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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 construccién de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la solucidn de las
demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion plblica mas 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 Administracidn Publica Estatal transita a un nueve modelo de gestién, orientado a fa generacion 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 necesaric modernizar.

La solidez y el buen desempefio 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
instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestién de calidad,

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misidn de la Direccion de Analisis
Socioeconémico del Centro de Control de Confianza del Estado de México. La estructura organizativa, la divisién del trabajo, los
mecanismos de coordinacién y comunicacién, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o
descentralizacion, los procesos clave de la organizacién y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que
delinean la gestién de esta unidad administrativa del Centro de Control de Confianza del Estado de México,

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accién administrativa. El reto
impostergable es la transformacidén de la culura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacién,
liderazgo y productividad.

I. OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficacia y eficiencia de las funciones encomendadas a la Direccidén de Anilisis Socioecondémico del Centro
de Control de Confianza del Estado de México, en materia de investigacién documental, de antecedentes, socioeconémica y de
andlisis socioeconémico del personal de las Instituciones de Seguridad Piblica; mediante la sistematizacidn, fortalecimiento y
mejora continua de los métodos y procedimientos de trabajo.
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SUSTIANTIVO EVALUACION DE ANALISIS SOCICECONOMICO

PROCESOS
ADJETIVOS

Ill. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Progeso: Evaluacién de Andlisis Socioeconémico: De la carta de autorizacién para ef proceso de evaluacién de Anilisis
Socioecondmico a la entrega del Reporte Integral.

Progedimientos:

¢ investigacién Documental.

¢ Investigacién de Antecedentes.

« Investigacion Socioecondmica,

s  Seguimiento de la Evaluacion Sociceconémica y Emision del Reporte Integral.

IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
4.1 PROCEDIMIENTO: Investigacién Documental.
OBJETIVO:

Determinar la autenticidad de los documentos oficiales que se reciben para la formaciéon de expedientes del personal de las
Instituciones de Seguridad Piblica, asi como de aspirantes internos del Centro de Control de Confianza del Estado de México,
mediante la validacion de los documentos oficiales ante las instituciones competentes.

ALCANCE:

s | Aplica a los aspirantes y a los integrantes de las Instituciones de Seguridad Pablica; asi como 2 los servidores piblicos de la
Direccién de Andlisis Socioeconémico del Centro de Control de Confianza del Estado de México, que se encargan de la
recepcién de los documentos, de su validacién ante las instancias competentes y de la integracién del expediente personal.

REFERENCIAS:

—  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 21 y |15, Diario Oficial de 1a Federacién, 5 de febrero
de 1917, sus reformas y adiciones.

—  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articulo 137. Periodico Oficial, “Gaceta del Gobierno”,
10,14 y 17 de noviembre de 1217, sus reformas y adiciones.

~  Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulos 7, fraccion ¥V y VI; 22, 39, inciso B, fraccidn VI, Diario
Oficial de la Federacion, 2 de enero del 2009.
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—  Decreto Nimero 224 de la “LVI" Legislatura del Estado de México por el que se crea el Centro de Concrol de
Confianza del Estado de México. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno™, | de diciembre de 2008, reformas y
adiciones.

~ Reglamento Interior del Centro de Control de Confianza dei Estado de México, Articulos (2 y 18, 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 Pibtica Integral de los Mexiquenses, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de
septiembre de 2008.

— Manual General de Organizacidn del Centro de Control de Confianza del Estado de México, Apartado referente a fa
Direccion de Analisis Socioecondmico, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno™, 21 de diciembre de 2009

RESPONSABILIDADES:

La Direccion de Analisis Socioecondmico es la unidad administrativa responsable de recibir, cotejar, validar y resguardar los
documentos presentados por los aspirantes e integrantes de las Instituciones de Seguridad Publica sometidos a evaluacion de
Andlisis Socioecondmico, y a los integrantes y aspirantes a ingresar al Centro de Control de Confianza del Estado de México.

El Director de Anilisis Socioeconomico debera:

*  Recibir el memorandum con la programacién de los evaluados para la fase de investigacién documental.

La Secretaria debera:

¢ Recibir y entregar personalmente al responsable de la fase de investigacién documental, copia de la programacion de
evaluaciones que le corresponden,

El responsable de la fase documental deberi:

*  Recibir copia de la programacion de evaluados que le entrega la secretaria para su fase.

¢ Conocer el nimero de personas y el horario designado para flevar a cabo la evaluacién de investigacion documental
indispensable para la organizaciéon de actividades.

*  Designar de acuerdo a la programacion diaria, actividades al jefe de analistas.

¢  Gestionar, via oficio, la validacién de los documentos oficiales presentados por el evaluado ante las instituciones
competentes.

¢ Enviar memorandum con la relacién de los expedientes que se integran sermanalmente, asi como los expedientes fisicos
del evaluado al area de Archivo para su resguardo, y solicitar acuse de recibo para constancia.

e Elaborar el inventario del contenide de cada uno de los documentos que se encuentran en los expedientes del
evaluado, con el auxilio de sus jefes de analistas.

> Llevar un control, en carpetas especiales, de los oficios, circulares y memordndums enviados y recibidos por la fase
documental.

s Lievar un control de la lista de personas evaluadas diariamente.

El Jefe de Analistas encargado de la evaluacién debera:

¢ Aplicar la Cédula de Informacién General.
Esperar a los evaluados que fueron programados en ef drea de Recepcidon del Centro de Control de Confianza y
conducirlos ai area de aplicacion de la fase documental, para el llenado de la Cédula de Informacion General y
recepcién de documentos.

e Explicar los términos de la evaluacién y el caracter de confidencialidad de la informacion que van a proporcionar.

Proporcionar &l formato Cédula de Informacion General y explicar el correcto llenado del mismo.

Dirigir |2 evaluacién asistiendo al evaluado en la resolucién de cualquier duda que le surja durante la evaluacién.

Revisar la Cédula de Informacién General y verificar la informacién proporcionada por el evaluado.

Dar paso a la recepcion de documentos del evaluado, de acuerdo al orden establecido en la portada de expedientes.

*  Recibir as copias de los documentos e integrar un juego para su expediente, con la respectiva certificacion.
Cotejar las copias con sus originales auxiliindose con una limpara de luz ultravioleta.
Elaborar el oficio con la relacion de los documentos oficiales (certificados de estudio y cartillas militares) de los
evaluados que, una vez cotejados, mostraron inconsistencias, y que requieren validarse ante las instancias competentes.

e  Turnar el oficio al Director de Analisis Socioecondmico para su autorizacion y firma.

¢ Enviar el oficio a las instituciones competentes para gestionar la validacion de documentos y recabar acuse de recibide
para constancia de envio.

* Dar seguimiento al oficio via telefonica o electronica, ante fas instituciones competentes y esperar |a validacion de los
documentos enviados.
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b Enviar memorandum con los resultados proporcionados por las instituciones competentes a la fase de andlisis e
interpretacidn de la infformacion.

» Ingresar y actualizar la base electrénica de datos de la fase documental, con la informacién general del evaluado de
acuerdo a la programacién semanal.

DEFINICIONES:

— | Certificacién.- Leyenda impresa en la parte posterior de las copias de los documentos oficiales que entrega el
evaluado, la cual requiere el nombre del evaluado, direccion, teléfono, manifestacion de la fidelidad de la copia con su
original, nombre del documento e institucion que lo emite, fecha, nombre, firma y huella dactilar del dedo pulgar
derecho.

- | Copias certificadas.- Copias que cuentan con la validez que el evaluado les proporciona al constatar la fidelidad de las
mismas, mediante la certificacioén que respalda en la parte posterior del documento.

—~| €Cotejo.- Accion de comparar aquellas caracteristicas y cualidades que deban aparecer en la capia de un documento
original.

- | Identificacion oficial vigente.- Es aquella emitida a una persona por una institucién publica en ejercicio de sus
funcicnes y que permite la identificacion del que la presenta. Para los efectos de este procedimiento se considera
identificacion oficial vigente la credencial de elector, la cartilla militar, pasaporte, licencia de manejo y credencial de
portacion de arma.

—| 1Instituciones competentes.- Para efectos del procedimiento de investigacion documental, son las instituciones
publicas educativas o privadas que emiten las constancias, certificados de estudios y titulos profesionales ante las cuales
se solicita la validacién de los mismos. También es instancia competente la Secretaria de la Defensa Nacional ante la cual
se valida la autenticidad de las Cartillas de Servicio Militar que emiten y las autoridades gubernamentales en materia
educativa, responsables de emitir cédulas profesionales o certificados de estudio.

—|  Investigacién documental.- Consiste en la recepcion de jos documentos solicitados al evaluado para su validacion
ante las instancias competentes y su integracion en su expediente personal.

—-| Validacién documental.- Gestién realizada por el drea documental de la Direccion de Analisis Sociceconémice, ante
las instituciones oficiales competentes para determinar la autenticidad de los documentos entregados por el evaluado.

INSUMOS:

|

Programacion de evaluados activos y de nuevo ingreso enviada por el Area de Planeacion y Programacion de la Direccién
General del Centro de Control de Confianza del Estado de México.
- Documentos del evaluado en original y copia.

RESULTADOS:
- Documentos entregados por el evaluado y validacién de comprobante de estudios y cartilla militar,

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

—  Programacién y Seguimiento de Evaluaciones.

— Investigacion de Antecedentes.

— Investigacién Socioecondmica.

-~ Seguimiento de la Evaluacion Socioecondmica y Emisién del Reporte Integral,

POLITICAS:

—  El evaluado que no se presente dentro de los |5 minutos posteriores a la hora fijada para su evaluacion, no sera
sujeto a procedimiento y sera notificado personalmente al responsable del Area de Planeacion y Programacion de
la Direccion General.

— Sélo se recibira documentacién y se aplicara la Cédula de Informacion General al evaluado que se encuentre en la
programacion, asi como a las personas que hayan firmado carta compromiso.

— La documentacién requerida al evaluado, deberd presentarse en original y copia {anverso y reverso, en su caso)
para su cotejo, las copias deberan ir certificadas sin tachaduras, ralladuras ni enmendaduras.

— El evaluado que por causas de fuerza mayor no pueda entregar todos los documentos debera llenar una carta
compromiso en la que se estipula que los entregard con posterioridad.

— En el reverso de cada copia de los documentos requeridos debera ir impresa la certificacion de las mismas.

—  El original de la carta de no Antecedentes Penales quedard en poder de la fase documental y debera tener una
vigencia de no mas de tres meses anteriores a la fecha de recepcién.

—  El evaluado deber4, en todo momento, seguir las indicaciones del jefe de analistas, anotando en forma clara, precisa
y completa los datos solicitados.
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~ En el llenado de la Cédula de Informacion General queda estrictamente prohibido tachar, rayar, hacer
enmendaduras que afecten la claridad de la informacion solicitada.

—  lLa evaluacion diferenciada se aplicara en el caso de que sea necesaria la validacion de nuevos documentos, o por
una situacion extraordinaria, siempre y cuando, en el expediente de evaluacion conste registro y analisis de los
resultados de la aplicacién de esta fase.

— Etformato de certificacién lo requisitara el evaluado en presencia del servidor plblico de la fase documental de la
Direccién de Analisis Socioecondmico, llevara impresa la huella dactilar de su pulgar derecho y debera estar firmado
por el evaiuado.

— En los procesos de evaluacion que lleve a cabo el Centro de Control de Confianza del Estado de México, se
respetarin los 15 minutos de tolerancia que tienen los aspirantes e integrantes de las Instituciones de Seguridad
Pablica, para presentar su evaluacién, en el caso de que los evaluados no asistan, el hecho se hara constar en la lista
de asistencia correspondiente.

DESARROLLO: Investigacién documental.

No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
I Direccion General Elabora en original y copia memorandum con la programacion de
/Responsable del Area de evaluados para la Direccion de Andlisis Socioecondmico ¥ lo entrega a la
Planeacién y Programacion Secretaria, solicitandole firma de acuse de recibo en una copia del
memorandum.
Integra la copia del acuse a su carpeta de memorandums y archiva.
2. Direccion de Analisis Recibe el memorandum en original y copia con la programacién de los
Socioeconomico/Secretaria evaluados, firma de recbide y la devuelve, obtiene una copia del

memorandum que contiene la programacion y la entrega personalmente
al responsable de la fase de investigacion documental,

3. Direccion de Analisis Recibe la copia del memorindum con la programacién de evaluados para
Socioecondmico/Responsable su drea y firma de recibido en la copia.
de la fase de investigacion Se entera del nimero de personas y el horario designado para su
docurnental evaluacion documental, ingresa la programacion a la carpeta de

memorandums recibidos y archiva.

El dia programado, designa verbalmente, de acuerdo a las actividades
diarias, al jefe de analistas que aplicara al evaluado la carta de autorizacién
y la Cédula de Informacién General y que recibird los documentos
indispensables para la integracion del expediente del evaluade, le entrega
copia de la programacién, copia de la carta de autorizacién, del formato
de Cédula de Informacion General para cada evaluado y el formato de
lista de asistencia.

4. Direccién de Analisis Recibe copia de la programacion, copia la carta de autorizacion y copia
Socioeconémico/)efe de del formato de Cédula de Informacién General para cada evaluado y el
analistas de la fase de formato de lista de asistencia.
investigacion documental Atiende al evaluado programado en el drea de Recepcidn del Centro de

Control de Cenfianza, le da la bienvenida, lo conduce al drea de aplicacion
de la fase de investigacién documental y le pide que tome asiento.

5. Evaluado Toma asiento en el lugar que le indica el jefe de analistas encargado de la
evaluacién y espera instrucciones.
6. Direccion de Analisis Solicita al evaluado le muestre una identificacion oficial vigente para
Socioeconémico/  Jefe  de comprobar que sea la persona programada.

analistas de la fase de
investigacién documental

7. Evaluado Le entrega la identificacion oficial al jefe de analistas.

8. Direccion de Analisis Recibe identificacion, verifica, devuelve identificaciéon al evaluado, le
Socioecondmico [/ Jefe de entrega el formato de lista de asistencia con un boligrafo de tinta negra y
analistas de la fase de le solicita cologque su nombre completo y firma.
investigacién documental

9. Evaluado Recibe el formato de lista de asistencia, lo requisita, coloca su nombre y

firma, y regresa el formato al jefe de analistas.

10.  Direccion de Analisis Recibe la lista de asistencia, la integra a la carpeta de listas de asistencia,

Socicecondmico/  Jefe  de explica en qué consiste la evaluacibn de anilisis socioeconémico, le
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No.

20,

21.

22

23.

24,

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
analistas de la fase de
investigacion documental

Evaluado

Evaluado

Direccion de Anilisis
Socivecondmico/  Jefe  de
analistas de la fase de
investigacion documental
Evaluado

Evaiuado

Direccion de Anilisis
Socioecondmico/ Jefe de
analistas de la fase de
investigacion documental

Evaluado

Direccidn de Anilisis
Socioeconémico/ Jefe  de
analistas de la fase de
investigacion documental

Evaluado

Direccién de Analisis
Socioeconomico/  Jefe  de
analistas de Ila fase de
investigacion documental
Direccion de Anilisis
Socioecondmica/  Jefe  de
analistas de Ja fase de
investigacion documental
Evaluado

Direccién de Andlisis
Socioecondmico/ Jefe  de
analistas de la fase de
investigacion documental

Direccién de Andlisis
Socioecondmico/ Jefe de

ACTIVIDAD

entrega un formato de Carta de autorizacion y uno de no autorizacion al
proceso de evaluacion de analisis sociocecondmico y le pide que las lea.
Recibe Carta de autorizacidn y carta de no autorizacion al proceso de
evaluacion de andlisis socioeconomico, las lee y determina:

:Autoriza el proceso?

No autoriza el proceso de evaluacién de andlisis socioeconémico, firma la
carta de no autorizacién y la entrega al jefe de analistas.

Recibe la carta de no autorizacién, le indica al evaluado que ha terminado
el procedimiento y lo conduce al drea de Recepcion.

Se entera que concluyé el procedimiento y espera recibir instrucciones
del area de Recepcién, a fin de continuar con el siguiente procedimiento.
Si, enterado del alcance de la carta de autorizacion, la firma, la entrega al
jefe de analistas y espera instrucciones para seguir con el procedimiento.
Recibe la carta de autorizacién firmada, le entrega la Cedula de
Informacién General, ademas de un boligrafo tinta negra, posteriormente,
le explica la forma correcta de ingresar los datos personales en la misma,
resaltindole el caracter de confidencialidad de la informacién que van a
proporcionar y le sefiala que de cometer una equivocacion en el llenado,
sera necesario repetir la evaluacién.

Dirige |a evaluacion y asiste al evaluado en la resolucién de cualquier duda
que le surja durante la misma.

Se entera de las indicaciones, requisita el formato de Cédula de
Informacion General y lo entrega al Jefe de Analistas.

Recibe la Cédula de informacién General, verifica la informacion
proporcionada por el evaluado, en caso de que falte algin dato, lo solicita
en ese Momento.

Guarda la Cédula de Informacién General y carta de autorizacion, da paso
a la recepcion de documentos del evaluade para lo cual le entrega una
copia del formato de portada del expediente personal y pide le entregue
el original y una copia con el formato de certificacién impreso en el
reverso de cada una de las copias y las ordena en la forma que aparecen
en el formato.

Recibe el formato, ordena los documentos en original y copia en la
manera que aparece en el formato, auxiliado en sus dudas por el jefe de
analistas y le entrega la documentacion.

Recibe documentacion, la revisa y determina: jFaltan documentos o las
copias no cumplen con las caracteristicas solicitadas?

Si, faltan documentos o las copias no cumplen con las caracteristicas
solicitadas, entrega al evaluado formato de carta compromiso para que,
posteriormente, entregue los documentos o copias y le indica la lea para
que se entere de su contenido,

Recibe la carta compromiso, la lee, de estar de acuerdo, coloca con tinta
negra su nombre, fecha, anota los documentos que le faltaron entregar,
firma de conformidad y la devuelve al jefe de analistas.

Se retira, retine los documentos en original y copia, acude con el jefe de
analistas y los entrega.

Recibe la carta compromiso firmada, la guarda junto con la Cédula de
informacién General y la carta de autorizacién, y espera que le sean
entregados los documentos faltantes para  continuar  con el
procedimiento.

Posteriormente, recibe del evaluado los documentos faliantes y coteja el
original y sus copias, auxilidndose con una lampara de luz ultravioleta para
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No.

25.

26,

27.

28.

29.

30.

3l

32

33.

34.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA!
PUESTO
analistas de la fase de
investigacién documental
Direccidn de Analisis
Socioecondmico/  Jefe  de
analistas de la fase de
investigacion documental

Evaluado

Direccién de Andlisis
Socioecondmico/  Jefe  de
analistas de la fase de
investigacion documental
Evaluado

Direccion de Analisis
Socioeconomico/  jefe  de
analistas de la  fase de
investigacidn documental

Evaluado

Direccién de Andlisis
Socioeconémico/  Jefe  de
analistas de la fase de
investigacién documental

Direcciéon de Analisis
Socicecondmico/ Director de
Andlisis Socioeconémico

Direccién de Analisis
Socioeconémico/  Jefe de
analistas de la fase de
investigacion documental

Direccion de Analisis
Socioeconomico/ Responsable
de la fase de investigacién
documental

ACTIVIDAD

detectar las posibles falsificaciones.

(Se conecta con la Operacién No. 20).

No faltan documentos o las copias tienen las caracteristicas solicitadas,
revisa que tengan el formato de certificacion en el reverso y anota en el
formato de portada del expediente personal del evaluado los documentos
que entrega.

Devuelve al evaluado en orden, originales y copias de sus documentos, le
solicita requisite el formato de certificaciéon que tienen impresa en la
parte trasera con sus datos generales y coloque su firma autdgrafa.

Recibe documentos en original ¥ copia, se entera, requisita la certificacion
con sus datos personales, la firma y le notifica al Jefe de Analistas que
concluyé el Henado.

Se entera, le proporciona al evaiuado el cojin con tinta negra para que
coloque el pulgar derecho en el mismo y lo imprima en el formato de
certificacién, en el recuadro sefialado.

Recibe el cojin con tinta negra, imprime su huella dactilar del pulgar
derecho en todos y cada uno de los formatos de certificacion de las
copias de sus documentos, y los regresa al jJefe de Analistas.

Recibe copias certificadas de los documentos, integra un juego para su
expediente personal, revisa que cumplan con las caracteristicas
solicitadas, que estén centradas en tamafio carta y con su respectiva
certificacién en la parte de atras.

Posteriormente, indica al evaluado que el procedimiento ha terminado, le
agradece su cooperacion y lo conduce al area de recepcion del Centro de
Cantrol de Confianza del Estado de México para que continde con la
evaluacion que le corresponde.

En compafia del Jefe de analistas se dirige a la recepcion para recibir
indicaciones.

Concluida la evaluacion, elabora oficio en original
con la relacién de los documentos (certificados de estudio y cartillas
militares) que habiendo sido cotejados mostraron inconsistencias y que
requieren validacion ante las instancias competentes, y lo entrega al
Director de Andlisis Socioecondmico.

Recibe oficio en original, lo revisa, lo firma y lo regresa al Jefe de Analistas
de la fase de investigacion documental.

Recibe el cficio debidamente firmado, lo entrega perscnalmente a la
autoridad competente para que realice la validacién del documento que
se le envia y recaba acuse de recibido.

Integra acuse a la carpeta de oficios enviados y la archiva.

Posteriormente, da seguimiento al oficio enviado via rtelefénica o
electrénica, ante las instituciones competentes y espera respuesta de
validacién de los documentos enviados.

Cada fin de semana ingresa y actualiza la base electrénica de datos de la
fase de investigacion documental con los datos generales del evaluado,
mismos que obtiene de los expedientes formados durante la semana de
acuerdo a las evaluaciones realizadas e informa personalmente al
responsable de la fase que ha ingresado informacién al sistema de base de
datos.

Se entera, elabora memorandum en original y copia con la relacién de
expedientes integrados semanalmente y con los expedientes fisicos del
evaluado y el memorandum en original y copia con los resultados de las
evaluaciones de investigacién documental, los envia al responsable de la
fase de andlisis e interpretacién de la informacién para su archivo
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No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
temporal, obtiene acuse de recibido en la copia de cada memorandum y
los ingresa a la carpeta de memorandums enviados.
Archiva carpeta.

35.  Direccion de Analisis Recibe los memorandums, relacion de expedientes y expedientes fisicos
Sociceconémico/ responsable de los evaluados, firma en el acuse de recibido y anota nombre, puesto y
de la fase de Anadlisis e fecha de recepcion.

Interpretacion de ia Archiva memorandums y expedientes.

Informacion

DIAGRAMA.: Investigacion Documental.
CENTRO DE CONTROL DE CONFIANZA DEL ESTADO DE MEXICO

DIRECCION GENERAL DIRECCION DE ANALISIS SOCIOECONOMICO EVALUADG
(RESPONSABLE DEL AREA DE PLANEACION
¥ PROGRAMACIGN) SECRETARIA

INICIO

ELABOAA TN ORIGINAL Y CORA MEMORANDUM CON La

PROGRAMACION. DE EYALUADOS ¥ LO ENTAEGA A LA
SECRETARIA. SOLICITANDOLE FIRMA EN UMNA CORA DEL {2
MEQRANDL

INTEGRA COPIA DEL ACLISE & | A CARPETA Y ARCHIVA
RECIBE EL MEMORANDUM €N ORIGINAL T COPIA COM LA
PROGRAMACION DE LOS FVALUADOS. FIRMA DE RECIBIDO. LA
DEVUELYE. GBTIENE COPIA DEL MEMORANCHM Y LA ENTREGA
AL RESPONSABLE DE LA FASE DE INYESTIGACION
DOCUMENTAL,

RESPONSABLE DE LA FASE DE
INVESTIGACION DOCUMENTAL

o

RECIBE COPUA DEL MEMORANDUM ¥ PROGRAMACION. FIRMA
OF RECIBIDO, SE ENTERA DEL NUMERD DE PERSOMAS Y EL
HORARID  DESIGNADO PARA 5L EVALUACION, INGRESA
PROGRAMACHIN A LA CARPETA ¥ ARCHIVA.

EL DIA PROGRAMADC. DESKGMA VERBALMENTE AL [EFE DE

ANALISTAS, LE ENTREGA COPA DE LA PROGAAMACION. COPIA jEFE DE ANALISTAS DE LA FASE DE
DE LA CARTA DE AUTORIZACION, DEL FORMATC DE CEDULA INVESTIGACION DOUMENTAL

GE INFORMACION GENERAL ¥ LISTA DE ASKTENCIA.
-

RECIRE COPIA DF LA PROGRAMACION COPMA DF LA CARTA,
COMA DE LA CEDULA Y LISTA DE ASISTENCIA ATIENGE AL

EVALUADO. LE D& LA BIENYENIDA LG CONDUCE AL AREA DE {5
APUCATICGN ¥ LE MDE TGME ASIENTO

TOMA  ASENTO EN £l LUGAR NDICADO Y ESI’EIA]

INSTRUCCIONES.
1

SCLICITA AL EVALUADD LE MUESTRE UNA {DENTIFCACION

FARA COMPROBAR QUE SEA LA PERSON & PROGRAMADA, } {7
| LE ENTREGA IDENTHFICAC KON OFICIAL AL [EFE DE ANALISTAS
8 )it
L
RECIBE IDENTIFICACIGN. VERIFICA, DEVLIELVE, LE ENTREGA
LISTA DE ASISTEMCIA, BOLIGRAFO DE TINTA MNECRA Y LE
SOUCITA COLOGUE SU NOMBRE COMPLETO ¥ FIRMA.
10 )l [Recm e romrmto. 1o AEQUISIT A, COLOGA SU NOMBRE Y
l FIRMA Y LC REGRESA AL |EFE DE ANALISTAS.
RECIBE USTA DE ASETENCIA, LA INTEGRA A LA CARPETA,
EXPLICA EM QUE CONSISTE LA EVALUACION DE AWNALISIES
SOCIOECONOMICO, LE ENTREGA FORMATO OF CARTA DE {11
AUTORIZACIOM T CARTA DE NG AUTORIZACKIN Y LE PIDE ol

RECIBE CARTA DE AUTORIZACION Y CARTA DE NO
AUTORIZACION L45 LEE Y DETERMINA,

sl

> >/
©

FIRMA LA CARTA DE NO AUTORIZACION Y LA ENTREGA AL JEFE

A | DE AMALISTAS.
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CENTRO DE CONTROL DE CONFIANZA DEL ESTADOC DE MEXICO

DIRECCION DE ANALISIS SOCIOECONOMICO

RESPONSARLE DE LA FASE DE JEFE DE ANALISTAS DE i A FASE DE
INVESTIGACION DOCUMENTAL INVESTIGACION DOUMENTAL

EVALUADO

&
@

RECIBE CARTA DE NO AUTORIZACION, LE INDICA AL

EVALUADO QUE HA TERMINADO EL PROCEDIMIENTO Y tO
CONDUCE AL AREA DE RECEPCIGN,

s

SE ENTERA QUE CONCLUYO EL PROCEDIMIEMTO Y ESPERA
HECIBIR {NSTRUCCIONES A FIN DE CONTINUAR CON Eb
SHEUIENTE FROCEDIMIENTE

®

16)

RECIBE LA CARTA DE AUTORIZACION. LE ENTREGA CEDULA DE
INFORMACION GENERAL. POSTERIORMENTE. LE EXPLICA LA
FORMA COPAECTA DE INGRESAR LOS DATOS PERSONALES Y LE
SENALA QUE DE COMETER UNA EQUIVOCACION EM EL
LLENADO. SERA NECESARIO REPETIR LA EVALUATION,

DIRIGE LA EVALUACQION Y ASISTE AL EVALUADO EN LA

5, ENTERADO DEL ALCANCE DE LA CARTA, LA FIRMAL LA
ENTREGA AL JEFE DE ANALISTAS ¥ ESPERA INSTRUCCIONES,

RESOLLICION DE CUALQUIER DUDA,

-0

SE ENTERA DE LAS INDICACIONES. REQUISITA CEDULA DE
INFORMACION Y LA ENTRECA AL |EFE DE ANALISTAS.

18 }t}

RECIBE CEDULA DE INFORMACION GENERAL, VERIFICA LA
INFORMACION, EN CASD DE QUE FALTE ALGUN DATG. L
SOLICITA

GUARDA CEDULA DE INFORMACION Y CARTA DE
AUTORIZACION, DA PASQ A LA RECEPCION DE DOCUMENTOS
DEL EVALUADQ. PARA LO CUAL LE ENTREGA UNA COPIA DEL
FORMATO DE PORTADA DEL EXPEDIENTE Y LE PIDE LE

ENTREGUE EL ORIGINAL Y COPA DEL FORMATO OF
CERTIFICACION IMPRESO EN EL REVERSD DE CADA UNA DE LAS
COPIAS Y LAS ORDEMA EN LA FORMA EN QUE APARECEN E EL
FORMATO.

20 Jeth

RECIBE EL FORMATO. ORDENA LOS DOCUMENTOS EN LA
MANERA EN QUE APARECE EN EL FORMATO, AUXILIADO POR EL
JEFE DE ANALISTAS ¥ LE ENTREGA LA DOCUMENTACION.

PECIBE DOCUMENTACION, LA REVISA Y DETERMINA

ENTREGA AL EVALUADO FORMATC DE CARTA COMPROMISO
PARA QUE, POSTERIORMENTE, ENTREGUE LOS DOCUMENTOS O
CORAS Y LE INDICA LA LEA PARA QUE SE ENTERE DE SU

{22

RECIBE CARTA COMPROMISO. LA LEE. DE ESTAR DE ACUERDO.
COLOCA 5SU NOMBRE. FECHA. ANOTA LOS DOCUMENTOS
FALTANTES. FIRMA ¥ LA GEVUELVE.

SE RETIRA, REUNE LOS DOCUMENTOS EN GRIGINAL ¥ COPIA Y

CONTENDO.
O

RECIBE CARTA COMPROMISO FIRMADA LA GUARDA [UNTO
CON LA CEDULA DE INFORMACHON GENERAL ¥ LA CARTA DE
AUTORIZACION, Y ESPERA QUE LE SEAN ENTREGADOS LOS

DOCUMENTOS.

RECIBE DEL EVALUADO LOS DOCUMENTOS FALTANTES Y
COTEA ORIGINAL Y COPIAS CON UNA LAMPARA DE LUZ
ULTRAVIOLETA

LOS ENTREGA.
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CENTRO DE CONTROL DE CONFIANZA DEL ESTADO DE MEXICO

D IGN DE ANALISIS SOCIOECONOMICO
IRECC o L EVALUADOC

JEFE DE ANALISTAS DE LA FASE DE

DIRECTOR INVESTIGACION DOUMENTAL

REVISA QUE TENGAN LA CERTIFICACION EN EL REYVERSD Y

ANOTA EN EL FORMATO DE PORTADA OEL EXPEDIENTE

PERSOMAL DEl. FVALUADD LOS DOCUMENTOS QUE ENTREGA,

DEVUELYE AL EYALUADO OR(GINALES Y COPAS DE SUS

DOCUMENTOS. LE SOLICITA REQUISITE EL FORMATC DE {26

CERTFIRCACION Y COLOQUE SU FIRMA AUTOGRAFA.
AECIBE DOCUMENTOS EN ORIGINAL Y COPIa, $E ENTERA
REQUISITA LA CERTIFICACION, Lk FIRMA Y LE NOTIFICA AL JEFE

@4 DE ANALISTAS QUE CONCLUYS BL LENADO,

SE ENTERA. LE PROPORCIONA AL EVALUADC EL COJIN CON

TINFA PARA QUE COLOQUE EL PULGAR DERECHD ¥ LO .

MPRIMA EM EL FORMATO DE CERTIFICACIGN - @
RECIBE EL COJin, IMPRIME SU HUELLA EN CADA UNO DE LOS
FORMATOS DE CERTIFICACION DE LAS COPAS DE SUS

DOCUMENTOS, T LOS REGRESA AL JEFE DE ANALSTAS

RECIBE COPIAS CERTIFICADAS, INTEGRA UN JUEGD PARA 5L

EXPEGIENTE PERSONAL REVISA QUE CUMPLAN CON Las

CARACTERISTICAS ¥ CGN SU CERTIFICACION,

INDICA AL EVALUADC QUE EL  PROCEDIMIENTO WA

TERMINADO. 1.E AGRADECE SU COOPERACIGN Y 1O CONDUCE

AL AREA OF RECEPCION PARA QUE COMTINUE CON sU {30

EVALUACION,
BN COMPANIA DEL JEFE DE ANALISTAS SE DIRIGE A LA
RECEPCION PARA RECIBIR INDICACIONES.

CONCLUIDA LA EVALUACKON, ELABORA GRICIC EN ORIGINAL

CON La RELACION DE LOS DOCUMENTOS QUE MOSTRARON

INCONSISTENCIAS Y QUE REQUIEREN VALIDACION ANTE LAS

INSTANCIAS COMPETENTES, ¥ LG ENTREGA AL DIRECTOR DE

@4— ANALISES SOCIOECONGMICE.

REGRESA AL JEFE DE ANALISTAS.

|:ECIBE QFICIO EN ORIGINAL (O REVISA. LO FHRMA Y LO

y
®

RECIBE OFCIO DEBIDAMENTE FIRMADC, LO ENTREGA A LA

AUTORIDAD COMPETENTE PAKA QUE REALICE LA YALDAGION

DEL DOCUMENTO ¥ RECABA ACUSE.

RESPONSABLE DE LA FASE DE INTEGRA ACUSE A LA CARPETA DE OFICIOS ENVIADOS Y

INVESTIGACION DOCUMENTAL ARCHIVA.

DA SEGUIMIENTO AL OFICIO ENVIADO, VIA TELEFONICA ©

ELECTROMICA ANTE LAS INSTTUCIONES COMPETENTES ¥

ESPERA RESPUESTA DE VALIDACICON.

CADA HN DE SEMANA INGRESA Y ACTUALIZA LA BASE
ELECTRONICA DE DATOS CON LOS DATOS DEL EVALUADO

,“ QUE OBTIENE DE LAS EVALUACIONES REALIZADAS £ INFORMA
AL RESPONSABLE DE LA FASE QUE HA INGRESADO
INFORMACICRN AL SISTEMA.

SE ENTERA. ELABORA MEMORANDUM CON LA AELACION DE
EXPEDIEMTES INTEGRADGS SEMAMALMENTE Y CON 10§
EXPEDIENTES FISICOS DEL EVALUADO Y MEMORANDUM EON
LOS RESULTADOS DE LAS EVALUACIONES DE INVESTIGACION
DOCUMENTAL, LOS Enn AL RESPONSABLE DE LA FASE DE
ANALISS E INTERPRETACION PARA SU ARCHVG TEMPORAL, .
OBTIENE ACUSE DE RECIBIDD ¥ LOS INGRESA A LA CARPETA RESPONSABLE DE LA FASE DE ANALISIS

ARCHIVA CARPETA E INTERPRETACION

—{35

RECIBE LGS MEMORANDUMS, RELACIGON DE EXPEDIENTE Y

EXPEDIENTE FISICOS DE LOS EVALUADOS, RRMA EM EL ACUSE

DE RECIBIDT Y ANOTA NOMBRE PUESTO Y FECHA DE
e

RECEPC]
ARCHIVA MEMORANDUMS Y EXPEDIENTES

FIN

MEDICION

Ntimero mensual de evaluaciones realizadas
Niimero mensual de evaluaciones programadas

X100 = Porcentaje de candidatos evaluados

Registro de evidencias:

La realizacion de investigacione documentales queda registrada en el formato Cédula de Informacion General, lista de asistencia,
edeientes formados, base electronica de datos generales del evaluado y en las programaciones recibidas del Area de
Planeacién y Programacién de la Direccién General del Centro de Control de Confianza del Estado de México.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

CEDULA DE INFORMACION GENERAL.
CARTA DE AUTORIZACION AL PROCESO DE EVALUACION DE ANALISIS SOCIOECONOMICO.
CARTA DE NO AUTORIZACION AL PROCESC DE EVALUACION DE ANALISIS SOCIOECONOMICO.

NOTA: Por fa naturaleza de la evaluacién socioecon6mica, Gnicamente se mencionan los formatos que se emplean en el
procedimiento, no se incluyen por tratarse de documentos de caracter confidencial,

4.2 PROCEDIMIENTO: Investigacion de Antecedentes.
OBJETIVO:

Agilizar fa bisqueda de antecedentes registrales de tipo penal y/o administrativo del evaluado ante instancias federales y estatales,
mediante la aplicacién del sistema automatizado de identificacion de huellas dactilares, asi como la implementacién de aplicativos
proporcionados por el Sistema Nacional de Seguridad Piblica e instancias estatales y federales para detectar factores de riesgo
que puedan afectar el cumplimiento de ios fines institucionales.

ALCANCE:

e Aplica a los aspirantes y a los integrantes de las Instituciones de Seguridad Publica; asi como a los servidores pubiicos
adscritos a la Direccién de Anilisis Socioeconémico del Centro de Control de Confianza del Estado de México, que se
encargan de realizar la bisqueda de antecedentes de tipo penal o administrativo de cada uno de los evaluados.

REFERENCIAS:

— Constitucidn Politica de tos Estados Unidos Mexicanos, Articulos 21 y {15, Diarie Oficial de |a Federacion, 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”,
10,14y |7 de noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

— Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulos 7, fraccion V y VI; 22, 39, inciso B, fraccién VI, Diario
Oficial de la Federacidn, 2 de enero del 2009.

—  Decreto Nimero 224 de la “LVI” Legistatura del Estado de México por el que se crea el Centro Control de Confianza
del Estado de México. Articulos |, 2 y 4, fracciones IV y XVI, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, | de diciembre
de 2008, sus reformas y adiciones.

— Reglamento Interior del Centro de Control de Confianza del Estado de México, Articulos 12 y 18, Periédico 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 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
Direccion de Analisis Socioeconémico, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de diciembre de 2009.

RESPONSABILIDADES:

La Direccion de Anilisis Socioeconémico del Centro de Control de Confianza del Estado de México es la unidad administrativa
responsable de realizar la bisqueda de antecedentes de tipo penal o administrativo de los aspirantes e integrantes de las
Instituciones de Seguridad Publica, y a los integrantes y aspirantes a ingresar al Centro de Control de Confianza del Estado de
México.
El Director de Anilisis Socioecondmico debera:

¢ Recibir el memoriandum con la programacion de los evaluados para la fase de investigacién de antecedentes.

La Secretaria debera:

»  Recibir y entregar personalmente al responsable de la fase de investigacién de antecedentes, copia de la programacion
de evaluaciones que le corresponden.

El responsable de la fase de investigacion de antecedentes debera:

¢ Recibir la copia de la programacién de evaluados para su irea entregada por la Secretaria de la Direccién de Andlisis
Socioeconémico.

e Conocer el niI' .ero de personas y el horario designado para llevar a cabo la aplicacién del Sistema de Identificacion de
Huellas, |a toma de huellas decadactitares y de fotografia.
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Designar de acuerdo a la programacion diaria, actividades a los jefes de analistas.

Supervisar la blsqueda de antecedentes de sanciones administrativas de cada uno de los evaluados, mediante la
aplicacion de los sistemas automatizados proporcionados por instancias estatales y federales competentes.

Revisar las fichas de casos especiales internas o externas que elaboren los jefes de analistas.

Elaborar reporte final del resultado de la investigacién de antecedentes del evaluado.

¢ Entregar al responsable de la fase de Andlisis e interpretacion de la informacion, via memorindum, la lista de las
personas a las cuales se les tomd las huellas decadactilares, el formato que contiene las mismas, las constancias de
antecedentes de sanciones administrativas obtenidas de las consultas realizadas y el formato con el resultade integral
del evaluado, para su archivo temporal.

o Entregar el resultado final de la fase de investigacion de antecedentes de los evaluados a la fase de anilisis e
interpretacion de la informacion via memorandum, recabando acuse de recibido.

o  Llevar un control en carpetas especiales, de los oficios, circulares y memorandums enviados y recibidos por ia fase de
investigacion de antecedentes.

Llevar un control de la lista de personas evaluadas diariamente y de la base de datos de la fase.

El Jefe de Analistas debera:

4  Esperar a las personas que fueron programadas para evaluacion, en el drea de Recepcion del Centro de Control de
Confianza y conducirlos al 4rea de investigacion de antecedentes.

¢ Solicitar al evaluado identificacién oficial y explicarle el procedimiento de la evaluacién de investigacion de
antecedentes.

¢  Aplicar el Sistema de Identificacion de Huellas al evaluade.

4  Tomar hs huellas decadactilares de cada evaluado, respetando la programacion.

¢ Tomar la fotografia facial de cada evaluado, de frente y sus dos perfiles.

¢ Indicar al evaluado el final de su evaluacién y conducirlo al area de Recepcion.

¢ Realizar fa bisqueda de antecedentes de sanciones administrativas del evaluado en ios sistemas automatizados estatales
y federales.

$  Elaborar fichas de casos especiales internas o externas cuando el asunto lo amerite, con la supervision del responsable
de la fase, y entregarla al drea que corresponda para conacimiento.

# Ingresar los resultados obtenidos en la base de datos de la fase.

» Informar sobre los resultados obtenidos al responsable del irea de investigacion de antecedentes.

DEFINICIONES:

Sistemas Automatizados.- Son herramientas informaticas manejadas via WEB, proporcionadas por Instancias
federales y estatales para la consulta de antecedentes de sancién de los evaluados.

Huellas decadactilares.- Son las marcas dejadas por todos y cada uno de los dedos de la mano derecha e izquierda,
asi como las palmas y cantos de |as mismas, recabados en el formato de registro de huellas decadactilares.
Identificacién oficial vigente.- Es aquella emitida a una persona por una institucion en ejercicio de sus funciones y que
permite la identificacién del que la presenta. Para los efectos de este procedimiento se considera identificacién oficial
vigente la credencial de elector, la cartilla militar, pasaporte, licencia de manejo y credencial de portacion de arma.

INSUMOS:
~  Programaci6n de evaluados activos y de nuevo ingreso enviada por el drea de Planeacion y Programacién de [a Direccion
General del Centro de Control de Confianza del Estado de México.
RESULTADOS:
< Antecedentes registrales de una persona, de tipo penal o administrativo, ademas de la toma de huellas decadactilares y la
toma de fotografia del evaluado,
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

POL

—  Programacion y Seguimiento de Evaluaciones.
—  Seguimiento de la Evaluacién Socioeconémica y Emision del Reporte Integral.

iTICAS:

—  No se aplicara el sistema de identificacién de huellas a las personas que no aparezcan en fa programacién del dia.
—~  Sélo se tomaran huellas y fotografia facial a las personas que aparezcan en la programacion enviada por el area de
Planeacién y Programacién de fa Direccion General del Centro de Control de Confianza de! Estade de México.
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— El evaluando deber presentarse con identificacion oficial vigente para que se lleve a cabo la evaluacion.

~  Las huellas decadactilares se tomaran en los formatos autorizados para tal fin.

—  Los resultados de la identificacién de huellas se comunicaran al responsable de la fase y éste a su vez a la fase de
analisis e interpretacién de la informacion.

—  El acceso a los sistemas automatizados sélo podran hacerlo las personas de la fase de investigacion de antecedentes
autorizadas por la instancia estatal o federal correspondiente,

— Podra alternarse la evaluacién poligrafica y la fase de investigacién socioecondomica (nicamente en los casos
previstos por la legislacién vigente, siempre y cuando no se identifiquen elementos de riesgo que puedan alterar el
resultado del analisis integral y contextual del proceso,

— En los casos de evaluaciones subsecuentes de permanencia, promocion, cambio de funcién o situaciones
extraordinarias sera obligatoria la evaluacidbn que, de acuerdo con la politica anterior, haya sido considerada como

aleatoria.

DESARROLLO: Investigacién de Antecedentes.

No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

i Direccién . Elabora en original y copia memorandum con la programacién de
General/Responsable del Area evaluados para la Direccion de Analisis Socioecondmico, y lo entrega a la
de Planeacién y Programacién secretaria, solicitindole firme de acuse de recibo en una copia del

memorandum.

Integra la copia del acuse a su carpeta de memorandums y archiva.

Se comunica con el evaluado y le notifica la fecha y hora en la que deberi
presentarse al Centro de Control de Confianza para su evaluvacion.

2. Evaluado Se entera y espera la fecha en la que debera acudir para que le apliquen la
evaluacidn correspondiente,

3. Direccidon de Analisis Recibe el memorandum en original y copia con la programacién de los

Socioecondmico /Secretarfa evaluados, firma de recibido, la devuelve, obtiene una copia def
memorandum que contiene la programacion y la entrega personalmente
al Responsable de la fase de investigacion de antecedentes,

4, Direccién de Analisis Recibe la copia del memorindum con la programacién de evaluados para
Socioecondmico /Responsable su area y firma de recibido.
de la fase de investigacion de Ingresa el memorandum en la carpeta de memorindums recibidos y
antecedentes revisa la programacién para enterarse del nimero de personas y el

horaric designadc para llevar a cabo [a aplicacién del Sistema de
Identficacion de Huellas, toma de huellas decadactilares y toma de
fotografia.

Posteriormente, designa de acuerdo a las actividades diarias, al jefe de
analistas que se encargara de aplicar al evaluado el Sistema de
Identificacion de Huellas, de la toma de huellas decadactilares, la toma de
fotografia y que realizard la busqueda de antecedentes administrativos,
obtiene copia de |a programacién y la entrega al jefe de analistas.

5. Direccion de Andlisis Recibe copia de la programacion, el dia designado, espera al evaluado en
Socioeconomico/|efe de el area de Recepcion del Centro de Control de Confianza, le da la
Analistas de la  fase de bienvenida y lo conduce al area de huellas digitales de la fase de
investigacion de antecedentes investigacidn de antecedentes.

Le solicita una identificacion oficial vigente, le explica el procedimiento de
la evaluacion de investigacion de antecedentes, le proporciona el formato
de asistencia y un boligrafo tinta negra, para que coloque su nombre,
fecha y firma para constancia de su presentacion. De no presentarse el
evaluado lo hara constar en la base de dartos.

6. Evaluado En fa fecha y hora en que fue notificado, acude al Centro de Control de
Confianza del Estado de México, entrega una identificacion oficial vigente,
se registra en el formato lista de asistencia, anota su nombre empezando
por apellidos, la fecha, firma y lo entrega al jefe de analistas.

7. Direccion de Analisis Recibe identificacion, la revisa, comprueba que se trate de la persona

Socioeconomico/efe de programada y la devuelve al evaluado, recibe la lista de asistencia y la
Analistas de la fase de ingresa en la carpeta correspondiente.

investigacion de antecedentes

Aplica al evaluado el Sistema de Identificacion de Huellas, posteriormente,
le toma fas huellas decadactilares en el formato oficial impreso. Estos
procedimientos son proporcionados y regulados por el Sistema Nacional
de Seguridad Piblica por ello no se detallan en el presente manual.
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Evaluado

Direccion de Anélisis
Socioecondmicoljefe de
Analistas de la fase de
investigacion de antecedentes
Evaluado

Direccién de Analisis
Socioecondmicofjefe de
Analistas de Ila fase de

investigacion de antecedentes

Direccién de Andlisis
Socicecondmico/Responsable
de la fase de investigacion de
antecedentes

Direccién de Anilisis
Socioecondmico [/ jefe de
analistas de la fase de

investigacion de antecedentes

Direccién de Andlisis
Sociceconémico/Responsable
de 1a fase de investigacidon de
antecedentes

Direccién de Analisis
Socioceconémico [/ Jefe de
analistas de la fase de

investigacion de antecedentes

Direccidn de Analisis
Socioecondmico/Responsable
de l1a fase de investigacién de
antecedentes

ACTIVIDAD

Indica al evaluado que se coloque en el lugar establecido para la toma de
fotografia facial, de pie, de frente y viendo a la cdmara fotografica, ademas
una de perfil derecho y otra de perfil izquierdo.

Sigue las instrucciones del jefe de analistas para aplicacion del Sistema de
ldentificacion de Huellas, toma las huellas decadactilares y toma de su
fotografia facial.

Toma la fotografia del rostro y los dos perfiles del evaluado, le indica que
ha conciuido la fase de investigacion de antecedentes y lo conduce al area
de Recepcidn para que continle con las demés evaluaciones.

Se dirige en compaiifa del jefe de analistas a |la Recepcion para recibir
nuevas indicaciones.

Continia en la Operacion No. 9 del Procedimiento “Investigacion
Socioeconémica,

Regresa al area de huellas digitales, revisa los resultados arrojados por el
Sistemna de Identificacion de Huellas y los ingresa a 1a base de datos local.
Guarda los formatos con las huellas decadactilares en el lugar
correspondiente al evaluado en el expediente de! dia y lo coloca en el
archivo temporal de la fase; guarda las fotografias del evaluado en carpeta
de archivos electrénicos local con la fecha del dia. Informa verbaimente al
responsable de la fase sobre el numero de evaluados y los resultados
obtenidos.

Con base en los resultados arrojados, elabora ficha de casos especiales
interna o externa dependiendo del asunto y la entrega al responsable de
la fase para su revisidn y autorizacion.

Se entera del nimero de personas evaluadas y los resultados obtenidos
en el Sistema de ldentificacion de Huellas.

Recibe la ficha de casos especiales interna © externa, autoriza su entrega a
la fase interna o Direccion del Centro de Control de Confianza del
Estado de México que corresponda, la firma y la devuelve personalmente,
al jefe de analistas que la efaboré para firma.

Recibe, firma, obtiene copia y entrega la ficha de casos especiales a la fase
interna o Direccion del Centro de Control de Confianza del Estade de
México que corresponda, recaba acuse de recibo y lo integra a la carpeta
de fichas de casos especiales interna o externa.

Informa verbalmente al responsable de la fase sobre la entrega de Ia
misma.

Ingresa a los sistemas automatizados de blsqueda de antecedentes
administrativos estatales y federales, y consulta a cada evaluado
imprimiendo las constancias correspondientes a cada consulta e
ingresando los resultados a la base de datos local.

informa verbalmente al responsable sobre las personas consultadas y los
resultados encontrados.

Integra las constancias obtenidas en el lugar que corresponde al evaluado
en el expediente del dia y lo coloca en el archivo temporal de la fase.

Si el asunto lo amerita, elabora ficha de casos especiales interna o externa
dependiendo del asunto y la entrega al responsable de la fase para su
revision y autorizacion.

Se entera de la entrega, posteriormente, analiza en la base de datos los
resultados obtenidos por cada evaluado e indica al jefe de analistas que
elabore formato de resultado integral de la investigacion de antecedentes
con los resultados de cada evaluado.

Se entera, elabora el formato de resultade integral de Ia investigacion de
antecedentes del evaluado, lo imprime y lo coleca en el lugar
correspondiente al evaluado en el expediente del dfa y lo guarda en el
archivo temporal de la fase.

Informa al responsable de la fase, los formatos que se han impreso.

Se entera, elabora memorindum en original y copia con la lista y
resultados de la investigacion de antecedentes de los evaluados por dia;
asimismo, elabora otro memorandum en original y copia con la lista de
evaluados por dia y anexa huellas decadactilares, constancias de
antecedentes administrativos estatal, federal y formato de resultado
integral de la investigacion de antecedentes, ¥ los entrega personalmente
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No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

al responsable de la fase de anilisis e interpretacién de la informacion,
recabando acuse de recibido por cada memorandum.

17.  Direccién de Analisis Recibe memorandums en origina} y copia, huellas decadactilares,
Socioeconomico/Responsable constancias de antecedentes administrativos y formato de resultado
de la fase de Anidlisis e integral de la investigacion de antecedentes, firma acuse por cada uno, y
Interpretacién de la se los devuelve al responsable de la fase de investigacion de antecedentes.
Informacion

I18.  Direccién de Anilisis Recibe los acuses y los integra a la carpeta de memorindums
Socioeconomico/Responsable correspondiente.
de la fase de investigacién de Sube a la Secretaria Técnica de la Direccion General del Centro de
antecedentes Control de Confianza del Estado de México y coloca las fotografias

faciales tomadas a los evaluados en su correspondiente reporte integral
en electrénico de evaluacion de confianza, informando al responsable de
la Secretaria Técnica sobre las fotografias integradas.

Archiva Carpeta.

DIAGRAMA: Investigacion de Antecedentes.

CENTRO DE CONTROL DE CONFIANZA DEL ESTADO DE MEXICO ﬂ_|
DIRECCION GENERAL DIRECCION DE ANALISIS SOCIOECONOMICO EVALUADO
{RESPONSABLE DEL AREA
DE PLANEACION ¥ RESPOMNSABLE DE LA FASE JEFE DE ANALISTAS DE LA
PROGRAHACION DE INVESTIGACKIN DE FASE DE INVESTIGACION SECRETARIA
ANTECEDENTES DE ANTECEDENTES

O

TLABORA N msc;nw. T oA
PEMORANDUH v
FROGRAMACION D6 EVALUADOs BARA
LA DRECCHSN ANALISS
SOCOECONSMCO, ¥ w ENTREGA &
Li SECAETARLA, SOUCTTANDOLE FIRME {2
DE ACUSE DF RECIBO BN LINA COMA
o DL INTEGRA, Lk COPLA
OEL MCUSE A SU CARPETA ¥ ARCHIVA SE ENTERA ¥ E3PEAA LA FECHA TN LA
5§ COMUNICA CON EL TyALUADO ¥ LE QUE DEBERA ACUDNR PARA OUE LE
NOTIFHEA LA FECHA ¥ HORA £N LA QUE —— APLIGUEN LA EVALUACKAN
DEBERA  PRESENTARSE  PARA  SU CORRESPONGIENTE
FALUALION
RECIME £L MEMORANDLIM EN ORIGINAL
¥ COPIA CON LA PROGRAMACISN DE
LG5 SYALLAADOS, Fia DE RECKIDO, La
-l UELYE, CETIENE LA COMA DEL
Q UM Y LA ENTREGA
FERSONALMENTE AL REIPONSABLE DE 4
LA FASE DE INVESTIGACKON  DE
RECIBE LA COPS DEL HEMORAHOUM
con DE ANTECEDENTES.
EVALUADOS ¥ FRMA DE RECHHDO.
INGRESL EN LA

IDENTKICACION DE HUFLLAS TOMA DE 5
HUBLLAS DECADATTILARES ¥ TOMA DE L
POTOGRARA.
POSTERIOAMENTE DESIGMA AL JEFE DE RECIBE COPIA D LA mumm
ANAUSTAS QUE SE ENCARGARA DE B Dia MADO, | ESPERA
APLICAN AL EVALUADO EL SISTEMA DE EVALADO T B ARER DE AECERCInG,
IDBMTIFCACKON DE HUBLLAS DE La LE DA La BENVERIDA Y LO COMDUCE
TOMA DE HUELLAS DECADACTILARES. LA AL ARES O MUELLAS CXGITALES BE 1
FOMA  DE romcuxu YU FASE  DE INVESTIGACION  OF
REALIZARA BUSQUADA  DE ANTECEDENTES
AN'YTC!'DENYES ADMINGTRATIOS LE SOLCITA  UNA IDENTIRCACION —
OBTENE COMA DE LA PAOGRAMACION OHCIAL  VICENTE 12 EXRUCA EL
¥ LA ENTR AL JEFE
cauaiayencind nmswmg::w‘v kit En A FECHA Y WORA BN GUE FUE
A FOAMA of NOTIRCADS. ACUDE AL CENTRO Df
ASISTENCTS, PARA QUE COLOGLE 5U CONTROL DE CONAANZA DEL £5TADO
NGHBRE, FECHA ¥ FIRLMA_ DE HERICO: ENTREGA UMA
BE HO PRESENTARSE 6L EVALUADD O IDENTHICACION ORCIAL WGENTE %
HARA COMSTAR EN LA BASE OE DATOS. REGISTRA  EN EL FORMATQ USTA DE
ASSTENCIA T L0 ENTREGA &L [EFE DE
ANALISTAS.

@:

ASISTENCIA 7 LA INGRESA EN La
CARPETA CORRESPOMUIBNTE .
APUCA AL EYALUADG £ SSTEMA OF

OENTIFICACION — DE P -3

POSTERKOAHENTE.  LE  TOMA

Pt BECADACTRANES B

FORMATO OFICIAL #FHRESD,

INDICA AL EVALUADO  QUE SGUE LAS INTRUCCIONES DEL [6FE OF

COLOGUE EN EL LLGAR wu&scmo AMALISTAS  PARA  AMICACKOH DR

FARA LA TOMA DE FOYOGRARA HSTEMA DL DENTIRCACON D6

FACIAL ToMA HUTLLAS:
DECADACTILARES ¥ TOMA DE Su

FOTOGRARA FACIAL

TOMA LA £OTOGRAFIA DEL RCSTRD ¥

COMTINGA EN LA PIACISN 1O 3
DA PROCETAENTO

soOmEConOICA
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CENTRO DE CONTROL DE CONFIANZA DEL ESTADO DE MEXICO

DIRECCION GENERAL
{RESPONSABLE DEL AREA
DE PLANEACION Y
PROGRAMACION

DIRECCION DE AMNALISIS SOCIOECONOMICO

RESPONSABLE DE LA FASE
DE INVESYIGACION DE
ANTECEDENTES

JEFE DE ANALISTAS DE LA
FASE DE INVESTIGACION
DE ANTECEDENTES

RESPONSABLE DE LA FASE
DE ANALISIS DE LA
INFORMACION

EVALUADO

X
D

12 )t

SE ENTERA DEL NUMERD DE PERSONAS
EVALUADAS Y LOS  RESULTAGOS
OBTENIDDS €N EL  SSTEMA  DE
HOENTIFICACION DE HUELLAS.

RECIBE L& FICHA DE CASOS ESPECIALES
INTERNA O EXTERNA AUTORIZA SU
ENTREGA A LA FASE [NTERNA O
DIRECCION DEL CENTRG DE CONTROL

RECAESA AL AREA DE  HUELLAS
DIGITALES. REVISA LOS RESULTADOS
ARROMADOS POR EL  SISTEMA DE
IDENTIFICACION DE HUELLAS Y LOS
INGRESA A LA BASE DE DATOS LOCAL
GUARDA LOS FORMATOS CON LAS
HUELLAS DECACACTILARES EN EL LUGAR
CORRESPONDIENTE AL EVALUADO EM EL
EXPEDIENTE DEL D& ¥ LO COLOTA EN
EL ARCHIVG TEMPORAL DE La FASE
GUARDS LA FOTOGRAFHAS  DEL
EYALUADO EN CARPETA DE ARCHIVOS
ELECTRONICOS LOCAL CON LA FECHA
DEL DlA. INFORMA VERBALMENTE AL
RESPONSABLE OE LA FASE SOBRE EL
MUMERO DE EVALUADOS Y  LOS
RESULTADOS OBTENIDOS

CON  BASE EN (OS5  RESULTADOS
ARACHADOS, ELABORA FICHA DE CASOS
ESPECIALES  INTERNA & EXTERNA
DEPENDIENDO DEL  ASUNTO ¥ LA
EMTREGA AL RESPONSABLE DE LA FASE
PARA SU REVISIGN T AUTCRIZACION

DE CONFIANZA DEi. ESTADO DE MEXICO
QUE CORRESFONDA, L& FIRMA Y &
DEVUELVE PERSONALMENTE, AL JEFE DE
ANALKTAS PARA FIRMA

-0

14) vt

SE ENTERA DE LA ENTREGA,
POSTERKORMENTE, ANALIZA EN LA BASE
DE DATOS Las AESULTADOS
OATENIDOS POR CADA EVALUADD E
INDICA AL JEFE DE ANALISTAS QUE
ELABORE FORMATD DE  RESULTADO
INTEGRAL COMN EOS RESULTADOS OF

RECIBE. FIRMA, OBTIENE COPMA Y
ENTREGA L& FACHA DE  CASOS
ESPECIALES A LA FASE |NTERNA ©
DIRECCION DEL CENTRO DE CONTRGOL
DE CONFIANZA CQUE CORRESPONDA,
RECABA ACUSE OF AECIBO ¥ LO
INTEGRA A LA CARPETA DE FCHAS DE
CASQS ESPECIALES INTERMA O EXTERNA,
INFORMA VERBALMENTE AL
RESPONSABLE DE LA FASE SOBRE LA
ENTREGA DE LA MISMA.

INGRESA A DS SIKTEMAS
AUTOMATIZADOS DE BUSQUEDA BE
ANTECEDENTES ADMINISTRATIVOS
ESTATALES Y FEDERALES Y CONSULTA A&
CADA EVALUADG IMPRIMENDC LAS
CONSTANCIAS CORRESPONDIENTES E
INGRESANDO LOS RESULTADOS A LA
BASE DE DATOS LOCAL

INFCGRMA VEREALMENTE AL
RESPONSABLE SOBRE LAS  PERSONAS
CONSULTADAS ¥ LOS RESULTADCS
ENCONTRADOS,

INTEGRA LAS CONSTANCIAS ORTENIDAS
EN EL LUGAR QUE CORRESPONDE AL
EVALUADG EN EL EXFEQIENTE DEL Db Y
LO COLOCA FN EL ARCHIVO TEMPORAL
DE LA FASE.

St B, ASUNTO LO AMERITA, ELABORA
FICHA DE CASOS ESPECIALES INTERNA O
EXTERNA DEPENDIENDO DEL ASUNTO T
LA ENTREGA AL RESPOMSABLE DE LA
FASE PARA sL REVISKON ¥
AUTORIZACION

CApA BVALLUAGO.

-

16 )ullf-

SE ENTERA ELABORA MEMORANDUM EN
DRIGINAL Y COPIA CON LA LISTA Y
RESULTADOS DE LA INVESTIGACION DE
ANTECEDENTES DE LOS EVALUADOS
POR DIA; ASIMISMO, ELABORA OTRO
MEMORANDUM EN ORIGINAL ¥ COFIA
CON LA LSTA DE EVALUADCS POR Dik Y
ANEXA  HUELLAS  DECADACTILARES,
CONSTANCIAS 3 ANTECEDENTES
ADMINISTRATIVOS ESTATAL FEDERAL Y
FORMATO OF RESULTADO INTEGRAL DE
LA INVESTIGACIGN DE ANTECEDENTES,
¥ LOS ENTREGA PERSOMALMENTE AL

SE ENTERA, ELABORA EL FORMATO DE
RESULTADO INTEGRAL DF LA
INVESTIGACION DE ANTECECENTES DEL
EVALUADG. LO MPRIME ¥ LO COLOCA
EN EL LUGAR CORAESPONDIENTE AL
EVALUADO EN EL EXPEDIENTE DEL DIA T
LO GUARDA EN EL ARCHIvO TEMPORAL
DE LA FASE

INFORMA AL RESPONSABLE DE LA FASE,
LDS5 FORMATOS QUE 5E HAN IMPRESO.

RESPONSABLE DE LA FASE DE ANALISIS £
INTERPRETACION DE LA INFORMACION.
RECABAMDO ACUSE DE RECIMDO POR
CADA MEMORANDUM,
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CENTRO DE CONTROL DE CONFIANZA DEL ESTADO DE MEXICO
DIRECCION GENERAL DIRECCION DE ANALISIS SOCIOECONOMICO EVALUADO
(RESPONSABLE DEL AREA
DE PLANEACIO!‘J Y RESPONSABLE DE LA FASE JEFE DE ANALISTAS DE LA RESPOMNSABLE DE LA FASE
PROGRAMACION DE INVESTIGACION DE FASE DE INVESTIGACION DE ANALISIS DE LA
ANTECEDENTES DE ANTECEDENTES INFORMACION
RECIBE MEMORANDUMS EN ORIGINAL Y
COMA, HUELLAS DECADACTILARES,
CONSTAMCIAS DE ANTECEDENTES
ADOMIMISTRATIVOS T FORMATO  DE
18 ) -t RESLLTADO INTEGRAL  DE LA
INVESTIGACION DE  ANTECEDENTES,
FIRMA ACUSE POR CADA UNO. Y 58 LOS
RECIHE LOS ALUSES T LOS INTEGRA A LA DEVUELVE AL RESPONSABLE DE LA FASE
CARPETA DE MEMORANDUMS DE INVESTIGACHON DE ANTECEDENTES.
CORRESPONDHENTE,
SUBE A LA SECRETARIA TECNICA DE LA
DIRECCION GENERAL DEL CENTRO DE
CONTROL DE CONFIANZA DEL ESTADO
DE  MEXICO ¥ CQLOCA  LaS
FOTOGRAFIAS FACIALES TOMADAS A
LOS EVALUADOS En U
CORRESPONDIENTE REPORTE WINTEGRAL
EN ELECTRONICO DE EVALUACION DE
CONFIANZA, INFORMANDO AL
RESPOMSABLE DE LA SECRETM?IA
TECNICA SOBRE LAS FOTOGRAFAS
INTEGRADAS.
ARCHIVA CARFETA,
FIN
MEDICION:
Namero mensual de huellas decadactilares tomadas )
- _ Porcentaje de huellas tomadas a los
Nimero mensual de evaluados programados para toma de X100 = luad
. evaluados.
huellas decadactilares
Nimere mensual de consultas en el sistema de
identificacién de huellas realizadas X 100 = Porcentaje de consultas en el sistema de
Nimero mensual de evaluados programados para identificacién de huellas realizadas.
identificacion de huellas
Nimero mensual de consultas de antecedentes
administrativos realizadas X 100 = Porgentaje de consultas de antecedentes
Namero mensual de evaluados programados para consuita administrativos realizadas.
de antecedentes administrativos
Nimero mensual de evaluados fotografiados )
2 X100 = Porcentaje de fotografias tomadas.

. Nimero mensual de evaluados programados para toma de
fotografia

Registro de evidencias:
La realizacién de investigaciones de antecedentes queda registrada en los memorandums enviados a la fase de Andlisis e

interpretacion de la Informacién con los resultados encontrados, la base de datos de resultados de la fase, los formatos de
registro de huellas decadactilares, los archivos electrénicos de toma de fotografia y los expedientes personales del evaluado.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

FICHA DE CASOS ESPECIALES INTERNA,
FICHA DE CASOS ESPECIALES EXTERNA.
FORMATO DE RESULTADO INTEGRAL DE LA INVESTIGACION DE ANTECEDENTES.

NOTA: Por la naturaleza de la evaluacién socioecondmica, Unicamente se mencionan los formatos que se emplean en el
procedimiento, no se incluyen por tratarse de documentos de cardcter confidencial.



6 de

4.3 A

mayo de 2011 ) Gr;ﬁGgBEIcA - Pagina 19
ROCEDIMIENTO: Investigacién Socioeconémica.

OBJETIVO:

Congcer el entorno social, familiar, laboral, educativo y econémico del evaluado, con la finalidad de obtener y recabar

infor

acién que permita determinar la congruencia entre su nivel de vida y poder adquisitivo en relacidn con su trayectoria

laboral, mediante la realizacién de visita domiciliaria, verificacion de referencias laborales, personales y vecinales, asi como la
solicitud de documentos que permitan comprobar ingresos, egresos, bienes muebles e inmuebles y nivel educativo.

ALCANCE:

* Aplica a los aspirantes y a los integrantes de ias Instituciones de Seguridad Publica; asi como a los servidores publicos

jdscritos a la Direccion de Anilisis Socioeconémico del Centro de Control de Confianza del Estado de México, que se

pncargan de llevar a cabo la verificacién de referencias personales, laborales y vecinales; asi como de realizar la investigacion
el entorno familiar, social, laboral, educativo y econémico de cada evaluado.

REFERENCIAS:
1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 21 y |15, Diario Oficial de |a Federacion, 5 de febrero
de 1917, sus reformas y adiciones.
1 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articulo 137. Periédico Oficial, “Gaceta del Gobierno™,
10,14 y 17 de noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.
+ Ley General det Sistema Nacional de Seguridad Piblica, Articulos 7, fraccion V y VI; 22, 39, inciso B, fraccion VI, Diario
Oficial de la Federacién, 2 de enero del 2009,
=+ Decreto No. 224 de la H. LVI Legislatura del Estado de México, Articulos |, 2 y 4 fracciones IV y XVI, Periodico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, | de diciembre de 2008 sus reformas y adiciones.
1 Reglamento Interior del Centro de Control de Confianza del Estado de México, Articulos 12 y IB, Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 8 de diciembre de 2009.
-t Acuerdo Nacional por la Seguridad, la Justicia y la Legalidad, Diario Oficial de la Federacién, 25 de agosto de 2008.
<1 Acuerdo por la Seguridad Plblica Integral de los Mexiquenses, Periédico Oficial “Gaceta del Gobierns”, 22 de
septiembre de 2008.
—+ Manual General de Organizacion del Centro de Control de Confianza del Estado de México, Apartado referente a la
Direccién de Anilisis Socioecondmico, Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno™”, 21 de diciembre de 2009.
RESRONSABILIDADES:
La Direccion de Anilisis Socioecondmico del Centro de Control de Confianza del Estado de México es ta unidad administrativa

respopsable de realizar la Investigacion Socioeconémica {entrevista de gabinete y verificacion ambiental), de llevar a cabo la
veriﬂrcién de referencias personales, laborales y vecinales, asi como la investigacién del entorno familiar, social, laboral,

educ

ivo y econdmico de los aspirantes e integrantes de las Instituciones de Seguridad Piblica y a los integrantes y aspirantes a

ingresar al Centro de Control de Confianza del Estado de México.

El Dinecror de Anilisis Socicecondmico debera:

El res

Revisar la programacién de las verificaciones ambientales generada por el responsable de la fase de investigacion
socioeconémica.
Enviar los oficios de notificacién de las verificaciones ambientales.

ponsable de la fase de investigacidn socioeconémica debers:

Recibir los formatos de evaluacion socicecondmica que envia la fase de analisis e interpretacién de la informacion.
Realizar la programacién de fas verificaciones ambientales especificando fecha, hora y jefe de analistas (verificador);
responsable de llevarla a cabo.

Turnar la programacién de las verificaciones ambientales a la Direccién de Anilisis Sociceconémico.

Entregar la programacion autorizada a la Secretaria de fa Direccién de Anilisis Socioecondmico, para que mediante
memorindum la envie a la Direccion General del Centro de Control de Confianza del Estade de México.

Recibir las observaciones por escrito, que hacen las otras fases de la Direccion de Andlisis Socioeconémico y de las
Direcciones de Poligrafia, Médica y Toxicolégica y Psicologia, para integrarla al expediente correspondiente.

Entregar personalmente el expediente del evaluado al jefe de analistas responsable de llevar 2 cabo la verificacion
ambiental.

Confirmar via telefonica fa notificacion de la verificacion ambiental al evaluado, informando dia y hora de su
realizacion, ’
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e Supervisar que los jefes de analistas lleven a cabo, via telefénica, las referencias laborales y personales del evaluado
programados para las entrevistas de gabinete.

+  Monitorear mediante el radio, a los jefes de analistas para que acudan puntualmente a [a verificacién ambiental en el
domicilic del evaluado, y supervisar que no se presente ningln contratiempeo durante la misma.

s  Solicitar a la Direccion General del Centro de Control de Confianza del Estado de México los acuses de recibo de los
oficios enviados a las instituciones correspondientes en los que se le notificé al perscnal que se encuentra en
evaluacién, fa programacién de verificaciones ambientales.

s Revisar los reportes de las entrevistas de gabinete hechos por los jefes de analistas (verifica que la informacion
contenida en el reporte coincida con la proporcionada por el evaluado en el formato de anilisis socioecondmico y la
recabada durante la entrevista de gabinete y verificacion ambiental).

e Verificar que el expediente del evaluado esté completo, es decir, que contenga carta de autorizacién al proceso de
analisis socioecondmico, estudio socicecondmico, decumentos solicitados durante fa entrevista de gabinete, referencias
vecinales, laborales y personales, matriz de asociacién, carta compromiso y hoja de comentarios; ademas que contenga
el reporte de la verificacién ambiental.

¢ Entregar el expediente completo de forma personal al responsable de la fase de Analisis e Interpretacién de la
Informacién de la Direccién de Anilisis Socioeconémico.

El Jefe de Analistas encargado de la evaluacién debera:

e Analizar la informacién proporcionada por el evaluado en el estudio socioeconémico.

»  Recabar, via telefénica, las referencias laborales y personales del evaluado programado para entrevista de gabinete.

s  Confirmar via telefénica al evaluado el dia y hora de su verificacion ambiental.

s Integrar el expediente del evaluado para la verificacion ambiental, el cual contiene estudio socioecondmico, carta de
autorizacion al proceso de Andlisis socioecondmico, carta de no autorizacién al proceso de Andlisis socioecondmico,
matriz de asociacion, formato de referencias vecinales, carta compromiseo y hoja de comentarios.

e Acudir al domicilio del evaluado para realizar la verificacion ambiental.

¢ Recibir la documentacién que entregue el evaluado, durante la entrevista de gabinete.

e  Llevar a cabo las referencias vecinales del evaluado.

e  Elaborar el reporte de la entrevista de gabinete o de verificacion ambiental segin sea el caso.

s  Entregar el expediente completo al responsable de la fase de investigacién socioeconémica de la Direccion de Analisis
Socioecondmico.

DEFINICIONES:

—  Matriz de asociacién.- Formato que permite relacionar de forma cronologica la forma de vida del evaluado respecto a
su trayectoria laboral, ingresos y egresos, cuentas bancarias, bienes adquiridos y vendidos, con el fin de determinar la
congruencia entre el nivel de vida y poder adquisitivo del evaluado.

—  Verificacién ambiental.- Entrevista breve realizada en el domicilio del evaluado, a fin de corroborar la informacion
proporcionada durante la entrevista de gabinete y en el formato de andlisis socioeconémico aplicado por la fase de
Andlisis e interpretacion de la informacién de la Direccion de Anilisis Socioecondmico y obtener informacion adicional
respecto al ambito social, laboral, familiar y educativo, que permita un resultado objetivo en la evaluacion de Andlisis
Socioecondémico.

INSUMOS:

—  Programacién de evaluados para la realizacion de la entrevista de gabinete.
-  Expediente del evaluado programade para verificacién ambiental.

RESULTADOS:

—  Expediente completo del evaluado.
— Resultados de la evaluacion.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

~  Seguimiento de la Evaluacién Socioecondmica y Emisién del Reporte Integral.
—  Aplicacién de Pruebas Psicolégicas.

~  Aplicacién de Evaluacion Médica.

—  Aplic .cién de Evaluacion Toxicolégica,

—  Aplicacion de Evaluacién poligrafica al personal en Active y de Nuevo Ingreso.
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POLITICAS:

DESA

P
et

.

Sélo se llevaran a cabo las verificaciones ambientales a los evaluados que se encuentren en la programacion.

Sin excepcién alguna, la verificacién ambiental se realizara en el domicilio del evaluado, en el dia y hora establecidos.
La verificacion ambiental se llevara a cabo directamente con el evaluado o, en su caso, con la persona designada en
la Carta de autorizacién al proceso de andlisis socicecondmico.

El responsable de llevar a cabo la verificacién ambiental, previo a la realizacidon de la misma, debera contar con el
expediente completo del evaluado, en caso contrario, dicha verificacién se cancelara.

En los casos en los que los verificadores acudan al domicilio del evaluado y éste, o la persona autorizada en la Carta
no se encuentren, se dard una tolerancia de quince minutos, si pasado este tiempo ninguno de los dos llegara a
dicho domicilio la verificacion ambiental se cancelara.

Podra alternarse la evaluacién poligrifica y la fase de investigacion socioeconémica (nicamente en los casos
previstos por la legislacion vigente, siempre y cuando no se identifiquen elementos de riesgo que puedan alterar el
resultado del anilisis integral y contextual del proceso.

En los casos de evaluaciones subsecuentes de permanencia, promocién, cambio de funcién o situaciones
extraordinarias serd obligatoria la evaluacién que, de acuerdo con la pelitica anterior, haya sido considerada como

aleatoria.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Direccién de Anilisis
Socioeconémico/Responsable de la
fase de Andlisis e interpretacién de
la informacion

Direccion de Anilisis
Socioecondmico/Responsable de la
fase de Investigacién
Socicecondmica

Direccion de Analisis
Socioecondmicof Director de
Anilisis Socioeconémico
Direccion de Anilisis
Socicecondmico/Responsable de la
fase de Investigacion
Socioecondmica

Direccién de Analisis
Socioecondmico/ Secretaria

Direccién de Andlisis
Socioeconémico/jefe de Analistas
de la fase de investigacion
Socioecondmica (Responsable)
Direccion de Analisis
Socioecondmico/]efe de analistas
de la fase de investigacion
Socioecondmica (Entrevistador)

RROLLOQ: Investigacién Socioeconémica.

ACTIVIDAD

Entrega personalmente las cartas de autorizacion al procese de analisis
socioecondmico y los formatos de evaluacidn socioecondmica que aplicé
al evaluado al Responsable de la fase de Investigacidn Socioeconémica.

Recibe las cartas de autorizacién y los formatos de evaluacion
socioecondmica,

Posteriormente, recibe por parte del Area de Planeacién la
programacion de entrevistas de gabinete con el nombre del evaluado,
fecha y hora de la entrevista de gabinete, revisa y entrega la
programacion de entrevistas al Director de Andlisis Socioeconémico.
Recibe, revisa la programacion, la autoriza y la devuelve personalmente
al Responsable de |a fase de investigacién socioeconémica.

Recibe la programacion autorizada y la entrega personalmente a la
Secretaria de la Direccién de Anilisis Socioeconémico para que
mediante memorandum la envie a la Direccién General del Centro de
Control de Confianza del Estado de México.

Designa al jefe de analistas responsable de entregar los expedientes
semanales a los entrevistadores.

Recibe la programacién y mediante memorandum la envia al Area de
Planeacion y Programacién para que se encarguen de enviar a las
instituciones correspondientes el oficio de notificacién para la entrevista
de gabinete y [a verificacién ambiental al personal que tienen a su cargo.
Posteriormente, obtiene los acuses de recibo de los oficios enviados a
las instituciones y los remite al Jefe de Analistas Responsable de la fase
de Investigacion Socioecondmica.

Se entera de la designacién, con base en la programacion entrega los
expedientes semanales al jefe de analistas (Entrevistador), designa
horarios y dias de entrevista de gabinete y espera a fecha.

Recibe los expedientes, analiza los formatos y realiza un anlisis previo
de los evaiuados.

Verifica via telefonica las referencias laborales y personales del evalvado
con las personas que el propic evaluado sefialé en su estudio
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No.

12,

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Direccion de Analisis
Socioecondmico/lefe de analistas
de la fase de investigacion
Socioeconémica (Responsable)

Direccién de Anilisis
Socioecondmico/]efe de analistas
de la fase de investigacion
Socioecondmica (Entrevistador)

Direccion de Analisis
Socioecondémico/|efe de analistas
de la fase de investigacion
Socioeconémica (Entrevistador)

Evaluado

Direccién de Analisis
Socioeconémicoljefe de analistas
de |2 fase de investigacidn
Socioecondmica (Entrevistador)

Evaluado

Direccion de Analisis
Socioeconomico/jefe de analistas
de la fase de investigacion
Sociceconomica {Entrevistador)

Evaluado

Direccién de Analisis
Socioecondmico/]efe de analistas
de la fase de investigacion
Socioecondmica (Entrevistador)

Evaluado

Direccion de Anilisis
Socioeconomico/|efe de analistas
de la fase de investigacion
Socioeconémica (Entrevistador)

ACTIVIDAD

socioecondmico, requisita los formatos con la  informacién
proporcionada por la referencia, coloca fecha, hora, los firma para
constancia de su realizacién y espera la fecha de entrevista.

El dia programado para la entrevista de gabinete se dirige con los
entrevistadores al Area de Recepcién, toma asistencia de los evaluados e
informa a los jefes de analistas (entrevistadores) del nimero de
evaluados presentes.

Elabora un listado de los evaluados que asisten a la entrevista de
gabinete y, con base en las rutas, lo entrega a los verificadores.

En la fecha de entrevista se entera, conduce al evaluado al area de
entrevistas, se presenta formalmente, le informa en qué consiste la
entrevista de gabinete y la verificacién ambiental, le explica cémo debera
presentar la documentacién, lo cuestiona y determina:

{Acepta iniciar la entrevista de gabinete!

No accede a iniciar [a entrevista, complementa el formato de no
autorizacion al proceso, lo rubrica y le informa al evaluado que se puede
retirar del area de entrevistas de gabinete.

Se entera y se retira.

Si acepta iniciar la entrevista, corrobora la informacién proporcionada en
el formato de analisis socioecondmico y coteja los datos del evaluado
con los documentos solicitados para verificar la veracidad de la
informacion.

Si durante este procedimiento, el evaluado no presentéd alguno de los
documentos solicitados en la entrevista de gabinete, requisita una carta
compromise en donde se compromete a entregarlos debidamente
certificados en la verificacion ambiental.

Corrobora la informaciéon complementaria, |a lee, firma de conformidad
el formato y lo devuelve al jefe de analistas (entrevistador).

Recibe el formato de anidlisis socioeconomico, lo complementa con
informacion acerca de su verificacién domiciliaria, prepara el dltimo
formato que debera llenar, le entrega el formato y un boligrafo tinta
negra al evaluado para que anote un breve comentario del examen, del
trato que recibié por parte del personal que lo atendid, o bien, alguna
queja u objecion.

Recibe formato y boligrafo anota los comentarios y entrega el formato al
Jefe de Analistas {entrevistador).

Recibe el formato, lo anexa al expediente, finalmente, se despide del
evaluado y le solicita su papeleta de evaluacion.

Presenta su papeleta y solicita al jefe de analistas (entrevistador) la firma
para corroborar que su evaluacion concluy6.

Firma la papeleta, se despide del evaluade y lo conduce ai drea de
recepcién para su siguiente evaluacién,

Se dirige al 4rea de trabajo de la Direccion de Andlisis Socioecondmico
junto con el expediente, elabora el reporte con base en la informacién
obtenida durante la entrevista de gabinete, corrobora nuevamente la
informacién y, en su caso, anota observaciones que se deberan solventar
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20.
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23.

24,

25.

26,

27.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Direccién de Analisis
Socioeconémico/Responsable de la
fase de Investigacion
Socioecondmica

Direccion de Analisis
Socioecondmico/Jefe de analistas
de la fase de investigacién
Socioeconémica (Verificador)

Direccion de Analisis
Socioecondmico/]efe de analistas
de la fase de investigacién
Socioeconémica (Entrevistador)

Direccién de Anilisis
Socioeconomicol)efe de analistas
de la fase de investigacidn
Socicecondmica (Verificador})

Direccidon de Anilisis
Socioecondmico/Secretaria

Direccion de Anilisis
Socioecondmicof)efe de analistas
de la fase de investigacion
Socicecondmica (Entrevistador)

Direccion de Anilisis
Socioecondmico/jefe de analistas
de la fase de investigacion
Sociceconémica (Verificador)

Evaluado

Direccion de Analisis
Socioeconémico/|efe de analistas
de la fase de investigacidn
Socioecondmica (Verificador)
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ACTIVIDAD

durante la verificacion ambiental.

Posteriormente, informa al Responsable de la fase de investigacion
socioecondmica como trascurrid la entrevista, el nombre y asistencia del
evaluado.

Se entera e informa al verificador para que de manera conjunta inicien la
planeacién de las rutas. {Valle de México y Valle de Toluca).

Se entera y en coordinacién con el responsable de la fase de
investigacion planea las rutas que se visitaran.

Una vez que informa al responsable de la fase de investigacion, prepara la
parte del expediente que el verificador responsable deberd de llevar a la
verificacién ambiental (carta de autorizacidn, ubicacién del domicilio,
croquis y carta compromiso) y espera que los verificadores {o soliciten.
{Se conecta con la Operacién No. 24).

Con base en las rutas planeadas elabora la programacién de las
verificaciones ambientales y los horarios, los turna a la Secretaria de la
Direccién de Anilisis Socioeconémico y solicita al Jefe de Analistas
{entrevistador) los expedientes.

Recibe la programacién, elabora los formatos de aviso de comision,
obtiene la firma del verificador y los entrega a la Direccion de
Administracién y Finanzas para que autorice los viaticos y las entradas y
salidas de los automéviles.

Atiende al |efe de Analistas (verificador), le entrega los expedientes
solicitados, registra en el listado del dia a qué verificador le entrega cada
expediente, le proporciona las observaciones generales del evaluado
destacando si existe alguna incongruencia con la informacion
proporcionada.

Recibe, analiza el expediente, prepara los formatos de verificacién
ambiental, llama via telefénica a sus evaluados para avisarles el dia y hora
en el que se llevarid a cabo la verificacién ambiental, les notifica que si
deben entregar algin documento debera estar listo en el momento de la
verificacién; asimismo, le informa nuevamente que si él no esta presente,
lza persona que designé como autorizada en el formato de analisis
socioecondmico debera encontrarse en el domicilio.

Espera fecha de fa verificacion.

Recibe la llamada, si tiene alguna duda, la externa, de lo contrario
confirma dia y hora de la verificacion ambiental y concluye la Hamada.

El dia programado para la verificaciéon ambiental prepara los expedientes,
los formatos a llenar durante la verificacion y la camara fotogrifica y
previo llenado de los oficios de comisién y bitdcora de salida del vehiculo
-con base en la programacién establecida- se dirige a las rutas
programadas en tiempo y forma.

Liegando al lugar, ubica el domicilio, si llega con anticipacion procede a
realizar previamente las referencias vecinales, en caso contrario, toca en
el domicilio y determina:

iSe encuentra el evaluado o alguna persona en el domicilio?
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No.

28

29.

30.

3L

3.

33.

34.

35

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Direccién de Analisis
Socioeconamico/|efe de analistas
de la fase de investigacion
Sociocecondmica (Verificador)

Direccién de Analisis
Socioecondmico/)efe de analistas
de la fase de investigacién
Socioecondmica (Verificador)

Direccion de Analisis
Sccioeconémico/]efe de analistas
de la fase de investigacién
Sociceconémica (Entrevistador}

Direccion de Analisis
Socioeconémico/Responsable de la
fase de Investigacion
Socioecondmica

Direccion de Anilisis
Socioeconémico/Responsable de la
fase de Investigacién
Sacioecondmica

Direccion de Analisis
Sociceconomicof]efe de analistas
de la fase de investigacion
Socioecondmica (Entrevistador)

Direccién de Andlisis
Socioecondmico/Responsable de la
fase de Investigacion
Socioeconémica

Direccién de Analisis
Socioeconémice/Responsable de la
fase de Anidlisis e Interpretacion de
la Informacién

ACTIVIDAD

No esta el evaluado o la persona autorizada en el demicilio, procede a
levantar referencias vecinales, se retira y reprograma o emite un
resultado de la verificaciéon ambiental.

Si se encuentra el evaluade o la persona autorizada en el domicilic, se
presenta con la identificacion oficial del Centro, pide autorizacién para
entrar, le informa nuevamente en qué consiste la verificacién, le
pregunta si entregara documentos y requisita el formato de verificacion.
En el caso de que exista una ficha de casos especiales, aborda dicho tema
para obtener mayor informacién, posteriormente, realiza un breve
recorrido por los espacios que el evaluado ocupa y toma cuatro
fotografias {fachada, sala, cocina y comedor), concluye la entrevista y
procede a realizar las referencias personales.

Concluido el proceso se despide del evaluade o de la persona que lo
atendié y se dirige al Centro de Control de Confianza del Estado de
México.

Posteriormente, realiza el reporte de la verificacién ambiental y entrega
nuevamente el expediente al Jefe de analistas (entrevistador) que
entrevisto al evaluado.

Recibe el expediente, realiza el anilisis complete de ambas subfases
(entrevista de gabinete y verificacion ambiental), a fin de dar un resultado
objetivo, elabora reporte y lo entrega al responsable de la fase de
investigacion socioeconémica junto con el expediente del evaluado.

Recibe reporte y expediente, los revisa y determina:
{El expediente no estd completc o el reporte tiene errores u
observaciones?

Si, el expediente esta incompleto o el reporte tiene alguna correccion, lo
regresa personalmente al Jefe de Analistas (entrevistador] para su
correccidn,

Recibe expediente y reporte, realiza las correcciones necesarias en el
reporte o agrega los documentos faltantes al expediente y los regresa
personalmente al Responsable de la Fase de investigacion
socioeconémica.

{Se conecta con la operacién No. 31).

No, el expediente esta completo y no hay correcciones en el reporte,
elabora memorandum, anexa expediente y reporte, y los entrega
personalmente al Responsable de la Fase de Andlisis e Interpretacién de
la Informacién.

Recibe memorandum, expediente completo y reporte del evaluado al
que se le realizd la investigacion y los turna al Responsable de la Fase de
Andlisis e Interpretacion de fa informacion.
Continda en la Operacién No. 14 del
Interpretacién de la Informacién”.

Procedimiento “Anilisis e
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D!AGGRAMA: Investigacién Socioeconémica.

CENTRO DE CONTROL DE CONFIANZA DEL ESTADO DE MEXICO

DE ANALISIS E

INFORMACION)

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE ANALISIS SOCIOECONOMICO

(RE$PONSABLE DE LA FASE

INTERPRETACION DE LA

RESPONSABLE DE LA FASE
DE INVESTIGACIGON
SOCIOECONOMICA

JEFE DE ANALISTAS DE LA
FASE DE INVESTIGACION
SOCIOECONGMICA
{RESPONSABLE)

JEFE DE ANALISTAS DE LA
FASE DE INVESTIGACION
SOCIOECONOMICA
(VERIFICADOR)

EVALUADO

SOCEECONGMICA,

ENTHEGA PERSONALMENTE LAS CARTAS
DE AUTORAIZACION ¥ LOS FORMATOS
DE BVALUACKIN AL RESPONSABLE DE
LA FASE DE INVESTIGACION

SOCIECONOMICO
(DIRECTOR)

BIRECCHSN DE ANALISIS

(3)=

RECIBE LAS CARTAS DE AUTORIZACION
T LOS FORMATOS DE EVALUACION
SOCIGECONOMICA. ¥ POR PARTE OEL
AREA, DE PLANEACHON. A
PROGRAMACION DE ENTREVISTAS DE
GABNETE  AEYVIEA Y ENTREGA LA
FROGRAMACION DE ENTREVISTAS AL
DIRECTOR DE ANALISIS
SOCIOECONOMICO.

RECIPE. REVISA LA PROGRAMACION. LA
AUTORIZA ki LA DEVUELYE
PEASDMNALMENTE &) RESPONSABLE DE LA

>

FAsH DE INVESTIGACION
SOCIOECONOMICA,
SECRETARIA

O

RECIBE LA PROGRAMACION
AUTORIZADA Y LA ENTREGA A LA
SECRETARIA DE LA DIRECCION DE
ANALISIS SOCIOECONGMICO PARA QUE
LA ENVIE A LA DIRECCKON GENERAL

DESIGNA AL JEFE  DE  ANALISTAS
RESPONSABLE DE  ENTREGAR  LOS

EXPEDIENTES A LOS ENTREVISTADORES.

FASE
SOCJORCONOMICA.

RECBE PROGRAMACION Y MEDIANTE
MEMORANDUM LA EMVIA AL AREA DE
PLAREACIGN Y PROGRAMACION PARA

QUH S8 ENCARGUEN DE ENVIAR A LAS
INSTITUCHONES CORRESPONDIENTES EL
OAQK> DE NOTIPCACKON PARA LA
ENTREVISTA DE GABINETE Y LA
VERFICACION AMBENTAL AL PERSONAL
Quf TIENEN A SU CARGO, OBTIENE

JEFE DE ANALISTAS DE LA
FASE DE INVESTIGACION
SOCIOECONOMICA
(ENTREVISTADOR)

ACLKES DE LOS OFICHDS Y LOS REMITE
AL JEFE DE ANALISTAS RESPONSABLE DE
E INVESTIGACION

@q

SE ENTERA DE LA GESIGNACION. COM
BASE EN LA PROGRAMACION, ENTREGA
LOS EXPEDIENTES SEMANALES AL |EFE DE
ANALISTAS (ENTREVISTADOR), DESIGNA
HORARIDS Y DIAS DE ENTREVISTA DE
GABINETE Y ESPERA FECHA,

RECIBE LOS EXPECHENTES, ANALIZA LOS
FORMATOS Y REALIZA UN  ANALISIS
FREVIO DE LOS EWALUADOS, VERFICA
VA  TELEFOMHCA LAS  REFERENCIAS
LABORALES Y PEREONALES DEL
EVALUADOD, REQUISITA 105 FORMATOS
CON LA INFORMACION
PROPORCIONADA, COLOCA  FECHA
HORA, LOS FIRMA PARA CONSTANCIA
DE SU REALIZACION Y ESPERA FECHA DE
ENTREVISTA.

®

]

€L DiA PROGRAMADOD, SE DIRIGE CON
LOS ENTREVISTADORES AL AREA DE
RECEPCIGN. TOMA ASISTENCIA DF LOS
EVALUADOS E INFORMA A LOS JEFES DE
ANALISTAS  (ENTREVISTADORES)  DEL
NUMERO DE EVALUADOS PRESENTES,

ELABORA UN LETADO DE LOS
EVALUADOS ¥ CON BASE EN LAS RUTAS,
LO ENTREGA A L% VERIFICADORES.

EN LA FECHA, 5f ENTERA, CONDUCE AL
EVALUADO AL AREA DE ENTREVISTAS, SE
PRESENTA FORMALMENTE LE INFORMA
N QUE COMSHTE LA ENTREVISTA DE
GABINETE h LA VERIFICAC KON
AMBIENTAL LE EXPLICA COMC DEBRRA
PRESENTAR $U DOCUMENTACION, LO
CUESTIONA ¥ DETERMINA:

5
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CENTRO DE CONTROL. DE CONFIANZA DEL ESTADO DE MEXICO

DIRECCION GENERAL
(RESPONSABLE DE LA FASE
DE ANALISIS E
INTERPRETACION DE LA
INFORMACION)

DIRECCION DE ANALISIS SOCIOECONOMICO

JEFE DE ANALISTAS DE LA
FASE DE INVESTIGACION
SOCIOECONOMICA
(ENTREVISTADOR)

JEFE DE ANALISTAS DE LA
FASE DE INVESTIGACION
SOCIOECONOMICA
{RESPONSABLE)

JEFE DE ANALISTAS DE LA
FASE DE INVESTIGACIOM
SOCIOECONOMICA
(VERIFICADOR)

EVALUADO

JACEPTA IMUCIAR LA
ENTAEVA 4 DE
GABINETE!

COMPLEMENTA EL FORMATC DE NG
AUTORIZACKON AL PROCESO. LO
RUBGICA ¥ LE INFORMA AL EVALUAGO
€AUJE SE PUEDE RETIRAR DEL AREA

w

CORROBORA [F) INFORMACION
PROPORCIONADA EN EL FORMATO Of

ANALISKS ¥ COTEA  LOS DATOS
GEMERALES DEL EVALUADC CON LOS
DOCUMENTOS SOUCITADOS,

S| DURANTE ESTE PROCEDIMIENTG EL
EVALUADO NO PRESENTE) ALGUNO DE

o

lSE ENTERA Y SE RETIRA,

LOS DOCUMENTOS SCLICITADOS EN LA
ENTREVISTA, REQUASITA CAATA
COMPROMISC,

([ 3

CORROBORA LA INFORMACHON
COMPLEMENTARIA, LA LEE HRMA DE
CONFORMIDAD  EL  FORMATC  DE
ANALISKS  SOCIOECONMOMICO Y LO

14

RECIBE EL FORMATC DE  ANALSIS
SOCIOECONOMICO, LO COMPLEMENTA,
PREPARA EL ULTIMO FORMATO, LO
ENTREGA CON UN BOLIGRAFG AL
EVALUADO PARA QUE ANOTE UN BREVE
COMENTARIO DEL PERSONAL QUE (G

DEVUELVE AL JEFE DE  ANALISTAS
{ENTREVISTADOR),

ATENDHO © ALGUMA OBJECION.

~@

RECIBE FORMATO Y BOLIGRAFO, ANOTA

16}

RECIBE EL FORMATO, LO ANEXA AL
EXPECHENTE, SE DESPIDE DEL EVALUADC
¥ LE SOULICITA SU PAPELETA  DE
EVALUACION.

LCS COMENTARIOS Y ENTREGA EL
FORMAT(Y AL JEFE DE
ANALSTASIENTREVISTADOR)

~@

PRESENTA 5U PAPELETA Y SOLICITA AL

18 ot

FIRMA LA PAPELETA. SE DESPIDE DEL
EVALUADO Y LO CONDVCE AL AREA DE
RECEPCION  PaRA  SU  SIGUIENTE
EVALUACION,

ELABCAA EL REPORTE CON BASE EN LA
INFORMACIEON OBTENIDA, DURANTE LA
ENTREVISTA, CORRCBORA LA
INFORMACION Y, EN S CASOD, ANOTA
OBSERVACIONES  QUE  SE  DEBERAN
SOLVENTAR DURANTE LA VERIFKCACION
AMBIENTAL.

POSTERICRMENTE,  INFORMA AL
RESPONSABLE DE LA FASE  OF
INVESTIGACKON  SOCIOECONOMICA
COMO TRASCURRIO LA ENTREVISTA, EL
NOMBRE Y ASISTENCIA DEL EVALUADC.

RESPONSABLE DE LA FASE
DE INVESTIGACION
SOCIOECONOMICA

SE ENTERA, INFORMA AL JEFE DE
ANALISTAS (VERIFICADOR) PARA QUE DE
MANERA  CONJUNTA  INICIEN LA

PLANEACHIN DE LAS RUTAS.

UNA, VEZ QuE INFORMA AL
RESPONSABLE DE LA FASE DE
INVESTIGACICON, PREFARA LA PARTE DEL
EXPEDIENTE  QUE EL  VERIFICADOR
TEBERA LLEVAR A LA VERIFICACKON
AMBENTAL Y  ESPERA QUE LOS

VERIFICADORES " Q SCUCITEN.

@9

JEFE DE ANALISTAS (ENTREVISTADOR) LA
FRME PARA CORROBORAR QUE SU
EVALUACION CONCLUYO.

SE ENTERA Y EN COORDINATION CON
EL RESPONSABLE DE LA FASE DE
INVESTIGACION PLANEA LAS RUTAS QUE
SE VISITARAN
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CENTRO DE CONTROL DE CONFIANZA DEL ESTADO DE MEXICO

RECCION GENERAL
(SECRETARIA)

D

DIRECCION DE ANALISIS SOCIOECONOMICO

JEFE DE ANALISTAS DE LA
FASE DE INVESTIGACION
SOCHOECONOMICA
(ENTREVISTADOR)

RESPONSABLE DE LA FASE
DE INVESTIGACION
SOCICECONOMICA

JEFE DE ANALISTAS DE LA
FASE DE INVESTIGACION
SOCIOECONOMICA
(VERIFICADOR)

EVALUADO

@

@

RECIB LA PROGRAMACIGN, ELABORA
LA FORMATOS DE AVISC DE COMISION,
CBTIENE La HRMA DEL VERIFICADOR Y
LOS ENTREGA A LA DIRECCION DE
ADMIMISTRACION Y FINANZAS PARA
QUE QUTCRICE  LOS YIATICOS Y LAS
ENTRADAS ¥  SALDAS DE  tOS
AUTGHOVILES.

COMN BASE EM LAS RUTAS PLANEADAS,
ELABCRA LA PROGRAMACION DE LAS
VISITAS AMBIENTALES ¥ LOS HORARIOS,
LOS TURNA A LA SECRETARIA DE LA
DIRECCICH &3 ANALISIS
SOCIOECONOMICO T SOLICITA AL JEFE
DE ANALISTAS (ENTREVISTADCR) LOS
EXPEDIENTES.

@4

ATIENDE AL |EFE DE  ANALISTAS
{VERIFKCADOR). i ENTREGA LOS
EXPEDIENTES SCRICITADOS,  REGISTRA
EN EFL LISTADO DE DA A QUE

VERIFKCADOR  LE  EMTREGA  CADA
EXPEDIENTE Y LE PROPORCIONMA LAS
DBSERVACHINES GENERALES DEL
EYALUADO,

>@

RECIBE  ANALIZA EL  EXPEDMENTE.
PREPARA LOS FORMATOS DE
VERIFICACION AMBIENTAL, LLAMA ViA
TELEFONICA A SUS EVALUADOS PARA
AVISARLES EL DiA Y LA HORA DE LA
VERFICACION  DOMICILIARIA,  LES
NOTIFICA QUE S| TIENE QUE ENTREGAR
UN DOCUMENTO  LO TENGAN LISTO:
ASIMISMO. LE INFORMA QUE § EL NO

ESTA FRESENTE, LA FERSONA
DESIGNADA TERERA ENCONTRARSE EMN
EL DOMICILID.

ESPERA FECHA OE VERIFICACION

D

EL DiA PROGRAMADO, PREPARA LOS
EXPEDIENTES. LOS FORMATOS A LLENAR
DURANTE LA YERIRCACHIN Y LA
CAMARA FOTOGRARCA Y PREVIO
LLENADO DE LOS OFCIOS DE COMISION
Y BITACORA DE SALIDA DEL YEHICULO,
SE DIRIGE A LAS RUTAS PROGRAMADAS
UBICA EL DOMICIUO. 51 LLEGA COM
ANTICIPACION, PROCEDE A REALIZAR
LAS REFERENCIAS VECINALES, EN CASD
CONTRARIC. TOCA EN £L DOMICILIO ¥
DETERMINA:

"SE INCUBNTIA £ EvAaLIADD
o e

PROCEDE A LEVANTAR REFERENCIAS
VECINALES, SE RETIRA ¥ REPROGRAMA
LA VERIFCACION AMBIENTAL,

RECIBE LA LLAMADA. 51 TIENE ALGUNA
DUDA. LA EXTERNA. DE LO CONTRARIO
CONFIRMA LA VERIFICACION A
CONCLUYE LA LLAMADA,

o
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CENTRO DE CONTROL DE CONFIANZA DEL ESTADO DE MEXICO

DIRECCION GENERAL
(RESPONSABLE DE LA FASE
DE ANALISIS E
INTERPRETACION DE LA
INFORMACION)

DIRECCION DE ANALISIS SOCIQECONOMICO

JEFE DE ANALISTAS DE LA
FASE DE INVESTIGACION
SOCICECONOMICA
(ENTREVISTADOR)

RESPONSAELE DE LA FASE
DE INVESTIGACION
SOCIOECONOMICA

JEFE DE ANALISTAS DE LA
FASE DE INVESTIGACION
SOCIOECONGMICA
(VERIFICADOR)

EVALUADO

&

30

RECIBE £t EXPEDIENTE REALIZA €L
ANALSIS  COMPLETC  DE  AMBAS
SUBFASES (ENTREVISTA DE GABINETE Y
VERIFICACION DOMICILARIA), A FIN DE

SE PRESENTA CON LA IDENTIFICACIGN
OFICIAL DEL CENTRO,  PIDE
AUTORIZACION  FARA  ENTRAR. LB
INFORMA  EN  QUE COMSISTE A
VERIFCACION, LE  PREGUNTA 5§
ENTREGARA DOCUMENTOS ¥ REQUISITA
EL FORMATO OE VERIRCACION.

EN EL CASD DE QUE EXISTA UMA FICHA
DE CASOS ESPECIALES, ABORDA DICHC
TEMA PARA OATENER MATOR
INFORMACISH, POSTERICRMENTE.
REALIZA UGN BREVE RECORRIDO FOR LOS
E5PACICS QUE EL EYALUADC OCUPA T
TOMA FOTOGRAFIAS, CONCLUYE LA
ENTREVISTA, PROCEDE A REALIZAR LAS
REFERENCIAS PERSONALES.

CONCLUIDO EL PROCESC. SE DESPIDE
DEL EVALUADO O DE LA PERSONS QUE
LO ATENDIC ¥ SE DIRIGE AL CENTRC DE
CONTROL DE CONFIANZA
POSTERIORMENTE, REALIZA EL REPORTE
DE LA VERIFKCACION Y ENTREGA EL
EXPEOIENTE AL JEFE DE  ANALISTAS
(ENTREVISTADOR) QUE ENTREVISTO AL
EVALUADG,

DR UM ARESULTADO  OBJETIVO,
ELABORA REFORTE T LO ENTREGA AL
RESPONSABLE  DE LA FASE D
INVESTIGACION SOCIOECONOMICA
JUNTO  CON  EL EXPEDIENTE DEL
EVALUADO

-0

RECIBE REPORTE Y EXPEDIENTE LOS
REVISA ¥ DETERMINA.

L& REGRESA PERSONALMENTE AL JEFE DE
ANALISTAS (ENTREVISTADOR) PARA S
CORRECTION,

RECIBE EXPECIENTE ¥ REPORTE REALIZA
LS CORRECCIONES EN EL REPOATE O
AGREGA DOCUMENTOS FALTANTES AL
EXPEDIENTE ¥ 105 REGRESA AL
RESPONSABLE  DE LA FASE  DE
INVESTIGACION SOCICECOMOMICA,

ELABORA  MEMORANDUM,  AMEXA
EXPEGIENTE Y REPORTE, ¥ LOS ENTREGA
PERSONALMENTE AL RESPONSABLE DE
LA FASE DE ANALISIS E INTERPRETACKON

DE LA INFORMACION,

Ch '

RECIBE ~ MEMORANDUM,  EXPEDIENTE
COMPLETO ¥ REFORTE GE. E¥ALUADO
AL QUE YA SE LE REALIZO LA
INVESTIGACION T 105 TURNA AL
RESPGNSABLE DE LA FASE DE ANALISS E
INTERPRETACIGN DE LA INFORMACION

COMTINGA EM LA OPERACKN Na. 4
DEL PROCEDIMIENTC “Areda 18
INTERFRETACION DE LA
INFORMACION"

MEDICION:

Numero mensual de visitas domiciliarias
realizadas
— — X 100 = Porcentaje de visitas realizadas
Numero mensual de visitas domiciliarias
programadas

Registro de evidencias:

La realizacion de investigaciones socioecondmicas queda registrada en la programacion de visitas domiciliarias, en los oficios de
notificacion de visitas enviados a las instituciones y en los reportes de visita domiciliaria integrados al expediente personal del
evaluado.
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FORMATO DE EVALUACION SOCIOECONOMICA.
FORMATO DE NO AUTORIZACION AL PROCESO.
FORMATO DE VERIFICACION AMBIENTAL.

NOTA
proced

Por la naturaleza de la evaluacién socioeconémica, Gnicamente se mencionan los formatos que se emplean en el
miento, no se incluyen por tratarse de documentos de caricter confidencial.

4.4 PR

OCEDIMIENTO: Seguimiento de la Evaluacién Socioeconémica y Emision del Reporte Integral.

OBJETIVO:

Revisar|

y analizar la informacién contenida en el formato de evaluacion de andlisis socioeconémico y emitir un reporte integral

que myestre el resuitado de la evaluacion del personal de las Instituciones de Seguridad Pdblica, mediante la recopilacién,

ordena

miento, clasificacion, analisis e interpretacién de la informacion recibida, de la fase de validacion deocumental, de

investigacion de antecedentes y de investigacion socioecondmica de la Direccion de Anilisis Socioeconomico.

ALCA

NCE:

Aplica a los aspirantes y a los integrantes de las instituciones de Seguridad Piblica; asi como al personal de la
Direccién de Anilisis Socioeconomice del Centre de Control de Confianza del Estado de México que se encarga de
dar seguimiento a la fase de evaluacién socioecondmica y de elaborar el Reporte Integral.

REFERENCIAS:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 21 y 115, 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. Periédico Oficial, “Gaceta del Gobierno™,
10,14 y 17 de noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

Ley General dei Sistema Nacional de Seguridad Piblica, Articulos 7, fraccién V y VI, 22, 39, inciso B, fraccion VI, Diario
Oficial de la Federacion, 2 de enero del 2009.

Decreto No. 224 de la H. LVI Legislatura del Estado de México Articulos |, 2 y 4 fracciones IV y XVI, Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, | de diciembre de 2008, sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior del Centro de Control de Confianza del Estado de México, Articulos 12 y 18, Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 8 de diciembre de 2009.

Acuerdo Nacional por la Seguridad, la Justicia y la Legalidad, publicado en el Diario Oficial de la Federacién, 25 de
agosto de 2008,

Acuerdo por la Seguridad Pablica Integral de los Mexiquenses, Periddico Oficial “Gaceta del Gabiernc”, 22 de
septiembre de 2008.

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

RESPONSABILIDADES:

La Dirg
socioed
Institud]
a ingres

El Dire

ccién de Anilisis Socioeconémico es la unidad administrativa responsable de aplicar el formato de evaluacion de andlisis
onémico y de emitir un reporte integral que muestre el resultado de la evaluacién de los aspirantes e integrantes de las
ones de Seguridad Publica, sometidos a evaluacién de Analisis Socioeconémico, asi como de los integrantes y aspirantes
ar al Centro de Control de Confianza del Estado de México.

ctor de Andlisis Socioeconomico deberd:

Revisar los reportes integrales de la Direccion de Anilisis socioecondmico y aprobarlos antes de que sean enviados a la
Direccion General del Centro de Control de Confianza del Estado de México.

La Secretaria debera:

El Resp

Recibir la programacion de evaluados para la fase de andlisis socioecondmico enviada por el responsable del area de
planeacion y programacién.
Entregar copia de la programacién al responsable de la fase de Analisis e interpretacion de la informacion,

pnsable de la Fase de Analisis e interpretacion de la informacion debera:

Recibir copia de la programacidn de evaluados que le entrega la secretaria de la Direccion de Analisis Socioeconémico.
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¢  Enterarse de los evaluados programados para la fase de Anilisis e interpretacién de la informacién.
*  Integrar la copia de |a programacion a la carpeta de memorindums recibidos.
¢ Designar al jefe de analistas que aplicara al evaluado el formato de anilisis socioecondmico.
*  Recibir el memorandum con la lista de evaluados y los expedientes de los mismos, e integrar dicho memorandum a la

carpeta de recibidos para constancia.

Recibir el memorandum con los resultados de las evaluaciones de las fases de validacidén documental, investigacién de
antecedentes e investigacion socioeconémica de la Direccién de Analisis Socioecondmico e integrario en la carpeta de
memorandums recibidos para constancia.

Resguardar los documentos enviados de las fases de validacion documental, investigacion de antecedentes e
investigacion socioecondmica de la Direccion de Andlisis Socioecondmico y resguardarlos en el Archive temporal de la
propia Direccién.

Designar al jefe de analistas que elaborard el reporte integral de acuerde a las actividades diarias de la fase,
entregindole el expediente designado personalmente.

Revisar los reportes integrales y emitir el resultado de acuerdo a los criterios de la Direccién de Anilisis
Socioeconémico.

Entregar personalmente el reporte integral impreso al Director de Andlisis Socioceconémico para su revision y
aprobacién.

Enviar el reporte integral, debidamente aprobado, a la Secretaria Técnica de la Direccion General del Centro de
Control de Confianza del Estado de México, por medio de correo electrénico e imprese para solicitar acuse de recibo,
mismo que se integra a la carpeta de memorandums enviados para constancia.

Llevar un control de los oficios, circulares y memorandums enviados y recibidos por la fase documental de la Direccion
de Analisis Socioecondmico, asi como de la lista de personas evaluadas diariamente.

El Jefe de Analistas encargado de la evaluaciéon debera:

Aplicar el formato de evaluacién de analisis socioeconémico al evaluado en el area de aplicacién de la Direccién de
Analisis Socioeconémico.

Realizar un analisis previo de la informacién proporcionada por el evaluado en el formato de evaluacidn de analisis
socicecondmice para dar elementos especificos a los jefes de analistas de la fase de investigacién socioecondmica
cuando realicen la visita domiciliaria al evaluado.

Recibir del responsable de la fase de Analisis e interpretacién de la informacién el expediente del evaluado para
elaborar el reporte integral.

Ordenar y clasificar fa informacion obtenida de cada una de las dreas de la Direccién de Anilisis Socioecondmico, como
son la de anélisis e interpretacion de la informacion, de antecedentes y de investigacion socicecondmica.

Analizar e interpretar ta informacion recibida, relativa a los resuitados que envian mediante memorandum al
responsable de la fase de Analisis e interpretacion de ia informacion y elaborar reporte integral.

Entregar el reporte integral al responsable la fase de analisis e interpretacién de la informacién, en forma electrénica e
impreso para su revision,

DEFINICIONES:

Criterios.- Parametros de evaluacién confidenciales que tiene la Direccién de analisis socioeconémico, para determinar
el resultado final del proceso.

Identificacién oficial vigente.- Es aquella emitida a una persona por una institucién en ejercicio de sus funciones y que
permite la identificacién del que la presenta. Para los efectos de este procedimiento se considera identificaciéon oficial
vigente la credencial de elector, la cartilla militar, pasaporte, licencia de manejo y credencial de portacién de arma.
Reporte Integral.- Informe general del resultado de la evaluacidn de andlisis socioecondmico del evaluado.

INSUMOS:

Informes de resuitados recibidos de las fases de investigacion documental, de antecedentes y socioecondmica.

RESULTADOS:

Resultado final del evaluado del proceso de analisis socicecondmico imprese en un Reporte Integral.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Investigacion Documental.
— Investigacidn de Antecedentes.
— Investigacién Sociceconomica.
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Emision del Reporte de Evaluacion Integral y Entrega de Resultados.

Control de Gestién.

ICAS:

S0lo se elaborara el Reporte Integral si se cuenta con la informacién de cada una de las dreas de la Direccién de

Analisis Socicecondmico.

El resultado que envian las diferentes fases de la Direccién de Anilisis Socioeconémico, deberi ser con base en los
criterios establecidos previamente por cada una de ellas.
En el llenado del formato de evaluacion de andlisis socioeconémico queda estrictamente prohibido tachar, rayar,
hacer enmendaduras u cualquiera otra que afecte la claridad de la informacién solicitada.
No se enviard el Reporte Integral a la Direccién General del Centro de Control de Confianza del Estado de México
sin la revisién y autorizacion del titular de la Direccion de Anilisis Socioeconémico.
Sin excepcién alguna, si ef evaluado se presenta 10 minutos después de |a hora establecida para la evaluacién, no se
le aplicara el formato de analisis sociceconémico.
No se podra cambiar y/o modificar el resultado enviado por las demis fases de la Direccion de Anilisis

socioecondémico.

DESARROLLO: Seguimiento de la Evaluacién Socioeconémica y Emision del Reporte Integral.

No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
Direccién
General/Responsable del Area
de Planeaciéon y Programacién

Direccién de Analisis
Socioecondmico /Secretaria

Direccion de Andlisis
Socioecondmico /Responsable
de la fase de Anilisis e

interpretacién de la
informacion
Direccion de Analisis

Socicecondmico  flefe de
analistas de fa fase de Analisis
e interpretacidn de la
informacién

Evaluado
Direccidn de Analisis
Socioeconémico/jefe de

analistas de la fase de Analisis
e interpretacion de |a
informacion

Evaluado
Direccién de Andlisis
Socicecondmico/|efe de

analistas de la fase de Analisis
e interpretacién de |a
informacién

ACTIVIDAD

Entrega mediante memorandum en original y copia la programacién de los
evaluados a la secretaria de la Direccion de Analisis Socioecondmico quien
le firma de recibido.

Integra copia de acuse a la carpeta de memorandums y archiva.

Recibe rmemoridndum, obtiene una copia y la entrega personalmente al
responsable de la fase de anilisis e interpretacion de la informacién,

Integra memorandum original a la carpeta de recibidos y archiva.

Recibe copia del memorandum que contiene la programacién de evaluados,
firma de recibido, se entera de los evaluados programados para su irea e
integra la copia a la carpeta de memorandums recibidos.

Designa al jefe de analistas que aplicara al evaluado el formato de anélisis
socioeconomico en el area de aplicacion. Archiva carpeta.

Se entera de la designacién y espera al evaluado (que previamente fue
notificado de la fecha y hora de la evaluacién por el drea de programacién
de [a Direccion General) en el drea de recepcién.

Da la bienvenida al evaluado y lo conduce al irea de aplicacion de la
Direccion de Anilisis Socioeconémico y le solicita una identificacion oficial
vigente para confirmar su identidad y que aparezca en la programacién del
dia.

Recibe atencion, acude al drea de aplicacién y entrega una identificacion
vigente al jefe de analistas.

Recibe identificacion del evaluado, la verifica, la devuelve, realiza pase de
lista, le entrega al evaiuado -en el orden de la programacién- el formato de
lista y un boligrafo para que coloque su nombre y firma.

En caso de que no se presente ningin evaluado, lo hara del conocimiento
del responsable de la fase, en caso contrario, ingresa la lista de asistencia del
dia, a la carpeta de listas de asistencia. Explica al evaluado el motivo de la
evaluacion y el llenado del formato de evaluacion de anilisis socioeconémico
¥ le entrega copia del formato.

Recibe copia del formato de evaluacidon de anilisis socioeconémico y
comienza su lienado con tinta negra, en caso de dudas, pregunta al jefe de
analistas.

Guia en todo momento el llenado del formato de evaluacién de analisis
socioecondmico y aclara todas y cada una de las dudas que tenga el
evaluado.
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No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
9. Evaluado Al terminar de ingresar todos los datos solicitados en la copia del formato
de evaluacion, lo entrega al Jefe de Analistas.
10.  Direccién de Andlisis Recibe copia del formato de evaluacién de amilisis socioecondmico
Socioecondmico/|efe de debidamente requisitada, la revisa y determina:

analistas de la fase de Analisis
e interpretacion de la
informacién

Direccidn de Andlisis
Socioecondmico  /lefe  de
analistas de la fase de Anilisis
e interpretacion de la
informacion

Evaluado
Direccion de Analisis
Socioeconomico  /lefe  de

analistas de la fase de Andlisis
e interpretacibn de la
informacién

Direccion de Analisis
Socioecondmico/ Responsable
de la fase de Anilisis e

interpretacion de la
informacion

Direccién de Analisis
Socioeconémico/|efe de

analistas de la fase de Andlisis
e interpretacion de la
informacion

Direccion de Andlisis
Sociovcondmico/]efe de
analistas de |a fase de Andlisis
e interpretacion de la
informacion

Direccién de Analisis
Socicecondmico/Responsable
de la fase de Investigacion
Socioecondmica

Direccian de Analisis
Socicecondmico  /lefe  de
analistas de la fase de Analisis
e interpretacion de la
informacién

i Tienes errores?

Si tiene errores, entrega al evaluado una copia de la hoja del formato de
evaluacion de anilisis socioecondmico donde se encuentra el error para que
repita su llenado.

Se entera, recibe copia de la hoja del formato evaluaciéon de anilisis
socioecondmico donde esta el error, corrige las observaciones que hace el
jefe de analistas y la devuelve. (Se conecta con la operacidn No. 10).

No tiene error, indica al evaluado el final de la evaluacion, agradece su
cooperacién y lo guia al drea de recepcién del Centro de Control de
Confianza para que continde con sus evaluaciones.

Realiza un andlisis previo del formato de cada evaluado def dia, para detectar
puntos importantes que deban ser investigados a profundidad en la fase de
Investigacion Socicecondmica.

Entrega al responsable de la fase de investigacion socioeconémica, los
expedientes conformados por la carta de autorizacién firmada en la fase de
investigacion documental y el de investigacidn socioeconémica, asi como la
hoja con los puntos importantes anotados en forma manuscrita para que
sean investigados a profundidad en la verificacién ambiental y espera reporte
de esta ultima.

Viene del Procedimiento “Investigacion Socioeconémica™

Recibe memoriandums con las listas de evaluados, expedientes y el reporte
integrado de la verificacion ambiental.

Integra memorandums a la carpeta de memorandums recibidos para
constancia y archiva.

Designa al jefe de analistas que elaborara el reporte integral de acuerdo a las
actividades diarias de la fase y le entrega el expediente del evaluado.

Recibe mediante memorindum los resultados de las evaluaciones de las
fases documental, de investigacion, de antecedentes y de investigacidn
socioecondmica y los integra en la carpeta para constancia. Archiva carpeta.

Recibe el expediente, lo revisa en su totalidad, confronta la informacién con
los documentos que contiene y con la informacidn contenida en el reporte
de investigacién socioecondmica para verificar que coincida y sea coherente,
y determina: ;Tiene incongruencias!

Si encuentra alguna incongruencia, lo devuelve al Responsable de la Fase de
Investigacion socioecondmica para su correccion,

Recibe el expediente con el reporte de investigacion socioecondmica que
contiene el error y lo entrega al Jefe de Analistas de su irea para que lo
corrija.

Recibe el expediente, realiza las correcciones en el reporte, o imprime,
retira del expediente el reporte que contiene el error e integra el corregido
en el lugar correspondiente. Devuelve personalmente el expediente
corregido al Responsable de |a Fase de investigacién socicecondmica.
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
Direccién de Andlisis
Socioeconémico/Responsable
de la fase de Investigacion

Socioecondmica

Direccion de Analisis
Socioecondmico/ Jefe de
Analistas de la fase de andlisis
e interpretacién de |a
informacion

Direccién de Andlisis
Socioecondmico/Responsable

de la fase de Anilisis e
interpretacion de la
informacidn

Direccién de Analisis
Socioeconémico/responsable
de la fase de Andlisis e
interpretacion de la
informacién

Direccion de Analisis
Sociceconémico/jefe de

analistas de [a fase de Analisis
e interpretacion de Ia
informacién

Direccion de Andlisis
Socioecondmico/responsable
de la fase de Andlisis e

interpretacion de . la
informacién
Direccién de Andlisis

Socioecondmico /Director

Direccién de Anilisis
Socioecondmico /Director
Direccion de Andlisis
Socioeconémico/Responsable
de la fase de Anilisis e
interpretacion de la
informacién

Direccién de Andlisis
Socioeconémico/jefe de

analistas de la fase de Anilisis
e interpretacibn de la
informacion

Direccion de Analisis
Socioeconémico/Responsable
de la fase de Analisis e

interpretacién de la
informacion
Direccion de Analisis

Socioeconémico /Director

ACTIVIDAD

Recibe expediente, revisa que hayan hecho todas las correcciones en el
reporte de investigacion socioecondmica y devuelve el expediente al jefe de
analistas de la fase de anilisis e interpretacion.

(Se conecta con la Operacion No. |5).

No tiene incongruencias, recaba en los memorandums de resultados de las
fases los resultados de las evaluaciones de cada evaluado y los integra al
expediente.

Anexa los resultados en el reporte integral y de acuerdo a los criterios de la
Direccion de Analisis Socioeconémico, emite el resultado final (dentro del
propio reporte) de la evaluacion de Analisis Socicecondmico.

Entrega en electrénico, el reporte integral al Responsable de la fase de
analisis e interpretacion de la informacién junto con el expediente del
evaluado, para su revision.

Recibe el reporte integral, lo revisa y determina:

;Tiene errores o correcciones!

Si, tiene errores o correcciones, lo regresa al jefe de analistas que lo

elaboré.

Recibe el reporte integral, realiza las correcciones hechas por el responsable
de la fase de anilisis e interpretacion de la informacién y le devuelve el
reporte integral corregido.

(Se conecta con la Operacion No, 21).

No tiene errores o correcciones, lo imprime, lo entrega personalmente al
Director de Anilisis Socioeconémico para su revisibn, autorizacion y
posterior entrega a la Direccidén General del Centro de Control de
Confianza del Estado de México.

Recibe el reporte integral, lo revisa y determina: ;Tiene errores?

Si tiene errores, lo regresa personalmente al Responsable de la fase de
anilisis e interpretacion de la informacién para que sea corregido,
Recibe el reporte integral y lo entrega al Jefe de analistas para que lo corrija.

Recibe reporte integral, realiza las correcciones hechas por el director, lo
imprime y lo entrega al Responsable de la Fase de Anilisis e Interpretacién
de la Informacion.

Recibe reporte Integral debidamente corregido y lo entrega al director para
su autorizacion.
{Se conecta con la Operacion No. 25).

No presenta error alguno, aprueba el contenido y lo entrega al Responsable
de la fase de Anilisis e Interpretacion.
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32

33

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
Direccién de Analisis
Socioecondomico/responsable
de la fase de Anilisis e

interpretacién de la
informacién

Direccion
General/Responsable de
Integraciéon Resultados
Direccion de Analisis

Socioecondmico/responsable
de la fase de Andlisis e
interpretacién de la
informacién

ACTIVIDAD

Recibe el reporte integral firmado, envia en forma electrénica al
Responsable de Integracion de resultados de la Direccion General, el
reporte integral con el resultado final del evalvado, imprime el correo
electrénico que contiene el reporte integral y se lo entrega para que firme
de recibido.

Recibe correo electrénico e impresion del reporte integral y firma de
recibido en este Gltimo.

Obtiene acuse de recibido y lo integra a la carpeta de enviados para
constancia, guarda la carpeta en el archivo temporal.

Imprime reporte integral, extrae del archivo temporal el expediente y lo
anexa.

Resguarda el expediente en el archivo temporal de la Direccion de Andlisis
Socioecondmico,

DIAGRAMA: Seguimiento de la Evaluacién Sociceconémica y Emisién del Reporte Integral.

CENTRO DE CONTROL DE CONFIANZA DEL ESTADO DE MEXICO

DHRECCION GENERAL

DIRECCION DE ANALISIS SOCIOECONOMICO
EVALUADO

{RESPONSABLE DEL AREA DE
PLANEACHON ¥
PROGRAMACION)

RESPONSABLE DE LA FASE DE
AMNALISIS EINTERPRETACION DE LA

JEFE DE ANALISTAS DE LA FASE DE
AMNALISIS E INTERPRETACION DE LA

INFORMACION INFORMACHIN

INICIC

ENTAEGA MEDIANTE MEMORANDUM M
QRIGINAL ¥ COPIA LA PROGRAMACION DE
FUMUADDS A LA SECRETARIA GE LA
DIRECCION DE ANALIS> FUCHIECONOMICD,
GUIEN LE FIRFA DE RECIBIDO.

INTEGRA COPL, DEL ACUSE A LA CARPETA DE
MEMCIRAREAIMS ¥ ARCHIVA

®

DIRECCION DE ANALISIS
SOCIQECONOMICO
(SECRETARIA)

RECIBE MEMORAMDUM, GBTIENE Lk COPA
T LA ENTREGA AL RESPOMSABLE DE LA FASE
DE AMALISS £ KNTERPRETACION DE A
INFGAMACION,

INTEGRA EL MEMORANDUM CRIGINAL & LA
CAMPETA DE RECINDOS ¥ ARCHNA.

-0

RECHE COPA DEL MEMORANDUM QUE
CONTEME LA PROGRAMACKHN  DE
EVALUADOS. FHira DE RECHIDO, $5 ENTERA
BE LO5 EYALUADCS PROGRAMADOS PARA SU

AREA E INTEGRA Lk COPA & LA CARPETA DE
MEHORANDUPTS RECIEIDOS.

DEYIGHA AL JEFE DE ANALISTAS GUE APLCARA
AL EVALUADO EL FORMATO Db ANALEHS
SOCICECONOMCE

ARCHIVA CARMETA

oS

SE ENTERA DI LA DENGNACION ¢ ESPERA AL
EVALUADD  (QUE  PREVIAMENTE  FUE
NOTIFICADO DF LA FECHA ¥ HORA DE LA
EVALUACION EN EL AREA DE RECLRCION,
BENVENIDA AL EVALUADD Y LG
CONDUCE AL AREA DE APLICACION DE LA
DIRECCION DE ANAUSS SOCIOECONOMICO
¥ LE SOUCITA UN IDENTIFICACION DFICIAL
MGENTE PARA COMHRMAR 5U IDENTIOAD ©

QUE AFARELCA EN 1A AN DEL
LS

~O

@:

AECIBE IDENTIFICACION, LA VERIFICA. A
DEVUELVE REALIZA PASE DE USTA Lt
ENTRAEGA EL FORMATO DE LISTA ¥ UM
BOLIGRAFQ PARA CXIE COHOGUE SU NOMARE
¥ FIRMA.

N CASO DE QUE NG SE FRESENTE NINGUN
EYALUADO, 1O Hafh DEL COMDGMIENTE
DEL RESPONSABLE DE L& FASE EN CASD
COMTRARO.  INGRESA LA LISTA
ASISTENCIA DEL Dih, A LA CARPETA DE USTAS
DE ASISTEMCIA EXPLICA AL E¥ALUADO EL
MATIVO DE LA EVALUAGION ¥ 8. LLENADD
DEL FORMATO BE EVALLACION DE ANALISIS
SOCIOECOMTMICO T LE EMTREGA COMA DEL

RECIBE ATENCKGM, ACUDE AL AREA DE
APUCACKI ¥ EMTREGA UNA
FENTIFIC AL IO OFICIAL VIGENTE AL JEFE DE
ANALISTAS

-

o,
@"

RECIBE COPLA DEL #ORMATC DE BvALUACIAN
DE ANALISIS SOCIGECONOMCO ¥ COMENZS
S LLENADK. B CASD GF CUTIAS PREGUNTA
AL JEFE DE ANAUSTAS

GLLA EN TODO MOMENTO: EL LLENADC DEL
FORMATO DE EVALUACION D ANALISS
SOCIGECONBMICO Y ACLARA TODAS ¥
CADA Uk D LAS DUDAL QUE TENGA EL
EVALUADG.

@+——

RECIEE COFUA DEL FORMATO DE EVALUACION
oF AREALISE SOCICRCONDMED
DERDAMENTE KEQUISTADA, LA REVSE ¥

DETERMINA:

-

|

AL TERMIMAR DF [MGRESAR LOS DATOD
SCLCITARDS EN LA COMA DEL $OAMATO. LO
ENTREGA AL JEFE DE ANALIST A%
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CENTRO DE CONTROCL DE CONFIANZA DEL ESTADO DE MEXICO

DIRECCION DE ANALISIS SOCIOECONOMICO

RESPONSABLE DE LA FASE
DE INVESTIGACION
SOCICOECONOMICA

RESPONSABLE DE LA FASE DE

ANALISIS E INTERPRETACION DE LA

INFORMACION

JEFE DE ANALISTAS DF LA FASE DE
ANALISIS E INTERPRETACION DE LA

INFORMACION

EVALUADO

WIENE DEL PAOCEDRMIENTC!
INVES TIGAC KON SOCKIECONOMICA™

RECIOE MEMORANDUMS COM LAS LISTAS DF
EVALUADOS, EXPEDENTES ¥ EL REPORTE
INTEGRADO DE LA VERIFICACKON AMBIENTAL
INTEGRA MEMORANDUM A A CARPETA DE
MEMORANDUMS RECIBIDOS PARA
CONSTANCIA ¥ ARCHIVA,

DESIGNA AL EFE DE ANALSTAS QUE
FLABORARA  E.  REPORTE INTEGRAL DE
ACUERDO A LAS ACTIVIDADES DHARIAS DF LA
FASE ¥ LE ENTREGA &L EXPEIDIENTE DEL
EVALUADC.

RECIBE MEDIANTE  MEMORANCUM 10§
RESLLTADOS DE LAS EVALUACKONES DE LAS
FASES Y LOS INTEGRA EN LA CARPETA PARA

ENTREGA AL EVALUADA UNA COPIA DE LA
HOJA DEL FORMATO Df EVALUACION DE
ANALIIS SOCHDECONOMCO DONDE  SE
ENCUENTRA £ ERROR PARA QUE REMTA SU
LLENADO

-0

—..(;3)

SE ENTERA, RECIBE COPIA DE LA BOJA DEL
FORMATO DE EVALUACION DE ANALISS
SQCIOECONOMICO., CORRIGE LAS
OBSERVACIONES QUE HACE EL JEFE DE

INDICA AL EVALUADO EL FINAL DE LA
EVALUACION, AGRADECE SU COOPERACKIN
¥ LO GUIA AL AREA DE RECEPCION PARA GUE
CONTINUE 5US EYALUACIONES.

REALIZA UN ANALISIS PREVIO DEL FORMATC
DE EVALUACION OE ANALISIS
SOCKIECONGMICO DE CADA EVALUADC DEL
Dis, PARA DETECTAR PUNTOS IMPORTANTES
QUE DEBAN  SER  INVESTIGADOS A
PROFUNGIDAD  EN LA FASE  DE
INVESTIGACION SOCIOECONSMICA

ENTREGA AL RESPOMNSABLE DE LA FASE DE
INVESTIGACION  SOCIOECONCOMICA.  LOS.
EXPECAENTES, ASI COMO LA HOJA CON LOS
PUNTOS IMPORTANTES PARA QUE SEAN
INVESTIGADOS A PROFUNDIDAD EN LA
VERIFICACION AMBIENTAL ¥ ESPERA REPORTE
DE £5TA ULTIMA.

RECIBE EL EXPEDIENTE. w REVISA
CONFRONTA LA INFORMACION CON LOS

CONSTANCIA.
ARCHIVA CARPETA,

DOCTUMENTOS QUE CONTIENE Y CON LA
INFORMACION CONTENIDA EN EL REPORTE
CE INVESTIGACION SOCICECONOMICA PARA
VERIFICAR QUE COINCIDA Y SEA COMERENTE
¥ DETERMINA:

LC DEVLIELVE AL RESPONSABLE DE LA FASE DE
INVESTIGACION SOCIOECONGMICA PARA SU

O

ECIBE £, EXPEDIENTE CON EL REPCORTE DE
ISTA QULE CONTIENE FL ERROR Y LD
INTAEGA AL JEFE DE ANALISTAS DE SU AREA
JARA QUE LO CORALA

CORRECCION,

-0

RECIBE  E. EXPEDIENTE  REALZA  LAS
CORRECCIONES EN EL REPCRTE, 1O IMPRIME,
RETIRA DEL EXPEDIENTE EL REPORTE QUE

O

ECIBE EL EXPEDIENTE, REVISA GUE 5F HATAN
ECHO TODAS {AS CORRECCIONES EN EL
EPORTE [+13 INVESTIGACIGN
JOCIOECONGMICA ¥ DEVUELYE B
|XPEDIENTE AL JEFE DE ANALISTAS DE LA FASE
E ANALIS!S E INTERFRETACION.

®©

CONTIENE EL ERROR E INTEGRA EL
CORREGIDO,

DEYUELYE PERSONALMENTE EL EXPEDIEMTE
CORAEGIDO AL RESPONSABLE DF LA FASE DE
INVESTIGACION SGCIOECONOMICA.

ANALISTAS Y LA DEVUELVE
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CENTRO DE CONTROL DE CONFIANZA DEL ESTADO DE MEXICO

DIRECCION DE ANALISIS SOCIOECONOMICO

EVALUADO
RESPONSABLE DE LA FASE DE JEFE DE ANALISTAS DE LA_FASE DE
DIRECTOR ANALISISE INTEHPRET._QCIC)N DE ANALISIS E INTERPRETACION DE LA
LA INFORMACION INFORMACION
NG TENE INCONGRUENCIAS, RECABA EN LOS
MEMORANDUMS LOS AESULTADOS DE LAS
21 )l TVALUACIONES DE CADA EVALUADO Y LGS
INTEGRA EN EL EXPEDIENTE.
ANEXA LOS RESILTADOS EN EL REPORTE
RECHBE EL REPORTE INTEGRAL LG REYISA ¥ INTEGRAL T EMITE EL RESULTADO FINAL DE LA
DETERMINA; EVALUACION
ENTREGA BN LECTRONICO, EL REPORTE
INTEGRAL AL RESPONSABLE DE LA FASE SE
AMALISS £ INTERPRETACION DE L&
e mmonss 0 INFORMACKSN JUNTQ COM £L EXPEDIENTE
CoRRECCIONES PARA SU REVISION,
LG REGRESA AL JEFE DS ANALISTAS QUE LG
ELABORO, i :: )
RECIBE EL REPORTE INTEGRAL REALIZA LAS
CORRECCIONES ~ HECHAS ~ POR  EL
AESPONSABLE DE LA FASE DE AMALSIE Y LE
DEVUELVE EL REPORTE INTEGRAL.
35 L) IMPRIME, LO ENTREGA PERSONALMENTE AL
- DIRECTOR DF ANALISIS SOCIDECONOMICG
PARA 54 REVISON, AUTCRIZACION Y
RECIBE EL REPORTE INTEGRAL LO AEVISA ¥ POSTERIOR  ENTREGA A LA DIRECCION
DETERMIN GENERAL DEL CENTRO.
WO
5
Lo REGRESA  PERSONALMENTE AL (17
RESPONSABLE DE LA FASE DE ANALSIS E -
INTERPRETACIGN OE LA INFORMACION PARA
QUE SEA CORREGIDO. RECIBE £ REPOATE INTEGRAL, LD ENTREGA @
AL JEFE DE ANALISTAS PARA QRIE LG CORRIJA. L
RECHE REPORTE INTEGRAL REALIZA LAS
- CORRECCIONES. LO IMPRRME Y LO ENTREGA
@ AL RESPONSABAE DE LA FASE DE ANALSIS E
—’. INTERPRETACION DE LA INFORMACION.
RECIBE REPORTE INTEGRAL OEBIDAMENTE
co O ¥ LO ENTREGA AL DRECTOR
APAUERA EL CONTENIDO ¥ LO ENTREGA AL
RESPONSABLE DE LA FASE DE ANALES € PARA SU AUTORIZACION %
INTERPRETACION.
L (31
- RECIBE EL REPORTE INTEGRAL FIRMADO,
DIRECCION GENERAL ENVIA EN FORMA EL.ECTI\ONDO AL
RESPORNSABLE DE  INTEGRACION  DE
(RESPONSABLE DE INTEGRACION RESULTADOS EL REPGRTE INTEGRAL CON EL
DE RESULTADOS) RESULTADC FINAL DEL EVALUADO. RMPRIME EL
COMRES ELECTRONICO GuE CONTIENE EL
REPORTE INTEGRAL ¥ 5E LD ENTREGA PARA
32 il QUE LE FAME DE RECIBIDO.
RECIBE CORREO ELECTRONICO E IMPRESION .
DEL REPORTE INTEGHAL 7 FiRMA DE RECIBIDG {33
EN ESTE LA TIMC:
OBTIENE ACUSE DE RECIBIDO Y LO INTEGRA A
LA CARPETA, GUARDA LA CARPETA EN EL
ARCHIVO TEMPORAL
IMPRIME EL REPORTE 1NTEGRAL EXTRAE DEL
ARCHMIVG TEMPOHAL EL EXPEDIENTE ¥ LO
ANEXA
RESGUARDA EL EXPEDENTE EN EL ARCHNO
TEMPORAL DE LA DIRECCION DE ANALISG
SOCIOECONOMICO
MEDICION:
:
Nimero mensual de Reportes Integrales realizados % 100 = Porcentaje reportes  integrales
Numero mensual de reportes integrales programados realizados

Registro de evidencias:

La realizacion de anilisis e interpretacién de la informacion queda registrada en los formatos de evaluacion de andlisis

socioecondmico y en reportes integrales,
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
FORMATO DE EVALUACION DE ANALISIS SOCIOECONOMICO

NOTA:

Por la naturaleza de la evaluacién socioeconémica, Gnicamente se mencionan los formatos que se emplean en el

procedimiento, no se incluyen por tratarse de documentos de caricter confidencial.

V. SIMBOLOGIA

Simbolo Representa
Inicioc o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacion de un
C , procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotara la palabra INICIQ y cuando se termine se escribira |a 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.

Operacion. Representa ia realizacion 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.

anotara la letra "A" para el primer conector y se continuara con la secuencia de las
letras del alfabeto.

Decision. Se emplea cuando en Iz 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 descripcion con el signo de interrogacién.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se uriliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar Iz hoja, hacia
donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se

Linea continda. Marca el flujo de la informacién y los documentos o materiales que
se estan realizando en el irea. Puede ser utilizada en la direccién que se requiera y

v

para unir cualquier actividad.

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar la
informacion; invariablemente, debera salir de una inspeccién o actividad combinada;
S AL debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y puede trazarse en el sentido que
se necesite.

—Z través de teléfono, télex, fax, modem, etc. La direccion del flujo se indica como en los

Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacién, la cual se realiza a

casos de las lineas de guiones y continua.

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

Interrupcién del procedimiento. En ccasiones el procedimiento requiere de una
interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de
realizar una accién o reunir determinada documentacion. Por ello, el presente simbolo
se emplea cuando el proceso requiere de una esnera necesaria e insoslayable.

a\n

Primera

VYI. REGISTRO DE EDICIONES
edicién, Febrero de 201 | (elaboracién del Manual de Procedimientos).
VII. DISTRIBUCION

El originl del manual de procedimientos se encuentra en poder del Director de Anilisis Socioecondmico.

Las copi

controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

—  Dirgctor General de Centro de Control de Confianza del Estado de México.

-  Un

idad de Normatividad.
VIl YALIDACION

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

Lic. Carlos Flores Gonzdlez
Director General del Centro de Control de Confianza del Estado de México
(Rabrica).
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PROCEDIMIENTO: “APLICACION DE LA EVALUACION
POLIGRAFICA AL PERSONAL EN ACTIVO Y DE NUEVO
INGRESO” DE LA DIRECCION DE POLIGRAFIA

FEBRERO DE 2011
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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 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 administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de
sus propositos. El ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucién de los problemas puablicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Piblica 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 revisién 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.
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Bl presente procedimiento administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién 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 comunicacion, fas funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o
descentralizacién, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que
delinean Ja gestion administrativa de este organismo publico descentralizado de la Secretaria General de Gobierno.

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

I. OBJETIVO GENERAL

Mejorar Ja 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 eximenes de evaluacién poligrafica al personal de las
Instituciones de Seguridad Plblica, mediante la formalizacion y estandarizacion de los métodos y procedimientos de trabajo, y la
difusion ie las politicas que regulan su aplicacidn.

Il. IDENITIFICACION E INTERACCION DEL PROCESO

COMUNICACION CON EL USUARIO

L Y

| Y |

I USUARIOS
I SERVIDORES PUBLICOS EN APLICACION DE PRUEBAS PARA LA EVALUACION (INSTITUCIONES DE SEGURIDAD PUBLICA ) I
ACTIVO Y DE NUEVO POLIGRAFICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS EN
l INGRESO I ACTIVO Y DE NUEVO INGRESO I
— — —— —— o o— — — — — — _— e — e . e . — —— — -
PROCESO i
SUSTANTIVO EVALUACION POLIGRAFICA
PROCESOS ADMINISTRACION DEL ~ ADMINISTRACION DE ADMINISTRACIGN DE EQUIPAMIENTQO
ADJETIVOS PERSONAL BIENES ¥ SERVICIOS  RECURSOS FINANCIEROS  TECNOLOGICO

IN. RELACION DEL PROCESO Y DEL PROCEDIMIENTO

PROCESO: Evaluacién Poligrafica. De la programacién de evaluaciones poligrificas de los servidores plblicos en activo y
de nuevo|ingreso, a la aplicacién voluntaria de la evaluacion,

PROCEDIMIENTO:
¢ Aplicacion de la Evaluacién Poligrafica al Personal en Activo y de Nuevo Ingreso.
IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: APLICACION DE LA EVALUACION POLIGRAFICA AL PERSONAL EN ACTIVO Y DE
NUEVO INGRESO.

OBJETIVO:

Elevar el pivel de confianza y seguridad de los servidores publicos adscritos a las Instituciones de Seguridad Publica, mediante la
aplicacién de evaluaciones poligrificas al personal en active y de nuevo ingreso.

ALCANCE:

* Aplica a los aspirantes que pretenden ingresar a Instituciones de Seguridad Plblica y personal active, asi como a los
servidores piblicos de la Direccién de Poligrafia responsables de la aplicacion de las pruebas.
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REFERENCIAS:

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

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

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

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 fa Legalidad. Diaric 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.

Lineamientos para la Acreditacién y Certificacion de los Centros de Evaluacion y Control de Confianza de las
Instituciones de Seguridad Pablica de la Federacién y de las Entidades Federativas. SESNSP/CNCA/LI/01/2010.

Manual General de QOrganizacién del Centro de Control de Confianza del Estade de México. Apartado correspondiente

al Objetivo y Funciones de la Direccién de Poligrafia. Peridédico Oficial “Gaceta del Gobiernc”, 21 de diciembre de
2009.

RESPONSABILIDADES:

la Direccién de Poligrafia es responsable de coordinar los mecanismos para la realizacién de las evaluaciones poligrificas al
personal de nuevo ingreso y en activo de las Instituciones de Seguridad Pdblica, asi como a los servidores publicos 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 aplicacion de las evaluaciones poligrificas cumplan las
especificaciones y reglas establecidas para tal efecto, a fin de evitar agentes distractores que obstaculicen la obtencion de
informacién e influyan en el resultado,

Desarrollar acciones que permitan prevenir yio corregir los factores de riesgo que hayan sido identificados en la
conducta del personal en activo al que se le realizé la evaluacién poligrifica y que pudieran vuinerar el desempefio de sus
funciones, o bien, que vayan en detrimento de los objetivos e imagen de la institucion policial de que se trate.

Promover la aplicacion y observancia de los lineamientos establecidos en materia de poligrafia, a fin de cumplir las
normas y politicas de seguridad pablica.

Programar dentro de su Direccién la aplicacién los examenes de evaluacion poligrafica al personal activo o de nuevo
ingreso de las Instituciones de Seguridad Publica, 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 e! efecto se
establezcan.

Vigilar que en el proceso de evaluacion poligrafica 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 Mexico.

Integrar el expediente de cada evaluado con la documentacién y los examenes que se generen durante el proceso de
evaluacién poligrafica, a fin de mantenerlo debidamente actualizado.

Verificar que e} sistema de informacién de resultados poligraficos, garantice la mas 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
remitirlos al Director General para su conocimiento y valoracion.

El Poligrafista debera:

Verificar que el evaluado se encuentra en la lista de asistencia y conducirlo a fa sala de aplicacion.
Tomar fotografia del evaluado para integrarla a su expediente.
Entregar al evaluado el Formato de Datos Generales y folleto explicativo.
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Explicar al evaluado las fases de la evaluacién poligrifica y resolver sus dudas.

Proporcicnar al evaluado Jos formatos de autorizacién para que se lleve a cabo la evaluacién poligrafica o, en su caso, la
Carta de No Aurorizacion o Rechazo al Proceso de Evaluacion.

Reaitzar una prueba de ajuste para verificar la capacidad de respuesta fisiolégica del evaluado,

Realizar la entrevista al evaluado.

Colocar al evaluado los aditamentas para la aplicacion de la evaluacion poligrafica.

Recoger de Ja sala de monitoreo los graficos del evaluado y recabar la firma del evaluado en los mismos.

Solicitar a otro Poligrafista y/o encargado de érea, la revision y calificacién de graficos para control de calidad.

Elaborar el reporte de evaluacion poligrafica y entregarlo al encargado de érea junto con los anexos correspondientes
para su revisién y visto bueno.

DEF"ICIONES:

Adita
Galvaniq

Antece
examen

Cardio|
en el br

Evalua
como q

entos: Son las partes que integran el poligrafo, el neumografo (neumo), la manga de cardio (cardio) y el Registro
to de la Piel (RGP).

tdentes Personales: Informacién que permite verificar si el evaluado estd en condiciones 6ptimas para presentar el
poligrifico.

t Aditamento que permite verificar los incrementos en presién sanguinea y el ritmo cardiaco del evaluado que se coloca
hzo izquierdo.

tion Poligrafica: Es el examen que permite verificar la veracidad de la informacién que proporcionan los evaluados, asi
e se conduzca con honestidad.

Grificgs: Son respuestas fisiologicas que se obtienen a través del poligrafo, las cuales se registran y plasman en papel.

Neum
Poligr

Prueb
del eval

RGP:
indice d

Respu

: Aditamento que permite registrar las contracciones y movimientos musculares de }a caja toraxica.
0: Instrumento cientifico que registra las respuestas fisiologicas del evaluado.

de Ajuste: Procedimiento que consiste en colocar los instrumentos para verificar la capacidad de respuesta fisiologica
ado.

ditamento que permite verificar la velocidad de impulsos nerviosos del evaluado, que se coloca en los dedos anular e
la mano derecha.

sta Fisiolégica: Reaccion que emite el cuerpo humano.

INSUMOS:

Memorandum de listado de servidores publicos a evaluar.

RESULTADOS:

Reporte de Evaluacion Poligrafica.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

No aplica.

POLITICAS:

En el caso de que el servidor piblico a evaluar no se presente en el horario establecido o llegue con retraso (se dari
una tolerancia de 10 minutos), 1a Direccién de Poligrafia notificara la situacién mediante memorandum dirigido al area de
Planeacién y Programacion quien determinara si realiza la reprogramacion de la evaluacién o fa cancela,
El Poligrafista podra suspender la evaluacién a los servidores pablicos 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.
ln servidor plblico podra ser reprogramado para su evaluacién poligrafica en un maximo de dos ocasiones.
L2 aplicacién de la evaluacion poligrifica es obligatoria para servidores publicos de mandos medios y superiores, asi
Fomo a aquellos que desempefien puestos operativos y de gabinete que realicen funciones de mayor sensibilidad en un
entorno de alto riesgo, dicha evaluacion se realizard con estricto apego a los lineamientos establecidos en la materia y
espetando los requisitos de confidencialidad de los resuitados.

odra alternarse la evaluacidn poligrifica y la fase de investigacion socioeconémica Gnicamente en los casos previstos
por la legistacion vigente, siempre y cuando no se identifiquen elementos de riesgo que puedan aiterar el resultado del
analisis integral y contextual del proceso.

n los casos de evaluaciones subsecuentes de permanencia, promaocién, cambio de funcion o situzciones extraordinarias
serd obligatoria la evaluacién que, de acuerdo con la politica anterior, haya sido considerada como aleatoria.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: APLICACION DE LA EVALUACION POLIGRAFICA AL PERSONAL

EN ACTIVO Y DE NUEVO INGRESO.

No.

13
14

UNIDAD

ADMINISTRATIVA/ PUESTO

Direccién de Administracion y
Finanzas/Area de Planeacién y
Programacién

Direccion de Poligrafia/Director

Direccion de
Poligrafia/Poligrafista

Direccién de
Poligrafia/Poligrafista

Direcciéon de
Poligrafia/Poligrafista

Direccién de Administracion y
Finanzas/Area de Planeacion y
Programacion

Direccion de
Poligrafia/Poligrafista

Direccién de
Poligrafia/Poligrafista

Direccién de Administracidn y
Finanzas/Area de Planeacién y
Programacién

Direccion de
Poligrafia/Poligrafista

Evaluado
Direccién de
Peligrafia/Poligrafista

Evaluado
Direccidn de
Poligraiia/Poligrafista

Evaluado

Direccion de
Poligrafia/Poligrafista

ACTIVIDAD

Informa mediante memorandum en original y copia, el listado de servidores
publicos que serdn sujetos a evaluacion poligrafica, especificando los horarios
en que seran citados a la prueba.

Entrega original a la Direccién de Poligrafia y archiva la copia del memorandum
para su control, previo acuse de recibo.

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 Ja 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 aplicacién de la evaluacién espera se presenten
los servidores publicos y determina:

iSe presenta el evaluado a la hora programada?

No se presenta el evaluado o llega 10 minutos después de la hora indicada, se
le informa que se reprogramard la evaluaciébn y se le informarg,
posteriormente, el dia y hora en que se llevard a cabo; asimismo, notifica
mediante memorindum en original y copia al Area de Planeacion y
Programacion para su reprogramacion,

Archiva copia del memorandum para su control, previo acuse de recibo.

Se entera y reprograma la evaluacion.

Se conecta con fa operacion nimero 1.

Si se presenta el dia y hora programada para la evaluacion, verifica que se
encuentra en la “Lista de Asistencia” y determina:

iSe encuentra registrado?

No, registra al evaluado en la “Lista de Asistencia” e informa verbalmente al
Area de Planeacion y Programacion.

Se entera y registra el nombre del evaluado para efectos de control.

Si, explica al evaluado el motivo de la evaluacion, lo conduce a la sala de
aplicacién y le entrega la “Lista de Asistencia” para que la complemente
anotando su CURP, puesto y firma.

Recibe “Lista de Asistencia”, requisita y devuelve al Poligrafista.

Recibe la “Lista de Asistencia” y la resguarda, solicita al evaluado permita
tomarle una fotografia para integraria 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”
anotari pricticas 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
Evaluacién Poligrafica” 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 Evaluacién Poligrafica” y lo resguarda.

Explica al evaluado las fases de la evaluacion poligrafica y responde dudas.

Se le dan a conocer ltos dos resultados que arroja un examen poligrafico, se le
muestran todos los aditamentos que seran colocados en su cuerpo para
efectuar la evaluacion y se te 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 segun el caso:

iAutoriza la evaluacion?
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Direccién
Poligrafia/Poligrafista

Evaluado

Direccion
Poligrafia/Poligrafista
Evaluado

Direccion
Poligrafia/Poligrafista

Evaluado

Direccién
Poligrafia/Poligrafista

Direccidn
Poligrafia/Poligrafista
Evaluado

Direccién
Poligrafia/Poligrafista

Direccion
Poligrafia/Poligrafista

Direccién
Poligrafia/Poligrafista

Evaluado

Direccion
Poligrafia/Poligrafista

Evaluado
Direccién
Poligrafia/Poligrafista

de

de

de

de

de

de

de

de

de

de

Direccion de Poligrafia/Director

Direccién de Poligrafia/Director

Direccién
Poligrafia/Poligrafista

de

Direccién de Poligrafia/Director

No, entrega original del formato “Carta de No Autorizacién o Rechazo al
Proceso de Evaluacion Poligrifica”, en el cual deberd anotar la fecha, su
nombre completo, firma y el motivo por el cual no autoriza o renuncia a la
evaluacién,

Recibe el formate “Carta de No Autorizacién o Rechazo al Proceso de
Evaluacion Poligrafica”, lo requisita y devuelve al Poligrafista.

Recibe el formato “Carta de No Autorizacién o Rechazo al Proceso de
Evaluacién Poligrifica” y lo archiva, infforma al evaluado que se puede retirar.
Se entera y retira.

Si, entrega original de los formatos de autorizacion (“Carta de Autorizacion al
Procesc de Evaluacion Poligrafica” y “Autorizacién de Areas para la Evaluacién
Poligrafica”).

Se le hace hincapié en que la evaluacion poligrafica es total ¥ completamente
voluntaria.

Recibe los formatos de autorizacién (“Carta de Autorizacion al Proceso de
Evaluacién™ y “Autorizacién de Areas para la Evaluacién Poligrifica™), los
requisita y devuelve al Poligrafista.

Recibe los formatos de autorizacion ("Carta de Autorizacidén al Proceso de
Evaluacion” y “Autorizacion de Areas para la Evaluacidn Poligrafica™), los
integra abriendo expediente y lo retiene.

Requisita juntc con el evaluado original del formato “Antecedentes
Personales” para verificar que se encuentre en las condiciones fisicas y
emocicnales Sptimas para llevar a cabo la evaluacién, y determina:

{El evaluado esti en condiciones de presentar la prueba?

No, suspende la prueba haciéndole saber al evaluado que las condiciones
fisicas o emocionales en las que se encuentra no son las adecuadas para
continuar la evaluacién, por lo que se suspende y reprogramara.

Se entera, atiende indicaciones y se retira.

5i, recaba la firma del evaluado en el formato “Antecedentes Personales” y lo
integra al expediente.

Realiza una prueba de ajuste para conocer la capacidad de respuesta fisiologica
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
criginal para conocer antecedentes laborales, situacién patrimonial, si consume
alcohol o drogas, si ha cometido algln delitc y si es miembro de alguna
organizacion.

Integra el formato al expediente y lo resguarda.

Inicia con la evaluacién y lleva a cabo el anidlisis de las respuestas fisiologicas
del evaluado.

Recoge de la sala de monitorec los grificos del evaluado y solicita a otro
Poligrafista y/o Director de Area la revisién y calificacién de graficos para
control de calidad.

Retira los aditamentos al evaluado.

Entrega al evaluado sus grificos y el formato “Comentarios al Proceso de
Evaluacion Poligrafica”, indicindole firmar los primeros y complementar el
segundo.

Recibe los grificos y el formato “Comentarios al Proceso de Evaluacion
Poiigrafica”, firma los graficos, requisita el formato y entrega los documentos
al Poligrafista.

Recibe los grificos y el formato “Comentarios al Proceso de Evaluacién
Poligrafica” y los integra al expediente.

Informa al evaluado que la evaluacién ha concluido y se puede retirar, sin
comentarle el resultado obtenido ya que es confidencial.

Atiende indicaciones y se retira.

Elabora Reporte de Evaluacion Poligrafica 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:
iEsta de acuerdo?

No, entrega el Reporte de Evaluacion Poligrafica y expediente con las
observaciones al Poligrafista para su correccién.

Recibe Reporte de Evaluacion Poligrifica y expediente, efectia correcciones y
presenta los documentos al Director de Poligrafia.

Se conecta con la operaciéon numero 33.

Si, valida el Reporte de Evaluacidn Poligrafica con su firma y lo turna junto con
el expediente al Poligrafista para capturar los datos en el sistema.
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37 Direccién de  Recibe Reporte de Evaluacién Poligrafica y expediente, captura informacion en
Poligrafia/Poligrafista el sistema, elabora memorandum en original y copia especificando el nombre
del evaluado y nitmero de hojas que integran el expediente. recaba la firma del
Director de Poligrafia y envia los documentos al Archivo.
Asimismo, informa los resultados de la evaluacién, mediante memaorandum en
original y copia al Area de Planeacion y Programacion.
Recaba acuse en las copias de los memorandums y los archiva para su control.

DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO: APLICACION DE LA EVALUACION POLIGRAFICA AL PERSONAL EN ACTIVO Y DE NUEVO INGRESO.

DIRECCION DE

ADMINISTRACION Y FINANZAS DIRECCION GEMERAL DE POLIGRAFIA

EVALUADO

AREA DE PLANEACION Y
PROGRAMACION

INICIQ

®

INFORMA MEDIANTE
MEMORANDUM EN ORIGINAL ¥ ——P®
CCPIA. EL LSTADO DE SERVIDGRES T
PUBLICOS QUE SERAN SUJETOS A | e

DIRECTOR POLIGRAFISTA

EVALUACION POLIGRAFICA, | RECIBE MEMORANDUM. SE ENTERA
ESPECIFICANDO LOS HORARICS EN i Y ELABORA ORIGINAL DE LA "LisTa | - ( : )
QUE SERAN CITADOS A LA PRUEBA, DE  ASISTENCIA LA CUAL
ENTREGA  ORIGINAL A LA CONTIENE EL  NOMBRE  DEL |
DIRECCION DE POUGRAFIA ¥ | EVALUADG, LA CLAVE CURP, EL
ARCHIVA  La  COPA  DEL PUESTO Y ESPACIO PARA QUE RECIBE “LISTA DE ASISTENCIA"
MEMORANDUM PARA ] REGISTREN SU FIRMA, ATIENDE  INDICACIONES Y LA
CONTROL, FREVIC ACUSE DE ARCHIVA MEMORANDUM Y TURNA RESGUARDA HASTA EL  Dia
RECIBO. LA “LISTA DE  ASISTENCIA® AL SENALADO PARA LLEVAR A CABO

I —- - POLIGRAFISTA DESIGNADC  PARA LA EYALUACION

REALIZAR LA EVALUACION.

EL DA Y HORA SENALADA PARA
LA APLICACION DE A
EVALUACION ESPERA SE
PRESENTEN  LOS  SERVIDORES
PUBLICOS Y DETERMINA;

SE PRESENTA EL
EVALUADC ?

NQ

$I NO SE PRESENTA EL EVALUADO
O LLEGA 19 MINUTOS DESPUES DE
LA HORA INDICADA. SE LE
INFORMA QUE SE REPROGRAMARA
LA EVALUACION ¥ SE LE
INFORMARA, POSTERIORMENTE. EL
DiA Y HORA EN QUE SE LLEVARA A
CARO:  ASIMISMO,  NOTIFICA
6 Vgl MEDIANTE ~ MEMORANGUM  EN
-~ ORIGINAL Y COPIA AL AREA DE

PLANEACION Y PROGRAMACION

PARA SU REPROGRAMACION,
SE ENTERA Y REPROGRAMA, LA
EVALUACION. ARCHIVA COPLA DEL
MEMORANDUM PARA su
SE CONECTA CON LA OFERACION CONTROL PREVIO ACUSE DE
NUMERC | RECIBG.

©
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PROCECIMIENTO: APLICACION DE LA EVALUACION POLIGRAFICA AL PERSONAL EN ACTIVO Y DE NUEVO INGRESO.

DIRECCION DE
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V. SIMBOLOGIA

Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotard la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

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

Operacién. Representa la realizacién 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

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

anotard la letra "A" para el primer conector y se continuara con la secuencia de las
tetras del alfabeto.

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 describira brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrdndose la descripcion con el signo de interrogacién.

Linea continua. Marca el flujc de la informacién y los documentos o materiales que

> se estan realizando en e} area. 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 utitiza el signo de
fuera de flujo para finalizar su intervencién en el procedimiento.

Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
interrupcién para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de
realizar una accién o reunir determinada documentacién. Por ello, el presente simbolo
se emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e insoslayable.

-

V¥I. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién. Agosto de 2010. Elaboracién del documento.
Segunda edicion. Febrero de 201 1. Actualizacién del documento.

VII. DISTRIBUCION

El original del documento se encuentra bajo resguardo de la Direccion de Poligrafia.

Las copias controladas estin 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 Gonzalez
Director General del Centro de Control de Confianza
del Estado de México
{Rabrica).
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