DESEMPERIC DE Los
PSICOLOGOS  DURANTE LA
ENTREVISTA £M EL FORMATO
DE EVALUACKON T ESPERA QUE
SE LLEVE A CABD

ACUDE A LA  SALA DE
APLICACION Y SE PRESENTA
COM  EL EVALUADO, LO
CONDUCE AL CUBICULO. UNA
VEZ  INSTALADOS,  REALIZA
FXPUCATION SOBRE La
NATURALEZA DE (%)
EMTREVISTA, DA INICIO A L&
MISMA  CON BASE  EN EL
FORMATD ESTABLECIDD ¥ EN

LA INFORMACION REQUERIDA
PARA EL PUESTCY

SE ENTERA DEL BNICIO DE Las
ERTREASTAS ¥ SELECCIONA AL

PSICOLOGO EVALUADOR PARA
GETECTA  EN  ENTREVISTA REALIZAR EL SEGUIMIENTO |
RECLURSOS POTENCIALES. WALORACION Y REGISTRO OE
VULNERABLFS Y AREAS DE La  ENIREVISTA  EN  E
OPORTUNIDAD QUE PUEDAN FORMATC DE EVALUACKON DE
WHPACTAR EM EL DESEMPENG LA ENTREVISTA

DEL PUESTC:
REGISTRA EN LA HOA BE J

COMENTARIOS LAS RESPUESTAS
DEL EVALUADO T I AS

-

LINA YEZ QUE SE ENTERA DE LA
FLCHiA DE LA EMTREVISTA
PSCOLOGICA. ACLIDE AL
CENTRO DE CONTROL AL
LUGAR BNDICADD Y SE INSTALA
N EL CUBICULG.
POSTERIORMENTE CONDCT AL
FSICOLOGO  EVALUADOR. SL
ENTERA DE LA NATURALEZA D
LA EMTREWSTA ¥ RESPONDE
LAS PREGUMNTAS

OBSERVACIONES

REALIZA EL CIERRE DE 1A
ENTREVISTA, ¥ ENTREGA LA
HOJA AL EVALUADO. A FIN DF
QUE ANGTE SU APRECIACION
DEL TRATO RECIBHLO

10t

RECIBE HOJA =3
COMENTARIOS,  ANGIA L
TRATC RECIBIDD Y DFVUFLVE
AL PRICOLOGAO EVALUADOR EL
FORMATO

3 ES NECESARIY REGRESA A LA
SALA DE APLICACION

RECIBE HOJA DE
COMENTARIOS. REVISA, FIRMA

LA FCHA DE  SALIDA LA
EMTAEGA Al EVAIUADO Y LO
GUls A LA SALA DE ESPERA
RETIEME LA HOA DE
COMENTARIGS

@

RECIRE FICHA DE SALIOA. SE
DIRIGE A LA RECEPCHIN ™ SE
RETIRA
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CENTRO DE CONTROL DE CONFIANZA DEL ESTADC DE MEXICO

DIRECCION DE PSICOLOGIA

DIRECCION
4 GENERAL
PSICOLOGO TITULAR RESPONSABLE DE PSicoLoGo PSICOLOGO
EVALUADOR CONTROL DE CALIDAD SUPERVISOR DE SUPERVISOR GENERAL INTEGRALES
RESULTADOS
SE ENTERA DE QUE CONCLUYO
LA ENTREVISTA Y FNTREGA
13 i} FORMATC DE AUTO
EVALUACKON AL PSICOLOGO
[— [ oF QUE LE DIO SESUIMIENTO
AUTOEVALUACION,  REVISA.
VALORA  SU  DESEMPENG
DURANTE LA ENTREVISTA, - @
ASIGNA UM VALOR, REQUISITA —
EL FORMATO.  REGISTRA
MUMERD  DE  $SICOLOGO. RECIBE FOAMATE GE
FECHA OF  ENTREVISTA Y AUTOEVALUACION,  REALIZA
RLBRICA. CAPTURA DE LA EVALUACION
ENTREGA £l FORMATO DEL DESEMPERIO, INTEGRA LAS
REQUISITADO AL RESPONSABLE OBSERVACIONES  EN EL
DE CONTROAL DE CALIDAD FORMATO. CE
RETROALIMENTACION AL
PROCESO  DE  MOMTOREQ,
CONVOCA A SESION  DE
}5 Jullt RETROALIMENTACION AL
PSICGLOGD  EVALUADOR ¥
PIDE COPIA DE HOJA DE
SE EMTERA . SE TRASLADA AL COMENTARIOS
AREA DE CONTRGL  DE
CALIDAD 3 ALGLN CUBICULG
PARA RECIBIR LA
AETROALIMENTACION VERBAL
Y POR ESCRITG DE  LAS -.
OBSERVACIONES ~ DE  SU
DESEMPENO REGISTRADO EN EL
FORMATQ oE RECIBE FORMATC Y HOJA DE
AETROALIMENTACION, COMENTARIOS, REVISA. LO
COLOCA  SU NUMERO  DE ANEXA AL EXPEDIENTE DE
PSICOLOGO. FIRMA EL CONTROL [UNTO COM EL
FORMATO ¥ LO ENTREGA FORMATD  DE  ENTREVISTA
JUNTO COM LA COPLA DE LA PROFUNDA, OBTIENE COPIA DE
HOJA DE COMENTARIOS AL LA HOJA DE COMENTARIOS Y
RESPONSABLE DE CONTROL DE LOS ENTREGA PARA FIAMA DEL
CALIDAD RECIZE.  REVISA, FIRMA LOS TTULAR DE LA DIRECCION DE
FORMATOS OE PSICOLOGH
RETROALIMENTACION ¥ LOS
DEVUELVE AL RESPONSABLE DE
CONTROL PARA QUE SEAN
@ ARCHIVADIOS EN LA CARPETA
DE MOMNITOREG - @
T
VALORA EL CASC. PREPARA
FICHA DE CASOS ESPECIALES EN RECIBE FORMATOS FIRMADOS ¥
ORIGINAL ¥ DOS COPIAS ¥
LOS ARCHIVA EN LA CARPETA
CONSULTA  LOS  CASOS P HONITOREG
ESPECMALES IDENTIFICADOS EN (20
LA  ENTREVISTA CON  EL el
DIRECTOR DE #SICOLOGIA
COMENTA CON EL PSICOLOGO
IVALUADOR LO IDENTIFICADC
EN ENTREVISTA ¥ DA VKTO
@_‘ BUENO AL ENVIQ DE FICHAS DE
- CASGS ESPECIALES AL AREA
COMPETENTE PARA INVESTIGAR
ENTREGA FICHA DE CASOS EL CASO
ESPECHALES AL AREA
CORRESPONDIENTE En
CRIGINAL Y DOS COMAS PARA
EXPEDIENTE ¥ DIRECCIGN
GENERAL {INTEGRALES) {72
-
RECIBE COPIA DE FICHA DE
CASOS ESPECIALES Y DA
SEGUIMIENTO EN AL AREA A LA
CALIRCA PRUERAS CUAL SE CANALIZA EL CASO
PSICOLOGICAS, GENERA
REPORTE DE  EVALUACION
PARA  DETERMINAR  LAS
CARACTERISTICAS DEL
RENDIMENTC  INVELECTUAL.
PERSONALIDAD ¥ YALORES
PUNTUA. COTHA ¥

CUANTIFICA EN EL CUADRO DE
PONDERACION LOS ASPECTOS
MAS IMPORTANTES DE LOS

FACTORES VALORADOS
PQSTER‘ON“IENTE‘ REGISTRA, 510
NUMERC  DE  PHICOLOGO.

DUCTAMINA, FIRMA EL REPORTE
¥ LO ENTREGA AL PICOLOGO
SUPERYISOR DE RESULTADCS

&/

RECIBE REPGRTE DE
EVALUACION Y REWSA
ESTRUCTURA,  OBJETIVIDAD.
CONGRUENCIA.  FORMATO.
REDACCION ¥ QRTOGRAFIA
SENIALA OBSERVACIONES
SOBRE EL REPORTE CRIGINAL ¥
LAS TURNA AL FSICOLOGO
EVALUADOR
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CENTRO DE CONTROL DE CONFIANZA DEL ESTADO DE MEXICO

DIRECCION DE PSICOLOGIA

PSICOLOGO
EVALUADCR

TITULAR

RESPONSABLE DE
CONTROL DE CALIDAD

PSICOLOGO
SUPERYISOR DE
RESULTADOS

PSICOLOGO

SUPERVISOR GENERAL

DIRECCION
GENERAL

INTEGRALES

@

RECIBE REPORTE DE
EVALLIACION CON
CORRECCIONES

REALIZA LAS OQBSERVACIONES
REGISTRADAS POR £L
PSICOLOGD EYALUADOR

SUPERVISOR DE RESULTADOS ¥
LG ENTREGA AL PSICOLOGO
SUPERVISOR GENERAL

29 et

—@

RECIBE REPORTE CORREGIDO.
CORROBORA CON
OBSERVACIONES ¥ EXPELHENTE,
REVISA ¥ DETERMINA LA
UBERACION DEL REPORTE Y
DEL EXPEDHENTE Y ENTREGA

RECIBE QRIGINAL DEL REPORTE
CORREGIDO, REVISADO Y
LIBERADGO REVISA Y
DETERMIMA:

{REQUIERE
CORRECTIONES O
RERA RESULTADKL

UBERA

CORRECCIOMES

RESULTADG

CONVOCA AL PSICOLOGO
EYALUADOR ¥ ENTREGA

SE ENTERA. RECIBE REPORTES,
REVISA Y REALIZA LAS
CORRECCIONES ¥  ENTREGA
REFORTES DEBIDAMENTE
CORREGIDOS AL CIRECTOR DE
FRICOLOGIA

®

REPORTES QUE  REQUIEREN
CORRECCION

o

RESPALDA  DECISION  DEL
PSICOLOGO SLIPERVISOR.
GEMERAL, DA VISTO BUENO Y
LE DEVUELVE 1OS REPORTES
LIBERADCS AL PSICOLOGO
SUPERYISOR DE RESULTADOS

)

-9

o

RECIBE REPORTES ¥
EXPEDIENTES LIBERADOCS,
ENTREGA LOS REPORTES AL
PSICOLOGO  RESPONSABLE DE
RESGLUARDO DE HISTGRIAL DE
EVALUADOS E INTEGRALES
RESGUARDA EXPEDIENTES EN
TANTO  LOS  ENwia AL
PSICOLOGO EVALUADOR
RESPONSABLE DE CONTROL DE
EXPEDIENTES

A

RECIBE REPORTES LIBERADOS T
REGRESA Al PSICOLOGS
EvALLADOR LOS REPORTES T
EXPEDIENTES LIBERADOS

PSIC. RESP. DE RESG.
DE HISTORIAL DE
EVALUADOSE
INTEGRALES

35

INTEGRA 1,05 RESULTADOS DE
Los PICOLOGOS
EVALUADORES, ELABORA
RESULTADO DE LA
EVALUACION PSICOLOGICA,

SOLICITA VERBALMENTE A LA
SECRETARIA LA ELABORACION
DEL MEMORANDUM PARA EL
DIRECTOR  GENERAL Y {F
ENTREGA EL LISTADO DE LOS

EVALUADOS ¥ EL RESULTADD
(OF LA EVALUACION

—~®

RECIBE, INTEGRA ¥ ORGANIZA
REPORTES LIRERADOS DE LOS
EVALUADOS, GENERA,
CARPETAS ELECTRONICAS ¥
ENTREGA 1OS$ REPORTES FN

FORMA  ELECTRONICA A
INTEGRALES {DIRECCION
GEMERAL}

RESGUARDA  LO5  REPORTES
LIBERADICIS

LLEVA EL  CONTROL  DEL
HISTORIAL DE EVALUADOS ¥
Ly ACTUALIZA
MENSUALMENTE

REPORTE AL DIRECTOR DE
PSICOLOGIA
RESCUARDA EXPEDIENTES

-

RECIRE RESULTADOS EN FORMA
ELECTROMNICA. CONFORMA
LO5 REPORTES INTEGRALES Y
ESPERA LA INFORMaACION DE
OTRAS AREAS PARA REALIZAR
EL REPORTE INTEGRAL
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CEMTRO DE CONTROL DE CONFIANZA DEL ESTADCO DE MEXICO

DIRECCION DE PSICOLOGIA

PSICGLOGO
EVALUADOR

TITULAR

SECRETARIA

PSIC. RESP. DE RESG.
DE HISTCORIAL DE
EVALUADOSE
INTEGRALES

PSICOLOGO
EVALUADOR RESP. DE
CONTROL DE
EXPEDIENTES

DIRECCION
GENERAL

(SECRETARIA)

REALIZA PORTADA, PREPARA T
ENTREGA [ O8§ EXPEDNENTES [OF
105 EVALUADOS AL
BHCOLOGO EvALUADOR
QESFONSABLE DF CONTRCL DE

&/

RECIBE EL LISTADO CE 108
EVALLADDS ¥ B RESULTADG
DE L& Bwal UACION SE FNTERA,
FLABORA  EL MEMORANDLM
CAIGINAL Y LO FMTREGA AL
DIRECTCR  BE  PSICOLOGH,
Fafa REVISION Y FiRMa

RETIENE SETAL ¥

BEVISA MEMOIRANDUM
DRIk E IS, Lo
ALGRLSA 7 SECRETARIA ¥
SOUCITA FOTOCOPIE PARA

RESLTALNY DL LA
EvaLLIACICN

0T BRGAR 1ay copres
CORRESPONDATNTES

5E ENTERA,

RECIBE
MEMORANTHIM w

REFROBUCE EN 1305 COPIAS.
ENTREGA MEMORANDUM  E
ORIGINAL Y COPWA COMN EL
HEIADG DE  EYALUADOS Y
RESLLTADC Gt (A
EVALUACION PSICOLOGICA 4
LA SECRITARIA DEL DIRECTOR
GEMERAL Y CORA AL
RESPOMSABIE DEL AREA DE
PLANEACION ¥
PROGRAMACION, OBTIENE
FIRtA DE RECISIDG T ARCHIVA
ACLISE i

{39

RECIBE ~ MEMORAMDUM  EN
ORIGINAL  CORIA, LSTADO ¥
RESLLTADD ok LA
EVALUACIOM  PYICOLOGICA
FIRFIA ACTUSE ¥ 3 (2RVUELVE.

EMTREGA  FL  MEMORANDLUM
QRIGINAL HISTADD Y
AESULVAGC DF 1A

EVALUACION FSICCLOGICA AL
DIRECTOR GEMNERAL

RESPONSABLE DEL
AREA DE PLANEACION
Y PROGRAMACION

EXPLDIENTES ¥ REDL
BASE DE DATOS I3F CONTROL

CE EXPEDIENTES

>@

RECIBE  [NFORMACION Y
EXPEDIENTES, REVISA t
INTEGRA [O5 EXPEDENTES ¥
LOS RESGUARDA EN TANTO
ESPERA, INDICACIONES

SE ENTERA. SOLICITA AL
PSICOLOGD EVALUADCR
RESPOMSABLE DE CONTROY, DE
EXPEDIEMTES GUE REVISE LOS
EXPEDIENTES LIBEPADOS ¥ LOS

PREPARE PARA LA ENTREGA AL
ARCHIVD

WEGRMA AL DIRECTOR GE
ELCOLOGIA
{44

SE ENTERA DE LA SOLICITUD,
PREFARA  LOS  EXPEDIENTES.
VERJFICA, Y COTEA EL
CONTENIDO,  LIBFRA  CADA
EXPEDIENTE ¥ FPREPARA EL

!-l

SE ENTERA DE LA SOUCITUD,

ELABORA EL  MEMORANDLM
CQRIGINAL EN  EL QUE SE
ENLISTAN  LOS  EXPEDNENTES
LBERADOS LBTOS PARA

TURMNARSE AL ARCHIVO Y L0

AEMITA AL DIRECTOR DE
PIICOLOGIA PARA FIRMA

PAQUETE DE  EXPEDMENTES
PARA ENVIARLO AL
RESPONSABLE DEL ARCHIVO.
RETIENE PAGUETE OE
EXPEDIENTES ¥ SOLICITA LA
ELABORACHIN DEL
MEMORANDUM ~ CON LA
RELACION DE  EXPEDIENTES
LIBERADOS. A LA SECRETARIA
DE LA  DIRECCION  DF
PSICOLOGIA

{40
RECIBE COPIAS DEL
MEMORANDUM,  FIRMA  DE

RECIBIDO ¥ DEVUELYE ACUSE
REVISA MEMORAMDUM, SE
ENMTERA T LO ARCHRvA
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H CENTRO DE CONTROL DE CONFIANZA DEL ESTADO DE MEXICO

DIRECCION DE PSICOLOGIA

DIRECCION
PSIC. RESP. DE RESG. PSICOLOGO GENERAL
PSICOLOGO DE HISTORIAL DE EVALUADOR RESP. DE (RESPONSABLE DE
EVALUADOR TITULAR SECRETARIA EVALUADOS E CONTROL DE ARCHIVQ)

INTEGRALES EXPEDIENTES

@

RECIBE HMEMORANDUM
ORIGINAL, REVISA ¥ 10O

DEVUELVE A LA SECRETARIA

RECIBE MEMORANDUM
ORIGINAL EN EL QUE 5E
ENLISTAN 105 EXPEDIENTES
LIEERADOS. LG FOTOCOPA.
ADJUNTA EXPEDIENTES ¥ LOS

TURNA AL FSICOLOGD
EVALUADOR RESPOMNSABLE DE @
CTONTROL  DE  EXPEDIENTES

PARA QUE LOS TRASLADE CON £ ARDUM BN
FL RESPONSABLE DE ARCHIVD e T ROk

ORIGINAL -~ Y COmA Y
DE LA DIRECCHON GENERAL EXPEOINTES S TH = . .
AACHIVO. ENTREGA
EXPEDIENTES =~ DE  LOS RECBE  MEMORAMDUM  EN
EVALUADOS ¥ MEMORANDUM ORIGINAL Y COPA
EXPEGIENTES, FIRMA ACUSE, LO
DEVUELVE AL PSICOLOGO

EVALUADCOR RESPONSABLE DE
CONTRQL DE  EXPEDIENTES.

REWISA ¥ PROCEDE A
@ [~ INTEGRARLOS AL ARCHIVD
ARCHIVA MEMORANDLIM

OBTIENE ACUSE Y LO EMNTREGA

@4 A LA SECRETARIA DE LA

DIRECCIGN DE PSICCLOGIA

RECIBE ACUSE ¥ LO ARCHIVA,
NOTIFICA EL RESGUARDS DE

LOS. EXPEDIENTES AL
@< PSICOLOGO EVALUADCR

SE ENTERA DE QUE LOS
EXPEDIENTES ESTAN
CEBDAMENTE
RESGUARDADIOS, ARCHIVA DE
MANERA ELECTROMICA EL
REPORTE  DGE  EVALUACION
ORIGINAL © EN $U DEFECTO
FOTOCQPIAS DE LOS
RESULTADIOS ENTREGADOS Y
DL EXPECIENTE

REGISTRA NOMBRE DE  LOS
EVALLIADCS. DATOS
GENERALES.  FECHAS  DE
EVALUACION ¥ RESULTADO
OBTENIDO DE LA EVALUACION
PSICOLOGICA £N EL
CONCENTRADO INDWIDUAL Y
L QUE SE TIENE EN LA
DIRECCION

)

FIN

MEDICION:

Nimero mensual de entrevistas
psicolégicas aplicadas X 100 = Porcentaje de  servidores publicos
Numero mensual de entrevistas evaluados psicolégicamente,
psicolégicas programadas

Registro de evidencias:

La aplicacion de evaluaciones psicologicas queda registrada la Carta de autorizacion al Proceso de Evaluacidn psicolégica.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

ENTREVISTA PROFUNDA (CCCEM/DPSIC/FO07.1/10)
HOJA DE COMENTARIOS AL PROCESO DE EVALUACION PSICOLOGICA (CCCEM/DPSIC/FO08.1/10)
REPORTE DE EVALUACION PSICOLOGICA (CCCEM/DPSIC/F009.1/10)

DNTREOQL DE DOCUMENTOS QUE INTEGRAN EL EXPEDIENTE (CCCEM/DPSIC/FOI0.1/10)
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CONCENTRADO DE INFORMACION DE PRUEBAS PSICOLOGICAS {CCCEM/DPSIC/FOL 1.1/10)
RETROALIMENTACION DEL PROCESO DE MONITOREQ {CCCEM/DPSIC/FO12.1/10)

FICHA DE CASOS ESPECIALES (CCCEM/DPSIC/FO13.1/10)

AUTOEVALUACION DEL PROCESO DE ENTREVISTA (CCCEM/DPSIC/FO14.2/10)

EVALUACION DE ENTREVISTA PROFUNDA (CCCEM/DPSIC/FO15.2/10)

HOJA DE OBSERVACIONES DURANTE EL PROCESO DE APLICACION (CCCEM/DPSIC/FO16/10)

Nota: Debido 2 la naturaleza de la evaluacion psicoldgica los formatos que se utilizan en el procedimiente y la informacion
personal que se identifica no se incluye por ser confidenciales.

V. SIMBOLOGIA

Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o terminacion de un procedimiento.
Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se anotari la palabra INICIO y
cuando se termine se escribird la palabra FIN.

Conector de Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea
cuando la accién cambia o requiere conectarse a otra operacién lejana dentro del mismo

procedimiento.

Operacion. Representa la realizacién de una operacién o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcién de la accién que se realiza en ese |
paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la finalidad

de evitar las hojas de gran tamafo, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al

principio de la siguiente hofa de donde viene; dentro del simbolo se anotari la letra "A" para

el primer conector y se continuari con la secuencia de las letras del aifabeto.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no,

identificando dos o mas alternativas de solucién. Para fines de mayor claridad y entendimiento,

se describird brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder, cerrandose la

descripcién con el signo de interrogacion.

Linea contintia. Marca el flujo de la informacién y los documentos © materiales que se

estan realizando en el area. Puede ser utilizada en la direcciéon que se requiera y para unir

cualguier actividad.

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulea, cotejar o conciliar la

LCELERLLLLE reessnsande | informacion; invariablemente, debera salir de una inspeccién o actividad combinada; debe

dirigirse a uno o varios formatos especificos y puede trazarse en el sentido que se necesite.
Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacién, la cual se realiza a través de

1 teléfono, telex, fax, modem, etc. La direccién del flujo se indica como en los casos de las

1 lineas de guiones y continla.
Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una

J’f interrupcidn para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuaric de realizar una

accion o reunir determinada documentacién. Por ello, el presente simbolo se emplea cuando
el proceso requiere de una espera necesaria e insoslayable.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada actividad o
participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utifiza el signo de fuera de flujo para
finalizar su intervencidn en el procedimiento.

VI. REGISTRO DE EDICIONES
Primera edicion Noviembre de 2010 (Elaboracién del Manual de Procedimientos).

VIl. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Direccién General del Centro de Control de Confianza del
Estado de México.

Las copias controladas estan distribuidas de [a siguiente manera:

—  Unidad de Normatividad
—  Direccién de Psicologia.
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VIIl. VALIDACION

Lic. Luis Enrique Miranda Nava
Presidente del Consejo Directivo del
Centro de Control de Confianza dei Estado de México
y Secretario General de Gobierno
{Rubrica).

Lic. Carlos Flores Gonzdlez
Director General de! Centro de Control de Confianza
del Estado de México
(Rubrica).

Lic, Magdalena Garcia Cruz
Directora de Psicologia
(Rubrica).

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA UNIDAD DE NORMATIVIDAD DEL CENTRQ DE CONTROL
DE CONFIANZA DEL ESTADO
DE MEXICO

© Derechos Reservados.
Primera Edicion, Octubre de 2010,
Gobierno del Estado de México.
Secretaria General de Gobiernc.
Centro de Concrol de Caonfianza del Estado de México.
Impreso y hecho en Toluca, México.
Printed and made in Toluca, Mexico.

La reproduccién total o parcial de este documento
podri efectuarse mediante la autorizacién exprofesa
de la fuente y dindole el crédito correspondiente.

-
Edicion; Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
: bre de 2010
. UNIDAD DE NORMATIVIDAD DEL CENTRO DE CONTROL Feche:_ ©Octubre de
DE CONFIANZA DEL ESTADO DE MEXICO Codigo: 202H10100
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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores
condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el licenciado Enrique Pefia Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construccion de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucién de las
demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion piblica mas eficiente en el uso de sus recursos y més eficaz en el logro de
sus propositos. El ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucion de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacién de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar,

La solidez y el buen desempeiio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas
emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacién de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

£l presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la mision de la Unidad de
Normatividad. La estructura organizativa, la divisidn del trabajo. los mecanismos de coordinacién y comunicacién, las funciones y
actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la organizacién y los resultados
que se obtienen, scn algunos de los aspectos que delinean la gestién administrativa de esta unidad administrativa del Centro de
Control de Confianza del Estado de México organismo plblico descentralizado de la Secretaria General de Gobierno.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accion administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de fa cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacién,
liderazgo y productividad.

. OBJETIVO GENERAL

incrementar ia calidad, eficiencia y eficacia en fa prestacion de los servicios que brinda la Unidad de Normatividad, mediante la
representacién legal, la intervencién en procesos juridicos, la elaboracion de Contratos y Convenios y el otorgamiento de
asesorias juridica a los servidores piblicos y direcciones que integran al Centro de Control de Confianza del Estado de México.
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PROCESO >

SUSTANTIVO CERTEZA JURIDICA E INTERVENCION EN PROCESOS JURISDICCIONALES

PROCESCS
ADIETIVOS

HI. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Proceso: Certeza juridica e Intervencién en Procesos Jurisdiccionales:

Procedimientos:

s  Elaboracion, Anilisis y Validacion de Contratos.
Elaboracién, Revision y Validacién de Convenios.

¢ Representacion legal del Centro e Intervencién Juridica en Procedimientos y Procesos Administrativos y
Jurisdiccionales o Judiciales.

s  Asesoria Juridica a los Servidores Publicos del Centro asi comao a las Instituciones de Seguridad Piblica y Privada.
Estudio y analisis de Reformas Legales, Iniciativa de Ley, Reglamentos y demas Instrumentos Juridico-Administrativos.
Clasificacién, Resguardo, Préstamo y Archive de Ordenamientos juridicos y Administrativos de interés para el Centro
de Control de Confianza del Estado de México.

s  Elaboracién, Entrega y Notificacién de documentos juridicos que emite la Unidad de Normatividad.

IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
4.1. PROCEDIMIENTO: Elaboracion, Andlisis y Validacion de Contratos,
OBJETIVO:

Elevar el nivel de certeza juridica del Centro de Control de Confianza del Estado de México, mediante la elaboracién, analisis y
validacién de los contratos que celebre con instituciones publicas, privadas y con personas fisicas y morales para cubrir las
necesidades del Centro de Control de Confianza del Estado de México.

ALCANCE:

e Aplica a todos los servidores publicos adscritos a la Unidad de Normatividad que tengan a su cargo la elaboracion y
validacion de contratos y al personal de las instituciones publicas, privadas y personas fisicas y morales con las que tenga
que celebrar contratos el Centro de Control de Confianza del Estado de México.

e Aplica a la Direccion General, Direcciones de Area y Unidad de Normatividad del Centro de Control de Confianza def
Estado de México.
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REFERENCIAS:

~  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 21 y 115, Diario Oficial de ia Federacion, 5 de febrero
de 1917, sus reformas y adiciones.

~  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulo |37, Periddico Oficial, “Gaceta del Gobierno”
10,14y 17 de noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

— Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pablica. Diario Oficial de la Federacién, 2 enerc de 2009.

— Cédigo Administrativo del Estado de México, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, |13 de diciembre de 2001,
reformas, adiciones y derogaciones.

~ Codigo de Procedimientas Administrativos del Estado de México, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno™, 9 de enero
de 1996, reformas, adiciones y derogaciones.

—  Codigo Civil del Estado de México, Periodico Oficial “Gaceta del Gobierna”, 29 de abril de 2002,  reformas, adiciones
y derogaciones.

— Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de México, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”
mayo de 2002, reformas, adiciones y derogaciones.

- Decreto Nomero 224 de la “LYI" Legislatura del Estado de México, por el que se crea el Centro Control de Cenfianza
del Estade de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, | de diciembre de 2008, reformas, adiciones y
derogaciones.

— Reglamento del Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Piblica. Diario Oficial de la Federacion, 26 de
Octubre de 2009

- Reglamento del Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México, Periodico  Oficial “Gaceta del
Gebierno”, 22 de diciembre de 2003.

—  Reglamento Interior del Centro de Control de Confianza del Estado de México, Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 8 de diciembre de 2009.

—  Acuerdo Nacional por la Seguridad, la Justicia y la Legalidad. Diario Oficial de la Federacién, 25 de agosto de 2008.

— Acuerdo por la Seguridad Plblica Integral de los Mexiquenses. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de
septiembre de 2008.

— Manual General de Crganizacion del Centro de Control de Confianza del Estado de México, Periédico Oficial “Gaceta
del Gobierno”, 2| de diciembre de 2009.

RESPONSABIN.IDADES:

La Unidad de Normatividad es la responsable de la elaboracién y validacién de los contratos que firma el Director General y/o el
Director de Administracion y Finanzas del Centro de Control de Confianza del Estado de México.

Secretaria de la Unidad de Normatividad debera:

¢ Recibir y turnar al Jefe de la Unidad, el memoerandum yfo oficio que contenga la solicitud de la elaboraciéon de contrato.
» Recibir copia simple del contrato y archivarlo en el catilogo.

El jefe de la Unidad de Normatividad debera:

Instruir al personal operativo de la Unidad, para elaborar el contrato.
Revisar el proyecto de contrato para validarlo o emitir, en su caso las observaciones al respecto para que sean
atendidas

+  Elaborar memorandum y/o oficio de respuesta al area usuaria, anexando el contrato impreso o en medio magnético,
para que sea revisado y firmado segin sea el caso.

£l abogado dictaminador y/o analista de ia Unidad de Normatividad debera:

s  Elaborar el proyecto de contrato de acuerdo a la normatividad vigente y al memorandum y/o oficio de solicitud.

» Someter ala consideracién del Jefe de la Unidad de Normatividad el proyecto de contrato y en su caso, corregirlo.

e  Subsanar las observaciones que pudiera realizar el area usuaria, remitiendo nuevamente el contrato, para que sea
validado por el Jefe de la Unidad de Normatividad.

DEFINICIONES:

—  Contrato.- Acuerdo de voluntades por el cual una o mis personas se obligan para con otra u otras a dar, hacer o
dejar de hacer alguna cosa. Cuando varias personas se ponen de acuerdo sobre una declaracidn de voluntad comiin
destinada a reglar sus derechos.

—  Validacién.- Comprobacién de un documento. Documento que esta bien formado y se ajusta a2 una estructura
definida. Agueilos documentos que ademias de estar bien formados cumplen con las especificaciones y siguen las pautas
formadas por sus modelos de contenido.,
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INSUMOS:
—  Memorandum y/o oficio de solicitud de elaboracion de Contrato.
RESULTADOS:

—  Contrato validado, para ser celebrado por el Centro de Control de Confianza del Estado de México con instituciones
pablicas, privadas y personas fisicas y morales.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
—  No aplica.
POLITICAS:

—  Solo se elaborara el contrato que se solicite a través de oficic y/6 memorindum a la Unidad de Normatividad con
tres dias de anticipacion, a excepcion de la instruccion derivada de la Direccién General del Centro de Control de
Confianza del Estado de México.

—  Solo se recibira oficioc y/o memorandum para la elaboracion de contrato, cuando contenga toda la informacién y
documentacion, que se requiere para su realizacion.

~  la Unidad de Normatividad podra solicitar al 4rea usuaria de manera verbal o escrita, aclare o complemente Ia
informacion que requiera la Unidad de Normatividad, para la elaboracion del contrato.

—  Se podran subsanar las observaciones que realice el drea usuaria al contrato.

— El resguardo de los contratos originales una vez celebrados, es responsabilidad del drea usuaria, quien debera
remitir copia simple a la Unidad de Normatividad.

—  Es responsabiiidad de a Unidad de Normatividad, contar con un catilogo en copia simple de los contratos que han
celebrado las diferentes direcciones del Centro de Control de Confianza del Estado de México con otras instancias

e instituciones.

Es responsabilidad de la Unidad de Normatividad y del drea usuaria que no exista duplicidad en los contratos.

DESARROLLO: Elaboracién, Andlisis y Validacién de Contratos.

No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/ PUESTO

I.  Unidad de Recibe oficio de solicitud y/o Memorandum de elaboracion de contrato e informacion
Normatividad/Secretaria de! contrato a elaborar y lo entrega al Jefe de la Unidad de Normatividad.

2. Unidad de Recibe oficio de solicitud y/o Memorindum e informacion revisa el documento lo
Normatividad/|efe entrega e instruye al personal operativo del Area de Normatividad para que sea

atendida la solicitud.

3.  Unidad de Recibe oficio de solicitud y/e Memorindum e informacién, revisa analiza |a
Normatividad/Abogado informacioén, elabora el proyecto de contrato de acuerdo con la normativiJ;d aplicable y
Dictaminador y/o Analista  lo entrega para consideracion del jefe de la Unidad de Normatividad.

Entrega oficio de solicitud y/o Memorandum a la Secretaria para su archivo.

4. Unidad de Recibe oficio de solicitud © memorandum, espera a que le sea entregado el documento
Normatividad/Secretaria respectivo.

Archiva Oficio de Solicitud o memorandum.

5. Unidad de Recibe proyecto de contrato, revisa que el proyecto sea congruente con los
Normatividad/Jefe lineamientos normativos aplicables y que haya sido considerada la informacion

proporcionada por el drea usuaria y determina: ;Existen Observaciones!?

6.  Unidad de Si existen observaciones, remite el proyecto al Abogado Dictaminador o Analista para
Normatividad/|efe ser subsanado.

7. WUnidad de Recibe el proyecto, lo revisa, subsana observaciones y lo entrega al Jefe de la Unidad.
Normatividad/Abogado (Se conecta con la operacion No. 5).

Dictaminador y/o Analista

8. Unidad de No tiene observaciones entrega el proyecto de contrato al Abogado Dictaminador o
Normatividad/]efe Analista para que elabore oficio y/o Memorandum de respuesta y lo remita junto con el

contrato, debidamente impreso al area usuaria.

9. Unidad de Se entera, recibe proyecto de contrato elabora oficio y/o Memorandum de respuesta en
Normatividad/Abogado original y copia, lo remite junto con el proyecto al area usuaria y obtiene acuse de
Dictaminador y/o Analista  recibo,

Archiva Acuse.

10. Area Usuaria Recibe el oficio y/o Memorindum en original y copia y contrato para su celebracion,
firma de recibido y devuelve acuse.
Una vez suscrito el mismo, queda bajo su resguardo el original y remite copia simple a
la Unidad de Normatividad (Jefe).
Archiva oficio y/o Memorandum.,

1. Unidad de Recibe copia simple del contrato, la revisa y la entrega a la Secretaria para archivo.
Normatividad/|efe

2. Unidad de Recibe copia simple del contrato y lo integra en el Catalogo de Contratos.

Normatividad/Secretaria

Archiva Catalogo.
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DIAGRAMA: Eiaboracién, Anlisis y Validacion de Contratos.
UNIDAD DE NORMATIVIDAD

ABOGADO DICTAMINADOR AREA USUARIA

SECRETARIA IEFE Y/O ANALISTA

RECIBE OFCIO  DE  SOLICTUD WO
MEMORANDUM ~ DE  FLABOWAGCION  DE —-
EONTRATO £ INFORMACION DEL CONTRATO
A ELABORAR Y LO EMTREGA AL JEFE DE L&
UNIDAD DE MORMATIVIDAD RECBE  OFCIO  DE  SOLCTUD YO
MEMORANDUM  E INFORMACIGN REVISA EL
DOCUMENTO LG ENTREGA € INSTRUYE AL 4’@
PERSGNAL  OPERATIVG DEL  AREA DE
;\‘g'fgﬁzg‘mn PARA QUE SEA ATENDIDA tA RECIBE OFICKY DE 50UCTLD YO
MEMORAMDUM E INFORMACION, REVISA T
! ANAUZA LA INFORMACION, FLABORA EL
PROTECTO DE CONTRATO DE ACUERDO
Qé., CON L& NORMATIVIDAD  APLICABLE Y 1O
ENTREGA PARA CONSIDERACISN DEL |EFE DE
LA LNIDAD DE MORMATIVIDAD
RECIBE OFIC'O  DE  SOLCTUD O ENTREGA OFCIO  GE  SOLCITUD 7o
MEMORANDUM,  ESFERA A QUE LE SEA MEMORAMDUM A LA SECRETARIA PARA SU
ENTREGADOC EL DOCUMENTO RESPECTIVO, ARCHIVO
ARCHIVA  ORICIO  DE  SOLKSTUD & — }
MEMORAMDUM

O

RECIBE PROYECTO DE CONTRATO, REVISA
QUE EL PROYECTO SEA CONGRUENTE COMN
LOS LINEAMIENTOS NORMATIVOS APLICABLES
¥ OQUE HAYA SIDQ COMSIDERADA LA
INFORMACION  PROPORCIGHNADA POR  EL
AREA USUARIA ¥ DETERMINA,

EXISTEN
OBSERYACIGNES!

81 FXISTEN  ORSERVACIONES, REMITE  EL
PROYECTO AL ABGSADG DICTAMINADOR ¢
ANAUSTA PARA SER SUBSANADO, =®

RECIBE EL PROYECTO. LG REVISA, SUBSANA

OBSERVACIONES Y LO ENTREGA AL [EFE DE
L& UNIDAD

ENTREGA EL PROYECTO CE CONTRATO AL

ABOGADO  DICTAMINADOR O ANALISTA

PARA QUE ELABGRE SFICIC Yo .
MEMORANDUM DE RESPUESTA Y LO REMITA o-{ 9

JUNTO CON EL CONTRATO. DEBIDAMENTE
IMPRESC AL AREA LISUARIA SE ENTERA. RECIBE PROYECTO DE CONTRATO
ELABORA OFICIO YiQ MEMORANDUM DE
RESPLIESTA EN CRIGINAL ¥ COPIA, €0 REMITE
JUNTO COM EL PROYECTG AL AREA USUARIA e
¥ OBTIENE ACUSE DE RECIBD Lo
ARCHIVA ACLSE

RECIBE £ OFICIC YIC MEMORANDUM EN
DORIGINAL ¥ COPHA ¥ CONTRATD PARA SU
CELEBRACION. FIRMA DE  RECIBIDG Y
DEVUELYE ACUSE

UNA VEZ SUSCRITO EL MISMO, QUEDA BAJO
5L RESGUARDC EL GRIGINAL Y REMITE COFTA,
SIMPLE A LA UNIDAD DE NORMATIVIDAD
(|EFE)
RECIBE COPIA SIMPLE DEL COMTRATO. LA ARCHIWA GRICIO /O MEMORANDUM
12 il HEVISA ¥ LA ENTREGA A LA SECRETARIA PARA
ARCHIVO
RECIBE COPIA SIMPLE DEL CONTRATO Y LO
INTEGRA EN EL CATALOGO DE CONTRATOS
ARCHIVA CATAL DGO N

FiN

MEDICION:

indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Numero mensual de Contratos elaborados
Numero mensual de Solicitudes de elaboracién de X100 = Porcentaje de Contratos realizados.
Contratos
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Registro de Evidencias:

Copia simple del contrato

Catilogo de contratos

Libro de registro de elaboracion Contratos.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica.

4.2. PROCEDIMIENTO: Elaboracion, Revision y Validacién de Convenios.
OBJETIVO:

Elevar el nivel de certeza juridica del Centro de Control de Confianza del Estado de México, mediante, la elaboracion, revision y
validacién de convenios que celebre con instituciones plblicas, privadas tanto nacionales como extranjeras para llevar a cabo
funciones de intercambio de informacion, capacitacion, formacion, control y evaluacion en materia de seguridad publica y control
de confianza.

ALCANCE:

¢ Aplica a todos los servidores publicos adscritos a la Unidad de Normatividad que tengan a su cargo la elaboracion, revision
y validacion de convenios, asi como al personal de las Instituciones plblicas y privadas tanto nacionales como extranjeras
que soliciten la suscripcién de los convenios a celebrar con el Centro de Control de Confianza del Estado de México.

e  Aplica a la Direccion General, Direcciones de Area y Unidad de Normatividad del Centro de Control de Confianza del
Estado de México.

REFERENCIAS:

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 21 y |15 .Diario Oficial de Ja Federacion, 5 de febrero
de 1917, sus reformas y adiciones.

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulo |37. Periédico Oficial, “Gaceta del Gobierno™
10, 14 y |7 de noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

- Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. Diario Oficial de la Federacién, 2 enero de 2009.

- Ley Orginica de fa Administracién Publica del Estado de México. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierna™ 17 de
septiembre de 1981, sus reformas y adiciones.

- Codige Administrativo del Estado de México, Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de diciembre  de 2001,
reformas, adiciones y derogaciones.

- Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno™, 9 de enero
de 1996, reformas, adiciones y derogaciones.

- Decreto Namero 224 de la “LVI"” Legislatura del Estado de México, por el que se crea el Centro de Control de
Confianza del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierne”, | de diciembre de 2008, reformas, adiciones
y derogaciones.

- Reglamento del Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica. Diario Oficial de la Federacién, 26 de
Octubre de 2009

- Reglamento Interior del Centro de Control de Confianza del Estado de México, Periodico Oficial “Gaceta del
Gobierne”, 8 de diciembre de 2009.

- Acuerdo Nacional por la Seguridad, la Justicia y la Legalidad. Diario Cficial de la Federacidn, 25 de agosto de 2008.

- Acuerdo por la Seguridad Publica Integral de los Mexiquenses. Periddico Cficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de
septiembre de 2008

- Manual General de Organizacién del Centro de Control de Confianza del Estado de México. Apartado referente a la
Unidad de Normatividad, Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 21 de diciembre de 2009,

RESPONSABILIDADES:

La Unidad de Normatividad es la responsable de la elaboracion, revisién y validacion de los convenios que firma el Director
General del Centro de Control de Confianza del Estado de México.

Secretaria de la Unidad de Normatividad deberé:

*  Recibir y turnar al Jefe de la Unidad, el oficio y/o memorindum de solicitud de elaboracién, revisidn o validacién de
convenhio,
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El jefe de la Unidad de Normatividad debera:
*  Instruir al Abogado Dictaminador o Analista de la Unidad, para que elabore o revise el proyecto de convenio y de

seguimiento a sus objetivos.
. Revisar el proyecto de convenio para su validacién o en su caso, emitir las observaciones al respecto.

¢ Instruir al Abogado Dictaminador o Analista de la Unidad de Normatividad para que elabore oficio de respuesta al
Director General.

El Abogado Dictaminador y/o Analista de la Unidad de Normatividad debera:

e  Elaborar el proyecto de convenio de acuerdo a fa normatividad vigente y al oficio de solicitud.

* Someter 2 la consideracién del Jefe de la Unidad de Normatividad el proyecte de convenio y en su caso, solventar
las observaciones que se realicen al mismo.

*  Recibir, en su caso, el oficio del drea usuaria que contiene observaciones al proyecto de convenio, carregirio vy
remitirio nuevamente al Director General.

DEFINICIONES:

—  Acuerdo.- Convenio o acuerdo entre dos o mas partes. // Resolucién emitida por dos o mas personas respecto de
una decisién comun.

-  Convenio.- Es el acuerdo entre dos o mas partes destinado a crear, transferir, modificar o extinguir una obligacion. El
concierro de voluntades expresado en convencion, pacto, contrato, tratado o ajuste //Acuerdo//También puede
referirse al pacto, con acuerdos entre el ejercicio a nivel internacional y con estados extranjeros. Instrumento juridico
para la cooperacion econémica, técnica y administrativa entre la administracién |ocal y la administracion del Estado y las
Comunidades Auténomas, tanto en los servicios locales como en asuntos de interés comln, de caracter voluntario y
que no implica la creacién de una nueva persona juridica.

—  Certeza Juridica.- Es equivalente a seguridad juridica, es un principio de derecho universalmente reconocido.

INSUMOS:

~ Oficio 6 Memorindum de solicitud de elaboracién de Convenio especificando los compromisos, responsabilidades y
acciones a cargo de las partes.
—  Cenvenio en su caso para revisar y validar,

RESULTADOS:

—  Convenio validado para ser celebrado por el Centro de Control de Confianza del Estado de México con instituciones
plblicas o privadas.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

—  No aplica.

POLITICAS:

— Solo se elaborara o revisara el convenio que se solicite a través de oficio y/6 memorindum a la Unidad de
Norm itividad con tres dias de anticipacidén, a excepcién de la instruccién derivada de la Direccion General del
Centro de Contrel de Confianza del Estado de México.

—  El drea usuaria cuando asi lo requiera, podra solicitar a la Unidad de Normatividad orientacion y asesoria respecto
de la suscripcién de convenios.

— Solo se recibira oficio y/o memorandum para la elaboracién de convenio, cuando contenga toda la informacion y
documentacion, necesaria para su realizacion.

~ La Unidad de Normatividad podra solicitar al area usuaria de manera verbal o escrita, aclare o complemente la
informacion que se requiera para la elaboracion del convenio.

—  Se podran subsanar las observaciones que realice el drea usuaria al convenio.

—  El resguardo de los convenios originales una vez celebrados, es responsabilidad de la Unidad de Normatividad, y
(nicamente proporcionara copias a las areas que asi lo requieran.

—  Es responsabilidad de la Unidad de Normatividad, contar con un catilogo de los convenios que ha celebrado el
Centro de Control de Confianza del Estado de México con otras instancias o instituciones.
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DESARROLLO: Elaboracién, Revision y Validacién de Convenios

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
I Unidad de Recibe oficio 0 memorandum de solicitud de elaboracion de convenio y
Normatividad/Secretaria documentacién revisa que contenga toda la informacién necesaria para la

elaboracion del proyecto de convenio y lo turna al Jefe de la Unidad de
Normatividad.

2 Unidad de Normatividad/Jefe Recibe oficic o memorandum de solicitud de elaboracién o revision de
convenio e informacién los entrega al Abogado Dictaminador o Analista
de la Unidad y lo instruye para que atienda [a solicitud.

3. Unidad de Normatividad/Abogado Recibe oficio o memorandum de solicitud e informacion anexa, revisa,

Dictaminador y/o Analista analiza la informacion, elabora el proyecto de convenio de acuerdo con la
normatividad aplicable, lo envia para validacion del jefe de la Unidad de
Normatividad y entrega oficio © memorandum a la Secretaria para su
archivo.

4, Unidad de Recibe oficio © memorandum de solicitud, lo archiva y espera a que le sea

Normatividad/Secretaria entregado el documento respectivo.

5. Unidad de Normatividad/]efe Recibe proyecto de convenio, revisa que el proyecto sea congruente con
los lineamientos normativos aplicables y que haya sido considerada la
informacién proporcionada por el area usuaria y determina: ;Existen
observaciones?

6. Unidad de Normatividad/|efe Si existen observaciones, turna el proyecto de convenio al Abogado
Dictaminador o Analista para que las observaciones sean subsanadas.

7. Unidad de Normatividad/Abogado Recibe proyecto de convenio, revisa, subsana cbservaciones y lo entrega

Dictaminador y/o Analista al Jefe de la Unidad.
(Se conecta con la operacién No. 5).

8. Unidad de Normatividad/|efe No existen observaciones, le entrega el proyecto, instruye al Abogado
Dictaminador o Analista, para que elabore oficio de respuesta y lo remita
junto con el proyecto de convenio al drea usuaria para que continde con
el tramite correspondiente.

9. Unidad de Normatividad/Abogado Se entera recibe proyecto de convenio, elabora oficio de Respuesta en

Dictaminador y/o Analista original y copia, anexa proyecto, lo turna al Area Usuaria y obtiene acuse
de recibo.
Avrchiva acuse.

10.  Area usuaria Recibe El oficio en original y copia y proyecto de convenio, firma de
recibido y devuelve el acuse, revisa al proyecto y determina: ;Tiene
observaciones!

1. Area usuaria Si tiene observaciones, remite el proyecto al Jefe de la Unidad de
Normatividad para que sean subsanadas las observaciones.

Avrchiva oficio.

12, Unidad de Normatividad/|efe Recibe el proyecto de convenio con observaciones, lo revisa, lo entrega al
Abogado Dictaminador o Analista y le da indicaciones.

(Se conecta con la operacién No. 7).

13.  Area Usuaria No tiene observaciones, suscribe el convenio y remite Convenio original
a la Unidad de Normatividad (Jefe} para su conocimiento y resguardo.

14, Unidad de Normatividad/jefe Recibe el original del convenio, lo revisa y lo entrega a la Secretaria para
archivo.

15,  Unidad de Recibe el original del convenio y lo integra al Catalogo de Convenios.

Normatividad/Secretaria

Archiva Catalogo.
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DIAGRAMA: Elaboracién, Revision y Validacion de Convenios.

UNIDAD DE NORMATIVIDAD

SECRETARIA

JEFE

ABOGADO DICTAMINADOR
¥Y/O ANALISTA

AREA USUARIA

RECIBE  QFICIO  ©  MEMORANDUM  DE
SOLICITUD DE ELABORACKON DE CONYENIO
Y DOCUMENTACISON AEVISA QUE CONTENGA
TODA LA INFORMACIOR NECESARIA PARA LA
ELABORACKIN DEL PROYECTQ DE CONVENIO
Y LO TURNA AL JEFE DE LA UNIDAD DE
NORMATIVIDAD

-0

RECIBE ORCIC O MEMORANDUM  DE
SOLICITUD DE ELABORACKON 3 REVISICON DE

CONVENFO E INFORMACION LOS ENTREGA AL
AZOGADO DiCTAMINADRGR O ANALISTA DE
LA UMNIDAD Y LG INSTRUYE PARA QUE
ATIENDA LA SQLICITUL

()

RECIBE  ORCIO G MEMORANDUM  DE
SOUCITUD £ INFORMACION ANEXA, RE¥ISA,
ANALIZA LA [NFORMACION, ELABORA Eb
FROYECTO DE CONVENIO DE ACUERDO CON

@4

RECIBE OFKIKD O MEMORANDUM  DE
SOUCITUD, LO ARCHIVA ¥ ESPERA A QUE LE
SEA ENTREGADO EL DOCUMENTO
RESPECTIVEY

©

RECIBE PROYECTO DE COMNVEMIO. REVISA QUE
EL PROYECTO SEA COMGARUENTE CON LOS
LINEAMIENTOS NORMATIVOS APLICABLES Y
QUE Hara SIDC  CONSIDERADA LA
INFORMACION  PROFORCIONADA  POR  EL

AREA LISLIARIA ¥ DETERMINA.

(EXISTEN
CBERYACIONES!

TURANA EL PROYECTO DE COMNYENMIO AL
ABOGADO  DICTAMINADCR ©  AMNALISTA
PARA  QUE LAS OBSERVACIONES SEAN

LA NORMATIIDAD APLICABLE, LO ENVIA
PARA VALIDACION DEL |EFE DE LA UNIDAD DE
NORMATIVIDAD Y ENTREGA ORCIO O
MEMORANDUM A LA SECRETARIA PARA SU
ARCHIVO

SUBSANADAS

__.._

LE ENTREGA EL PROYECTO, INSTRUYE AL
ABOGADO DICTAMINADOR © ANALISTA,
PARA QUE ELAROQRE OFICIO DE RESPUESTA Y

:*@
RECIBE PROYECTG OF COMVENIQ, REVISA,
SUBSAMNA OBSERVACICNES ¥ LO ENTREGA AL

JEFE DE LA UNIDAD

LD REMITA  JUNTO CON EL PROYECTO DE
CONVENIO AL AREA USUARIA - PARA QUE
CONTINUE COM EL TRAMITE
CORRESPONDIENTE

-

5£ ENTERA RECIBE PROYECTC DE COMYENIO,
ELABORA OFICIO DE RESPUESTA EN ORFGINAL
Y COPIA, ANEXA PROTECTDL LO TURNA AL
AREA USUARIA Y OBTIENE ACUSE DE RECIBO

ARCHIYA ACLUSE

@4

REC'BE EL PROYECTO DE CONVENID CON
OBSERVACIONES. LO REVISA, LO ENTREGA AL
ABOGADO DICTAMINADOR O ANALISTA Y
LE DA INDICACKONES

O

-®

RECIBE EL OFICIC EN ORIGINAL ¥ COPIA Y
PROYECT DE CONYENIO. FIRMA DE
RECIBIDO ¥ DEVUELYE EL ACUSE, REVISA AL
PROYECTO ¥ DETERMINA:

(TiENE
OBSERYALCIOMNE

REMITE EL FROYECTO AL JEFE DE LA LNIDAD
ODE  MORMATIVIDAD PARA QUE  SEAN
SUBSANADAS LAS OBSERYACIONES

ARCHIVA OACIO
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UNIDAD DE NORMATIVIDAD

ABOGADO DICTAMINADOR AREA USUARIA

SECRETARIA JEFE YO ANALISTA

&
©

NO TIENE OBSERVACIONES. SUSCRIBE EL
CONVENIQ Y REMITE CONVENIO ORIGINAL A
LA UNIDAD DE NORMATIMIDAD (JEFE) FARA SU

CONOCIMIENTO ¥ RESGUARDS

RECIBE EL CRIGINAL DEL CONVENIO. LO
EVISA Y LO ENTHREGA A LA SECRETARIA PARA

&
@4 ARCHIVO

RECIBE EL ORIGINAL DEL COMNYENID Y LO
INTEGRA AL CATALOGD DE CONVENIOS
ARCHIVA CATALOGG

FiN

MEDICION:
Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Numerc mensual de Convenios elaborados
Numero mensual de Solicitudes de elaboracion de X 100 = Porcentaje de Convenios realizados.
Convenios

Registro de Evidencias:

Libro de registro de elaboracién Convenios.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica.

4.3 PROCEDIMIENTO: Representaci6én Legal del Centro e Intervencién juridica en Procedimientos y Procesos
Administrativos, Jurisdiccionales o Judiciales.

OBJETIVO:

Intervenir y representar juridicamente al Centro de Control de Confianza del Estado de México y a los servidores publicos que
lo integran, en todos los procedimientos y procesos administrativos y jurisdiccionales o judiciales que sean de su competencia y
realizar todos y cada uno de los tramites ante las instancias correspondientes a efecto de garantizar el interés juridico y el
patrimonic del Centro y de su personal.

ALCANCE:

»  Aplica a los Servidores Publicos adscritos al Centro de Control de Confianza del Estado de México que por el ejercicio de
sus funciones tengan que intervenir en procedimientos, procesos administrativos y jurisdiccionales o judiciales.

e Aplica a la Direccion General, Direcciones de Area y Unidad de Normatividad del Centro de Control de Confianza del
Estado de México.

REFERENCIAS:

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 21 y | 15. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero
de 1917, sus reformas y adiciones.

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periédico Oficial, “Gaceta del Gobierno” 10,14 y 17 de
noviembre de {917, y sus reformas y adiciones.

- Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Piblica. Diario Oficial de la Federacion. 2 enero de 2009.

- Ley Federal del Trabajo. Diario Oficial de la Federacion, | de abril de 1970, y sus reformas y adiciones.

- Ley Orginica de la Administracion Pablica del Estado de México. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno™ 17 de
septiembre de 1981 y sus reformas y adiciones.
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Ley del Trabajo de los Servidores Pablicos al Servicio dei Estado y Municipios. Periédico oficial “Gaceta del Gobierno”.
23 de octubre de 1998, sus reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”.
23 de octubre de 1998, sus reformas y adiciones.

Ley de Seguridad Social para los Servidores Pablicos del Estado de México y Municipios. Periédico oficial “Gaceta del
Gobierno™. 3 de enero de 2002, sus reformas y adiciones.

Cédigo de Comercio, Diario Oficial de la Federacién | de abril de 1970 y sus reformas y adiciones.

Codigo Administrativo del Estado de México, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno™, 13 de diciembre de 2001,
reformas, adiciones y derogaciones.

Codigo Penal del Estado de México, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de marzo de 2000, reformas,
adiciones y derogaciones.

Codigo de Procedimientos Penales del Estado de México, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 09 de febrero de
2009, reformas, adiciones y derogaciones.

Cadigo Civil del Estado de México, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno™, 7 de junio de 2002, reformas y adiciones.
Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de México, Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno™, 02 de mayo de 2002,
reformas, adiciones y derogaciones.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de enero
de 1996, reformas, adiciones y derogaciones.

Decreto Nimero 224 de la “LVI” Legislatura del Estado de México, por el que se crea el Centro de Control de
Confianza del Estado de México. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno™, |1 de septiembre de 1990 y sus reformas y
adiciones.

Reglamento del Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Pablica. Diario Oficial de la Federacion, 26 de
Octubre de 2009.

Reglamento Interior del Centro de Control de Confianza del Estado de México, Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 8 de diciembre de 2009.

Acuerdo Nacional por la Seguridad, la Justicia y la Legalidad. Diario Oficial de la Federacion, 25 de agosto de 2008.
Acuerdo por la Seguridad Publica Integral de los Mexiquenses. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de
septiembre de 2008.

Manual General de Organizacion del Centro de Control de Confianza del Estado de México. Apartado referente a la
Unidad de Normatividad, Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 21 de diciembre de 2009.

RESPONSABILIDADES:

La Unidad de Normatividad es responsable de representar Juridicamente al Centro de Control de Confianza del Estado de
México y a sus integrantes asi como de intervenir en {os procedimientos y procesos de caracter Administrativo y jurisdiccional o
judicial que sean del ambito de su competencia.

El Director General del Centro debera:

Instruir al Jefe de la Unidad de Normatividad para conocer o intervenir en procedimientos y procesos, autorizandolo
para representar juridicamente al Centro de Control de Confianza del Estado de México ante la autoridad jurisdiccional
o judicial y administrativa competente.

El Jefe de la Unidad de Normatividad debera:

Recibir instruccion y autorizacion para intervenir y representar juridicamente al Centro de Control de Confianza del
Estado de México.

Designar al Abogado Dictaminador o Analista que se encargard de la atencion, estudio y andlisis del asunto de que se
trate,

Analizar y revisar la estrategia a seguir en el procedimiento, proceso administrativo y jurisdiccional o judicial,

Instruir al Abogado Dictaminador o Analista, para que elabore oficio de respuesta correspondiente.

Orientar a los Servidores Plblicos que deban intervenir en algin procedimiento, proceso administrativo y
jurisdiccional o judicial.

Instruir al Abogado Dictaminador o Analista para que elabore promociones y realice ios tramites necesarios en los
procedimientos y procesos que se le hayan asignado.

El Abogade Dictaminador o Analista de la Unidad de Normatividad debera:

Analizar la solicitud de intervencion juridica, para realizar el estudio y anlisis que determine la naturaleza juridica del
acto o hecho juridico que se somete a su consideracién y la estrategia a seguir.
Elaborar con estricto apego a Derecho el escrito con el cual se de atencién al asunto turnado.
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s Someter a consideracién del Jefe de la Unidad de Normatividad el proyecto escrito y, en su caso, corregir las
observaciones.
¢ Elaborar oficio de respuesta a la Direccion General, en el que se informa la estrategia a seguir en el procedimiento,
proceso jurisdiccional o judicial y administrative,
- »  Elabarar promociones y realizar los tramites que se requieran en los procesos que le fueron asignados, para
representar juridicamente al Centro.

DEFINICIONES:

-~  Acto Juridico.- Es la manifestacion de la voluntad de una o més personas, encaminadas a producir consecuencias de
derecho {que pueden consistir en la creacidn, modificacién, transmision o extincion de derechos subjetivos y
obligaciones) y que se apoya para conseguir esa finalidad en la autorizacidn que en tl sentido le concede el
ordenamiento juridico). // Toda declaracién o manifestacion  de la voluntad hecha con el objeto de producir
consecuencias de derecho.

-~ Representacién juridica.- Actividad propia de los abogados, que consiste en orientar y dar seguimiento a un asunto
de naturaleza juridica.

—  Hecho Juridico.- Es aquel que tiene consecuencias juridicas J//Acontecimiento natural o humane, veluntario ©
involuntario que se ha supuesto por una disposicion legal para producir consecuencias de derecho para crear,
transmitir, modificar o extinguir derechos o deberes juridicos o situaciones juridicas concretas.

—  Autorizacién.- Documento en que se autoriza una cosa//Permiso.// Imperio, facultad o jurisdiccion que alguien tiene
para mandar o ejecutar algo.//Contrato por el que el mandatario se obliga a ejecutar por cuenta y a nombre del
mandante, o solo por la primera, |os actos juridicos que éste le encarga.

—  Proceso jurisdiccional.- Es ei instrumento esencial de la jurisdiccion o funcién jurisdiccional del estado, que consiste
en una serie o sucesion de actos tendientes a la aplicacién o realizacion del Derecho en un caso concreto.

—  Proceso Judicial.- El proceso es una serie de actos coordinados y procesados por el Derecho Procesal, a través de los
cuales se verifica el ejercicio de la jurisdiccién; se expresa que se trata de la coordinada sucesién de actos juridicos
derivados del ejercicio de un acto procesal y que tiene por objeto una decision de indole jurisdiccional,

INSUMOS:

— Demanda o emplazamiento a Juicio.
— Instruccidn de intervencion en algin procedimiento, proceso administrativo y jurisdiccional o judicial.
—  Autorizacién para apersonarse dentro del procedimiento 6 proceso.

RESULTADOS:

- Expedientes de asuntos en los cuales la Unidad de Normatividad representé Juridicamente al Centro de Control de
Confianza del Estado de México o a sus Servidores Publicos en ejercicio de sus funciones.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

—  No aplica.

POLITICAS:

La Unidad de Normatividad debe conocer de los procedimientos, procesos administrativos, jurisdiccionales o

judiciales que se llevan a cabo ante las instancias o autoridades competentes, en los casos en los que se emplace al

Centro de Control de Confianza o los Servidores Pablicos a juicio.

— La Unidad de Normatividad debe llevar un registro permanente del estado que guardan los asuntos que le fuercn
instruidos.

—  Hl Jefe de 1a Unidad de Normatividad podra proporcionar informacién a las Direcciones del Centro de Control de
Confianza del Estado de México, cuando tengan interés en el asunto que se ventila.

— El Jefe de la Unidad de Normatividad podra autorizar a las personas que considere necesarias, para conocer e
intervenir en los procedimientos y procesos administrativos y jurisdiccionales o judiciales que se llevan a cabo.

~ La Unidad de Normatividad vigilari en todo momento, el estricto apego a Derecho en cada uno de los
Procedimientos y Procesos en los que el Centro de Control de Confianza del Estado de México sea parte.

—  Sin excepcion alguna os Servidores Piblicos que intervengan en algin procedimiento, proceso administrativo y

jurisdiccional o judicial deberan presentarse en tiempo y forma a las reuniones, audiencias o citaciones en las que

sean requeridos, '
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DESARROLLO: Representacion Legal del Centro e Intervencién Juridica en Procedimientos y Procesos
Administrativos, Jurisdiccionales o judiciales.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

I. Direccion General/Titular Recibe demanda o emplazamiento a juicio por autoridad competente, gira
Instrucciones al Jefe de la Unidad de Normatividad para que intervenga y
represente al Centro de Control de Confianza o a sus Servidores Pablicos
en procedimientos y procesos administrativos jurisdiccionales o judiciales.

2. Unidad de Normatividad/fefe Recibe instruccién de intervencién y representacién en procedimientos y
procesos jurisdiccionales o judiciales y administrativos, analiza la
naturaleza juridica del asunto planteado, designa al Abogado Dictaminador
o Analista gue se hari cargo del asunto, le informa y le da indicaciones.

3. Unidad de Normatividad/Abogado Recibe fa indicacién correspondiente, realiza el estudio y anilisis

Dictaminador y/o Analista determinando la naturaleza juridica del acto o hecho juridico que se
somete a su consideracion y plantea la estrategia a seguir.
En caso de requerir alguna documentacion, le informa al Jefe de la Unidad
para que la solicite.

4. Unidad de Normatividad/)efe Se entera de la solicitud, elabora oficio en original y copia a la Direccidn
de Area del Centro de Control que corresponda, para solicitar la
informacion requerida, lo turna y obtiene acuse de recibido.

Archiva acuse.
5 Centro de Control de Recibe oficio de solicitud de documentacién en original y copia, firma de
Confianza/Direcciones de Area recibido y devuelve copia, revisa solicitud, se entera prepara la
documentacién y la remite a la Unidad de Normatividad (Jefe).
Archiva oficio de solicitud.

6. Unidad de Normatividad/]efe Recibe documentacién requerida y la turna al Abogado Dictaminador o
Analista al que se le dio la indicacién de conocer del procedimiento o
proceso.

7. Unidad de Normatividad/Abogado Recibe documentacién elabora el escrito correspondiente, con estricto

Dictaminador y/o Analista apego a Derecho en el cual se de atencion al asunto turnado y lo somete
a consideracion del Jefe de la Unidad de Normatividad.

8. Unidad de Normatividad/jefe Revisa el proyecto de escrite y determina: ;jTiene observaciones!

9. Unidad de Normatividad/Jefe Si, remite el proyecto de escrito al Abogado Dictaminador o Analista
para que subsane las observaciones,

10.  Unidad de Normatividad/Abogado Recibe el proyecto de escrito, revisa observaciones, las subsana y turna

Dictaminador y/o Analista proyecto al Jefe de la Unidad de Normatividad.
(Se conecta con la operacion No. 8).

Il.  Unidad de Normatividad/|efe No, le da instruccion al Abogado Dictaminador o Analista de que elabore
oficio de respuesta y le da instruccion de que elabore oficio de respuesta
a la Direccion General, le entrega el escrito correspondiente y le informa
la estrategia a seguir en los procedimientos, procesos jurisdiccionales o
judiciales y administrativos.

2. Unidad de Normatividad/Abogado Se entera de la instruccion recibe el escrito correspondiente, para que sea

Dictaminador y/o Analista presentado ante la autoridad competente, elabora Oficio de respuesta
en original y copia, lo turna a la Direccion General y obtiene acuse.
En el caso de asi requerirlo elabora promociones y realiza fos tramites
necesarios en los procedimientos, procesos jurisdiccionales o judiciales y
administrativos que tenga asignados, para representar juridicamente al
Centro.
Integra el expediente correspondiente con todo lo actuado dentro de los
procedimientes respectivos.
Archiva Acuse. :

3. Direccién General/Titular Recibe Oficio de respuesta, revisa se entera y archiva.
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DIAGRAMA: Representacion Legal del Centro e Intervencion Juridica en Procedimientos y Procesos Administrativos,
Jurisdiccionales o Judiciales.

UNIDAD DE NORMATIVIDAD

. DIRECCION GENERAL
(TITULAR) ABOGADO DICTAMINADOR

JEFE Y/© ANALISTA
.

RECIBE DEMANDA O EMPLAZAMIENTO A Q
-

DIRECCIONES DE AREA

MICIO FOR AUTORIDAD COMPETENTE. GIRA
INSTRUCCIONES AL |EFE DE LA UNIDAD DE

NORMATIVIDAD PARA QUE INTERVENGA Y -
e At corraa e e moL oF RECIBE INSTRUCCION DE INTERVENCION ¥
CONFIANZA © A SUS SERVIDORES PUBLICOS REPRESENTACION EM PROCEDIMENTOS
e PROCEDIIENTOS v PROCESDS PROCESOS JURISDICCIONALES O [LUDICIALES Y
ADMINGTRATIVOS  |URSDICEIGNALES O ADMINISTRATIVOS, ANALIZA LA NATURALEZA
JUDHCIALES JURIDICA DEL ASUNTO PLANTEADD. DESIGIA
AL ABOGADC DICTAMINADOR O AMALISTA
QUE 5t HARA CARGO DEL ASUNTO, LE RECIBE LA INDICACION CORRESPOMDIENTE.
INFORMA Y LE DA INDICACIONES REALZA B ESTUDIO ¥  ANALSK
DETERMINANDS LA MATURALFZA JURIDICA

DEL ACTO QO HECHO JURIDICO QUE sk

SOMETE A 5L CONSIDERACION Y PLANTEA LA

ESTRATEGIA A SEGUIR

@-_—_-- EN  CASD  DE  REQUERIR  ALGUNA
DEOCUMENTACHIN, LE INFORMA, AL JEFE DE LA
UMNIDAL PARA QUE LA SOLICITE

SE ENTERA DE LA SOLICITUD, ELABORA OFICIO
EN CRIGINAL ¥ COPIA A LA DIRECCION DE

AREM DEL CENTRG DE CONTROL QUE
CORRESPONDA,  PARA  SOLICITAR LA —J-
INFORMACION REQUERIDA, LO TURNA ¥

OBTIENE ACUSE DE RECIBIDG
ARCHIVA ACUSE RECIBE  ORCIO  DE  SOUCGITUD  DE
DOCUMENTACICIN EM ORIGINAL ¥ COPLA,
FIRMA DE RECIBIDO Y DEVUELVE COFIA,
REVISA SOLICITUG. SE ENTERA  PREPARA LA
DOCUMENTACION ¥ LA REMITE A LA UNIDAD

6 DE MORMATIVIDAD (|EFE}.
—-' ARCHIVA OACIO DE SOUCITUD
RECIBE DOCUMENTACKON REQUERIDA ¥ LA
TURNA AL ABOGADQ DICTAMINADGOR O Q
B
|

ANALISTA AL QUE 5t LE DI LA INDICACION
CONCOCER  DEL  PROCEDMMIENTD ©
PROCESD

RECIBE DOCUMENTACION  ELABORA  EL
ESCRITO CORRESPOMDIENTE, CON ESTRICTO
APEGO A DERECHO EN EL CUAL SE DE
ATENCION AL ASLUNTO TURNADO ¥ L0
SOMETE A CONSIDERACION DEL JEFE DE LA
UNIDAD DE NORMATIVIDAG

REVISA EL PROYECTG DE ESCRITG T
DETERMINA:

REMITE EL PROYECTO DE  ESCRITO AL
ABOGADC DACTAMINADOR O AMALISTA
PARA QUE SUBSANE LAS OBSERVACIONES

s alls

RECIBE EL PROYECTO DE ESCRITO. REVISA
OBSERVACIONES, LAS SUBSANA 7 TURMNA
PROYECTO AL |EFE DE LA UNIDAD CE
NORMATIVIDAD,

—®

Lf DA INSTRUCCION AL ABOGADO
DICTAMIMADOR  ©  ANALISTA DE  QUE
ELABORE OFICIO DE RESPUESTA ¥ LE DA
INSTRUCCION DF QUE ELABORE ORICIO DE
RESPUESTA A LA DIRECCIGN GENERAL. 1E

ENTREGA EL ESCATD CORRESPONDIENTE Y {12
LE iNFORMA LA ESTRATEGIA A SEGUIR EN LOS
PROCEDIMENTOS, PROCESQS SE ENTERA DE LA INSTRUCCION RECIBE EL
JURISDICCIONALES  ©  JUDICIALES ¥ ESCRITO CORRESSONDHENTE. PARA QUE SEA
ADMINISTRATIVOS PRESENTADO  ANTE LA AUTORIDAD
COMPETENTE.  ELABORA oACIc  DE
RESPUESTA EN GRIGINAL ¥ COPIA, LO TURNA
- 13 i} A LA DIRECCHON GENERAL Y OBTIEME ACUSE.

EN EL CASO DE AS| REQUERIRLO ELABORA
PROMOCIONES ¥ REALIZA LOS TRAMITES
MNECESARIOS €M LOS  PROCEDIMIENTOS.
PROCESOS JURISDICCIOMALES O [UDICIALES ¥
ADMINSTRATIVOS QUE TENGA ASIGNADOS,
FARA REPRESENTAR JURIDICAMENTE Al
CEMTRO.

- INTEGRA, EL EXPECIENTE CORRESPONDIENTE
CON TODO LO ACTUADO DENTRC DE LOS
PROCEDIMENTOS RESPECTIVOS.

RECIBE OFICIO DE RESPUESTA, REVISA SE
ENTERA Y ARCHIVA
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MEDICION:
Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Namero mensual de Intervenciones juridicas

atendidas. Porcentaje de intervenciones |uridicas que se
X 100 = llevaron a cabo en  procedimientos, procesos
Ntimero mensual de solicitudes de jurisdiccionales o judiciales y administrativos.

Intervenciones juridicas solicitadas

Registro de evidencias:

Expedientes que contienen la informacién de los de Procesos Jurisdiccionales.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica.

4.4. PROCEDIMIENTO: Asesoria Juridica a los Servidores Piiblicos del Centro de Control Confianza del Estado
de México, asi como a las Instituciones de Seguridad Pablica y Privada,

OBJETIVO:

Mejorar la asesoria juridica que se proporciona a la Direccién General, Direcciones y Servidores Publicos adscritos al Centro
de Control de Confianza del Estado de México, asi como a las Instituciones de Seguridad publica y privada de ia entidad.

ALCANCE:

* Aplica a los Servidores Publicos adscritos a la Unidad de Normatividad y a los integrantes de las Instituciones de
Seguridad Piblica y Privada.

*  Aplica a las Direccién General, Direcciones de Area y Unidad de Normatividad del Centro de Control de Confianza
del Estado de México.

REFERENCIAS:

- Constitucion Folitica de los Estados Unidos Mexicanos. Articules 2{ y |15, Diario Oficial de ia Federacién, 5 de febrero
de 1917, sus reformas y adiciones.

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periédico Oficial, “Gaceta del Gobierno™ 10,14y 17 de
noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

- Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pblica. Diario Oficial de la Federacién, 2 enero de 2009.

- Ley Federal del Trabajo. Diario Oficial de la Federacién, | de abril de 1970 y sus reformas y adiciones.

- Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de México. Pzriédico Oficial “Gaceta del Gebierno” 17 de
septiembre de 1981 y sus reformas y adiciones.

- Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 23 de
octubre de 1998, y sus reformas y adiciones.

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Periadico Oficial “Gaceta del Gobierno”,
I'l de septiembre de 1990 y sus reformas y adiciones.

= Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno™, 3 de enero de 2002 y sus reformas y adiciones.

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica del Estado de México y Municipios, “Gaceta del Gobierno™, 30
de abril de 2004 y sus reformas y adiciones.

- Cédigo Administrativo del Estado de México, Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de diciembre de 2001,
reformas, adiciones y derogaciones,

- Cédigo Penal del Estado de México, Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de marzo de 2000 y sus reformas y
adiciones.

- Cdodigo de Procedimientos Penales del Estado de México, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno™, 9 de febrero de
2009, y sus reformas y adiciones.

- Cédigo Civil del Estado de México, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de junio de 2002 y sus, reformas y
adiciones.

- Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de enero
de 1996, reformas, adiciones y derogaciones.

- Decreto Nimero 224 de la “LVI" Legislatura del Estado de México, por el que se crea el Centro de Control de
Confianza del Estado de México. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, | de diciembre de 2008, reformas, adiciones
y derogaciones.
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Reglamento del Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Pablica. Diario Oficial de la Federacion, 26 de
Ocrubre de 2009.

Reglamento Interior del Centro de Control de Confianza del Estado de Meéxico, Periédico Oficiai “Gaceta del
Gobierno”, 8 de diciembre de 2009.

Acuerdo Nacional por la Seguridad, la justicia y la Legalidad. Diario Oficial de la Federacién, 25 de agosto de 2008.
Acuerdo por la Seguridad Pablica Integral de los Mexiquenses. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno™, 22 de
septiembre de 2008.

Manual General de Organizacion del Centro de Control de Confianza del Estado de Meéxico. Apartado referente a la
Unidad de Normatividad, Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno™, 21 de diciembre de 2009.

RESPONSABILIDADES:

La Unidad de Normatividad es responsable de asesorar juridicamente a las Unidades Administrativas del Centro de Control de
Confianza del Estado de México, Instituciones de Seguridad Piblica y Privada, respecto del marco juridico que rige fa actuacion
del organismo.

El Jefe de la Unidad de Normatividad debera:

Recibir la solicitud de asesoria juridica.

Proporcionar, asesoria juridica personalmente, o bien, designar al Abogado Dictaminador de la Unidad de
Normatividad para que proporcione la asesoria solicitada.

Determinar sobre la alternativa de solucién planteada por el Abogado Dictaminador o Analista de la Unidad, sobre el
asunto en turno.

Orientar a la Direccion General, Direcciones y Servidores Publicos del Centro de Control de Confianza del Estado de
México, asi como a las Instituciones de Seguridad Pibiica y privada sobre alternativas, para la solucién de asuntos
juridicos.

El Abogado Dictaminador o Analista de la Unidad de Normatividad debera:

Proporcionar la asesoria juridica que se solicita.

Someter a consideracién del Jefe de la Unidad de Normatividad, el planteamiento de solucién al asunto en turno.
Redactar, en su caso, la minuta de reunién sefialando el asunto, asistentes, desarrollo de la asesoria y acuerdos a los
que se llegaron,

DEFINICIONES:

Acto Juridico.- Es |a manifestacion de la voluntad de una o mas personas, encaminadas a producir consecuencias de
derecho {que pueden consistir en la creacion, modificacién, transmision o extincion de derechos subjetivos y
obligaciones) y que se apoya para conseguir esa finalidad en la autorizacién que en tal sentido le concede el
ordenamiento juridico). // Toda declaracion o manifestacién  de fa voluntad hecha con el objeto de producir
consecuencias de derecho.

Asesoria Juridica.- Actividad propia de los abogados, que consiste en orientar y dar consejo a una o varias personas
sobre un asunto de naturaleza juridica.

Hecho Juridico.- Es aquel que tiene consecuencias juridicas .//Acontecimiento natural o humano, voluntario ©
involuntario que se ha supuesto por una disposiciébn legal para producir consecuencias de derecho para crear,
transmitir, modificar o extinguir derechos o deberes juridicos o situaciones juridicas concretas.

Autorizacién.- Documento en que se autoriza una cosa.//Permiso./ Imperio, facultad o jurisdiccién que alguien tiene
para mandar o ejecutar algo.//Contrato por el que el mandataric se obliga a ejecutar por cuenta y a nombre del
mandante, o solo por la primera, ios actos juridicos que éste le encarga.

Proceso Jurisdiccional.- Es el instrumento esencial de la jurisdiccion o funcion jurisdiccional del estado, que
consiste en una serie o sucesién de actos tendientes a la aplicacién o realizacién del Derecho en un caso concreto.
Demanda.- Peticion que el litigante que inicia un proceso formula y justifica en el juicio. Eserito en que se ejercitan
en juicio una o varias acciones ante el juez o la autoridad competente.

Documento Legal.- Instrumento o escrito  en el que consta la narracién ¥ circunstancias de un hecho, que
constituyan modifiquen o extingan relaciones juridicas.//Es e! escrito, documento u oficio que presentan los
involucrados en un proceso o© procedimiento jurisdiccional ante una autoridad para que sirva de fundamento para
hacer valer su dicho o su pretension legal.

INSUMOS:

Solicitud de asesoria juridica verbal o escrita,

RESULTADOS:

Servidores Piblicos, dreas del Centro e Instituciones de Seguridad Piblica y Privada asesorados jurididamente.
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—  Minuta de reunién.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
- No aplica.
POLITICAS:

— Toda solicitud de asesoria sea verbal o escrita debera dirigirse al Jefe de la Unidad de Normatividad.

— la Unidad de Normatividad debera redactar la minuta correspondiente, en los casos que lo ameriten las asesorias
proporcionadas a los Servidores Pblicos del Centro o las [nstituciones de Seguridad Pablica o Privada.

—  las asesorias juridicas que soliciten los servidores piblicos, las unidades administrativas que integran al Centra de
Control de Confianza y las Instituciones de Seguridad Publica y Privada, seran proporcionadas por los Abogados
Dictaminadores que designe el titular de la Unidad de Normatividad a excepcion de aquellas qu~ estimen
convenientes proporcionar de manera personal.

DESARROLLO: Asesoria Juridica a los Servidores Publicos del Centro de Control de Confianza del Estado de

México, asi como a las Instituciones de Seguridad Publica.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
I Centro de Control de . Acude con el Jefe de Normatividad y solicita de manera verbal asesoria
Confianza/Servidor Plblico 6 Area juridica, o bien entrega Oficic de Solicitud de Asesoria juridica.
Usuaria/lnstitucién de Seguridad
Publica o Privada

2. Unidad de Normatividad/jefe Atiende al servidor publico, drea usuaria o Institucién, se entera, o bien,
reibe oficio de solicitud, lo revisa, en caso de requerirlo, pide al
solicitante [a documentacién correspondiente.

Una vez que cuenta con Ja documentacién determina: ;jEs solicitud verbal
o escrital

3. Unidad de Normatividad/Jefe Es solicitud escrita, turna oficio de solicitud, y en su caso, documentacién
al Abogade Dictaminador o Analista para que realice el proyecto de
contestacion.

4. Unidad de Normatividad/Abogado Recibe Oficio de solicitud y en su caso documentacién, la revisa, elabora

Dictaminador y/o Analista la propuesta de contestacion en original y la turna junto con la solicitud
y la documentacién al Jefe de la Unidad de Normatividad.

5 Unidad de Normatividad/jefe Recibe solicitud, documentacién y propuesta de contestacion, fa revisa,
verifica si la estrategia y propuesta a seguir es la mis adecuada y envia
contestacion original  al servidor plblico, Area o Institucién que Ila
salicito.

Archiva Oficio de solicitud y documentacion.
6. Centro de Control de Confianza Recibe contestacion original, la revisa, se entera y se retira.
(Servidor Publico, Area
Usuaria)/Institucion de Seguridad
Pablica o Privada

7. Unidad de Normatividad/jefe Es solicitud verbal, determina: ;Proporciona de manera personal la
asesoria’

8. Unidad de Normatividad/Jefe Si proporciona de manera personal la asesoria, atiende al Servidor
Piblico, Area Usuaria/lnstitucidon  de Seguridad Publica o Privada, en su
caso, revisa la documentacion, brinda la asesorfa y resuelve las dudas que
el solicitante pudiera tener.

Concluida la asesoria, da indicaciones al Abogado Dictaminador o Analista
para que elabore la minuta de reunién,

9. Unidad de Normatividad/Abogado Recibe indicaciones, se entera, elabora la minuta de reunion en original y

Dictaminador y/o Analista copia y la entrega al |efe de la Unidad de Normatividad.

10.  Unidad de Normatividad/jefe Recibe original y copia de la minuta de reunién, la revisa, entrega minuta
original al servidor publico, drea usuaria o institucién que solicitd la
asesoria y obtiene firma de recibido.

Archiva copia de la minuta y documentacién,
il1.  Centro de Control de Confianza Recibe minuta en original y copia, firma de recibido, devuelve la copia, se
(Servidor Publico, Area entera y se retira.
Usuaria)/Institucion de Seguridad
Publica o Privada
2. Unidad de Normatividad/Jefe No, canaliza al solicitante con el Abogado Dictaminader o Analista

correspondiente, a este Ukimo le da indicaciones y, en su caso le entrega
fa documentacion.
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13.  Centro de Control de Confianza Se entera y acude con el Abogado Dictaminador o Analista, para que lo
(Servidor Publico, Area asesore.
Usuaria)/Institucién de Seguridad
Publica o Privada
. 14, Unidad de Normatividad/Abogado Se entera de las indicaciones, recibe documentacién, atiende al solicitante,
Dictaminador y/o Analista proporcicna la asesoria y resuelve las dudas que pudiera tener.

Una vez que concluye la asesoria, elabora minuta de fa reunién en original
y copia ¥ la entrega al Jefe de la Unidad para revision.

. 5. Unidad de Normatividad/|efe Recibe Iz minuta de la reunion en original y copia, revisa, autoriza y la
devuelve al Abogado Dictaminador a Analista que la elaboro.

6.  Unidad de Normatividad/Abogado Recibe minuta de la reunién en original y copia debidamente revisada y

Dictaminador y/o Analista autorizada, entrega minuta original al servidor piblico, 4rea usuaria o

institucién que solicitd |a asesoria y obtiene acuse de recibido.
Archiva copia de la minuta, y en su caso, documentacion.
I7.  Centro de Control de Confianza Concluida la asesorfa, recibe minuta original, acusa de recibido y se
(Servidor Publico, Area retira.
Usuaria)/Institucién de Seguridad
Pablica o Privada

DIAGRAMA: Asesoria Juridica a los Servidores Pablicos del Centro de Control de Confianza de! Estado de México, asi como
a las Instituciones de Seguridad Piblica.

SERVIDOR FUBLICO O AREA UNIDAD DE NORMATIVIDAD
USUARIA/INSTITUCION DE
SEGURIDAD PUBLICA © PRIVADA JEFE ABOGADO DICTAMINADOR

YO ANALISTA

INKIIO

ACUDE COM EL JEFE DE MNORMATIVIDAD ¥ SOLCITA DE
MAMERA VERBAL ASESORIA JURIDICA, O BIEN ENTREGA OFICID P )
OE SOLICITUL DE ASESOIRIA JLKIDICA Ll

ATILNDE AL SERYIDOR  PUBLICO,  AREA  USUARIA @
INSTITUCION,  SE EMTERA, € EBIEN RECIBE OFCIO  DC
SOUISITUD, 163 REVISA. EN CASO GE REGUERIRE G, PIGE AL
SOLICITAMNTE LA oocuHENTAC|©N (SORRESPONDIENTE,

LRA  VEZ QUL CUENTA  COM LA BOCUMENTACION
CFTERMINA:

SCLICITUL VERBAI

SOLIC TG ESECRITA

TWRNA OFICIo ne SOLCHUD, T S0 I

BECUMENTACKIN AL ABOGADS DI T AMINAGDR O ANALISTA -

PARA QUIE REALICE EL PROYECTO DE CONTESTACKON I
RECIBE OFACAD o SOLICITUD T EN sy AL
GOCUMENTACION, L, REVISA, ELABGRA LA PROPUESTA DF
®‘ COMTESTACIGN EM ORIGHSAL ¥ LA TURNA JUNI D COM LA

SOLICITUD ¥ L GOUUMENTACION AL [EFE DE L& URIDAD (F
NORMATIVIGAD

RECIGE  SOUICITUDL. DOCUMENTACIGN v PRUPLESTA OF
COMNTESTACION. L4 AEVISA, WERIFICA 51 LA ESTRATECIA Y
& )~ € PROPUESTA 4 SEGUIR ES LA MAS ADECUADA Y ERvia
COMTESTACION ORIGINAL AL SERVIDGR PUBLICD, AREA ©
ANSTITUCION GUE LA SOLICIT
RECIRE COMTESTACION OAIGINAL, LA REVISA, SE EMTERA Y ssl ARCHIvA ORCIG DE SOUCITUD ¥ DOCUMENTACION
RETRA

7 . |

lis SOLICITUD VERBAL, L TERMIMA:

ATIENDE AL SERVIDOR FUBLICO. ARCA USUARLAINSTITUCIGN
DE SEGURIDAL FUBLICA O PRIVADA, £N 3L CASD, REYISA LA
DOCUMENTACIOR, BRINDA LA ASESORIA Y RESLELVE Las {9
OUDAS QUE EL SOUCITANTE PUBIERA TENER ——-{9)
CONCLUIDA LA ASESORIA, DA INGICACIONFS AL ABDGACOD

[HETAMINACOR O AMNALSTA PARA QIIE ELARORE LA MIFUITA
OE REUNICIN HECIBE WMODICACIOMNCS, SE EMITERA ELABORA LA HIUTA D
RELINICIN KN GRIGINAL ¥ COPIA ¥ LA ENTREGA AL JEFE DE LA
UNIDAD OF RICIR™MA T DAD

P '

BECIEE DRIGINAL ¥ COPIa 136 14 MINUTA DE RELNIGHN, LA
REVISA, ENTREGA MINUTA ORIGINAL AL SERVIDOR FUBLICO,
AREA LUSUARIA O INST\T\JCK)N CILIE SOUICHTS LA ASESCRIA T
OBTICME FIRMA DE RECIBIDS

ARCIva COMA E Ly NMUTA ¥ (P UMEN TACION

11 et

M

RECIBE MINUITA Ef ORIGINAL ¥ COPA, FIRMA DE RECIZIDD.
LARVUELYE LA COPiA, SE ENTERA ¥ SE RETIRA

)3 —
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SERVIDOR PUBLICO O AREA
USUARIA/INSTITUCION DE
SEGURIDAD PUBLICA O PRIVADA

UNIDAD DE NORMATIVIDAD

JEFE

ABOGADO CICTAMINADOR
Y/O ANALISTA

N
®

(C)a—

CANALIZA AL SOUICITANTE  CON EL  ABOGADOD
DICTAMINADOR O ANALISTA  CORRESPONDIENTE, A ESTE
ULTIMQ LE DA INDICACICNES Y. EN SU CASC LE ENTREGA tA
DOCUMENTACION

SE ENTERA Y ACUDE CON EL ABOGADO DICTAMINADOR O
ANALIETA, PARA QUE LO ASESORE

»@

oh

RECIEE LA MINUTA DE LA REUNION EN ORIGINAL Y COPA,
REVISA, AUTORIZA Y LA DEVUELVE AL ABOGADO
DICTAMINADOR A ANALISTA QUE LA ELABORG

SE ENTERA DE LAS WNEICACIONES, RECIBE DOCUMENTACION,
ATIENDE AL SOLICITANTE, PROPORCIONA LA ASESCRIA ¥
RESUELVE LAS DUDAS QUE PUDIERA TENER

UNA VEZ QUE CONCLUYE LA ASESORIA. ELABORA MINUTA DE
LA REUNION EN ORIGINAL Y COPIA ¥ LA ENTREGA AL JEFE DE
LA UNIDAD PARA REVISION

@4

CONCLUIDA LA ASESORIA. RECIBE MINUTA ORIGINAL ACUSA
DERECIBIDO ¥ SERETIRA

RECIBE MINUTA DE LA REUNION EN ORIGINAL Y COPIA
DEBIDAMENTE AEVISADA Y AUTORIZADA. ENTREGA MINUTA
ORIGINAL AL SERVIDOR PUBLICO.  AREA USUARIA ©
INSTITUCION  QUE SQLICITG LA ASESORIA Y DBTIENE ACUSE
DE RECIBIDO

ARCHIVA  COPIA DE LA MINUTA. ¥ EN SU CASO,
DOCUMENTACION

MEDICION:

Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Nimero mensual de Asesorias juridicas

atendidas

X100 =

Nimero mensual de Asesorias Juridicas

solicitudas

Registro de evidencias:

Libro de registro de Procesos Jurisdiccionales.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Formato de Minuta.

Porcentaje de solictudes proporcionadas.
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] Formato . CENTRO DE CONTROL -
Minuta de Reunién DE CONFIANTA DEL § | 3
ESTADG DE MEXICO C

CENTRO DE CONTROL DE CONFIANZA

2
(3)

4)
(5)
(6)

(14)

@ Compromiso

Gatinrne qua comple

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
MINUTA DE REUNION

Objetivo: Registrar y llevar el control de las asesorias que proporciona el Jefe y el Abogado Dictaminador o Analista la Unidad
. de Normatividad.

Distribucién y destinatario: Original y copia, donde el primero se entrega al solicitante de la asesoria (servidor piblico, drea

- usuaria o institucion) y el segundo se quedard en la Unidad de Normatividad para resguardo.
No. Concepto Descripcion

I | Asunto Espaao destmado para anotar €l asunto que se tratd en la reunion ( asesoria
juridica}.

2 No. En este renglon se debera anotar el nimero consecutivo de la minuta.

3 Fecha Renglon en el que se anotara la fecha en la que se requisité el formato.

4 Hora Inicial Renglén destinado para registrar la hora de inicio de la reunién (asesoria
juridica).

5 Hora Final Espacio en el que se anotara Ja hora de término de la reunién {asesoria}.

6 Lugar Se deberi anotar en este renglén el ligar en el que se llevé a cabo [a reunién
(asesoria juridica).
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7 Asistentes Espacio destinado para anotar el nimero de asistentes a la reunidn (asesoria
juridica).
] Nombre En este renglon se anotard el nombre o nombres de las personas que
asistieron a la reunion (asesoria juridica).
9 Area Renglon en el que se deberi mencionar el drea que solicitd la asesoria
juridica.
10 Firma En este espacio en el que se colocard las(s} rubrica(s) del{os) asistentes a la
reunion (asesorifa juridica).
il Desarrollo de la Reunién Espacio en el que se describira de manera breve y concisa el desarrollo de la
sesion.
12 Acuerdos Espacio destinado para anotar los acuerdos a los que se llegd en la reunién
{asesoria juridica).
13 Total de compromisos y/o Renglon en el que se deberi anotar con nimero la cantidad exacta de
acuerdos: acuerdos a los que se llegd en la reunion (asesoria juridica).
i4 Comentarios u Espacio en e} formato destinado a mencionar, en su caso, comentarios u
Observaciones observaciones que hayan surgido en la reunién (asesoria juridica).

4.5. PROCEDIMIENTO: Emisién de Opiniones Técnicas sobre Iniciativas, Reformas, Adiciones y Modificaciones

a Leyes, Reglamentos, y demas Instrumentos Juridico-Administrativos.

OBJETIVO:

Emitir opiniones de los asuntos turnados por la Direccion General y Direcciones de Area del Centro de Control de Confianza,
asi como por las instancias publicas o privadas que por la funcion que desempefien, requieran de una opinién referente a
iniciativas, reformas, adiciones y modificaciones a Leyes, Reglamentos y demas instrumentos Juridico-Administrativos.

ALCANCE:

* Aplica a los servidores plblicos adscritos a la Unidad Normatividad que tengan a su cargo el analisis sobre Iniciativas,
Reformas, Adiciones y Madificaciones a Leyes, Reglamentos y demis Instrumentos Juridico Administrativos,

s Apiica a la Direccion General, a las Direccianes de Area del Centro de Control de Confianza, asi como  a las inscancias
publicas y privadas que por sus funciones requieran la opinién de la Unidad de Normatividad sobre Iniciativas, Reformas,
Adicicnes y Modificaciones a Leyes, Reglamentos y demis Instrumentos Juridico Administrativos.

REFERENCIAS:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 21 y 115 .Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero
de 1917, sus reformas y adiciones.

Constitucién Politica def Estado Libre y Soberano de México. Periédico Oficial, “Gaceta del Gobiernc” 10,14 y 17 de
noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pblica. Diario Oficial de la Federacion, 2 enero de 2009.

Ley Federal del Trabajo Diario Oficial de la Federacién, | de abril de 1970 y sus reformas y adiciones.

Ley Organica de la Administracién Pdblica del Estade de México. Perlodlco Oficial "Gaceta del Gobierno” 17 de
septiembre de 1981 y sus reformas y adiciones.

Ley del Trabajo de los Servidores Pablicos del Estado y Municipios. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 23 de
octubre de 1998 y sus reformas y adiciones

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno™, 1| de septiembre de 1990 y sus reformas y adiciones.

Ley de Seguridad Social para los Servidores Piblicos del Estado de México y Municipios. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobterno”, 3 de enero de 2002 y sus reformas y adiciones.

Decreto Nimero 224 de la "LVI” Legislatura del Estado de México, por el que se crea el Centro de Control de
Confianza del Estado de México. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, | de diciembre de 2008, reformas, adiciones
y derogaciones

Codigo Administrativo def Estado de México, Periagdico Oficial “Gaceta del Gobierno”, |3 de diciembre de 2001,
reformas, adiciones y derogaciones.

Codigo Penal del Estado de México, Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 25 de marzo de 2000, y sus reformas y
adiciones.

Codigo de Procedimientos Penales del Estado de México, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de febrero de
2009, reformas y adiciones.

Cédigo Civil del Estado de México, Peritdico Oficial “Gaceta del Gobierno™, 7 de junio de 2002, reformas y adiciones



i4 de enero de ZOI I

GACETA Pagina 53

I_)EL GQBIERNO

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de enero
de 1996, reformas, adiciones y derogaciones.

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno™ 9 de marzo de 1999 y
sus reformas y adiciones.

Reglamento del Secretariado Ejecutive del Sistema Nacional de Seguridad Publica. Diario Oficial de la Federacion, 26 de
Octubre de 2009,

Reglamento Interior del Centro de Control de Confianza del Estado de México, Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierna”, 8 de diciembre de 2009.

Acuerdo Nacional por |a Seguridad, la Justicia y la Legalidad. Diario Oficial de la Federacién, 25 de agosto de 2008,
Acuerdo por la Seguridad Pulblica Integral de los Mexiquenses. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierne”, 22 de
septiembre de 2008,

Manual General de Organizacién del Centro de Control de Confianza del Estado de México. Apartado referente a la
Unidad de Normatividad, Periodico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 21 de diciembre de 200%.

RESPONSABILIDADES:

La Unidad de Normatividad es la responsable de analizar y emitir opiniones de los proyectos referentes a iniciativas, reformas,
adiciones y modificaciones a Leyes, Reglamentos y demas instrumentos Juridico-Administrativos, de las instancias publicas y
privadas. a fin de corroborar que cumplan con su objetivo y se apeguen a la normatividad vigente.

La Secrertaria de la Unidad de Normatividad debera:

Recibir el oficio de solicitud para el anilisis y la emision de opinion referente a iniciativas, reformas, adiciones y
modificaciones a Leyes, Reglamentos y demas instrumentos Juridico-Administrativos y turnaria al jefe de la Unidad.

El Jefe de la Unidad de Normatividad deberi:

Recibir las iniciativas, reformas, adiciones y modificaciones a Leyes, Reglamentos y demds instrumentos Juridico-
Administrativos que competan al Centro de Control de Confianza del Estado de México, e instruir al personal
Operativo para que proceda a su andlisis.
Turnar la propuesta de las iniciativas, reformas, adiciones y modificaciones a Leyes, Reglamentos y demds instrumentos
Juridico  Administrativos, al Abogado Dictaminador o Analista para que realice el proyecto de opinion y para que
elabore, en su caso, cuadro comparativo.

El Personal Operativo de la Unidad de Normartividad deberd:

Recibir los proyectos de las iniciativas, reformas, adiciones y modificaciones a Leyes, Reglamentos y demas
instrumentos Juridico Administrativos, para su estudio y analisis.

Emitir una opinién entorno a la propuesta de iniciativas, reformas, adiciones y modificaciones a Leyes, Reglamentos y
demis instrumentos Juridico-Administrativos.

Elaborar, cuando se requiera, cuadro comparative entre el ordenamiento vigente y la propuesta que se plantea.

DEFINICIONES:

Decreto.- Disposicién o resolucién dictada por fa autoridad en asuntos de su competencia. // Resolucion mandato,
decisién de una autoridad sobre asunto, negocio & materia de su competencia.

Iniciativa de ley.- Una propuesta de reforma o adicién a una ley que no ha sido todavia aprobada por el congreso o
parlamento.//Facultad de proponer las leyes que deben de ser discutidos y aprobadas por el poder legislativo.
Instrumento Juridico.- Del latin instruere, instruir. En sentido juridico general, escritura o documento.//Es aquel
elemento que atestigua algin hecho juridico.

Reforma.- Nueva forma; innovacién, cambio. Modificacién, variacién, cambio. Modificacién, variacién. //Correccién,
enmienda, restauracion, restablecimiento, extincién de un cuerpo administrativo.//Reimplantacién en un orden religioso
de la disciplina primera.//Constitucional, cada una de las enmiendas introducidas en una constitucién //Movimiento
tendiente a cambiar una constitucién.

Reglamento.- Conjunto de normas obligatorias de caracter general emanadas del poder ejecutivo, dictadas para él
cumplimiento de los fines atribuidos a la administracion publica.

INSUMOS:

Oficio de Solicitud de Emision de Opinién.
Propuesta de iniciativa, reforma, adicion y modificacion a Leyes, Reglamentos y demés |nstrumentos Juridico
Administrativos.
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RESULTADOS:

—  Opinién Técnica juridica referente a las propuestas de iniciativas, reformas, adiciones y modificaciones a Leyes,
Reglamentos y demas instrumentos Juridico-Administrativos, que tengan injerencia con el Centro de Control de
Confianza del Estado de México.

—  En su caso cuadro comparativo, entre los ordenamientos vigentes y las propuestas que se plantean.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
—  No aplica.
POLITICAS:

- La Unidad de Normatividad solo emitird su opinién y/o andlisis sobre la propuesta de las iniciativas, reformas,
adiciones y modificaciones a Leyes, Reglamentos y demias instrumentos luridico Administrativo. cuando exista una
solicitud escrita por parte de las dreas del Centro de Control de Confianza o de las instancias pablicas y
privadas que lo requieran.

— Invariablemente todo Oficio de Solicitud de Emision de Opinién sobre iniciativas, reformas, adiciones y
modificaciones a Leyes, Reglamentos y demas instrumentos Juridico Administrativos, debera acompafiarse con la
propuesta de iniciativa de la Direccion de Area del Centro o de la instancia publica o privada que |a solicite.

DESARROLLO: Emision de Opiniones Técnicas sobre Iniciativas, Reformas, Adiciones y Modificaciones a Leyes,

Reglamentos, y demais Instrumentos Juridico-Administrativos.

No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

I Direccion General/Direcciones Elabora propuesta de iniciativa, reforma, adicion y modificacion a Leyes u
de Area/Instancias Publicas y otros instrumentos juridico-administrativos original y Oficio de Solicitud
Privadas de Emisidn de Opinion Técnica en original y copia, los entrega a la

Secretaria de la Unidad de Normatividad y obtiene acuse de recibo.
Archiva acuse.

2. Unidad de Recibe el Oficio de Solicitud de Emisién de Opinién en original y copia y

Normatividad/Secretaria la propuesta de iniciativa, reforma, adicion y modificacion a Leyes u otros
instrumentos juridico-administrativos, acusa de recibido y |a devuelve.
Turna oficio y propuesta de iniciativa al Jefe de la Unidad de
Normatividad.

3 Unidad de Normatividad/Jefe Recibe QOficic de Solicitud de Emisién de Opinién original y propuesta de
iniciativa, reforma, adicién y modificacion a Leyes, Reglamentos y demas
instrumentos Juridico-Administrativos, designa al Abogado Dictaminador
o Analista de la Unidad que serd el encargado de realizar el analisis
correspondiente, le entrega la propuesta de iniciativa, y en su caso, le da
indicaciones para que elabore el cuadro comparativo.

Archiva Oficio de Solicitud original.

4. Unidad de Recibe propuesta de iniciativa, reforma, adicion y modificaciéon a Leyes,
Normatividad/Abogado Reglamentos y demas instrumentos Juridico-Administrativos, procede a
Dictaminador y/o Analista realizar el andlisis correspondiente, emite Opinidn Técnica Juridica y en su

caso elabora cuadro comparativo y los entrega al jefe de la Unidad de
Normatividad.

5. Unidad de Normatividad/)efe Recibe Opinidbn Técnica Juridica de iniciativa, reforma, adicién vy
modificacion a leyes, Reglamentos y demas instrumentos Juridico
Administrativos, y en su caso, cuadro comparativo, revisa y determina:
{Tiene Observaciones?

6. Unidad de Normatividad/]efe Si tiene observaciones, remite Opinidn Técnica Juridica y, en su caso,
cuadro comparativo al Abogado Dictaminador o Analista para que las
subsane.

7. Unidad de Recibe Opinién Técnica Juridica y, en su caso, cuadro comparativo
Normatividad/Abogado revisado, corrige o subsana observaciones y los turna al Jefe de la Unidad.
Dictaminador y/o Analista (Se conecta con la Operacion No. 5).

8. Unidad de Normatividad/jefe No tiene observaciones, turna Opinion Técnica juridica y, en su caso,
: cuadro comparativo al Abogado Dictaminador o Analista y le da

indicaciones para que elabore oficio de contestacion.

9. Unidad de Recibe Opinidon Técnica Juridica, en su caso, cuadro comparative e
Normatividad/Abogado indicaciones, procede a elaborar el oficio de contestacion en original y
Dictaminador y/o Analista copia, adjunta Opinién Técnica Juridica y, en su caso, cuadro comparativo

y lo entrega al Jefe de la Unidad de Normatividad para firma.
10.  Unidad de Normatividad/jefe Recibe oficio de contestacion en original y copia, Opinién Técnica

3

Juridica, en su caso, cuadro comparativo, firma o rubrica el oficic de
contestacién y junto con la Opinién Técnica y el cuadro comparativo, lo
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No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/

PUESTO
entrega a la Secretaria para sea turnado a la Direccién General,
Direccién de Area o Instancia Publica y Privada que corresponda.
Recibe oficio de contestacién en original y copia, Opinion Técnica
Juridica, y en su caso, cuadro comparative ¥ lo turna a la Direccion
General, Direccién de Area o Instancia Publica y Privada que corresponda.
Obtiene el acuse de recibido y archiva.
Recibe oficio de contestacién en original y copia y Opinidn Técnica
Juridica, y en su caso, cuadro comparative, firma de recibido y devuelve
copia del oficio.
Revisa y se entera.

Unidad Normatividad/Secretaria

12. Direccién General/Direcciones
de Area/Instancias Publicas y
Privadas

DIAGRAMA: Emisién de Opiniones Técnicas sobre Iniciativas, Reformas, Adiciones y Modificaciones a Leyes, Reglamentos, y
demas Instrumentos juridico-Administrativos.

DIRECCION GENERAL/ UNIDAD PE NORMATIVIDAD
DIRECCIONES DE AREA/
INSTANCIAS PUBLICAS Y

PRIVADAS

INICIC

ELABORA  PROPUESTA  DE  INICIATIVA. -
o 3

JEFE ABOGADOC DICTAMINADOR
YO ANALISTA

SECRETARIA

REFORMA, ADICION ¥ MODIFICACKON A LETES
u OTROS INSTRUMENMTOS  JURIDICO-

ADMINISTRATIVOS ORIGINAL Y OFICIO DE
SOLICITUD DE EMISION DE OPINION TECNICA
EN ORIGINAL Y COPIA LOS ENTREGA A LA
SECRETARIA  DE LA UNIDAD  DE
NORMATIVIDAD ¥ OBTIENE ACUSE GE RECISOD
ARCHIVA ACUSE

RECIBE £L OFICIO DE SOLICITUD DE EMISION
DE OPINION EN QRIGINAL Y COPlA Y LA
PROPUESTA DE INICIATIV A, REFORMA,
ADICION ¥ MODHFICACION A LEYES U OTARS
INSTRUMENTGS  JURIDICO-ADMINISTRATIVOS,
ACUSA GE RECIBIDO Y LA DEVUELVE

TURNA GRICID Y PROPUESTA DE INICIATIVA
AL JEFE DE LA UNIDAD DE NORMATNDADL

_O

RECIBE CRICIO DE SOLICIT LD DE EMISION DE
OPFINION  ORIGINAL Y PROPUESTA  OF

INICIATIVA,  REFORMA.  ADICION Y
MODIFCACION A LEYES. REGLAMENTOS Y
DEMAS INSTRUMENTOS JURIBICG-

ADMINISTRATIVOS. DESIGMA AL ABOGADO
DICTAMINADOR O ANALISTA DE LA UNIDAD
QUE SERA EL ENCARGADG DE REALIZAR EL
ANALISIS CORRESPONDLIENTE. LE ENTREGA LA
PROPUESTA DE INICIATIVA, ¥ EN SU CASD. LE
DA INDICACIONES PARA QUIE ELABORE EL
CUALRO COMPARATIVO

ARCHIVA OHCIO DE SOUCITUD ORIGINAL

_0

RECIBE PROPUESTA DE INICLATIVA, REFORMA
ADICION ¥ MODIFICACIGN A LEYES
REGLAMENTCS Y DEMAS  INSTRUMENTOS
JURIDICO-ACMINISTRATIVOS.  PROCEDE A
REALIZAR EL ANALISIS CORRESPONOIENTE.
EMITE OPIMION TECNICA JURIDICA ¥ EN SU
CASD ELABORA CUADRO COMPARATIVG Y

{5 -t

RECIBE  OPNION  TECNICA JURIDICA DE
INICIATIVA,  REFORMA,  ADICION ¥
MODIFICACION A LEYES, REGLAMENTOS ¥
DEMAS INSTRUMENTOS JURIDICO
ADMINISTRATIVOS, ¥ EN SU CASO. CUADRO
COMPARATIVO, REVISA Y DETERMINA.

REMITE OPIMION TECHICA JURIDICA ¥, &N SU
CASC. CUADRO COMPARATIVO AL ABOGADO
DICTAMINADOR © ANALISTA PARA QUE LAS
SUBSANE

LOS ENTREGA AL JEFE DE LA UNIDAD DE
NORMATIVIDAD

—,",

TURNA OPINION TECNICA JURIDICA ¥, EN SU
CASD, CUADRD COMPARATIVO AL ABOGADO
DICTAMINADOR © ANALSTA Y LE DA
INDICACKONES PARA QUE ELABORE ORCIC DE

=)
RECIBE OPINION TECNICA JURIDICA 1. EN SU

CASO, CUADRD COMPARATIVO REVISADO,
CORRIGE O SUBSANA OESEAVACIONES ¥ LOS

TURNA AL JEFE DE LA UNIDAD

~®

RECIBE OPINKSN TECNICA JURIDICA, EN SU
CASG.  CUADRC  COMPARATIVO €
INDICACIONES, PROCEDE A ELABORAR EL

CONTESTACION
-l

RECIBE OFICIC DE CONTESTACION EM
ORIGIMAL ¥ CORA.  OFINION TECNICA

(i)

RECIBE OFICIO DE CONTESTACION  EN
OMGINAL ¥ COPIA  OPNIGN  TECNCA

@-‘.

RECIBE OFICIO DE CONTESTACION  EN
ORIGINAL ¥ COFA Y OPINION TECRICA
JURIDICA. Y BN SU CASO,  CUADRO
COMPARATIVE:,  FIRMA  DE  RECHRIDG Y
DEVUELVE COPA DEL DRICIO.

REVISA. ¥ SE ENTERA

JURIDICA, ¥ &N $U  CASO,  CUADRC
COMPARATIVO T LO TURNA A LA DIRECCKIN
GENERAL, GIRECCION DE AREA O INSTANCIA
PUBLICA Y PRIVADA QUE CORRESPONDA
CBTIENE EL ACUSE DE RECIBIDO Y ARCHIVA

FiN

JIRIDICA, EN Su CASO. CUADROD
COMPARATIVO, FIRMA © RUBRICA &L ORCIO
DE CONTESTACION ¥ JUNTO CON LA
OPINION TECNICA Y EL CUADRO
COMPARATIVC, Lo ENTREGA A LA
SECRETARIA  PARA SEA TURNADO A LA
DIRECCION GENERAL DIRECCION DE AREA O
INSTAMCIA  PUBLICA T PFRIVADA  QUE
CORRESHINDA

ORCIC DE CONTESTACION EM GRIGINAL Y
COPIA,  ADJUNTA  OPINION TECHICA
JURIDICA ¥, EN S CASO, CUADRO
COMPARATIVO ¥ LO ENTREGA AL JEFE DE LA
UNIDAD DE NORMATIVIDAD PARA FIRMA




GACETA

Pégina 56 CEL GOBIERMOC 14 de enero de 20!_'

MEDICION:
Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Nimero mensual de Oficio de Solicitud de

Emision de Opinion atendidos X 100 = Porcentaje de Oiniones Técnicas de ordenamientos
Numero mensual de Oficio de Solicitud de juridicos y administartivos emitidos.

Emisién de Opinidn recibidos

Registro de-evidencias:

Oficio de Emision de Opinion.

Oficio de contestacion.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Formato de Minuta.

Formato CENTRO Of CONTROL !%
GOBIERNO DEL Minuta de Reunidn OF CONFIANZA DE. I {'-.

Ggs# ESTADO DE MEXICO ESTADO DE MEXICO
CENTRO DE CONTROL DE CONFIANZA

2
3)
)
%)
(6)

. (R . 10,

arn

(12)

(19

9 Compromiso

Orobeerig guo mngin
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
MINUTA DE REUNION

Obijetivo: Registrar y llevar el control de las asesorias que proporciona el Jefe y el Abogado Dictaminador o Analista la Unidad
de Normatividad.

Distribucién y destinatario: Original y copia, donde el primerc se entrega al solicitante de la asesoria (servidor publico, area
usuaria o institucion) y el segundo se quedari en la Unidad de Normatividad para resguardo.

No. Concepto Descripcién

I Asunto Espacio destinado para anotar ei asunto que se traté en la reunién ( asesorfa
juridica).

2 No. En este rengldn se debera anotar el ndmero consecutivo de la minuta.

3 Fecha Renglén en el que se anotari la fecha en fa que se requisit6 el formato.

4 Hora Inicial Renglén destinado para registrar fa hora de inicio de la reunién (asesoria
juridica).

5 Hora Final | Espacio en el que se anotari la hora de término de la reunidn (asesoria).

6 Lugar Se debera anotar en este renglén el ligar en el que se llevéd a cabo la reunién
(asesoria juridica).

7 Asistentes Espacio destinado para anotar el nimero de asistentes a la reunidn (asesoria

_juridica).

8 Nombre En este renglon se anotari el nombre o nombres de las personas que
asistieron a la reunién (asesoria juridica).

9 Area Renglén en el que se debera mencionar el drea que solicitd la asesoria
juridica.

io Firma En este espacio en el que se colocari las(s) rdbrica(s) del(os) asistentes a la
reunién (asesoria juridica).

I Desarrolle d la Reunion Espacio en el que se describird de manera breve y concisa el desarroflo de la
sesion.

12 Acuerdos Espacio destinado para anotar los acuerdos a los que se llegd en la reunidn
(asesoria juridica).

13 Total de compromisos y/o Renglén en el que se debera anotar con nimero la cantidad exacta de

acuerdos: acuerdos a los que se llegd en |a reunién (asesoria juridica).
14 Comentarios u Espacio en el formato destinado a mencionar, en su caso, comentarios u
Observaciones observaciones que hayan surgido en la reunién (asesoria juridica). -

4.6. PROCEDIMIENTO:

Clasificacién, Resguardo, Préstamo y Archivo de Ordenamientos }Juridicos y

Administrativos de Interés para el Centro de Control de Confianza del Estado de

México.

OBJETIVO:

Mejorar las accicnes de clasificacién, resguardo, archivo y préstamo de Ordenamientos Juridices y Administrativos de Interés
para el Centro de Control de Confianza del Estado de México, a fin de agilizar y eficientar su consulta.

ALCANCE:

+ Aplica a los servidores publicos adscritos a la Unidad de Normatividad que tengan a su cargo la clasificacién, resguardo,
archivo y préstamo de ordenamientos juridicos y administrativos y a los Servidores Publicos 6 Unidades Administrativas
del Centro de Control de Confianza del Estado de México que requieran consultar algin ordenamiento juridice.

*  Aplica a la Unidad de Normatividad y demis unidades administrativas del Centro de Control de Confianza del Estado de
México.

REFERENCIAS:

—  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 21 y 115 Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero
de 1917, sus reformas y adiciones.

—  Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periddico Oficial, “Gaceta del Gobierno™ 10,14 y 17 de
noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

— Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. Diario Oficial de la Federacién, 2 enero de 2009,

— Codigo Administrativo del Estado de México, Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de diciembre de 2001,
reformas, adiciones y derogaciones.
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Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de enero
de 996, reformas, adiciones y derogaciones.

Decreto Nimero 224 de la “LVI" Legislatura del Estado de México, por el que se crea el Centro de Control de
Confianza del Estado de México. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, | de diciembre de 2008, reformas, adiciones
y derogaciones.

Reglamento del Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica. Diario Oficial de la Federacion, 26 de
Octubre de 2009

Reglamento Interior dei Centro de Control de Confianza del Estado de México, Periodico Oficial "Gaceta del
Gobierno”, 8 de diciembre de 2009.

Acuerdo Nacional por la Seguridad, |a Justicia y la Legalidad. Diario Oficial de la Federacion, 25 de agosto de 2008.
Acuerdo por la Seguridad Pablica Integrai de los Mexiquenses. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de
septiembre de 2008.

Manual General de Organizacion del Centro de Control de Confianza del Estado de México. Apartado referente a la
Unidad de Normatividad, Peri¢dico Oficial “Gaceta de Gobierno™, 21 de diciembre de 2009.

RESPONSABILIDADES:

1a Unidad de Normatividad es responsable de la clasificacion, resguardo, archivo y préstamo de los ordenamientos Juridicos y
Administrativos que sean de interés para el Centro de Control de Confianza del Estado de México.

El lefe de la Unidad de Normatividad deberi:

Mantener actualizados los ordenamientos juridicos y administrativos y tenerlos disponibles para su consulta.

Recibir por parte de la Direccién General y las Direcciones de Area del Centro de Control de Confianza las
solicitudes de préstamo de los ordenamientos juridicos y administrativos.

Instruir a los Abogados Dictaminadores o Analistas de la Unidad de Normatividad para proceder a la entrega de los
ordenamientos que soliciten los Servidores Publicos ¢ Areas Usuarias.

Instruir a los Abogados Dictaminadores o Analistas de la Unidad de Normatividad para que realicen la compilacion y
resguardo de los ordenamientos Juridico Administrativos para su consulta interna.

Ei Abogado Dictaminador o Analista de la Unidad de Normatividad debera:

Recibir del Jefe de la Unidad de Normatividad Ia instruccion de levar a cabo la compilacidn y resguarde de los
ordenamientos Juridico y Administrativos de interés para el Centro de Control de Confianza del Estado de México.
Tener disponible el catalogo de ordenamientos juridico y administrativos para su consulta.

Elaborar Memorandum con el listado de los ordenamientos que no son de interés para el Centro de Control de
Confianza del Estado de México.

Llevar a cabo las acciones necesarias para remitir al Archivo General la documentacion que no sea de interés y utilidad
para el Centro.

DEFINICIONES:

Consulta.- Acciones necesarias para vigilar una compilacién o coleccion de documentos disponibles para revision de
los mismos por otras personas interesadas en el mismo.

Compilacién.- Recopilacion o coleccion de documentos (tiles para consultas posteriores.

Ordenamiento Administrativo.- Conjunto de normas especificamente destinadas a regir la organizacion y las
relaciones de la Administracién Publica, con los administrados y de un orden jurisdiccional propio: La jurisdiccion
Contesioso-Administrativa.

Ordenamiento Juridico.- Conjunto de normas juridicas que rigen un lugar determinado en una época
concreta./fSon las manifestaciones de potestad reglamentaria del poder ejecutivo, tales como los tratados convencicnes,
contratos y disposiciones particulares,

Resguardo.- Acciones necesarias para vigilar una compilacién o coleccién de documentos que contienen informacion
Gt para una ¢ varias personas.

INSUMOS:

Solicitud escrita {oficio, memorandum) o verbal de consulta de algin ordenamiento juridico o administrativo.

RESULTADOS:

Documentos y ordenamientos disponibles pa~a consulta interna de todas las Unidades Administrativas del Centro de
Control de Confianza del Estado de México,
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
—  No aplica.
POLITICAS:

— La solicitud de préstamo de ordenamientos juridicos y administrativos deberé realizarse directamente al Jefe de la
Unidad de Normatividad de manera escrita o verbal.

—  E requerimiento de resguardo de los ordenamientos juridicos y administrativos lo deberan solicitar las unidades
administrativas interesadas, mediante Memorandum dirigido al Area de Archivo de la Direccién General del
Centro de Control de Confianza, anexando un listado de los ordenamientos que se pretenden archivar.

— Cuando la Unidad de Normatividad requiera para su consulta algin ordenamiento juridico o administrativo que se
encuentre bajo resguardo del Archivo del Centro de Control de Confianza del Estado de México, debera solicitarlo
via Memorandum.

— Enlos casos en los que se deseen consultar los ordenamientos juridicos y administrativos que se encuentren bajo
resguardo del Archivo del Centro de Control, el usuario (Servidor Publico, Unidad Administrativa) interesado
debers hacer la solicitud por escrito, mediante Memorandum dirigido al Area de Archivo.

DESARROLLO: Clasificacién, Resguardo, Préstamo y Archive de Ordenamientos Juridicos y Administrativos de
Interés para el Centro de Control de Confianza del Estado de México.

No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
I. Unidad de Normatividad/jefe Verifica que los ordenamientos juridico-administrativos se mantengan
actualizados y disponibles para su consulta, turna al Abogado
Dictaminador o Analista algunos ordenamientos para su resguardo y
archivo.

Posteriormente, entera a las Unidades Administrativas y Servidores
Piblicos a fin de que puedan consultar los ordenamientos juridicos y
administrativos que sean de su interés, ‘

Se enteran de que pueden solicitar el préstamo de ordenamientos para
consuita.

2. Usuario/{Unidades Administrativas
del Centro de Control de
Confianza/Servidor Piblico

3. Unidad de
Normatividad/Abogado
Dictaminador y/o Analista

Recibe, los ordenamientos juridico administrativos, los revisa, los clasifica,
procede a integrar al Catdlogo; todos aquellos documentos
administrativos y juridicos que no sean de interés para el Centro y via
Memorandum los remite al Archivo General (archivista).

Recibe Memorandum y ordenamientos, lo revisa y procede a archivarlos.
Durante el desarrolio de sus funciones requiere consuitar ordenamientos

4. Archivo General/Archivista,
5. Usuario/Unidades Administrativas

del Centro de Control de
Confianza/Servidor Puablico

Unidad de
Normatividad/Abogado
Dictaminador y/o Analista

Usuario/Unidades Administrativas
del Centro de Control/Servidor
Pablico

Unidad de
Normatividad/Abogado

Dictaminador y/o Analista

Archive General/Archivista.

juridicos o administrativos, elabora en su caso, oficio © Memorandum de
solicitud de préstamo, acude a la Unidad de Normatividad con el Abogado
Dictaminador y/o Analista, lo entrega, o bien hace la solicitud de manera
verbal.

Atiende, al usuario, recibe oficio 0 memorandum, o bien, se entera de la
solicitud, localiza el ordenamiento, lo registra en el formato de
préstamo y lo entrega al usuario {Unidades Administrativas del Centro de
Control/Servidor Piblico).

Recibe el ordenamiento, lo consulta, en su caso, procede a fotocopiar el
documento y lo devuelve al Abogado Dictaminador o Analista para su
resguardo.

Recibe del usuario el documento, registra fa devolucién en el formato de
préstamo y lo entrega al archivista a fin de que lo integre al archivo
general.

Recibe del usuario el documento y lo integra nuevamente al Archivo
General.
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DIAGRAMA: Chsificacion, Resguardo, Préstamo y Archivo de Ordenamientos Juridicos y Administrativos de Interés para el
Centro de Control de Confianza del Estado de México.

UNIDAD DE NORMATIVIDAD

JEFE

ABOGADO DICTAMINADOR
YO ANALISTA

ARCHIVO GENERAL
(ARCHIVISTA)

USUARIO
(UNIDADES ADMINISTRATIVAS
DEL CENTRO DE CONTROL/
SERVIDOR PUBLICO)

WERIFICA  QUE OS5 GROSMAMIENTOS
JURICICO-ADMNIETRATIVGS SE MANTENGAM
ACTUALIZADOS Y DISPONIBLES PARA SU
CONULTA, TURNA AL ABOGADD
DCTAMINADOR O ANALISTA  ALGUNOS
OUDENAMIENTOS PARA SU RESGUARDD Y
ARCHIVE

POSTERIORMENTE, ENTERA A (AS UNIDADES

ADMINISTRATIVAS ¥ SERVIDORES PUBLICOS &
PN DE QUE PUED&N CONSULTAR  LOS
OROENAMENTOS JoRIDICOS A
ADMINISTRATIVGS QUE SEAN DF SU INTERES

-0

RECGIEE, LO5 ORDENAMENTOS JURIDICO
ADMINISTRATIVOS, LOS REVISA, LOS

CLASIFICA.  PROCEDE A INTEGRAR AL
CATALOGO: TOOas AQUELLDS
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS T

]UR\'DICGS (UE WO SEAN DE INTERES PARA EL
CEMTRO ¥ VA MEMORANDUM LOS REMITE AL
[N ARCHIVO GENERAL (ARCHIVISTA)

RECIBE MEMOBANDUM T ORDEMAMIENTOS.
LO REVISA ¥ PROCEDE A ARCHIMARLOS

)

SE ENTERAN DE QUE PUEDEN SOLICITAR EL
PAESTAMO DE ORDEMNAMIENTOS PARA
COMNSULTA

DURARTE EL DESARROULE DE SUS FUNCIONFS
REQUIERE  CONSULTAR  ORDEMAMIENTOS
JURIENCZ O O ADMINISTRATIVOS, ELABORA Ery
U Cass. ORCIQ O MEMORANDUM DE
SOLICITUR: DE PRESTAMO, ACUDE A LA
unNiDAD  DE  NORMATIVIDAD CON Eu
ABOGADO DICTAMINADOR YO ANALISTA,

@4

ATIENDE, AL USUARIG, RECIBE OFICIO ©
MEMORANDUM. O BlEN, SE ENTERA DE bA
SOLICITUD, LOCALIZA  £L ORDENAMIENTO,
LG REGISTRA EM EL FORMATO DE PRESTAMO

L9 ENTREGA. O BIEN HACE LA SOUICITUD DE
MANFRA YERBAL

¥ LD ENTREGA AL USUARIC

)

RECIZE EL CRDENAMIENTO. LO CONSULTA.
EN 35U CASQ, PROCEDE & FOTOCUOMAR EL
DOCUMENTO ¥ LC DEVUELVE AL AROGADO
DICTAMINADOR O ANALISTA PARA sy

o

RECIBE DEL USUARIQ EL  DOCUMENTO,
REGISTRA LA DEVOLUCION EN EL FORMATO
DE PRESTAMO T LO ENTREGA AL ARCHMSTA
A FIN DE QUE LO INTEGRE AL ARCHIVO

GENERAL

O

RECIBE DEL USUARIC EL DOCUMENTO Y LO
INTEGRA NUEVAMENTE AL ARCHIVO GENERAL

FIN

RESGUIARDD

MEDICION:

Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Numerc mensual de préstamos de Ordenamientos
Juridicos y Administrativos atendidos

Numero mensual de préstamos de Ordenamientos
Juridicos y Administrativos solicitados

Registro de Evidencias:

Memoriandums enviados

Catalogo de Qrdenamientos juridicos.

Porcentaje  de

X 100 = .
proporcionaron,

préstamos  que  se
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Formato de Préstamo.

CENTRO DE CONTROL %’%% "

GOBIERNO DEL PE CONFIANZA DEL ‘:;'

g ESTADO DE MEXICO ESTADO DE MEXICO

QUIEN RECIBE FECHA DE
DEVOLUCION
) (2)__ 3 4 5)

@ Compromiso

GOebierns gie cinnple

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO PARA PRESTAMO
DE GACETAS Y DIARIOS OFICIALES

Objetivo: Llevar un control de los ordenamientos juridicos {Gacetas y Diarios oficiales de |a federacién) que son prestados para
consulta de los Servidores Publicos del Centro de Control de Confianza del Estado de México.

Distribucion y destinatario: Original que se integrard en el Catilogo correspondiente y serad resguardado en la Unidad de
Normatividad del Centro de Control.

No. Concepto Descripcign
I Fecha Espacio en que se deberi colocar la fecha en que se solicita el ordenamiento.
2 Hora Espacio en el que se anotara la hora en que se llevo a cabo el préstamo.
3 Quien Recibe Renglén en el que se anotard el nombre de quién recibe el ordenamiento.
4 Firma En este espacio se colocard fa firma de quien solicita el préstamo.
5 Fecha de Devolucién Espacio en el formato destinado para anotar la fecha en la que es devuelto el
ordenamiento a la Unidad de Normatividad.

4.7. PROCEDIMIENTO: Elaboracién, Notificacién y Entrega de Documentos Juridico-Administrativos que
emite el Centro de Control de Confianza del Estado de México.

OBJETIVO:

Agilizar la elaboracién, notificacién y entrega de documentos juridico- admlnsstratlvos de! Centro de Control de Confianza del
Estado de México.

ALCANCE:

e  Aplica a los servidores publicos adscritos a la Unidad de Normatividad que tengan a su cargo la elaboracion, notificacion y
entrega de documentos juridico-administrativos del Centro de Control de Confianza del Estado de México.

s  Aplica a la Unidad de Normatividad y demas unidades administrativas, que integran al Centro de Control de Confianza del
Estado de México.

N
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REFERENCIAS:

—  Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 2! y |15 .Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero
de 1917, sus reformas y adiciones.

—  Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México Articulo 137. Periodico Oficial, “Gaceta del Gobierno”
10.14 y 17 de noviernbre de 1917, y sus reformas y adiciones.

—  Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Piblica. Diario Oficial de |a Federacion, 2 enero de 2009.

— Coédigo Administrativo del Estado de México, Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de diciembre de 2001,
reformas, adiciones y derogaciones.

~  Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de enero
de 1996, reformas, adiciones y derogaciones.

—  Decreto Namero 224 de la “LVI” Legislatura de! Estado de México, por el que se crea el Centro de Control de
Confianza del Estado de México. Periadico Oficial “Gaceta del Gobierne™, | de diciembre de 2008, reformas, adiciones
y derogaciones.

~  Reglamento de! Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica. Diario Oficial de la Federacion, 26 de
Octubre de 2009.

—  Reglamento interior del Centro de Control de Confianza del Estado de México, Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 8 de diciembre de 2009.

~  Acuerdo Nacional por la Seguridad, |a Justicia y la Legalidad. Diario Oficial de la Federacion, 25 de agosto de 2008,

- Acuerdo por la Seguridad Publica Integral de los Mexiquenses. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno™, 22 de
septiembre de 2008.

— Manual General de Organizacion del Centro de Control de Confianza del Estado de México. Apartado referente a la
Unidad de Normatividad, Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 21 de diciembre de 2009.

RESPONSABILIDADES:

La Unidad de Normatividad es responsable de elaborar, entregar y notificar los documentos que le requiera la Direccidn
General del Centro de Control de Confianza y los que se originen en la misma Unidad.

El jefe de la Unidad de Normatividad debera:

¢ Instruir al Abogado Dictaminador o Analista para que elabore los documentos que requiera la Direccion General del
Centro de Control de Confianza del Estado de México.

e Instruir al Abogado Dictaminador o Analista de la Unidad de Normatividad para que lleve a cabo la entrega y
notificacién de los documentos del Centro de Control de Confianza del Estado de México, que se le hayan instruido.

e  Dar instrucciones al Abogado Dictaminador o Analista para que elabore los documentos que tenga asignados de
acuerdo a la naturaleza de sus funciones. .

Abogado Dictaminador o Analista de la Unidad de Normatividad debera:

+ Elaborar el documento que se la haya instruido.

» Solicitar de manera verbal o escrita la informacion para elaborar el documento.

s  Realizar [a notificacion y entrega del documento, previo llenado e formato o instructivo correspondiente, cuando asi se
requiera.

DEFINICIONES:

- Documento juridico.- Testimonic material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de sus funciones por
institucione« o personas fisicas, juridicas, plblicas o privadas, registrado en una unidad de informacion en cualquier tipo
de soporte.

—  Notificacién.- Acto en que las formalidades legales, se comunican a los interesados una resolucion de caricter judicial
o administrativa. Medio legal por el cual se da a conocer a las partes © a un tercero el contenido de una resofucion
judicial.

INSUMOS:

~  -Solicitud verbal o escrita para elaboracion de un documento
-  -Solicitud verbal o escrita de Motificacion de un documento.

RESULTADOS:

—  Documento Juridico-Administrativo elaborado.
—  Formato de Notificacian (Personal o por Instructive) requisitado y firmado.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
- No aplica.
POLITICAS:

— La Unidad de Normatividad, ademds de los documentos que tenga asignados de acuerdo a la naturaleza de sus
funciones, debera elaborar aquellos que requiera la Direccién General del Centro de Control de Confianza del
Estado de México.

— Todos aquelios documentos que requieran ser notificados, deberin remitirse con oportunidad a la Unidad de
Normatividad para su entrega y acuse.

- La solicitud de entrega de resultados que emite el Centro de Control de Confianza del Estado de México debera
ser acompafiada de una instruccion escrita o verbal por parte del Director General del Centro de Control de
Confianza del Estado de México.

- Aquellos documentos que no sean de caracter legal podran ser entregados por instruccion directa del Director
General, o bien, de manera verbal por el Jefe de fa Unidad de Normatividad.

DESARROLLO: Elaboracién, Notificacién y Entrega de Documentos Juridico-Administrativos que emite el
Centro de Control de Confianza de! Estado de México.
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
. Direccion General/Titular Instruye de manera verbal o escrita al Jefe de la Unidad para que elabore
los documentos juridico-administrativos que debe emitir el Centro de
Contro! de Confianza o bien para que los entregue y notifique en tiempo
y forma, a la autoridad correspondiente.
Recibe instruccion verbal o escrita para elaborar, entregar o notificar
documentos juridicos-administrativos que emite el Centro de Control de
Confianza y procede a dar instrucciones al Abogado Dictaminador o
Analista.
Archiva en su caso, solicitud escrita.
Recibe instruccion para la elaboracion, entrega, o en su caso, notificacion
del documento juridico-administrativo que emite el Centro de Control
de Confianza.
Una vez elaborado ef documento lo remite al Jefe de la Unidad para su
revision y aprobacion.
Recibe el documento juridico-administrative, lo revisa
i Tiene observaciones?
5. Unidad de Normatividad/jefe Si, devuelve el documento juridico-administrativo  al
Dictaminador o Analista para que solvente las observaciones.
Recibe el documento juridico-administrativo, lo revisa
observaciones y lo turna al Jefe de la Unidad.
Recibe el decumento juridico-administrativo debidamente corregido, lo
revisa lo devuelve al Abogado Dictaminador o Analista y lo instruye para
que lo imprima, para firma de! Director General,
(Se conecta con la operacién No. 9). _
8 Unidad de Normatividad/jefe No, devuelve el documento juridico-administrativo al Abogado
Dictaminador o Analista y le da instrucciones para la impresion definitiva.

2. Unidad de Normatividad/Jefe

3. Unidad de Normatividad/Abogado
Dictaminador y/o Analista

4. Unidad de Normatividad/Jefe y determina:

Abogado

6. Unidad de Normatividad/Abogado solventa [as
Dictaminador y/o Analista

7. Unidad de Normatividad/)efe

9. Unidad de Normatividad/Abogado Recibe documento juridico-administrativo revisado e instrucciones, lo
Dictaminador y/o Analista imprime en papel embretado y lo remite al Director General para firma.

10.  Direccién General/Titular Recibe documento legalmente elaborado lo firma y lo turna al’Jefe de la
Unidad de MNormatividad para que sea remitdo a la instancia
correspondiente o en su caso sea entregade y notificado.

Il.  Unidad de Normatividad/]efe Recibe el documento juridico-administrativo firmado en original e instruye
al Abogado Dictaminador a Analista para que requisite el formato de
notificacién personal o por instructivo, segin corresponda, para la
instancia que lo solicitd.

12.  Unidad de Normatividad/Abogado Recibe documento juridico-administrativo e instruccién obtiene copia,

Dictaminador y/o Analista

requisita el formato de notificacion personal o por instructivo en original ¥
copia que sera entregado a [a instancia correspondiente.

Posteriormente acude al domicilio ‘en el que realizard la notificacién,
entrega el documento juridico-administrativo y el formate de notificacién
en original y copia que corresponda, recaba instructivo y acuse de
recibo.
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Concluida la notificacién, obtiene copia del acuse y entrega acuse original
a la Secretaria de a Unidad de Normatividad.
~ Archiva copia del acuse original.

13.  Unidad de Normatividad/Secretaria Recibe el acuse de recibo del documento y lo archiva.

DIAGRAMA: Elaboracién, Notificacién y Entrega de Documentos Juridico-Administrativos que emite el Centro de Control
de Confianza del Estado de México.

UNIDAD DE NORMATIVIDAD
DIRECCION GENERAL
(TITULAR) JEFE ABOGADO DICTAMINADOR

Y/O ANALISTA

SECRETARIA

Q

INSTRUYE DE MANERA VEABAL O ESCRITA AL
JEFE DE LA UNMDAD PARA QUE ELABORE LOS Jn--
DOCUMENTOS  {URIDICO-ADMINISTRATIVOS

QUE DEBE EMITIR  EL CEMTRC DE CONTROL
DE COMFIANZA © SIEM PARA QUE LOS RECIE INSTRUCCION VERBAL © ESCRITA
ENTREGUE Y NOTIFIGUE EN TIEMPO Y FORMA, PARA ELABORAR. ENTREGAR O HNOTIFICAR
A LA AUTORIDAD CORRESPONDIENTE DOCUMENTGS  JURIDICOS-ADMINISTRATIVOS
QUE EMITE £t CENTRO DE CONTROL DE
CONFIANZA Y PROCEDE A DAR (3)
INSTRUCCIGNES AL ABOGADO
DICTAMINADOR © ANAUSTA, RECIBE  INSTRUCCION  PARA LA
ARCHIA EN 5U CASO, SOLICITUD ESCRITA FLABOAACION. ENTREGA, © EM SU CASO,

NOTFICACION DEL DOCUMENTD {URIDICO-
ADMINISTRATIVO QUE EMITE EL CEMTRO DE

CONTROL DE CONFANZA.
@_‘-— UNA VEZ ELABORADO EL DOCUMENTO LO
REMITE AL JEFE DE LA UNIDAD PARA U
REWISION Y APROBACIGN
RECIBE EL DOCLMENTO JURIDICO-
ADMINISTRATIVE, 1O REVISA ¥ DETERMINA

JTIENE
CHISERVACICIMES

DEVUELYE £l DOCUMENTO  JURIDICO.

ADMINISTRATIVG AL AROGADC s

DICTAMINADOR O ANALISTA  PARA QUE

SOLVENTE LAS OBSERVACIONES -
RECIBE  EL  DOCUMENTO  JURIDICO.
ADMINISTRATIVO, 1O REVISA SOLVENTA LAS
OBSERVACIONES ¥ 10 TURNA AL EFE DE LA

Q% UNIGAD

RECIBE £ DOCUMENTO  JURIDICO-

ADMINISTRATIVG DEBIDAMENTE CORREGICG,

LSO REVISA LO DEVUELVE AL ABOGADO

DICTAMINADOR Q ANALISTA Y LO INSTRUYE

PARA QUE LO IMPRIMA, PARA FIRMA DEL

DIRECTOR GENERAL

DEVUELVE EL DOCUMENTO  URIDICO. - -

ADMINISTRATIVO AL ABDGADO —-Q

DICTAMINADOR O ANALISTA 1 LE Da

'r:'gﬂg#.ﬁwgs PARA LA IMPRESION RECIBE BOCUMENTD JURIDICO.
ADMINISTRATIVO REVISADO E

INSTRUCCIONES. L0 MPRIME  EN PAPEL

@ EMBRETACC T LG REMITE a1 DIRECTOR
GEMERAL PARA FIRMA

RECIBE DOCUMENTO LEGALMENTE
ELARORADO LO FIRMA Y LD TURMA AL |EFE
DE L& UNIDAD DE NORMATIVIDAD PARA QUE
SEA REMITIGO A LA INSTANCIA

CORRFSFONDIENTE O EN SU CASO SEA -
O RIDICO-
ENTREGADO Y NOTIFICADC RECIBE B DOCUMEN P © oo @

ADMINISTRATIVO FIRMADD EN ORIGINAL E
- INSTRUYE 8L ABOGADO  DICTAMINADOR A

ANALISTA PARA QUE REQUISITE £L FORMATD —
DE  NOUFICACKSN  PERSONAL O POR RECIBE T o s
HNSTRUCTIVO, SEGUN CORRESPONDA. PARA ADMINISTRATIVG TE NSTRUCFC.IDN Tooa NE
LA INSTARKCIA GUE L2 SOLICTO COMA. REQUEtTa  EL L JOFTA e

NOTIFCACION  PERSONAL O POR

INSTRUCTIVO EN QRIGINAL ¥ COPIA QUE

SFRA  ENTREGADO A LA INSTANCIA

CORPESPONDIENTE

FOSTERIORMENTE ACUDE AL DOMICILIC EN {13

EL QUE REAUZARA LA NOTHICACON, jl

ENTREGA EL  DOCUMENTS  JURIDICO-

ADMIMSTRATIVO ¥ EL  FORMATO  DE RECIBE EL ACUSE  DE RECISG  DEL

MOTIRCACION N ORIGINAL ¥ COMA QUE DOCUMENTO Y LG ARCHIVA

CORRESPONDA.  RECABA  IMSTRUCTVO ¥

ACUSE DE RECIBO.

CONCLUIDA LA NOTIHCACION, OBTIENE

COPA DEL ACUSE Y ENTREGA ACUSE

- ORIGIMAL A LA SECRETARIA DE LA UNIDAD DE
. NORMATMIDAD:

ARCH|VA CQPIA DEL ACUSE ORIGHNAL
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MEDICION:
Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Numero mensual de documentos emitidos, entregados y
notificados.
Numero mensual de solicitudes de documentos para
elaboracion, entrega y notificacion.

X 100 = Porcentaje de notificaciones realizadas.

Registro de Evidencias:
Acuse de recibo del documento que emite el Centro de Control de Confianza del Estado de México.
Formato de Notificacion Firmado en original
Catalogo de Notificaciones y entrega de resuitados.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

Formato de Notificacién.

CENTRO DECONTROL
GOBIERNG DEL ] DF CONFIANZA DEL \’
} ESTADO DE MEXICO ESTADO DE MEXICO C

CENTRO DE CONTROL DE CONFIANZA
DEL ESTADO DE MEXICO.

RAZON DE NOTIFICACION PERSONAL

Asunto: Notificacién Personal.

En (1) Estado de México, siendo las (2) hrs. del dia
3) de dos  mil , el suscrito en  mi  caricter de
(4) det Centro de Control de Confianza del Estado de México, con fundamento en los
articulos 25 fraccién [, 26, 27 y 28 fraccion | del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; me
constituyd en el domicilio ubicade en (5) , a
efecte de notificarle al C.(6) el
{7) , de fecha de de dos mil . emitido
por el (8) : del Centro de Control de Confianza del Estado de México, quien en este
acto recibe la documental referida, identificindose con (9) expedida por (10)
, firmando al calce de recibido para su debida constancia.
(L) (12)
Firma de quien Recibe Firma de quien Entrega

g Comprqmlsc

Gab

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
RAZON DE NOTIFICACION PERSONAL.

Obijetivo: Notificar y hacer constar la entrega del documento juridico-administrativo emitide por el Centro de Contrel de
Confianza del Estado de México, a solicitud de la instancia respectiva.

Distribucién y destinatario: Original y copia, donde el primero se entregari a la persona a quien se le nortifica la entrega del
documente juridico-administrative y el segundo se quedara en la Unidad de Normatividad para archivo,

No. Concepto ] Descripcién 7 |
| Lugar Espacio en el que se deberid anotar el lugar en ef que se lleva a cabo la
notificacién
Espacio para anotar la hora en que se realiza la notificacion. _
En este renglén se anotara la fecha en la que se elaboré la notificacion.
Debera anotarse en este espacio el cargo que ostenta el servidor piblico que
realiza la notificacion. o
Renglén destinado para mencionar al domicilio en el cual se Hleva a cabo la
notificacién.

2 Hora
[ 3 Fecha
4 Cargo del Servidor Pablico

5 Domicilio donde se hace la
notificacion
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L6 Nombre de la persona a Espacio en el que se mencionara el nombre completo de de |2 pe persona a quién |

\ quien va dirigida la va dirigida la notificacion.

| | notificacién

1 7 | Namero de Oficio y Fecha Espacios en el formato en el que se mencionara el nimero de oficio y la fecha
del mismo en la que fue emitido.

’ 8 Nombre de la autoridad que | Espacio destinado para anotar el nombre de la avtoridad que emite la

emite la notificaciéon notificacion.

l 9 identificacién Renglén en el que se deberd sefialar documento con el cual se identifica Ij
‘

persona que atiende.
10 Nombre de la Institucién que | Espacio en el que se sefialara el nombre de la Institucion que expide la

’ expide la identificacién identificacién que se presenta.
| Firma de quién recibe Espacio en el que deberi colocar su ribrica la persona que recibe ia
| notificacion.

12 Firma de quién entrega i Espacio en el que el servidor piblico que realiza la notificacion debera colocar
su rubrica.

CENTRO DE CONTROL §° -
: GOBIERNO DEL ) DE CONFIANLA DEL :D
ESTADO DE MEXICO ESTADO DE MEXICO C
CENTRO DE CONTROL DE CONFIANZA
DEL ESTADO DE MEXICO.

RAZON DE NOTIFICACION POR INSTRUCTIVO

Expediente (1)

En (2) Estado de México, siendo las (3)_  horas. del dia
(4) deldosmil el suscrito (5) del Centro de
Control de Confianza del Estado de México C.(6) ~  ~~~~~~~ ~~~ ~~ ~ me constituyo plena y
legalmente en
N :
Estado de México, para hacer entrega por via de notificacion, el (8) ‘

de fecha de de dos mil , recaido en el expediente al rubro indicado, al
C(9) , ¥ una vez cerciorado de que el domicilic en el que se actia es el
correcto, por asi indicarlo ,procedo a entrevistarme con una perscna del sexo
(10) quien dice lamarse (11) y ser (12) del C.
(13) identificandose con
(14) expedida a su favor con
por(15) , quien al enterarse del motive de mi visita me informa que el C.
{16) en estos momentos no seé encuentra en el domicilio en el que se actia, situacion
por la cual se procede a dejar CITATORIQ para que se sirva esperar el dia (17)__ de de dos
mil a las dejando en poder de {I8)

quien se compromete a entregar el presente documento de manera personal a C. (19)
. lo anterior con fundamento en los articulos 25 fraccion , 26
segundo, tercero y cuarto parrafo , 27 y 28 de! Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, lo que
se asienta en términos del cuarto parrafo del numeral antes invocado para los efectos legales a que haya lugar.

(1)

NOTIFICADOR

(20)

Firma de Quien Recibe

3 O compromiso |
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
RAZON DE NOTIFICACION POR INSTRUCTIVO

Objetivo: Notificar y hacer constar la entrega del documento juridico-administrativo emitido por el Centro de Contral de
Confianza del Estado de México, a sclicitud de la instancia respectiva.

Distribucién y destinatario: Original y copia, donde el primero se entregara a |a persona a quien se le notifica la entrega del
documento juridico-administrativo y el segundo se quedara en la Unidad de Normatividad para archivo.

No. Concepto Descripcion
| Expediente En este espacio se anotara el No. de Expediente.
2 Lugar Espacio en el que se deberd anotar el lugar en el que se fleva a cabo la
notificacion
3 Hora Espacio para anotar la hora en que se realiza |a notificacion,
4 Fecha En este renglon se arotara la fecha en |a que se elaboro la notificacion.
5 Cargo de! Servidor Puablico Debera anotarse en este espacio el cargo del servidor publico que realiza la
notificacién.
6 Nombre del Servidor Publico | En este espacio se mencionard el nombre del servidor publico que realiza ia
notificacion.
7 Domicilio donde se hace la Renglon destinado para mencionar al domicilio en el cual se lleva a cabo la
notificacién notificacion.
8 Numero de Oficio y Fecha Espacios en el formato en el que se mencionara el numero de oficio y la fecha
en la que fue emitido.
9 Nombre de la persona que Espacio en el que se mencionara el nombre completc de la persona que
atiende la notificacién atiende la notificacion.
10 Sexo de la persona que Se anotara en este espacio el sexo de la persona que atiende la notificacién
atiende la notificacién
il Nombre de la persona que Espacio en el que se anotara el nombre completo de la persona que recibe la
recibe la notificacién notificacion. 1
12 Parentesco Espacio destinado para anotar el parentesce que tiene la persona que recibe
la notificacion con el notificado.
13 Nombre de la persona a Espacio en el que se mencionara el nombre complete de la persena a quién
quien va dirigida la va dirigida la notificacién.
notificacién
i4 Identificacién Renglon en el que se debera sefalar el documento con el cual se identifica la
persona gue atiende.
15 Institucion que expide la Espacio en el que se sefialard el nombre de la Institucion que expide la
identificacidén identificacion gue se presenta.
i6 Nombre det Notificado Se debera anctar en el renglon el nombre de la persona a quien va dirigida la
notificacion. ~
17 Fecha y Hora Espacio en el que se sefialara la fecha y hora en la que se deberi esperar la
notificacién. _ i
18 Nombre de quién entregaia | Se anotard en este espacio en nombre completo de la persona que se
notificacién compromete a entregar la notificacidn recibida al interesado.
19 Nombre de la persona a Espacio en el formato en el que se mencionara el nombre de la persona a |
quien va dirigida la quien va dirigida la notificacion.
notificacion
. t
20 Firma de quién recibe Espacic en el que deberi colocar su ribrica la persona que recibe la i
notificacién.
21 Notificador Espacio en el que el servidor piblico que realiza la notificacién debera colocar
su rubrica.
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CENTRO DE CONTROL
('% - GOBIERNG DEL [ CONFIANZA Dl :'
@ ESTADO DE MEXICO ESTADO DE MEXICO C
CENTRO DE CONTROL DE CONFIANZA
DEL ESTADO DE MEXICO.
RAZON DE NOTIFICACION POR INSTRUCTIVO
Expediente (1)
En (2) Estado de México, siendo las (3) horas. del dia
(9 del dos mil _, el suscrito {5} del Centro de Control de
Confianza del Estado de México C. (6) me constituyo plena y legalmente en
(7) ,
Estado de México, para hacer entrega por via de notificacion, de(8) de
techa de de dos mil _» recaido en el expediente al rubro indicado, al
oy )] , ¥ una vez cerciorade de que el domicilio en el que se actla es el
correcto, por asi indicarlo ,procedo a entrevistarme con una persona del sexo
{10) quien dice llamarse {11} y ser (12) del C.
(13) identificindose con
(14) expedida a su favor  por(15) )
quien al enterarse del motivo de mi visita me informa que el C. (I6) en estos
momentos ne se encuentra en el domicilio en el que se actda, pero que (17) puede recibir la
notificacién correspondiente, situacién por fa cual y no obstante de haber dejado CITATORIO con un dia de
anterioridad, segtin constancia de fecha (18) de de dos mil se procede a dejar la
notificacion mencionada con anterioridad en poder de {1%) , quien se
compromete a entregar la referida notificacién de manera personal a
C.(20) . lo anterior con fundamento en los articulos 25 fraccién , 26
segundo, tercero y cuarto parrafo , 27 y 28 del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, lo que
se asienta en términos del cuarto parrafo del numeral antes invocado para los efectos legales a que haya lugar.
@2)
NOTIFICADOR
(21)
Firma de Quien Recibe
L) Comprom;so

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
RAZON DE NOTIFICACION POR INSTRUCTIVO

Objetivo: Notificar y hacer constar la entrega del documento juridico-administrative emitido por el Centro de Contro! de
Confianza del Estado de México, a solicitud de la instancia respectiva.

Distribucién y destinatario: Original y copia, donde el primero se entregaré a la persona a quien se le notifica la entrega del
documento juridico-administrativo y el segundo se quedara en la Unidad de Normatividad para archivo.

Mo. Concepto Descripcion
| Expediente En este espacio se anorara el No. de Expediente.
2 Lugar Espacio en el que se deberia anotar el lugar en el que se lleva a cabo la
notificacién
3 Hora Espacio para anotar la hora en que se realiza la notificacion.
4 Fecha En este renglén se anotard |a fecha en la que se elaboro la notificacion.
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5 Cargo del Servidor Pblico Debera anotarse en este espacio el cargo del servidor piblico que realiza la
notificacién.
6 Nombre del Servidor Publico | En este espacio se mencionara el nombre del servidor piblico que realiza la
notificacion.
’ 7 Domicilio donde se hace la Renglén destinade para mencionar al domicilio en el cual se lleva a cabo la
notificacién notificacion.
8 Ndmero de Oficio y Fecha Espacios en el formato en el que se mencionara el nimero de oficio y fa fecha
* ) en la que fue emitido.
9 Nombre de la persona que Espacio en el que se mencionarad el nombre completo de la persona que
atiende la notificacion atiende la notificacion.
10 Sexo de la persona que Se anotara en este espacio el sexo de la persona que atiende la notificacion
atiende la notificacién
i Nombre de la persona que Espacio en el que se anotard el nombre completo de la persona que recibe fa
recibe la notificacién notificacion.
12 Parentesco Espacio destinado para anotar el parentesco que tiene la persona que recibe
la notificacion con el notificado.
13 Nombre de la persona a Espacio en el que se mencionara el nombre completo de la persona a quién
quien va dirigida la va dirigida la notificacion.
notificacién
i4 Identificacion Renglon en el que se deberd sefialar el documento con el cual se identifica la
persona que atiende.
15 Institucion que expide fa Espacio en el que se sefialara el nombre de la Institucion que expide la
identificacion identificacidn que se presenta.
16 Nombre del Notificado Se deberd anotar en el renglén el nombre de la persona a quien va dirigida la
notificacién.
17 Nombre de la persona que Espacio en el que se anotard el nombre completo de la persona que recibe la
recibe la notificacidon notificacion.
18 Fecha Espacio en el que se sefialard la fecha en la que se deja razon de la
notificacion.
19 Nombre de la persona que Espacic en el que se anotard el nombre completo de la persona que recibe y
recibe la notificacién se compromete a entregar la notificacion.
20 Nombre de la persona a Espacio en el formato en el que se mencionara el nombre de la persona a
quien va dirigida la quien va dirigida la notificacion.
notificacién
21 Firma de quién recibe Espacio en el que deberd colocar su rubrica la perscna que recibe [a
notificacion.
22 Notificador Espacio en el que el servidor publico que realiza la notificacion debera colocar
su rubrica.

V. SIMBOLOGIA

inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o terminacidn de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira Ia palabra FIN.

Conector de Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accién cambia o requiere conectarse a otra operacién lejana dentro
del mismo procedimiento.

Operacion. Representa la realizacién de una operacién o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion de la accion que se realiza
en ese paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia
donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se
anotara la letra "A" para el primer conector y se continuara con la secuencia de las
letras del alfaberto.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o
no, identificando dos o mas alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describira brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrandose la descripcién con el signo de interrogacion.
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Simbolo Representa

Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacién, la cual se realiza a

1 través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La direccion del flujo se indica como en

los casos de las lineas de guiones y continda.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada
actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de
fuera de flujo para finalizar su intervencion en el procedimiento.

J, Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el procedimiente requiere de

una interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de
realizar una accion o reunir determinada documentacién. Por eilo, el presente

simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e
insoslayable.

Vi. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion, Octubre de 2010 (elaboracion del Manual de Procedimientos).

VIL. DISTRIBUCION
El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del Jefe de la Unidad de Normatividad.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

—  Director General de Centro de Control de Confianza del Estado de México.

VIII. VALIDACION

Lic. Luis Enrique Miranda Nava
Presidente del Consejo Directivo del
Centro de Control de Confianza del Estado de México
y Secretario General de Gobierno
{Rubrica).

Lic. Carlos Flores Gonzilez
Director General del Centro de Control de Confianza
del Estado de México
(Rubrica).

Lic. Rubén Gémez Montes de Oca
Jefe de la Unidad de Normatividad
{Rubrica).
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PRESENTACION
La sociedad mexiquense exige de su goblerno corcania y responsabilidad para fograr. con hechos, cbras y
acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad.
Par ello, ¢ licenciado Enrique Pefa Micto, Gobernador Consutucional del Estade de México, impulsa fa
construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la gencracion de acuerdos y
consensos para la solucien de fas demandas sociales.
Ef buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas cficiente en el uso de sus recursos y mas cficaz
en cof logro de sus propositos. El ciudadano es o factor principal de su atencion y la selucion de los problemas
publicos su prioridad.
En este contexto. o Adnunistracién Publica Estatal transita a un Auevo modelo de gestidn, orientade 2 fa
goneracion de resultados de valor para la ciudadania. Este rodelo propugna por garantizar fa estabilidad de las
instizuciones que han demestrade su cficacia, pero tambien por el cambio de acuclas que os necesaric
modermzar,
*
La solidez v ¢f buen desempeno de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas emanadas de la permanente revision ¥ actuahizacién de las estructuras organizacionales y sistemas
de wabajo. del disefio ¢ instrumentacion de proyectes de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion

de calidad.

El presente manual administrative documenta fa accion orgamizada para dar cumplimiento a la mision de fa
Dircccion Madica y Toxicolagica del Centre de Control de Confianza del Estado de Méwico, La estructura
organizativa, 1a divisidn del trabajo. los mecanismos de coordinacion y comunicackan, fas funciones v actividades
encomendadas, o nivel de centralizacion o descentralizacion. los procesas clave de la organizacion y los
resultados gue se obtienen. son algunes de los aspectos gue delinean la gostién administrativa de esta unidad
administrativa,

Este documnento centribuye on fa plandicacian. conocimicnto, aprendizaje y evaluacion de ta accidn adminisorasiva.
El rewo impostergable os la transformacion de la caltura haca nuevas esquemas de responsabiidad, cransparendia,
organizacion, bderazgo v productividad.
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I. OBJETIVO GENERAL

Incrementar la cabidad, eficienciz y oficacia en la prestacién de los servicios que brinda la Direccign Medica ¥
Toxicologica en materia de evaluadiones de contral de confianza, de descmpeiio, poligrafia, entorne sociat y
psicolégico, asi como exiimenes médicos y roxicologicas a los aspirantes v a todes los integrantes de las
instituciones de scguridad poblica y privada, estatab y mumcipal, mediante {a formalizacion y estandarizacion de los
metodes ¥ procedimientos de trabajo y i3 difusicn de tas politicas que regufan su aplicacion

Il. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

o - e ————— = ————— ]
| I |
| ‘ {
| BEMAREA DE } i
| EYALUACIONES | ASRRANTES FiNTEERAMTEE |
| PERHANENTRSBE DE INERITULIONES DE |
CONTRGH DE SEGURAKIRD FOBLICA

| COMFIANTA Y } ASPIRANTEL £ INTFARANTER 01 AL INSYITLFIANEL IF SECLIRINAT PRIYAGS ESTATAL i
l APLICACIKIN DE } EVALLADOS MEDNCA ¥ TOXICOULOGACAMENTE H:'u:t:é:f;v%?:;g! i
| EXAMENES | REALAET ACION SOCI0L i

MEDHCOS ¥ | PEOCUBACION OL US|
E TOXCOOGE: | i ¥DRCEMTRODECONTION

|
| I |
I [ |
)R |
¥
PROCESC
SUSTANTIVO - Ev L LRSI MEBICA
TORICOLOGICA

PROCESDS
ADIETIVGS

HL. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Praceso: Evaluacion Meédica-Toxicologica: De la recepcion del memarandum del perscnal a evaluar, a la
aphoackin de fas evaluaciones médicas v toxicelogicas y obtencian de resultados.
Procedimiontos:
¢ Aolicacian de Evaluaciaon Médica

*  Aplicacion de Evaluacion Toxicotogica

IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
4.1. PROCEDIMIENTO: Aplicacion de Evaluacion Médica.

OBJETIVO:

Meojorar 1z aplicacion de las ovaluaciones mcdicas. que permiten detorminar o estado fisica v de saled de los
aspirantes ¢ integrantes de las Instituciones do Sgguridad. asi come tdentificar incapacidades parcales o totales,
enfermedades y factores de ricsge que pucdan poner on peligro of desempedo deo sus funciones. mediante |a
aplcacian de un exameon maédico quo parmita obtener un diagnastico integral do los aspirantes o personu
evatuado.

ALCANCE:

*  Anlica 2 los aspirantas v a los integrantes de las Institacionas de Scguridad Piablica y Privada. Estatal
Municipal, Cerrens Proventivas v de Readapacian Social y de fa Procuraduria General de Justicia del Esrado
de Merice. asi come a los aspirantes anpresar al Contro de Conwrod de Confianza def Estade de Maxico.

*  Aphca a los sorvidorss piblicos gur tienen a su carpe la realizzcion de evaluaciones metdicas ¥ la intogracion
d |2 Historiy Clinica de cada evaluado.

«  Aplica a lr Direccion Generaf, Dircccion de Administracsan v Finanzas, Direccion Medica v Toxitologica, v
Seoentaria Toonica dol Centro de Control de Canfiarza del Estado de Mexico
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REFERENCIAS:
-

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, ardoudos 21y 115, Diario Ofical de a
Foderacion, 24 de agosto dei 2009, sus reformas y adiciones.

- Constitucicn Politica del Estado Libre v Soberano de Mexico, articule 137, Periodico Oficial "Gaczm del

- Gobiernc”, 10, 14y 17 de noviembre de 1917, sus reformas y adiciones,

- Ley General del Sistema Macionat de Seguridad Publica. articulos 7, fraccion ¥y Vh 22, 39, indise B
fracaien VIH, Diario Oficial de 1a Federacidn, 2 de enero de 2009.

: - Decreto namerc 224 de fa "L legislatura del Estado de México, Periddico Oficial "Gaceta det
Gobierna”™, 1 de diciembre de 2008

—  Decreto numerc 42 de la M. "L¥I" Legislatura def Estado de México, por of que se crea of Centro de
Control de Confianza def Estado de Mexice. Periddico Oficial "Gaceta det Gobierno™, 19 de enero de
2010,

- Reglamento del Secretariade Ejecutive del Sisterna Nacionmal de Seguridad Piblica, Diarie Oficial de la
Federacion, 26 de octubre del 200%.

—  Reglamento Interior det Centro de Centrol de Conflanza del Estade de México. Pericdice Oficial
“(Gaceta del Gobierno”, B de diciembre de 2009

—  Acuerdo Nacional por la Seguridad. fa Justitia y ha Lugalidad. Diario Oficial de la Federacidn. 25 de agosto
de 2008,

- Acucrde por 12 Seguridad Piblica lntegral de fos Maxiquenses, Periddico Oficial "Gaceta del Gobierne”,
12 de septiembre de 2008

- Morma Oficial Mexicana  NOM-00-55A0-93 que mstituye of procudinients por of cual s2 revsare.
actualizard y editars b Brsixcopen do lod Bsades Unidos Mexitanos, 17 de unio de 1994

—  Noema Oficiel Meabcssa NOPM -001-55A2- 1992 que esmbloce los requisitds arquitedionmes para Ratitar
ef arcest winsite ¥y persranenciy de bes discapantades o los csablecerientos de atencion madic ded
Sisterr Macional Ge Salud, Diatio Q%o de a Federaton, 6 de diciombre de 1594,

—  Mormy Oficial Mesicang MOM GE3-55A2- 1993, purs la disposicldn de gangre hanans ¥ Sui Lomponenios
con fnes terapdutioos. Dhans Ofictl de Ya Pederacion, 18 de juhio de 1994

= ANorme Ofical Mesicans MOM J006-58A2-1993. pars la prevencion ¥ contesl 92 ke wberoskoss en la
Atencion primaria 2 f sahid, Diarie Oficid e b Pederacion, 26 de s de 1595, sus modiicaciones,

—  MNorma Oficial Mexicene NOMO07-S3AZ- 1993, stenciue de B omapr doraste ¢ embaraze. parte y
przrperic y deb recien siacide. Crittrios ¥ procecimientos para Ja prestacion det servion, Thano Oficdd
de b Fedorseion, & de encirn de 995,

— Mooy Gcial Messcana MOP 01088421992, pard s prevongin y contial de B infedada por virus de
e itrrnunodeficenan hemana, Diario Glaat de la Federacson. 17 do esers de 1955,

- AMorms Oficiel Mexicang MOM 1 L55AZ. 1993, para la prevencidn y conured de |z rabia, Diario Ghicial de
ta Federacion. 23 de gners de. F995, sus modiicesiones,

—  Moervmsl Oficial Mexicana NOM O14-S5AT 1594, pars la grevencion, Watimienws ¥ consrol de oancer del
cuelie dd Groro y de mans oo ke atencion primaria. Do Oficiat de 13 Foderadon, 16 de eocrp de 1995,
sus inedficaciones.

— N Ofcal Mexicans NOM O SS5A2 1994, para la prevencion, rrazamgsts y eootrad de la diabetes,
Diizrie Oficsd de |3 Federacion, 18 de diviernbee de 1994, sus msdibeacrones

—  Sorea Clical Moxicany NOM 01755421994, pars In vigihooe epidetniologien. Disrio Ohol de s
Federacion, 11 de sctebtwe de 999,

—  Moerma Digial Modcane NOM D28 85421997, para by provenadn, tatamients oy oconteol de jos

' sdbeiones, Dhario Ohicial de b Faderagdn, 15 de seatombee de 2000

- MNoerms Ofwid Mescan Mom 23055A2 0992 pura I prevencion, watamiento ¥ ocontrel de B

Hiserensian arterial. Diare Ofciad ¢e ke Fedevacion, 17 enere de 2001
s = Norma Cliaal Misdcena NOM Q3255022002 pava by vighancia epideraclagics, prevoadion v conerol de

vinfermedades garmmitidas por vecton, Diarie Ohciat ge b Federscian, 2 ce julic de 2005

—  Muorms Ohcial Mexiossa NOM G036-55A2- 2000, prevencion v tenired de enformedades. Aphladon de

NRCLNAS, Msoides, sJeros, atiteaads ¢ nmunogobuing es el sumane, Diavie Okt de s Federscion,
17 de sudin de 2003,

—  MNorma Oficid Meocase MOM DIT-SSA2200Z, para by prevencidn, watsmwento ¢ ocoitrs] de fay
dishpidernias. 21 ut 2003

= MNormy Oficiel Moxicans NOM 039854822001 sara ke prevension v conteod e by infocdones doe
it st senal, D Cficial de 3 Federnotn, 19 ge soptiombre de 2003

— Mgy Oficial Moatsns MNOPM 04335872002, servicios basicos de salisd, Promeoon y cducatiin pars
Fa saled enrateria shoentarie Soitet bos pars brindar orientacion, Diarie Odidat de (3 Fedoracién, 23 de
efers die 1006
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= Hormn Oficial Mesicans NOM 0365581593 roquisites samimroy dob equips
Drariu Oicasd de bz Foderacion, 10 de emero de 1998

e proLLLisT porsaial

- Slorms Gt Mexicena MNOM 08355411993, gue ostabloce Fas specifie
BGPTSR o8 quiruegiooi, aetoriales motdicos de e
fraya de | 999,

st sagetaras dy bos

o imoaxetdinide, Dievie Oficol de Wy Federaoion, 326 di

"
= Morma Ohcial Mexicema NOM 08355811994, gue osmablece B ospocificadiones sanitanias de los
estetoscapen, Dwrte Ofical de b Fegoracion, 1 de julico de | 9594,

—  Norew Ofiosl Mesicar MOM 08555411994, gue establoce fas especdicadinnes swmtaring de oy
waarges do fule Lres natural pare arogia y oeoloeson € presenmcion csterd ¥ no esteril, D Ot *
de b Federacan, 29 de agows de 1996

= Merms Gfical Moaces NOMOZTSEMARNAT -S54 12002, Prowocoion ambiencal-Satud  amibiental.
Aemduos peligrosos bicdogre-efecosos-Chsficagien ¢ mspeaficanstns de mango, Dirte Ofciad de
Fadaoranion, 37 de fetrers de 2003,

—  MNorma Ofest Moo NOM-TBESSA 1957, para iz arganitesan y luncionemiendo do bos eboraorios
clmizos, Dario Oficigd de la Federacon, |3 ge aners de 2000

—  Morna Clicial Moxicana MNOPL 85508 1998, del expeciente chinito, Braria Ol de ky Federactdn, 30
de septicenbre de (999,

= doma Cficat Modeans NOM-ETE55A 1998, pora o mmanepe mnegrs de o obesrdad, Diano Ofiod doe ks
Federsciorn 12 de sbrit gz 2000,

—  Morma Chciat Mexcans NOMITESSAT 1998, que estabiecs Lo reguisitas meabres oo BifFassiracten ¥
egplivamionts de cspableruentos para b atenckdn sdcita de pagientes ambulaorios, Dapie Oficad de e
Federavinn, 29 de putubre de 1599

- Maormy Ol Mesicans NOMCE9T-S5A1-2000, gue estailecs reguisites cwrnns doe infraestragtura ¥
equisameents de hospitiles y consoltorios e atencion wed especistizads, Diare Oficid de 6
Feder acidn, 25 de werubre de 2001

— Ml General de Grganizacidn deb Ceneo de Contreol de Coafianzs del Suade de Mexco, Apurtade
referente a b Darecersn Médicn y Toicotdgica, Perodice Oficial "Gacets de Sobierne”™, 21 de digionie
de 2009

—  Cwrw de dos Derechios Generales de los Pacivotes.

- Carta de ios Derechoy Generales de los Medicos.

RESPONSABILIDADES:

Ly Divesoron Miédice ¥ Tomoolégits e laowudad sdinbvistratve responsable de realizar fas ovabustiones de
conorol de conflanzy o o que cotreporde o e evaluecan medicn, st come do s ernision § oantrega de
resultadod, ¥ O cortdicadas » is Dirvcdon Genorsl,

2 Dhvecrar Medws y Toxicalegioo debor

*  Promower fod pricopos Go etica con b fnsbided ge avitar conguctas y avtided que sfecosi fa imagen de
ks stitieciin,

*»  Desigiar 2 cade uno J¢ s inegrandes del drea b sctivdad a realae, con e fralidad de wendr mepores
pesaliados en el grocews de gvalvatin mbdiea.

o Conrdinar y supersiar que el sersonad g su cargo dé b amtrpcaones corfectas sara of eiade do oy
farmatas ¥ reshor Ja evialuadion meidies de scuerdo ol procedirmenco defisda on el Modeks Macions! de
Evaluation, con prinaipios &lices y profesionstes on b materss.

*  Cosrdinar todas y <ady de lss aetividades que ol dros reabice, de conformidad can b cstipulado por
b wuteridad correspondiente,

®  Revisar o reschados y anexos de b haseords dinica, con of fin de determingr s el risultado emitdo ooy v
el metics eviluader estd de conformidad con do establersdes en los erderios de evaluation propios ded
Centro,

s Comgentrar y oresgunrdar dos cxpedientes medicos oogindes y formatos corvespondiontes en da

-

Cirecoren Medice ¥ Toxicologics.
*  Elaboeas un inferme de B evalaciones rmedicas aplicadss gue permite deserimmar o resultace v
reitio sl Drector General paea sU conodirmenta.

v Promover gque of peesonal que st encuentre adsarito al dren asiiia g los curses de actualniacion
CAPSILELION, ASesoria, ¥ suprracion
1 enédico evaluaday debora

o Reabizn ln evaluaios adia bigo loy mas estrictos prmopics de ook impercialiced, cafidad
crofesicialisme,

+  Redlizar b eviluaosn madica, i fin de deterrenar of estade gy salud, enformradades, Bowees de resge
yio inceparrdades ded personal sujeto & et ovaluationes, de confortid
ey,

agh con jog critesios progpos del
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s EBlaborar o bistorial chiskon ¥ bos repories de cads ata de tas evaluzciones sédicas, 8¢ conformidad won tx
NOM-168-554 ) - 1998, del expedience dinics
s Revisar gue los docamentes v formatos wwxss o expedicite edinite se entaenlren completss ¥
debidamente requisitados
* *  Flaborae ol resuitado v sircesis de da evalueasn mddics, misiios gue seran wrnades & b Seoretso
Tetuies.

o Verificar ol correcto fuhconaniento del equips ¥ mobiliane édica baje 3o resgiardes & mformar a s
sLpapior erErauito rimedizgg, de s aromalins en Lanto sy ndeaamei

.
iz Enformers deber

*  Traar al evaluads de mangrs caspDoiunss.

s Proporcony verbabneme  al ealude, b oinformucien necosariz para el Fengdo de los forratos
erigliotes Gilivados on o vvdadon redice

o Verfiea gue o evalusdo requisite correctamente tos forbuion ¥ etiguetas par B evaliadan medica

o Apoysr ab medics ovihiador en todas agaells acividades gue de scaerdo s sus conodiientos. pueta
Hevar @ cabo e la evaluacimon medica.

£l Flebotoimista debura:

o Tragar du manera yospetoosa @ ovalusdo.

*  Oap fes widuationes adecuadas para b recolecaion de B moestra

*  Corroborie gue b muestra de sangre sea cel evaluads s geeratdn sguna,

*  Verificar gue B torw Jootnuestrs se reabice bain fes espeaficaciones pecrscas del Modela NMeciorel de
Evalanciin.

s Etiguetar y sesguirdsr Jas muestrey de sangre de T ovduation de andlisis chritos haste b anabes del
indstn per parte deb faboratoiia, de conformidsd con dos procmos y provedimienios propios gl
ksberatora.

La Segretapia def la Direcaion Medica v Tosicologin deberd:

* Elybarar ¢l memorisom corrmsponmionle part l entrege do fos resaitados de bty evaloaciones medias

*  Frogormopsr los formatos y o naterial gue se ompleard daranes By evsluscion,

*»  Apoywr o Director dofoaren on wodas aguelhs moones de curicier adminsuatso que le sean
erwormendadas

DEFINICIONES:

- Anddisis elinico.~ S e e comanmente a b oxplotatids complernentaria so¥ttsd sl lboratonis por

ult medico, para confivmar o descartar un dingndstca, Forma parte del proacese de atencion ot sebud gue
e apovs en o ostdio de distintas musstas brodogeas medianie su andliisis en laborstonio y brinda un
rosubtade shptive gue puede ser tingo cudntizatvn o caakativo

—  Atencibn tnédica.s B el corgunts de sery stoporcong sl tdadue, son el fin de promover
prateger ¥ restaurar e saiud S timeea a B peictics wiad du lo redicing, stsmentada ess ks chencis
micckoas. suabguier sisterny de presenoon, diagnéstico o wratimivo gue no e fu
abservacion racioral ¥ b dedusodn adquiere un caratior afarose gue o moirpesbie con i oooendion
midiea,

- Biometria Hemvatica (bh).- Tontes de luy odhidas de ko sangre. de % hemoglobing y nusers de
pliguetas. Tandién denominads hemsograma oo uno de s ostuthion 8 vuting de wmayor ampormngil, va
gise fa farmaciin que de agui se deriva nos proporciona ubd e muy confisble ded sseado geseral det
patiene,

L] o B . N o N

—  Bolsa Cangurera.-Se refiere 2 i bobs e plistico con sellos de segueidad inviclables para oansportar b
restens g orina SHgEe, que congly de Tred compartmienlsy pars tak fin

—  Duslipidernias.- Serte de diversas condinenes patoldgicss cayo chements Comum @ ana slteracsns def

- metabedismo de bos kpigos con sd consecunie Hreraodn de e congontrationes We limdos y hooprolones

e f sangre,

—  Enfermiedad.- Bs un process v el esmatus consecuente de gfecdion €8 bnoser viss Carscerizade por ain
e sakid provecads por dversos faclores Coimg EXUHRECOS £

atteracion de v estedo oreolagice
nriasecos o organ

G esferin,

—  Enfermedad Cronico-Degenerativa~ Son podecinionroy regularmute asotindss con i edad y
pvijocikrents. De oive grups Cebe resalaar bes mas wnoortantes y gue sen di prableres de sabud oubl

como b Oabeies Mullitus, 1 Hiperwenswon Artevial, Geenas Hepadize y Bss giadnios npes de Cander,

de varas orrmis L
el

—  Estetoscopio.. hstruments aling wa oy materiales  pars o opeactisn de kb

acion rmedigia did thran y oo

s a5 ;
- Etica~ Ciencia de fa movad o buess conducia; sistems de regles que riges b condugts. Conguras de reglas
¥ prEmeinios guo rigen s oondocts moral ¥ prefesionat 4e los middicos; ducnuologia
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—  Expediente Cimico .« Conpurn dy docomenios esteitos, gralites o erageneiigites ¢ de o
eibe, o dos cuzbes el porsonsl de walud debory hucer los vegitros, anotzciones ¥ oo
correspondionies 4 Su adervencian, con arregls s ks dispusioans sand

P15,

—  Factor de Riesge.s 5 tous circunslancs 9 sitiziao que soments Bs prababiidedes de una persoaa de
cizraes un cnfarog dad

—  FHebotomista.- Porsona con foomeion expecat 20 b pricties e

AT ¥ETELS PAra exErEGr gy
- Historia Clinica.- E5 un docimento sredico-hegsl gue mcoraors los daes dinitos gque te vebation

Cutn da spuacion acund G Patiemte. BRGreors los datos de sud antecedentes persores v Tardaroes, sus
fabitos, ¥ todo aquello vinculsde con s salat Dopsicosooial.

- Interconsiita.. Frocedininnmtn gua porrite T osrticipackén de oo profestonal de lz sadud, & fin de
proparalan stencon mizgral al padiente, 3 sohogod def medive tratante,

= Infeccion. lmphaitasds ¥ desarrelio en o crgenbime de st vivienlos pa
ety Peacchhn o

SROS, ACCHGEE o BoEE de
tica conseoutiva. Ex ef torming e par 2 .mlufn_.‘uo e U OFgERTES D bt

S
ot espotios espvriores, B a uthzadion clinica del tormdng infeodion, ol orgenems colonigagor gy
perjadicial sars el Mr‘ftmnmuc.um sovrnal oy suporvesencs del hoesped. sor lo ogue s ocalificr ol
FOE QO ERTIRETIC L0 [N HIe

- Quimica sanpuinea {{L.5.} Es un grupa de exar
dol mrwboliime dol Cuerpae.

Ao e sangre gue saminisaean mefer ma

4 de un dang. Ca

- Riesgo.- Contingenos o proxi
ule Corlrgt e de sogioro

drid e fas contigenoas gue gueden e oly

—  Sangre.- fumor sreukrtoriod oy dn eide Nede guee cireala por capthores, vona
wertebrades, sl color ro caractenstes se debe & b prosensts del pegmonto B

&

5w arteriis &0 todos los
Lol en

HCLD LY

low eritrocitos. By wo upe de ojido conjunays especiabade. con wee ot coloidad lguida t
constituoian comgdlerz Tiene wng fase sofide dobormertes formes que nizlope @ dos glosulos Blances, los
globulos yopes v fas phaguetas) v une fase uida, reprosentacs por 2 plasms sangulses, 5o funadn
prisisel o3 b lopsiicn de dstnbuion e ntegraditn st Ceva CONEnTIn o FOS vRSDn SEnLIney
[espatit vastulary admive su diseribucsdn foreulanidn sanguinea) hacn sl eds o Querpe,

- Somatomebria.- B & seric de manecbens para teangficar la ganudad de gearnos de fmasa corporal v ke
o

dreancia exdsterses ontre Ja plares de fos plos del individus 3k parte fads olevads doe oranes,

INSUIMOS:

- Memarincur gor pare del encargads deb Area de Planesaza ¥ Programscion cou of listado de persana
4 eehunr .

RESULTADOS:

—  Aapitanies e ntegrantes de s Budooeionios de Seguvicdad Poblica y Peivada, Sstatd y Monizipal Centros
Prevepevos ¥ de Readaprazion Soasl y de b Procuraduriy General de lustiia el Estado de Mexice, aw
trég Go Conwrod de Confianzs del Eitade do Mexdics

cora del Cor cvglismdos enpdicarnente

= Hiswprg dinics debifirnente vequesttada ¥ spegada 1 bo estiguiade e ja MOPM-L68-534 11998 v of sersonal
aperative de s bisttotiones de Seguridad Publics Municipal y Bstawal Centros Prosentvoes v de
Readapracion Sousl ¥ Frociuracon de justica,

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- Pragramacidn ¥ Segurmento g Dvalvaciones.
- Emndon del Reporwe de Bvaluazion Iitegrat y Entreps de Resuhadeos,
- Retepaon y Resguarde de Doosnentes

POLITICAS:

— Soly ze rextzars b evabuscion miédicr al personat que esee incluide en el mesmorindar
propoeruanado sor of Aea de Plancetion y Programacsn

—  Para lener dorecho 2 la evbaodn medica, el eviluado geber: presercar dentificarion oficiad
{Pasaperte, Cartifls, Céduls Profesiona! o IFE, en case contrario, se nouficard ol Arez de Plancadén y
?rf_}g{ﬁfmac:g’;jﬁ [tk LR N LSRG,

—  Hlesshiades sorid examinado de acuverde a les congoimentes del recdics evalusdor ¥ ge cotdormidag
eex) Fos criterios progios de b Direcoidn Medics v Toxicoldgics, v orstenos gﬂﬂmmcs def Centre de
Ciantred e Coniznz: dol Estado de Mesito, previamente vabdades por e sutarided correspondiente.

— P ewalosde debera presentarie oosy oaluaadn médiza de severdo 2 les reguerbmientos esablecidos
gt Ja Dareccion Médws v Toricodopioa, tendrk ung toberanes de omd mamelos par: tendy derecho 3
xSt o €250 Contrarsn, o se reabzard o evallacion y st nowficara sl ared Pespetuva. ¢ fin de gue
determmme su sitiscidn.
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Tomdia derechio @ propol tionar musiry de sgre pers i eviluaaon de aihsis dicos, el waluads
PP

que agun o aynan, e Lass conuares, st aothaare al Director Medico ¥ Toxkoldgizo, y of Area de

Planeacidn p Programadn paras deterrasnar 5o situaon,

Cinnde o evaluado no guiera firmae oy Tormasos de i evaloacion médica ylo la Historia Chiwen, se
aosfcard o I Direczion Meédica v Tomicodopen, y of Aren de Planeacion ¥ Programiagion pas
deteradnat su stbeacion.

7

B wwsluado gue se sregur & progoraionar b macsires doosangre, debera reguisites los formates de
no auturrzacion, s¢ cincelzrd coda aceidn de e Dincoon Media v Toxicologica, v se durs avivo ab
Agen de Planeacksn g Programacdrs

Cuande o Comité Tenmeo hreirdsuplinaie det Cemre de Tontrol de Confianzs ded Est
Mexico detotle o estune gut existe en diigadsnes orranen en alpdna evaluacion medice, el @
depera s peeaminado para gue se dotorraine of didgrosics oorrenio.

M oevruade que se fe sehote intesconsule de espooadidad, duberd eatrogar el ruguisits on un
plaza ge hasty ungo digs posteiores g b osolivitud dol mmewe En case de gue oo entregue ke
intereensuity, of redive cvaluador tendrd la facclug de otorgar una prorroga de acucede 1o
consderzoion. B sl au of ovalusde no onwegn ol docerentie sofivitsdo, o medice evahuador ¥ of
Direcior Médico v Toxitobogice determunuin su sttosd

Bl evaluate gue wrgs vna condicia radesuada duranie b ovaluacion madica, de acserds 2 o
estabiecide por los crierios genessleos del Corero, serd wnpendide de minediie do didha eealiaton
¥ 5¢ dard avive ol Arer de Plaseseidn y Programacion pars gue determiic s stuadén

DESARROLLO: Aplicacidn de Evaluacion Médicz.

Mo, UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Crirvegite Medics v Recibe ol memoraadurm del persoasl ¢ evabar det Aecex de

Toeaicstagea Trular Planeszion y Progr anaadn dependiente de b Divecaon Geperal,
Modfica 2 Jox mediess evabeadores, v oal vesporsable dof proceso
acercd de ks evelustiones mbdicas y  Jes orerega copla del
PHETIOCATIT U

Arehiva rmemot ndun angiial

DHrecoian Medica ¥ Recibe cople del memerdndur, s¢ enters, coording bz accones
Taxicolegica/Responssbie def para b oaplcenidn de lo Bwvelescion Medics © sddorma gl peryanal
procese de Evaluacion Medica imphicade en of procesa.

Arcivy copa el merporindun.

Dhreveion Madics ¥ e enters, anonde o prupe de evaluados en fa sale de ospera. bes da
TamicelsgeaEafermerals} Ta brverida, s presenta, Lo bste de asistench, fos conduge alx
sils de Henado de formawes v osolicite a csda uno dentiBoadion
oficial zon forografs joredendial de clector, passporie vigonte o
wairellal.
Frefistena ab evaluzde que s¢ reabized o evaluacsds modicn,

Archivy By de asmtenos
Eeatuado Se entera y determing (Cuenta con identificaciond

Evalizady Ne wenta con dennifieacon, comunica al erfermare que ne
wueaita con o ilengfivacion, © bien. que he ik entrogars

Drireerion Médica y Se entets ¢ Iiforma at Director Medico v Toxeokogics
ToxicoligeafEniermorods}

Drirescion Medies ¥ Se enwera y noofice &l Arca de PlanacsGo y Programaaoen pata gue
Toxicolégiea’ Vauker dererIriie su smuarion.

Evaluads S5 ruenta con identificazion, 12 entrege o erformersia.

Direceion Modica ¥ Recibe y corrcbora gue B dentficasién corresponds cun e
Taxicologiea Enferimerada} pEFEONa gue sera saeta o ovaluacon modica y by regress al
wexlisado,
Posteriorments, de manera grapal. fes erdress el formate do
wvaiuntion ik ¢ instreccionies girs el llesado,

Feabuado Fevibe formate, revsa ¥ deterroma. pghotoriza el Bensde ool
fermaind
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Ewaheado

Direccion Medica v
Toxicolégica Enfurmerals)

Evalu

Direcridn Madwa y
ToxizologorEifer maeroia)

Evaluade
Eviluads

Directidn Predics v
ToxicolegeaEnfermerotay

Drireceion Modws ¥
Towicelagea Medice
Evstuadar

Dicecsisn Maediea y
Tl Lo

Rrrieralal

aleado

{h

fecdion Madwa »
Turiedogica Floboworms i

Evalundas

Lhiv e

4 Madicn
Tiomizesliyt

Al Flebotouss

Evaluada

Dz
T oalcclogiea/Flesoiennugia

Evatunda

Dy coardn Medws y

T ling

Evaluada

Dhir cearon Medws ¢
ToxeotopurMedics
Evaluzdor

4 Besforeweotal

Mo autoize o lenado det formato, da anse s enferseroiz) v le
devoeive o Torreto de evaluacian mescr

Se eotern, recibe foemate de ewaluagiden noddica st Director
Mediwa y Tesweliges ¥ oab Area de Phneacidn v Prograracidn
pira gque delermingn s situncion.

Proporckaria al evaleado formats de po sdtocreackin a b evabaarion
repdica para s flenade,

Rescibse, Hona formate do oo gllorizakdn pare gue sed cancedada su
weatuaaidn rdica v las enceoge ol endersmoroa),

Recibe foromane v e informa gu guedd ccelada sa evatuacion
Anexs formato de o autorizecidn cebidemente reguisisdo b
expedene duuee,

Renete cxpodients e
Sz oenteta y se rotiva

S omdtorite o Henade, regumity @] Josrmate oy ke dndorma sl
prefermerafay

Ll vez requisitades, recope [os formatos de 1odos ot evaldades
s wRtepcksi algume v verificy gue se onceentren firmados ¥ Zon
fiscfla dacedar,

Errregs ol Mdédico Eviduedor bos Tormares de evaluaddds modica ya
refusitados.,

Bocte los forn

Fotos anoxd s expediente chnier e Lada
weatuado

Hosgonrda o expoditsne

Una ver gue satrepo ios formaros, comnduce alios) evabuadols) ol
sala e espota para gue sean fmwdos o B toma de smiestrs e
sangre o idorms af fvbetorr.

Lha ver enfa sale espoea o ser Hanuge,

Bara af evakiade v ko conduce o 1y safs de Ueoma de oreestras™,

Explica of grocedinaenre de b owome de ruwstes de sangse y
provede o sobatacie goe se Gesdibrs los brazos.

Acade 2 da sabn ose eerern del procedimeenie, seocoke o la

wde p s duscabi e stnbos braos

PHELATIGN

Procede a 1w pewerde g boe
srocednmentds y prucesos vibiczdos por i avtotidad compeienie

[E RN A LS S B ]

ldavosficn bas aebtrs, ouguotisnds tos tabat rente sl cvaloade, de
atizyada g hes procedinienio y rocesos validadas poc Be sorrossdad

ToMmpreD, Une oguce oy wbos on b beds wu fos by

ACER.

v refrgraacics, ro rdandaedos hasta el envid ot laborsiovia

Caprrmbora que phaguoeten b mmuostras cob su ke carrgues

cchbicdy B tore du rmiuceics, stowpaiia o evaloade s e sala oe

ChpUYA PArd gue, postericrimente, sea HBenade o so ovaluacion

e i gnforty et erderrer olal

v las eoesiras U osangre al labaratorss ome s anihsis

Do divige ala Sale v esperi o ser Buvado o evalunebuss e

al eedduads o tarno 2 consalioro medios

Liarsa o acorngsaia

Beafizg toms meltfia ¥ signes viades alb o evalsade,

PrsLE af rvifice owaldsdor gary s dabni o

tieed

el enadive

Al waluaie pass

AR TETIN ¥R AL,

Mende wedie e s 9ara Ly Tt e Sha

& Loy b L

vomiddiea oo el

Bra vwors ¢t aphoacien e cvabaat

Intors vt e ¥ [y eaGlorsgion fnice.

Posteriormenng, hrpeh frbn cor naenby

B mtstovie Thewer v o

Ul wene Bieoadin b Gntrega b endoomner o]

Tomehinzia e tvafuedasn eicdion fir s LTS E WA HIIT R
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3¢ Digeiion Medwa v Fecibe Flistoria Chimcs dobedarmente fismeda » comnduce of evaluaco
Toxicoldgey Enfermeio il basta la pecopeion,
32 Bwluads S dirige 2 rocepasn, y postofiarmente, e retia
4
33 Dhrecdon Medica y Kenibe jos resuitados de aniliss dinces de parte def borsioro y
Towicolbghca Medics los bntegrs & ke hisvoria dinbca para dewsmingr an dighostics
Eealtador médico.
.
Elsbora smdurr pard B oentrege ded resuldo de e
evaluacion medics, fene o formate de Cerdficds Medo y
gntrege memoradurn e bestoria Clines o Direcwor Medeo
Tescologieo
34, Dirccoian Medica y Recibe memariodan & hoitosts cheics, b cual resguarss hasza
Tommicelbgmea Tituber rontar ton dos rosultados de ls oweluadion moxicologia par
itegradlon s la fustors crice ¥ ordarlos 3l archivo sary sw
resguard,
Archive roemorasdur,
DIAGRAMA: Agdicacen de Bvaluaadn Modice
CENTRE DE CONTROL DE CONFIANTA DEL E6TADD Db MEXICO
DIRECCKIN MEGICA ¥ TOXHCOLOGIA EVALDADO
g
TITVLAR PACCERD OE EMFERMERCLAY FLEBOITOMISTA
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CENTRO DE CONTROL DE CONFIANTA DEL ESTADRD DE MEXICOD
DIRECCION HEDICA-TOXICOLOGICA : EVALUADOC
TETHEAR PECIC BV ALLLA DR ENFEAHERTIA; FLEBOTOMISTA
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MEMCION:
Nimero mensual de evaluacionas rnédicas
aplicadas
aplica Porceotaia de evaluaciones
#A0g = . .
L nedi i 25
MNumers mensun de evaluaciones mdicas medicas reafizadas
programadas
Registro de Evidencias:
Memorandum del personat & evalaar
La aplicanion de evaluaciones oddicas queds rogistrada oo los fermaos de sutorizacidn o, en s caso, de o
autowrizacian de ia evaluacien medics, o bien, eh bos formatas de actorgation o no auwsriracidn de la evaluacion
de arfisg iniess, los cudles se meegran al expoedionte due se resgoirda on el aranive,
Formato € Carsl Comdroruss,
Cervficade Medice y Cortficade de ne impedimente fisien,
pstora Clindca,
Fiohra g casos edoenies.
Resuizadss de laboaratorio de be evelosasn de mialisis chiniens.
HMemerindum de enrega de expedientes al archieo,
L]

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
CCCEMDMTFON, [0 FORMATO DE HISTORIA CUPICA,

CCCEMDMTIFRIL 110 FORMATO DE CARTA OFE CONSEMNTIMIENTO 8A30 INFORMACHIN DE LA
- EVALUACHIN MEDRC A

COCEMDOMTHROM 10 - FORMATO BE CARTA DE NG AUTORIZACION O RECHAZD AL PROCESD D&
EVALSACHIN MELDIC 4

CCCEMADMTFOO7 10 - FORMATO DL CARTA TOMPROMISC
CCCEMOMTIFQDE 750, - RORMATS DE CERTIFCADD MEDHID,
CCCEMDMTFGDR 1780, FORMATC DE CONSENTIPUENTS  BAD  INFORMACION DF  ANALISE

TLENKIOS,
CCCEMDMTFOLS 1110 FORMATO £ NG AUTORIZACION O RECHAZO AL PROCESO DE
) ) EYALUACHOMN DE AMALISIS CLENRCOER,

CCCEMDMT/RGLE /40 FORMATO DE FCHA DE CASOS ESPECIALES.
CCCEMDMTIFEO 210~ CERATIFICALND MEDNCO DE MO MPELIMENTO HSICO

BN A Por ta natisradbeda de bs svakosceds s gioa, og formatos gue st etilizan oo of protedimienie tnicameies se
PNENCIGITAtL (1D 50 MREXAN por witarse do documentos canfidenaie.
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4.2, PROCEDIMIENT O: Aplicacion de Evaluacion Toxicoldgica

OBIETIVO:

Moforar i aphaaasdn de Evalepcones Toxiceldgicas o "Anudoping”, eacirmmads @ deter of consume & abuse

de droges, de atverds a by solictado por i SEDENA (covars, marhuans benzodiacepsmas, barbivcricos ¥

saferaripas} medianie oh wouren oxicolSgite ¥ con tase fitme on la Bncuesia Macionad de Adwciones 2088, .

ALCANCE:;

* Aghon g los aspiraries oo todod s integrantes do las Instituciones de Seguridad Pubfics y Privada, Eswrad v

Munizipat, Tentros Provestives y de¢ Readuprasidn Socal y Frovoratbn de fustisis g come a los wspirantes v

dut Ceroro de Control de Condanzs ded Estace de Mexico.

* Apbs s los servidores publitos gue e & os0 cargo fa realigacon de evalusciones gue permatan determiisg
el peafil torizologico de cada evaluado

*  Agica w ke Dwrecodn Seneral, Direcdon de Adeanstracion y Franess, v Drecnion Medicr y Toxicclogica
duf Centre de Contg ol de Tonfianza ded Bstacs de México.

REFEREMCIAS:

—  Comtteoon Politics de {0t Estados Unigos Mexcanos, eeticulos 21y 115 Diarss Oficial de e
Foderacron, 24 de sposte del 3009, sus reformes ¥ adigiones.

~  Cemsbtucgon Polinea ded Estado Libre y Soberane de Maoxico. srucule 137, Peridibes Oficial "Gaceta det
Gobietne™. 10, 14 y 17 de nowiombre de 1917, sus refarmun v adiiones.

— iy Genessl ded Sistema MNacional de Seguridad Pubhica, arocales 7 fraceron ¥y VI 220 39 ese B
fraceite ¥R Deare Olicial de la Fedoradion, 2 de enero de 2009,

- Desigto ndmere 224 de B LV legslawers def Bsedo de Mexios, Periddice Ofidal “Oacelz ded
Gobierae”, | de diciermbre de 2008,

—  Derews numers 42 de la H ULV Leglatura del Estado de Mexice. por @ gque se wrea of Centra de
Comwol de Confanza del Estado e Méaive, Peredics Oficial “Gacete del Gobiama”™, 19 de vaere de
W10,

—  Beghmento del Secrearizde Ejecetive del Sistena Madienal de Segundad Publice, Diarvie Cicad de o
Federscian, 26 de vetubre ded 2009,

- Reglamento Interior deb Centro de Conwal de Conflanza del Esmdo de Mexico. Periadico Ofiond
“Gacern del Gobwrns”, 8 de diciernbre ge 2009

- Awverde Macionsd por i Sepurdad, ls fustion y fa Legafidad, Dizrie Oficial de la Federscion, 25 e agosto
et 2008

- Acuerds per la Sepuridid Publics inzegrat 9o Jos Mesigquenses, Peviddicn Oficial “Gaceta det Gobieran™,

12 de sepriermbre ge 08

—  Norma Oficid Mexicana NOM 02885221997, pary la grovendon, atanivres y vontrol de s
adiccianes, Diario Olidial de ks Federagion, 15 de septiembre de 2000,

- Norma Ofical Mexitans MOM -056-55A1- 1993, requisitos sanitaros deof equipo de protecckdn personal,
Diarie Ohciat de la Federacion, 10 de encro de 1995,

—  Merme Ohcst Mexicona NOM 085.5541- 1994, gue esuablece bis especificaciones sanitanas de o
guantes de hule tex natural pace cirugia y explorscion e prosentacion esterd y ne estenil, Ciarie Ofionl
du ba Federacidn, 29 de agosto de 1996,

— Norma Oficisl Medceny NOMAOBT.SEMARMATASAL 200, Prowecaon  ambiencab-Safud  ambiontal-
Residuss peliprosos biclagico-irfecciosos-Clasificacion ¥ especificacionss de mange, Diaric Ofaal de
Ferdgragion. 7 de febrore de 2003

—  tlorma Oficial Mlexitana NOM- 166-55A - 1997, para Iz organizacién y foncionsmiente de fos lzborarorios
clirmeos, Drario Oficial do la Federactdn, 13 de enera de 2000, .

—  Manual General de Organzacion det Cenurs de Controd de Confianea deb Estado de Méaxico, Apartade
refereiie » ke Direccidn Médica vy Toxicoldgics, Periddico Oficial "Gaceta de Gobierne”, 24 de diclemine
de 2007 .

—  Carta de fos Derechos Genorales de Jos Pacientes.

—  Carea de los Derechos Generales de Jos Medices.

— ¥ Encuests Macionat de Adiceiones 2008,
RESPONSABILIDADES:
Lo Directsdn Medica y Toxicoligior ¢x la usidag administrativy responsable de realizar las evahuscones de
control de conflanes en lo gue corresponde a fa evaluacion toxicologica, 8% como 2 la emision y entrega de

resultados y certificados correspondintés,

Ef Dhrgctor Medico-Tomcalogice debern:
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*  Dwsignar 2 cada uno do sus integrantes de area la actividad a realizar, oo kb finalided de tener mejores
resultades en ¢l provess de evaluadion toxicolopica.

*  Coordinar todas y cada una de les sotvidases gue of args realice, de conformidad con b estinulads por
la autoridad coerespondie.

4

*  {Cocrdinar y supervisar gue of parsenal de enfermesiz v del aboratorie propercione las indicacionss
correctas para el fenade de jos formatos; as como la cedena de custodia, mitrmas gue sod pricmordiales
para la evaluacion,

. : . "~ -

& Supervisar gue el porsonal 2 su cargo reshoe B evaluscion exicoldgics de scuerde 2 los procedimientos
establecidos enoed Modelu Nacionast de Evaluacion.

*  Recibir ¥ 2 su vez revisar los resuftados rexicologicos emimdos por el fnboratorio, & fin de ermitr n
resultado fina,

*  Cofceatrar y resgoadar los residados, examones origimales ¥ forematos correspondienies hast se
entroga ab Ares de Avchive,

* Elaborar un iforme de las evahieciones toxicologicas aplicadas, que permatz dicuamings of resulade ¥
rermitirts 3 le Direceidn General pars su coneetiniento.

»  Promower que el porsonal que e entoentré adserite ol drea, atista a los surses de sctaalizadidn,
EAPACIALION, AIVIOFIA ¥ SR FACKIE
Ei Erfermerafal debera:
*  Tratar al evaluado de ssanera respotuoss.
¢ Propordienss verbalmenze  al evebaado, B oaformacidn novesaria para of loredo de los fornmatos y
etiguezs tifizados en [ evaluacion toxicolagica.
*  Verificw que of cvaluade requisite lus Forratos y etiquetas para 12 evaluacidn woxicolgicn,
»  Compeosar guee o evaluade cofeque las huellas dactilares on cada uno de los fermatos que lo seliciten,
*  Apoyvar af personal del aboratorio en kb supervisien v toma Ge muestrns con base e By especificaciones
révmzas del Modds Mactonal de Bvaluaiin,
# Bupervisor Ocular deberd:
o Trarae o evaluado de seanets respeivoss.
»  Dar las indiesciones sdecuadas o pertinentes pers la potoleccin de las muestras,
*  Corroborar que la muoestra ¢¢ orma ses B propordonads poe ol evaluado sin contar sos dguna
shreracidn.
*  Verifiear que la toma de muestra de sangre y orvss sooreghice bajo las especificaciones técnicas del
Maodelo Maaisnal ge Svalugcien.
*  Verifiew que se realice o ctiquetade y resgeerde de b mueatra de origs, en fante sob rermitides
laboratorio pary su anibisis,
La Secretaria de la Divezcion Medice-Toxcoldgics tebery:
* Elaborar el memeradum Correspoadiente pary la omeega de ks resubados de s owpluationes
texicoldgicas.
s Proporuiotar los formatos y ef seaterial gue se othaers en la evaluaceén,
¢ Apoyar gl Director det ares en todss squelis fuaciones de tardcoor adrmisisuative que leoscan
encoenendadas.
DEFINICIONES:

—  Adiccitn. £5 an estade peicotisics casads por fa interacals de un Organiing wivo Lon un Brmasco,
cargcterizade por b modifieacdn del comportamiento ¥ owss roacciones, gentralmente 3 cause de un
rrpibso drreprimible por consamdr usa drega en forma contnua, 2 fin de expenimentar s efoetos
prinuites ¥, on ocasiones para alviar ol malestar producide por B privacién de oste oy dedir. of Bamado

- sindrome de abstivencia.

—  Cadena de Custodia.- Formao medmnte of cual se da an seguimiento de 1 moostra, a3 wome b
identidad de todes s personas dnvolucragss en el mancio de fa misers desde o momeme de e
recoleccionan basta B entrega 3b lsboratorio

- Droga.- Ev voda sustancia, satueal o sintgtica que, ntrodicids on ol orgamsmo por cualguier we de
adomnistracion. produce e alterscidn del nauerd fuadionamientes del sistema sioross central del
dividue y os, adernas. susceptible de orear dependencd. ya ses peicolomca, fisica o mbas,

- Examen general de orina {EGO).- Es by evaluacion fsica, quitmica y mucroscopica de fs oring, tonsta
tel analisis de examenes para detectar y maedie diversos compuestos que salen 3 traves de la erima,

—  Kit raxicolégico.- Se hace mengion @ materis! coma fraseos, wbos, ete., necesanios pora la toma de 3
TS de Oring.




GACETA _ 14 de enero de 2011

Pégir!_a 84 L B 7 DEL GOBIERMO

—  Laboraterio clinico.. Es o fugas donde los Profesionaies de laborsatene de dugaosuce s (Ml
Teomeos Superiores Go Leborawario Clkco, Blogaersos, Quinices Farrazeuticos ¥ Medios) rolizan
apalss clinioos gue contribuayen of situdio, prevendion. daghostito y tratamients de los problemas de
salud de by pacientes.
~  Pruebha de Screenin. S¢ refiore a kb pruehs rapids del ewamen toxicdlopice per mewsdo de ‘
Itsraumaensays Bridgmagics.
—  Rigsgo. Cortingencia o prasisidad do an dabe. Cadi uha de s contingencias gue pueden ser chiewe de
ur contrate de segure.

N
- Superviser ocular.. Porsong opérstiva gue superviss la recoloccidn de b mudestra de arisd.
ENSUMOS:

- Memorandum por parte del encargads deb Area de Planeacion y Programation con ¢ listads de persoras
a evibuar,

- Evaluadgos

RESULTADOS:

- Aspiraates ¢ integrantes de Jas Insttuoones de Segurided Publics v Privada, Estatal y Municipal, de Centros
Preveraos y de Readapiacion Sodal de Procursadn de Justics y del Cemro de Control de Condanza dat
Exiedn de Meémcns ovaluados tomusiogreamente.

—  Dvatuation Toxcoliages “Antidopng” de acuerde « tos mriternes establecidts por of Modele Nacerl de
Eraduacrén,

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
- Programacion y Seguimiento de Svaluadiones.
—  Emugin del Reperte de Bvaluacidn freegral y Entrega de Resuhados,
—  Aplicacito de Evaluazion Maedice,
= Rezepuon y Respuardo de Docurmentos.
POLITICAS:
—  Pars tener derecho a lz evilugzion toxicologica, ol evaluade deberd prosontar aie identificackan oficlal
Pasaporte. Cartity, Codula Profesional o FE) on casn contrario, ¢ noaficara al Girecior ded drea y al
Ares de Planeacdn y Programaritn pard que deberminge?s s 52uagion,

—  Géka se realizace evaluackén towicologion st personal gue exré inchado en ¢ memorandum
proporootade por el Arve de Plancacion y Prograrmacion,

— B evaluade debevs presentarse a e evaliacion tewicologiea de suuerdn s Fos regucrsiHentos
establecidos por le Diveccidn Medics y Toxicologics, podra wrn toleranoia de cinos midsatos parg
tener dereche a2 misma, on Gso cobtrane, he se feslesrd by evakiacdn v ose potificard & area
rempectiva, @ i e gue delermine 1u SiRuasidn

= En lus vases en gue ol evaluzdo no quiers frmar low Yornmatos de e evaluatidn towcoldmes, se
riotficaid o utidar de fz Dwrecoion Médica ¥ Toxicotogiea y & Ares de Phinvacidn y Prograsnscian pars
qu determiiee e sitereidn

— Bl pesfuado que S€ miegle 2 propoecionar dns muestra de orina gara fe evaluaciiss coxicolagica
requisizara dos formates de ne suzeriacidn, 3 fin de que ser cancelada toda aegidn de b Direction
Muidica y Toxicologicn, y se dara avise ol Ares de Planeacién y Programacion pary que  determune s
BRI,

—  Ef evaluade que tenge una conducta inadecuads durente b evaluaaicn toxicologca, de acuerde a e
establerido por los crteris genersdes del Centro, serd suspesedido de reeediatg de dicha evalugcdn
y ue dadd avise af Arca de Phuseascion y Programation pars gut detsrmine Su siiacion,

DESARROLLO: Aplicacién de Evaluacion Toxicolégica.

No. UNIDAD ACTIVIDAD M
ADMINISTRATIVAS
PUESTO
| Divecerin Medica y Recibe el  memorindum de personas a evaloar def Area de
Toxicolagea Tiautar Pharicacion y Programacon  degendiente de fa Ehreccidn Genersl.
MNoufica al resporsable dd procuse de evaluagion y e entrega
vopiz del mgrmarandum,
Archiva sreernorandum origingd
i Dweccion Medra y Recibe coprs deb memordndum, se entera y coording las acciones
ToxicolégicaRes ponsable det pera la apleacitn de la Evaluacién Toxieslomoa ¢ mforma o
proceds de Bvaluacsn personal inplicade en o praceso.
Toxicolagica Archiva copia el momorandim,
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Dureecion Médica ¥
TamicalogicalEnfermerolal y
Superviser Oeular

Evaheado

Evzluada

Dhpeccion Medice ¥
Tomeslogicw Enfermerofay

Supereines Qoidar.

Direccion Médica ¥
Toxiccldgica/ Tinslar

Evabiado

Direccion Medica y
ToxicologicaErfarmeroia)

Evahusde

Evabuado

Direcrion Midics y
TonicetbgieatErifermorala}

Evabuado

Direccion Médica y
Taxicelogea’Enfermeroia)
Evaluade

Evaleada

Dhireccidn Médica y
ToxicologicaEnfermeroiz)

Direction Medica y
Tosicologea/Médice
Evaluador

Direceion Medica y
ToxicoldgeaiiSuporasce
Oeular

Evalumdo

Direccion Medics y
ToxicolegraSupervisor
Qeular

Evaliada

Se eneerar g e M splcaran evaluationes tomicologicas y esperan
gue acudan os eviluados.

Una wez que acuden, of Bofermarola) atenge al gropo de evakiados
e b sada de espera, se presenta, s da la bicreeenada, oy conduce a
13 sakz de Henade de formatos y selicza o et una de jos evabuados
uri deresficacion oficst can fotografiz {credengial de efector,
paszporw vigeate, rarsll o Cédula Profesional)

Iforrmia ol personal evaluado gque dara inioo la evalsadion
Lwowicolbga,

Se emers y dosorirdng jCuen con identificaion oboug?

Mo, cormumica al Enfoermerola) que no tenw wdenoficacion o Ben,
Yue na fu endregara

Se onterd e Iferma o Birectar Medivo y Toxeaddgics

Se enters y nenficz ab Ares de Plaseacion y Programacian pars gor
Sotertnbig su suloet.

S enurega idensficacion oftciu al Enfermersiz).
Reeibe, 3¢ cerciord que fa dentifoacion worresponce con

POPSSNE QU sera sigjetd a evaiuacksn oxicoldgin, siea copi simiphe
por bus doy lados de dicha ideauficadién ¥ b regress al waluads.

Fosterieemenie, de rmasere grupal progorcions ef formate v de
igtraeciones para s Mesade mdeyendo stquems y cadens de
custotis correspondizites 4 la evalhuation oxicolsgica

Recbe formate, rovisn y detertinz. Autoriza o flerade del
forasato?

Mo ateriza of Hesmdo dot formate, da gviso 3t Edformerofal

Se entera, nenfca of Dwector Medice y Tonscolgico v af Avea g
Planeacion y Progranaion pars guu determine sa sitiadicn
Progoreiona al evalvado fermato de no wntorizadon z fa evalaaciod
tesicologica para su Henade,

Recibe, Hens formate de ne autorizecion pard que zed canceiade i
evahsscidn toxicologies ¥ ke entvega o Enfermeroia).

Reacibe formoto y e informn que su evalvacion quedé cancelada

§¢ entera ¥ 5 retea
Su veguinita ef formato y le mform af Enferrmeratap.

Lo wer eeguintades. retoge ks fornatas y etiquetss ge rodes fos
ewilugdon s cxcupeion algutn. verdics gt ST entuentrén frmades
y ouoes huells daceilar y canaliza 2 los evalusdos con @l supervisor
oudar,

Ertrega  al smegics  evaluador los formatos  de ewsbuadién
wricclagica ¥a regusitados, fas [T El
EnfermarciapiBupervisor Quuder v ke copie de la sdomificassn df
{sboratorio.

Pocibe oy formeios ¥ bos aoexe of expediente dimeo de coda
evahugdo.

Resguards enpedicnze.

Recibe stiquetas, eonduce 3 evaluado por gomye hombre-haimbre,
rrager-miger al bafio,

Acamnpons d Supervsor Ocoler haste of bafio.

Soficita 2l domante o0a mueste de aria. de scuerdo g o
estigulado por bs noratividid corresgondients para diche fn

Regofeen la imuestra solicitada, & términar entreps fa oviessrs &
Superviser Ocshar.
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13 Dirceoion Modes y
ToscolégicaSuparvisor
Oretbar

. Evaheads

8. Direccien Madicsy
Tonicalograiaborstoio

Vorthica fa mutsus ceubida ¢n presencin Geb donaate. e dforma
gl conchyo la waluaabn toxicologics quv st puede cetivar ¥ o
cammbiza 2 Ya Saly do espers

Davide ¢ resgoarda la muesirz de acuords 2 o proceses y
procedmiente sadidados por kb auwondad correspondionie 7 el
Modefo  Naconal de  Evaliagoen,  gosterwcmente,  entregs ol
Tzboratorio fus rruesty as.

Se entera, se dwigy 3t Sala de Esper s yo posterisensente, se Potira,

Rocibe rrsieras, Hevs 3 Cobo of srdlisis buo ios procesos
protedinienges validades e T sutorided correspondseree ¥ o

Muodelo Nacionat de Evaluacedi
g wez arsbizadas las maestrss, ookraps b resuftados de la
evaluation texdologics won oficie v listads de eealinutos
Uirecior Medico ¥ Toxicokogicn

26 Dipeeomn Medica y Reebe Oficke. resultados impresos de b evalugcon wxicologica ¥
Tanizelogra Veubar fistada Go ovaluadon y 108 aneict al expediente dinic,
Elsborrz rmemerseedam de los resltados de ke vvghuaadn Médica ¥
Towicologica, anexn oxpodientes chinicos y los tarma 2l Aves de
A ChRv pars Suresguardo en auencicn a b Direcddn Geoerdd
Archiva (o,

DIAGRAMA: Aplicacion de Evaluacién Toxieologics.

CENTRO DE CONTROL DE CONFIANZA DEL ESTADC DE MEXICO

DHRECCION DE PUCOLOGIA EVALUADD
RESPONSABEE DEL PROCESO DE ENE !
TITULAR EVALUACION TORILOLOGICR SLIPERARSR
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MEDICION:
Mumero messual de evalustiones
wexicologicas splicadas % dr evelustiones  towicodopicas
AI0P 7 pealizadas.
Nianere renseal de evabsaciones progesmadas '

Regiswro de Bvdencias

4
Mermorandum def personal 1 ovalaar.
Ly aphrscion de evalusdones toxicokopoas se reghtra en Bs formatad de agtorisadicn o, o sk caso, de no
auterzation de b evaluscion wxitalogicn, tos uales se mtegran af expedionte que ¢ Fespuards en of archive,
Cernificads de no consume de drogas, enervantes o psacotrdpicos (toxiceldgica),
Loz formatos de-cadens de custodia
Copa de b werefivscon vhoat gel evajusds,
Resultados de eboratorio de ln cvdduseidn toxoniogics o sntideping
FORMATOS £ INSTRUCTIVOS:
CCCEM/DMTFDIN? 1749, _FQRMATO DE CARTA DE CONSENTIMIENTO BAJO INFORMACION ¥ LA
EVALUACIEON TOXICOLOGICA
b CCCEMDMT/FING 1710.- FORMATO DE CARTA DE NO AUTORIZACION O RECHAZO AL PROCESD OF
EVALIACION TOXICOLOGITA
CCCEMDMTIFO0S. [110.- BORMATO DE CADENA DE CLUSTODIA
CCCEMDMTFO0I310-  CERTIFCADO NDE MO COMSUMO DE  DROGAS.  ENMERVANTES (O
FSICCTROPICOS (TOXICOLOGICO)
Note Debido 2 le neturalers de o pvabuation toxicologica los formutes smpleadas o ol peocedimiento oo e
rickiyen por ser confidentides.
VY. SIMBOLOGIA
Simbale Representa
tnicio o final del procedimientos. Sefala of princpio o
| A tion de ui procedinventa, Coando so unhoe para indicar
el principae del procedimicnts se ancura la pidabes IDECHOD ¥
cuandn se terminge se esoribiva la palabry FiNL
Conector de Cperacifn. Muestra las printipales fases del
pocedinsiente ¥ ose ernplod cuanda la accihn cambel © reguiere
concoarse 2 otra operacidn fojang dentee del anisaa
' [EER AT e 51 k&1 TRy LA
Operacion. Representa la reabzacion de une  operacion o
sevividad refativas a4 une procediienie y ose anota dentro del
sembedo e desorpaitn ge e accidn gue se realiza e oie pase.
*
Conector de haoja en un nismoe procedimiento. Este .
snbolo do utifes con fa fwalided e oewtar b hogss de ogran
armafio. of cusl restrs o finaliear o boja feci donde wa y ol
. procipis de i stpadonte haga de dende viene; dengra ded simbolo
\/ sooanotra bl beoa "AT pars o privier conecton ¥ s contbuari
con by secuencia de fas lewras del aifabeio.
Drecisidn  So oomgha cuando on ke adtvided o rodurere
progarar s oalge procede o no, didemtifcands dos o ot
alternataas de solazidn, Para foes de rnayor charedad oy
edlendimuente, sv deswribied brevemenee en e pontro del simboto
o que wi ¢ suceder, corfandose ke doscrpoedn con o} sgno de
HALRE rc.xgm;l&‘m
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Simboic _ Representa

Linea contipua. Marca o flye de o inlormacion ¥ los
e eer——— derumentes ¢ materishes quo se estin realizands on of arca
Puede ser utilizada en lz direccion que SO reduets ¥ para am
cualquiigr actividad

Fuera de fujo. Cuando por secesidades ded procedimiento. unz
deteriinada socuvidad o parvcipecibn ya no e requerids dentre
del misrme, se uilizs of signo de fuers de uje pars hoalizar se
intervendién en el procediotiente.

provedimiente requicee de uha interrupcién para secutar alguns
aceividad o ben, pura dar tiempo ol useario de resfizar una sccion
o reunir determinada docurneawdidn. Por elo, el aresente
sambolo se emples cuando o process regiiere de ung espora
necesaria ¢ nsoslayable.

’L Interrupcidn  del procedimiento. En  otesiones el

VI. REGISTRO DE EDICIONES : .

Primers odicion Moviembre de 2010 (Elaboraeitn del Manisal de Procedirnientos).
Vii. DISTRIBUCION

& onginagd del sanual de procedimiznzos se encueira en poder de kv Direcodn Medica y Toxicologica ded
Certre de Control de Confenza del Estado de México.

Lax topias controlides estin distribuidas de f siguience manery

—  BDireccdan General de Censro de Coseral de Confianza det Estade de México.
—  Urnidad de Mormatividad,
VHl. VALIDACION

Lic. Luis Enrique Miranda Nava
Presidente del Consejo Directivo del
Centro de Control de Confianza del Estado de México
y Secretario General de Gobierno
(Rubrica).

Lic. Carlos Flores Gonzilez
Director General del Centro de Control de Confianza
del Estado de México
{Rabrica),

Dr. Jorge Mario Rodriguez Velisquez
Director Médico y Toxicoldgico
(Rubrica).
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@ Derechos Reservados.
Primera Edicién, Agosto de 2010.
Gobierno del Estado de México.
Secreraria General de Gobierno.
Centro de Conirol de Confianza del Estado de Méxica.
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Impreso y hecho en Toluca, México.
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La reproduccion total o parcial de este documento
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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores
condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el licenciado Enrique Pefta Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa fa construccion de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucion de las
demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién publica més eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de
sus propositos. El ciudadano es el factor principal de su atencion y la solucién de los problemas piblicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacién de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas
emanadas de la permanente revision y actualizacién de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

Ei presente procedimiento administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision de la Direccién de
Poligrafia del Centro de Control de Confianza del Estado de México. La estructura organizativa, la division del trabajo, los
mecanismos de coordinacién y comunicacidn, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o
descentralizacion, los procesos clave de la organizacién y los resultados que se obtienen, son aigunos de los aspectos que
delinean la gestién administrativa de este organismo publico descentralizado de la Secretaria General de Gobierno.
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Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accién administrativa. El reto
impostergable es la transformacién de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion,
liderazgo y productividad.

I. OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas la Direccién de Poligrafia del Centro de
Control de Confianza del Estado de México, en materia de aplicacién de examenes de evaluacién poligrafica al personal de las
instituciones policiales de seguridad estatal y municipal, de procuracion de justicia y de fos centros preventivos y de readaptacion
social, mediante la formalizacion y estandarizacion de los métodos y procedimientos de trabajo, y la difusion de las politicas que
regulan su aplicacién,

H. IDENTIFICACION E INTERACCION DEL PROCESO

COMUNICACIHON CON EL USUARIO

I N 1

USUARIOS

I I (INSTITUCIONES DE SEGURIDAD PUBLICA I
. - ESTATAL ¥ MUNICIPAL, DE PROCURACION

SERYIDORES PUBLICOS EN APLICACION DE PRUEBAS PARA LA EVALUACION DE JUSTICIA ¥ DE LOS CENTROS l
ACTIVO Y DE NUEVO POLIGRAFICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS EN PREVENTIVOS Y DE READAPTACION SOCIAL

I INGRESO I ACTIVO Y DE NUEYO INGRESO DEL ESTADO) I

PROCESO R
SUSTANTIVO EVALUACION POLIGRAFICA

PROCESOS ADMINISTRACION DEL ~ ADMINISTRACION DE ¢ ADMINISTRACION DE  EQUIPAMIENTO

ADIETIVOS PERSONAL BIEMES ¥ SERVICIOS  RECURSOS FINANCIEROS  TECNOLOGICO

I1l. RELACION DEL PROCESO Y DEL PROCEDIMIENTO

PROCESO: Evaluacion Poligridfica. De la programacion de evaluaciones poligrificas de los servidores publicos en activo y
de nuevo ingreso, a la aplicacién voluntaria de la evaluacion.

PROCEDIMIENTO:
= Aplicacion de la Evaluacion Poligrafica al Personal en Activo y de Nuevo Ingreso.
V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: APLICACION DE LA EVALUACION POLIGRAFICA AL PERSONAL EN ACTIVO Y DE
NUEVO INGRESO,

OBJETIVO:

Elevar el nivel de confianza y seguridad de los servidores publicos adscritos a las instituciones de seguridad publica estatal y
municipal, de procuracion de justicia y de los centros preventivos y de readaptacién social, mediante la aplicacién de evaluaciones
poligraficas al personal en activo y de nuevo ingreso.

ALTANCE:

¢ Aplica a los aspirantes que pretenden ingresar a instituciones de seguridad puiblica y personal activo, asi como a los
servidores publicos de la Direccidén de Poligrafia responsables de la aplicacién de las pruebas.

REFERENCIAS:

—  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 21 y |15, Diarie Oficial, 5 de febrero de 1917,
reformas y adiciones.

—  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulo 137. Periodico Ofual “Gaceta del Gobierno”,
10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.
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Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. Diario Oficial de ia Federacion, 2 enero de 2009.

Decreto namero 224 de fa “LVI* Legislatura del Estado de México, por el que se crea el Centro de Control de
Confianza del Estado de México. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno™, | de diciembre de 2008,

Decreto nimero 42 de la “LVII” Legislatura del Estado de México, mediante el cual se reforman y adicionan diversos
articulos del Decreto namero 224, Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 19 de enero de 2010.

Reglamento Interior del Centro de Control de Confianza del Estado de México. Periodico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 14 de mayo de 2009.

Reglamento Interior del Centro de Control de Confianza del Estado de México. Periodico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 8 de diciembre de 2009

Acuerdo Nacional por la Seguridad, Ia Justicia y la Legalidad. Diario Oficial de la Federacién, 25 de agosto de 2008.
Acuerdo por la Seguridad Publica Integral de los Mexiquenses. Periadico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de
septiembre de 2008.

Manual General de Organizacién del Centro de Control de Confianza del Estade de México. Apartado correspondiente
al Objetive y Funciones de la Direccién de Poligrafia. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de diciembre de
2009.

RESPONSABILIDADES:

La Direccién de Poligrafia es responsable de coordinar los mecanismos para la realizacion de las evaluaciones poligrificas al
personal de nuevo ingreso y en activo de las instituciones de seguridad pablica estatal y municipal, de procuracion de justicia y de
los centros preventivos y de readaptacion social, asi como a los servidores piiblicos que integran el Centro de Control de
Confianza del Estado de México.

El Director de Poligrafia debera: '

Verificar que las instalaciones, espacios y condiciones fisicas para la aplicacién de las evaluaciones poligraficas cumplan las
especificaciones y reglas establecidas para tal efecto, a fin de evitar agentes distractores que obstaculicen la obtencién de
informacion e influyan en el resultado. :
Desarrollar acciones que permitan prevenir yfo corregir los factores de riesgo que hayan sido identificados en [a
conducta del personal en activo al que se le realizé la evaluacion poligrafica y que pudieran vulnerar el desempefio de sus
funciones, o bien, que vayan en detrimento de los oBetivos e imagen de la institucién policial de que se trate.

Promover la aplicacién y observancia de los lineamientos establecidos en materia de poligrafia, a fin de cumplir las
normas y politicas de seguridad plblica.

Programar dentro de su Direccidn la aplicacién los examenes de evaluacion poligrafica al personal active o de nuevo
ingreso de las instituciones de seguridad pulblica estatal y municipal, de procuracion de justicia y de los centros
preventivos y de readaptacion social del Estado, asi como las entrevistas y técnicas de investigacion, en congruencia con
los lineamientos emitidos por el Centro y los requisitos de confidencialidad y veracidad que para el efecto se
establezcan.

Vigitar que en el proceso de evaluacion poligrifica se apliquen los principios de ética, legalidad, eficiencia,
profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad y transparencia, a fin de evitar conductas y actitudes que afecten la
imagen de la institucién policial y del Gobierno del Estado de México.

Integrar el expediente de cada evaluando con la documentacion y los examenes que se generen durante el proceso de
evaluacién poligrafica, a fin de mantenerio debidamente actualizado.

Verificar que el sistema de informacion de resultados poligraficos, garantice la més alta confidencialidad y veracidad de
las evaluaciones poligraficas que se realizan, de los resultados obtenidos y de la entrega de dichos resultados a las
autoridades correspondientes.

Elaborar informes o reportes de los casos evaluados y de los resultados obtenidos en las evaluaciones poligraficas y
remitirios al Director General para su conocimiento y valoracién.

El Poligrafista debera:

Verificar que el evaluado se encuentra en la lista de asistencia y conducirlo a la sala de aplicacion.

Tomar fotografia del evaluado para integrarla a su expediente.

Entregar al evaluado el Formato de Datos Generales y folleto explicativo.

Explicar al evaluado las fases de la evaluacion poligrafica y resolver sus dudas.

Proporcionar al evaluado los formatos de auterizacién para que se lleve a cabo Ia evaluacion poligrifica o, en su caso, la
Carta de No Autorizacién o Rechazo al Proceso de Evaluacion.

Realizar una prueba de ajuste para verificar |a capacidad de respuesta fisiologica del evaluado.

Realizar la entrevista al evaluado.

Colocar al evaluado los aditamentos para la aplicacién de la evaiuacion poligrafica.
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* Recoger de la sala de monitoreo los graficos del evaluade y recabar [a firma del evaluado en los mismos.

* Solicitar a otro Poligrafista y/o encargado de 4rea, la revisién y calificacion de grificos para control de calidad.

e  Elaborar el reporte de evaluacion poligrifica y entregarlo al encargado de area junto con los anexos correspondientes
para su revision y visto bueno.

DEFINICIONES:

Aditamentos: Son las partes que integran el poligrafo, el neumégrafo (neumo), la manga de cardio {cardio) y el Registro
Galvanico de la Pie! (RGP).

Antecedentes Personales: Informacién que permite verificar si el evaluado estd en condiciones dptimas para presentar el
examen poligrifico.

Cardio: Aditamento que permite verificar los incrementos en presién sanguinea y el ritmo cardiaco del evaluado que se coloca
en el brazo izquierdo.

Evaluacién Poligrafica: Es el examen que permite verificar la veracidad de la informacién que proporcionan los evaluados, asi
como que se conduzca con honestidad.

Grificos: Son respuestas fisiolégicas que se obtienen a través del poligrafo, las cuales se registran y plasman en papel.
Neumo: Aditamento que permite registrar las contracciones y movimientos musculares de la caja toréxica.
Poligrafo: Instrumento cientifice que registra las respuestas fisiologicas del evalvado.

Prueba de Ajuste: Procedimiento que consiste en colocar los instrumentos para verificar la capacidad de respuesta fisiolégica
del evaiuado.

RGP: Aditamento que permite verificar la velocidad de impulsos nerviosos del evaluado, que se coloca en los dedos anular e
indice de {a mano derecha.

Respuesta Fisiolégica: Reaccién que emite el cuerpo humano.
INSUMOS:

—  Memorandum de listado de servidores pablicos a evaluar.
RESULTADOS:

— Reporte de Evaluacion Poligrafica.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
— No aplica.
POLITICAS:

¢ En el caso de que el servidor publico a evaluar no se presente en el horario establecido o llegue con retraso (se dara
una tolerancia de 10 minutos), la Direccion de Poligrafia notificara la situacion mediante memorindum dirigido al drea de
Planeacién y Programacion quien determinaré si realiza la reprogramaciéon de la evaluacion o la cancela.

¢  El Poligrafista podra suspender la evaluacién a los servidores piblicos que se presenten en estado inconveniente o, bien,
su estado de salud fisica y/o mental no sea la adecuada y pueda alterar los resultados.

¢ Un servidor publico podra ser reprogramado para su evaluacién poligrafica en un maximo de dos ocasiones.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: APLICACION DE LA EVALUACION POLIGRAFICA AL PERSONAL
EN ACTIVO Y DE NUEVO INGRESO.

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
I ~ Direccion de Administracion y  Informa mediante memoréndum en original y copia, el fistado de servidores
FinanzasfArea de Planeacién y  publicos que serdn sujetos a evaluacién poligréfica, especificando los horarios en
Programacion que serin citados a la prueba.

Entrega original a la Direccion de Poligrafia y archiva la copia del memerandum
para su control, previo acuse de recibo.
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Direccién de Poligrafia/Director

Direccidn de
Poligrafia/Poligrafista
Direccion de

Poligrafia/Poligrafista

Direccién de
Poligrafia/Poligrafista

Direccion de Administracion y
Finanzas/Area de Planeacion y
Programacion

Direccién de
Poligrafia/Poligrafista

Direccién de
Poligrafia/Poligrafista

Direccién de Administracion y
Finanzas/Area de Planeaciéon y
Programacién

Direccidn de
Poligrafia/Poligrafista

Evaluade
Direccién de
Poligrafia/Poligrafista

Evaluado
Direccidn de
Poligrafia/Poligrafista

Evaluado

Direccion de
Poligrafia/Poligrafista

Direccién de
Poligrafia/Poligrafista

Evaluado

Direccion de
Poligrafia/Poligrafista

Evaluado

Direccién de

Poligrafia/Poligrafista

___ _l4deenerode20ll

Recibe memorindum, se entera y elabora original de la “Lista de Asistencia”, la
cual contiene el nombre del evaluado, la clave CURP, el puesto y espacio para que
registren su firma.

Archiva memorandum y turna la “Lista de Asistencia” al Poligrafista designado para
realizar la evaluacion,

Recibe “Lista de Asistencia”, atiende indicaciones y la resguarda hasta el dia
sefalado para llevar a cabo la evaluacion.

El dia y hora sefialada para la aplicacion de la evaluacion espera se presenten los
servidores plblicos y determina:

iSe presenta el evaluado a la hora programadal

No se presenta el evaluado o llega 10 minutos después de la hora indicada, se le
informa que se reprogramari la evaluacion y se le informara, posteriormente, el
dia y hora en que se llevara a cabo; asimismo, notifica mediante memorandum en
original y copia al Area de Planeacion y Programacién para su reprogramacion.
Archiva copia del memorandum para su control, previo acuse de recibo.

Se entera y reprograma la evaluacion.

Se conecta con la operacién numero |.

Si se presenta el dia y hora programada para la evaluacion, verifica que se
encuentra en la “Lista de Asistencia” y determina:

Se encuentra registrado?

No, registra al evaluado en la “Lista de Asistencia” e informa verbalmente al Area
de Planeacién y Programacion.

Se entera y registra el nombre del evaluado para efectos de control.

Si, explica al evaluade el motivo de 12 evaluacién, lo conduce a la sala de aplicacion
y le entrega la “Lista de Asistencia” para que la complemente anotando su CURP,
pue - oy firma.

Rec e “Lista de Asistencia”, requisita y devuelve al Poligrafista.

Recise la “Lista de Asistencia” y la resguarda, solicita al evaluado permita tomarle
una fotografia para integrarla a su expediente.

Entrega el formato “Datos Generales” al evaluado en original para que lo
complemente anotando trayectoria laboral, datos escolares y familiares.

En caso de ser de nuevo ingreso, en el apartado de “trayectoria laboral” anotara
practicas profesionales y servicio social.

Recibe formato “Datos Generales”, lo requisita y entrega al Poligrafista.

Recibe el formato “Datos Generales”, proporciona al evaluado el “Folleto de
Evaluacion Poligrifica”™ para que lo lea.

Retiene el formato “Datos Generales™.

Recibe el “Folleto de Evaluacion Poligrafica” y, después de leerlo, lo devuelve al
Poligrafista.

Recibe el “Folleto de Evaluacion Poligrifica” y lo resguarda.

Explica al evaluado las fases de la evaluacion poligrafica y responde dudas.

Se le dan a conocer los dos resultados que arroja un examen poligrifico, se le
muestran todos los aditamentos que seran colocados en su cuerpe para efectuar la
evaluacién y se le da una explicacién de todos y cada uno de ellos (neumo, cardio,
RGP).

Se le informa que es una evaluacion voluntaria

Pregunta si autoriza ser evaluado, y procede segin el caso:

iAutoriza la evaluacién?

No, entrega original del formato “Carta de No Autorizacién o Rechazo al Proceso
de Evaluacién Poligrafica”, en el cual debera anotar la fecha, su nombre completo,
firma y el motivo por el cual no autoriza o renuncia a fa evaluacion.

Recibe el formato “Carta de No Autorizacion o Rechazo al Proceso de Evaluacion
Poligrafica”, lo requisita y devuelve al Poligrafista.

Recibe el formato “Carta de No Autorizacién ¢ Rechazo al Proceso de Evaluacion
Poligrafica™ y lo archiva, informa al evaluado que se puede retirar.

Se entera y retira.

Si, entrega original de los formatos de autorizacion (“Carta de Autorizacion al
Proceso de Evaluacion Poligrifica” y “Autorizacion de Areas para la Evaluacién
Poiigrafica™).
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Se le hace hincapié en que la evaluacion poligrifica es total y completamente
voluntaria,

Recibe los formates de autorizacién (“Carta de Autorizacién al Proceso de
Evaluacién” y “Autorizacién de Areas para la Evaluacian Poligrifica™), los requisita
y devuelve al Poligrafista.

Recibe los formatos de autorizacion (“Carta de Autorizacion al Proceso de
Evaluacion” y “Autorizacion de Areas para la Evaluacién Poligrafica”), los integra
abriendo expediente y lo retiene.

Requisita junto con el evaluado original del formato “Antecedentes Personales”
para verificar que se encuentre en las condiciones fisicas y emocionales dptimas
para Nevar a cabo la evaluacién, y determina:

(El evaluado esti en condiciones de presentar la prueba’

No, suspende la prueba haciéndoie saber al evaluado que las condiciones fisicas o
emocionales en las que se encuentra no son las adecuadas para continuar fa
evaluacion, por lo que se suspende y reprogramara.

Se entera, atiende indicaciones y se retira.

Si, recaba la firma del evaluado en el formarte “Antecedentes Personales” y lo
integra al expediente.

Realiza una prueba de ajuste para conocer la capacidad de respuesta fisioldgica del
evaluado, para lo cual coloca aditamentos del poligrafo y le da instrucciones para
ajustar el instrumento.

Realiza una entrevista al evaluado mediante el formato “Entrevista General” en
original para conocer antecedentes laborales, situacién patrimonial, si consume
alcohol o drogas, si ha cometido algin delito y si es miembro de alguna
organizacién.

Integra el formato al expediente y lo resguarda.

Inicia con la evaluacion y lleva a cabo el andlisis de fas respuestas fisiolégicas del
evaluado.

Recoge de la sala de monitoreo los grificos del evaluado y solicita a otro
Poligrafista y/o Director de Area la revisibn y calificacion de grificos para control
de calidad.

Retira los aditamentos al evaluado.

Entrega al evaluado sus grificos y el formato “Comentarios al Proceso de
Evalvacién Poligrafica”, indicindecle firmar los primeros y complementar el
segundo.

Recibe los grificos y el formato “Comentarios al Proceso de Evaluacion
Poligrafica”, firma los grificos, requisita el formato y entrega los documentos al
Poligrafista.

Recibe los grificos y el formato “Comentarios al Proceso de Evaluacion
Poligrifica” y los integra al expediente.

Informa al evaluado que la evaluacién ha concluide y se puede retirar, sin
comentarle el resultado obtenido ya que es conrfidencial.

Atiende indicaciones y se retira.

Elabora Reporte de Evaluacién Poligrifica y pega la fotografia del evaluado, anexa
expediente y turna los documentos al Director de Poligrafia.

Recibe Reporte de Evaluacion Poligrifica y expediente, revisa y determina:

(Estd de acuerdo!

No, entrega el Reporte de Evaluacion Poligrifica y expediente con las
observaciones al Poligrafista para su correccion.

Recibe Reporte de Evaluacion Poligrafica y expediente, efectia correcciones y
presenta los documentos al Director de Poligrafia.

Se conecta con la operacion nimero 33.

§i, valida el Reporte de Evaluacion Poligrifica con su firma y lo turna junto con el
expediente al Poligrafista para capturar los datos en el sistema,

Recibe Reporte de Evaluacion Poligrifica y expediente, captura informacién en el
sistema, elabora memorandum en original y copia especificando el nombre del
evaluado y nimero de hojas que integran el expediente, recaba fa firma del
Director de Poligrafia y envia los documentos al Archive,

Asimismo, informa los resultados de la evaluacion, mediante rmemorandum en
original y copia al Area de Planeacién y Programacién.

Recaba acuse en las copias de los memorandums y los archiva para su ccntrol.
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MEDICION:

Namero mensual de evaluaciones poligraficas realizadas Porcentaje de servidores publicos

Numero  mensual de  evaluaciones  poligrificas X 100= evaluados

programadas

Registro de evidencias:

La aplicacion de evaluaciones poligraficas queda registrada en los formatos que establece la Direccién de Poligrafia y que por su
contenido tienen caricter de “confidencial”.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- Lista de Asistencia.

- Formato CCCEM/DP/FO0I.1/10 CONFIDENCIAL
- Formato CCCEM/DP/F002.1/10 CONFIDENCIAL
- Formato CCCEM/DP/F003.1/10 CONFIDENCIAL
- Formato CCCEM/DP/F004.1/10 CONFIDENCIAL
- Formato CCCEM/DP/FO05.1/10 CONFIDENCIAL
- Formato CCCEM/DP/F006.1/10 CONFIDENCIAL
- Formato CCCEM/DP/F007.1/10 CONFIDENCIAL
- Formato CCCEM/DP/F008.1/10 CONFIDENCIAL
- Formato CCCEM/DP/F009.1/10 CONFIDENCIAL
- Formato CCCEM/DP/FO10.1/10 CONFIDENCIAL
- Formato CCCEM/DP/FO11.1/10 CONFIDENCIAL
- Formato CCCEM/DP/FO12.1/10 CONFIDENCIAL

NOTA: NO SE INCLUYEN LOS FORMATOS QUE SE MENCIONAN POR RAZONES DE SEGURIDAD,
TODA VEZ QUE LA INFORMACION QUE CONTIENEN ES DE CARACTER CONFIDENCIAL.

V. SIMBOLOGIA

Simbolo ' Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacion de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotari la palabra INICIO y cuando se termine se escribird la palabra FIN.

Conector de Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accién cambia o requiere conectarse a otra operacion lejana dentro
del mismo procedimiento. '

Operacién. Representa la realizacidn de una operacién o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion de la accién que se realiza
en ese paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la

U finalidad de evitar las hojas de gran tamaio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia

donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se
anotara la letra "A" para el primer conector y se continuara con la secuencia de las
letras del alfabeto.

Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o
no, identificando dos o mis alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describira brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrindose la descripcién con el signo de interrogacion.
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Simbolo Representa _

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o materiales
que se estan realizando en el drea. Puede ser utilizada en la direccién que se
requiera y para unir cualquier actividad.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada
actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de
fuera de flujo para finalizar su intervencién en el procedimiento.

4

Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de
l una interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuaric de
realizar una accion o reunir determinada documentacién. Por ello, el presente
‘], simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e
insoslayable.

V1. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion. Agosto de 2010. Elaboracién del documento.

VII. DISTRIBUCION

El original del documento se encuentra bajo resguardo de la Direccion de Poligrafia.
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

- Direccién General del Centro de Control de Confianza del Estado de México.

VIIl. VALIDACION

Lic. Luis Enrique Miranda Nava
Presidente del Consejo Directivo del
Centro de Control de Confianza del Estado de México
y Secretario General de Gobierno
(Rabrica).

Lic. Carlos Flores Gonzidlez
Director General de: Centro de Control de Confianza
del Estado de México
(Rabrica}).

Lic. Martha Patricia Mendoza Robledo
Directora de Poligrafia
(Rabrica).
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