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PRESENTACIÓN 

 

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercanía y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, 
mejores condiciones de vida y constante prosperidad.  
 
Por ello, el Gobierno del Estado de México impulsa la construcción de un gobierno eficiente y de resultados, cuya 
premisa fundamental es la generación de acuerdos y consensos para la solución de las demandas sociales.  
 
El buen gobierno se sustenta en una administración pública más eficiente en el uso de sus recursos y más eficaz en 
el logro de sus propósitos. La ciudadanía es el factor principal de su atención y la solución de los problemas públicos 
su prioridad. 
 
En este contexto, la Administración Pública Estatal transita a un nuevo modelo de gestión, orientado a la generación 
de resultados de valor para la ciudadanía. 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 desempeño de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores prácticas 
administrativas, emanadas de la permanente revisión y actualización de las estructuras organizacionales y sistemas 
de trabajo, del diseño e instrumentación de proyectos de innovación y del establecimiento de sistemas de gestión de 
la calidad. 
 
El presente manual administrativo documenta la acción organizada para dar cumplimiento a la misión de la Unidad de 
Estudios y Proyectos Especiales de la Secretaría de Seguridad en materia de evaluaciones de control de confianza. 
La estructura organizativa, la división del trabajo, los mecanismos de coordinación y comunicación, las funciones y 
actividades encomendadas, el nivel de centralización o descentralización, los procesos clave de la organización y los 
resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestión administrativa de esta unidad 
administrativa del Ejecutivo Estatal. 
 

Este documento contribuye en la planificación, conocimiento, aprendizaje y evaluación de la acción administrativa. El 
reto impostergable es la transformación de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos 
esquemas de responsabilidad, transparencia, organización, liderazgo y productividad. 
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OBJETIVO GENERAL 
 

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas la Unidad de Estudios y Proyectos 
Especiales en materia de Evaluaciones de Control de Confianza, mediante la formalización y estandarización de los 
métodos y procedimientos de trabajo, y el establecimiento de políticas que regulen, orienten y delimiten las 
actividades del personal que los ejecuten. 
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RELACIÓN DEL PROCESO Y LOS PROCEDIMIENTOS 
 

Proceso: Evaluaciones de Control de Confianza del personal de la Secretaría de Seguridad. De la validación 
de la información del personal adscrito a la Secretaría de Seguridad, a la obtención y envío de resultados a las áreas 
correspondientes. 
 

Procedimientos: 
 
● Verificación de la Información de Nómina, Laboral y Adscripción Física del Personal Considerado para Evaluación 

Periódica. 
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● Integración de los expedientes del personal considerado para evaluación periódica. 
● Integración de los Expedientes del Personal de Nuevo Ingreso para Evaluación Continua. 
● Cancelación de las Claves de Acceso al Sistema de Evaluación de Confianza. 
● Reprogramación de Exámenes de Control de Confianza al Personal Servidor Público de la Secretaría de 

Seguridad. 
● Envío de resultados de las evaluaciones de control de confianza del personal de la Secretaría de Seguridad. 
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DESCRIPCIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS 
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ESTUDIOS Y PROYECTOS ESPECIALES 

Edición:  Primera 

Fecha:  Agosto de 2021 

Código:   20600102000000L/01 

Página:   

 
PROCEDIMIENTO: “Verificación de la Información de Nómina, Laboral y Adscripción Física del Personal 
Considerado para Evaluación Periódica”. 
 

OBJETIVO 
 

Validar los listados enviados del Centro de Control de Confianza de personal a evaluación con las unidades 
administrativas de la Secretaría de Seguridad, mediante la verificación de la información de nómina, laboral y 
adscripción física del personal considerado para evaluación periódica. 
 

ALCANCE 
 

Aplica al personal adscrito a la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales encargado del proceso de validación de la 
información del personal considerado para evaluación periódica, así como a las encargadas y encargados del Centro 
de Control de Confianza de enviar el listado del personal a evaluar y las unidades administrativas de validar la 
información solicitada. 
 

REFERENCIAS 
 

− Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. Título Primero. Capítulo I. De los Derechos Humanos y 
sus Garantías. Artículo 21, párrafo Diez, inciso b). Diario Oficial de la Federación, 05 de febrero de 1917, sus 
reformas y adiciones. 
 

− Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pública. Título Primero. Artículo 5, fracciones II y XIII. Artículo 6 y 
7, fracción IX. Titulo séptimo. Sección Tercera del Registro Nacional de Personal de Seguridad Pública. Artículo 
122, fracción I y III. Artículo 139, fracción III y IV. Diario Oficial de la Federación, 02 de enero de 2009, sus 
reformas y adiciones. 
 

− Ley de Seguridad del Estado de México. Título Primero. Capítulo Primero. De la Seguridad Pública y sus fines. 
Artículo 8 fracción V. Título Quinto. Capítulo Primero. De los Derechos y Obligaciones de los integrantes de las 
instituciones de Seguridad Pública. Artículo 103, párrafo primero. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 19 de 
octubre de 2011, sus reformas y adiciones. 
 

− Reglamento Interior de la Secretaría de Seguridad. Capítulo VI. De las Atribuciones Específicas de las Direcciones 
Generales y Unidades Administrativas de la Secretaría. Artículo 34. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de 
mayo de 2019. 

 

− Manual General de Organización de la Secretaría de Seguridad. Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad 
Administrativa. 20600301000000L Unidad de Estudios y Proyectos Especiales. Periódico Oficial “Gaceta del 
Gobierno”, 13 de mayo de 2021. 
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RESPONSABILIDADES 
 

La Unidad de Estudios y Proyectos Especiales es la unidad administrativa responsable de la verificación de la 
información de nómina, laboral y adscripción física del personal considerado para evaluación periódica de control de 
confianza con sus unidades administrativas. 
 

La o el titular del Centro de Control de Confianza deberá: 
 

− Elaborar oficio de envió de listado con los nombres del personal considerado para evaluación periódica. 

− Modificar el listado con los nombres del personal considerado para evaluación periódica, conforme a la solicitud de 
las unidades administrativas de la Secretaría de Seguridad. 

 

La o el titular de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales deberá:  
 

− Enviar listado del personal considerado para evaluación periódica e instruir a la o al Responsable de la validación, 
verificar la información laboral, de nómina y adscripción física de cada una de las servidoras públicas y los 
servidores públicos considerados para evaluación periódica. 

− Elaborar oficio de solicitud para solventar las inconsistencias encontradas en el listado del personal considerado 
para evaluación periódica. 

− Elaborar oficio para constatar que se encuentre físicamente dentro de la unidad administrativa que corresponda. 

− Elaborar oficio de baja o activación del personal a evaluar periódicamente derivado de las inconsistencias 
encontradas. 

− Elaborar y remitir oficios de alcance anexando copia de justificación solventada por parte de la Dirección de 
Recursos Humanos de la Secretaría de Seguridad a las o los titulares de la unidad administrativa  
 

Las o los titulares de las unidades administrativas de la Secretaría de Seguridad deberán:  
 

− enviar por oficio la solvatación de las inconsistencias encontradas a la o al titular del Centro de Control de 
Confianza. 

− Elaborar oficio con listado del personal que se encuentra físicamente dentro de la unidad administrativa. 

− Elaborar oficio dirigido a la o al titular de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales con la validación de la 
información proporcionada por la Dirección de Recursos Humanos en original y copia y enviar. 

 

La o el titular de la Dirección de Recursos Humanos de la Oficialía Mayor de la Secretaría de Seguridad 
deberá: 
 

− Elaborar oficio informando que las inconsistencias observadas fueron solventadas anexando listado o justificación 
a la o al titular de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales. 

 

La o el responsable de la validación de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales deberá: 
 

− Verificar la información laboral, de nómina y adscripción física del personal considerado para evaluación periódica. 

− Informar a la o al titular de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales cuando existan inconsistencias en la 
información laboral, de nómina y adscripción física del personal considerado para evaluación periódica. 

− Registrar información del listado del personal considerado para evaluación periódica en la base de datos de 
evaluación periódica 

− Elaborar oficio informando el personal aprobado para evaluación periódica. 

− Informar a la o al titular de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales la conclusión de la validación de la 
información del personal considerado para evaluación periódica con las unidades administrativas de la Secretaría 
de Seguridad. 

 

La o el titular del Centro de Control de Confianza deberá:  
 

− Generar usuarios y contraseñas de acceso al Sistema de Evaluación de Confianza del personal de la Secretaría 
de Seguridad considerado para evaluación periódica, elaborar oficio en original y copia, anexa en sobre cerrado 
las claves de forma impresa y enviar a la o al titular de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales. 

 

DEFINICIONES 
 

Base de datos: Conjunto de información que está organizada y estructurada de un modo específico para que su 
contenido pueda ser tratado y analizado de manera rápida y sencilla. 
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Personal a evaluar: servidora pública o servidor público que es considerada o considerado a evaluación continua por 
el Centro de Control de Confianza.  
 

Validación de nómina: Verificar el estado del personal adscrito a la Secretaría de Seguridad en la nómina actual. 
 

INSUMOS 
 

− Oficio de solicitud de verificación y validación de información de nómina, laboral y adscripción física del personal 
considerado para evaluación periódica con el listado del personal considerado para evaluación continua. 
 

RESULTADOS 
 

− Información de nómina, laboral y adscripción física del personal considerado para evaluación periódica verificada y 
validada. 

 
INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

 

− Integración de los expedientes del personal considerado para evaluación periódica de control de confianza.  
 

POLÍTICAS 
 

− En caso de que se presenten observaciones (situación laboral, de nómina y adscripción física) del personal 
considerado para evaluación, por parte de las unidades administrativas, la o el titular de la Unidad de Estudios y 
Proyectos Especiales deberá remitirlas por oficio para su solventación a la o al titular de la Dirección de Recursos 
Humanos de la Secretaría de Seguridad del Estado de México. 

− En todo momento la información que llegue a la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales deberá tratarse 
conforme lo estipulado en la Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados del Estado 
de México y Municipios. 

− Los expedientes del personal de nuevo ingreso y/o de las servidoras públicas y los servidores públicos en proceso 
de evaluaciones de control de confianza siempre serán enviados al Centro de Control de Confianza, evitando 
resguardar información particular en la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales. 

− En caso de que el Centro de Control de Confianza requiera un documento original para validación, la o el titular 
deberá solicitarlo a la unidad administrativa correspondiente mediante oficio. 

 
DESARROLLO 

 
PROCEDIMIENTO: “Verificación de la Información de Nómina, Laboral y Adscripción Física del Personal 
Considerado para Evaluación Periódica”. 
 

No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 

PUESTO 
ACTIVIDAD 

1 Centro de Control de 
Confianza/ Titular 

De conformidad a lo establecido en la Ley de Seguridad del Estado de 
México y a la normatividad vigente en la materia, elabora oficio de 
verificación y validación del personal considerado para evaluación 
periódica en original y copia como acuse, envía oficio original y copia 
con listado anexo del personal considerado para evaluación periódica e 
instruye verificar y validar información a la o al titular de la Unidad de 
Estudios y Proyectos Especiales.  archiva copia de acuse previa 
recepción para su control. 

2 Unidad de Estudios y 
Proyectos Especiales/ Titular 

Recibe instrucción y oficio de verificación y validación de información en 
original y copia como acuse con el listado del personal considerado para 
evaluación periódica de control de confianza, sella copia de acuse y 
devuelve, se entera de instrucción, archiva oficio original. 
 

Envía listado e instruye a la o al Responsable de la validación, verificar 
la información de nómina, laboral y adscripción física de cada una de las 
servidoras públicas y de los servidores públicos considerados para 
evaluación periódica.  
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No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 

PUESTO 
ACTIVIDAD 

3 Unidad de Estudios y 
Proyectos Especiales/ 
Responsable de la validación 

Recibe listado e instrucción, se entera, verifica la información de nómina, 
laboral y adscripción física del personal considerado para evaluación 
periódica y determina: 

¿Hay inconsistencias en la información? 

4 Unidad de Estudios y 
Proyectos Especiales/ 
Responsable de la validación 

Sí hay inconsistencias en la información. 

Informa de manera verbal a la o al titular de la Unidad de Estudios y 
Proyectos Especiales que existen inconsistencias en la información, 
resguarda listado.  

5 Unidad de Estudios y 
Proyectos Especiales/Titular 

Recibe información verbal, se entera de las inconsistencias de la 
información, elabora en original y copia oficio de solicitud a las o los 
titulares de las unidades administrativas de la Secretaría de Seguridad 
para solventar las inconsistencias encontradas en el listado del personal 
considerado para evaluación periódica y envía. Archiva copia de oficio 
previa recepción para su control.  

6 Secretaría de Seguridad/ 
Unidades Administrativas/ 
Titulares 

Reciben oficio original, acusan de recibo en copia y devuelven, se 
enteran, solventan inconsistencias y envían por oficio en original las 
modificaciones solicitadas a la o al titular del Centro de Control de 
Confianza, obtienen acuse de recibo en copia y archivan para su control. 

7 Centro de Control de 
Confianza/ Titular 

Recibe oficio original de inconsistencias, acusa de recibo en copia y 
devuelve, se entera, turna oficio original de inconsistencias solventadas 
a la o al titular de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales e 
instruye verificar y validar información. 

Se conecta con la operación número 2. 

8 Unidad de Estudios y 
Proyectos Especiales/ 
Responsable de la validación 

Viene de la actividad número 3. 

No hay inconsistencias. 

Informa de manera verbal a la o al titular de la Unidad de Estudios y 
Proyectos Especiales que no hay inconsistencias en la información. 

9 Unidad de Estudios y 
Proyectos Especiales/ Titular 

Recibe información verbal, se entera que no existen inconsistencias, 
elabora oficio en original y copia como acuse, anexa el listado del 
personal considerado para evaluación periódica, para constatar que se 
encuentre físicamente dentro de la unidad administrativa que 
corresponda, envía a las o los titulares de las unidades administrativas 
de la Secretaría de Seguridad, obtiene acuse de recibo en copia y 
archiva para su control. 

10 Secretaría de Seguridad/ 
Unidades Administrativas/ 
Titulares 

Reciben oficio original y listado de personal a verificar que se encuentre 
físicamente, acusa de recibo en copia y devuelve, se entera, verifica que 
el personal se encuentra físicamente en la unidad administrativa, 
elabora oficio en original y listado del personal que se encuentra 
físicamente, envía oficio y listado anexo del personal que se encuentra 
físicamente dentro de la unidad administrativa a la o al titular de la 
Unidad de Estudios y Proyectos Especiales. Archiva copia de oficio y 
copia de listado previa recepción para su control. 

11 Unidad de Estudios y 
Proyectos Especiales/ Titular     

Recibe oficio en original y listado de personal que se encuentra 
físicamente en la unidad administrativa, acusa de recibo en copia y 
devuelve, se entera y turna oficio con listado a la o al Responsable de la 
validación. 
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12 Unidad de Estudios y 
Proyectos Especiales/ 
Responsable de la validación 

 

 

Recibe oficio original con listado del personal considerado para 
evaluación periódica, se entera, registra información en la base de datos 
de evaluación periódica, revisa información de nómina, laboral y 
adscripción física y determina: 

 

¿Existen inconsistencias?                         

13 Unidad de Estudios y 
Proyectos Especiales/ 
Responsable de la validación 

Sí existen inconsistencias. 

 

Informa de manera verbal a la o al titular de la Unidad de Estudios y 
Proyectos Especiales las inconsistencias encontradas. 

 

14 Unidad de Estudios y 
Proyectos Especiales/ Titular 

 

 

Recibe información verbal, se entera de las inconsistencias, elabora 
oficio en original y copia de las inconsistencias encontradas solicitando 
su baja o activación del personal a evaluar periódicamente y envía a la o 
al titular de la Dirección de Recursos Humanos de la Secretaría de 
Seguridad. Archiva copia de oficio de inconsistencias previa recepción 
para su control. 

15 Secretaría de Seguridad/ 
Oficialía Mayor/ Dirección de 
Recursos Humanos/Titular 

Recibe oficio en original de las inconsistencias detectadas, acusa de 
recibo en copia y devuelve, se entera, solventa observaciones, activa o 
da de baja al personal, elabora oficio de solventación en original y copia 
informando que las inconsistencias observadas fueron atendidas, anexa 
listado o justificación y envía a la o al titular de la Unidad de Estudios y 
Proyectos Especiales. 

Archiva oficio original de inconsistencias, copia del oficio de contestación 
previo acuse de recibo para su control. 

16 Unidad de Estudios y 
Proyectos Especiales/ Titular 

 

 

Recibe oficio en original y copia de la solventación con listado o 
justificación de las irregularidades encontradas, acusa de recibo en 
copia del oficio y devuelve. 

Elabora y remite oficios de alcance a las o los titulares de la unidad 
administrativa con personal considerado para evaluación periódica que 
presentó inconsistencia, anexa copia de justificación solventada por 
parte de la Dirección de Recursos Humanos de la Secretaría de 
Seguridad. Archiva oficio en original, justificaciones, copias de acuse 
previa recepción para su control. 

17 Secretaría de Seguridad/ 
Unidades Administrativas/ 
Titulares 

Reciben oficio de alcance en original con la información del personal que 
presentó inconsistencias, acusan de recibo y devuelven, se enteran, 
elaboran oficio con la validación de la información proporcionada por la 
Dirección de Recursos Humanos en original y copia para acuse y envían 
a la o al titular de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales. 

Archivan oficio original y copia de acuse previa recepción para su 
control. 

18 Unidad de Estudios y 
Proyectos Especiales/ Titular 

Recibe oficio de validación de la información proporcionada por la 
Dirección de Recursos Humanos en original, acusa de recibo y 
devuelve, se entera y turna oficio de validación de información a la o al 
Responsable de la validación. 

 

Se conecta con la operación 12. 
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19 Unidad de Estudios y 
Proyectos Especiales/ 
Responsable de la validación 

Viene de la actividad número 12. 

 

No existen observaciones. 

 

Informa de manera verbal a la o al titular de la Unidad de Estudios y 
Proyectos Especiales que no existen inconsistencias. 

20 Unidad de Estudios y 
Proyectos Especiales/ Titular 

Recibe información verbal de que no existe inconsistencia, se entera e 
instruye seguir con el procedimiento a la o al Responsable de la 
validación. 

21 Unidad de Estudios y 
Proyectos Especiales/ 
Responsable de la validación 

Recibe instrucción verbal de seguir con el procedimiento, se entera, 
registra información del personal en la base de datos de evaluación 
periódica, elabora oficio en original y copia como acuse informando que 
el personal para evaluación continua se encuentra regularizado, anexa 
listado del personal considerado para evaluación periódica en medio 
magnético y envía a la o al Enlace de la Unidad de Estudios y Proyectos 
Especiales.  

 

Informa de manera verbal a la o al titular de la Unidad de Estudios y 
Proyectos Especiales sobre la conclusión de la validación de la 
información del personal considerado para evaluación periódica con las 
unidades administrativas de la Secretaría de Seguridad. 

 

Archiva oficio original del personal validado por las unidades 
administrativas y copia de acuse previa recepción para su control. 

22 Unidad de Estudios y 
Proyectos Especiales/ Enlace 

Recibe oficio original con listado anexo del personal que encuentran 
regularizado, se entera. Resguarda listado y oficio  

 

23 Unidad de Estudios y 
Proyectos Especiales/ Titular 

Recibe información verbal, se entera y elabora oficio en original y copia 
para acuse de solicitud de claves de acceso al Sistema de Evaluación 
de Confianza para el personal considerado en la evaluación periódica y 
envía a la o al titular del Centro de Control de Confianza. Archiva copia 
de acuse de recibo previa recepción para su control. 

 

24 Centro de Control de 
Confianza/ Titular 

Recibe oficio de solicitud de claves de acceso del personal a evaluar en 
original y copia, acusa de recibo en copia y devuelve, se entera y 
archiva. 

 

Genera usuarios y contraseñas del personal de la Secretaría de 
Seguridad considerado para la evaluación periódica, elabora oficio de 
envió de usuarios y contraseñas en original y copia para acuse, envía 
oficio y anexa en sobre cerrado los usuarios y contraseñas de forma 
impresa a la o al titular de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales, 
obtiene acuse de recibo en copia y archiva previa recepción para su 
control. 

 

Conecta con el Procedimiento: “Integración de los expedientes del 
personal considerado para evaluación periódica”. 
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DIAGRAMA 

 

1

DE CO NFORMIDAD A LO ESTABLECIDO 
EN LA LEY DE SEGURIDAD DEL 
ESTADO DE MÉXICO Y A LA 
NORMATIVIDAD VIGENTE EN LA 
MATER IA, ELABORA OFICIO DE 
VERIFICACIÓN Y VALIDACIÓ N DE 
INFORMACIÓN DEL PERSON AL 
CONSIDERADO  PARA EVALUACIÓN 
PERIÓDICA, ENVÍA OFICIO Y ADJUNTA 
LISTADO DEL PERSONAL A 
EVALUACIÓN. ARCHIVA ACUSE DE 
OFICIO PREVIA RECEPCIÓN PARA SU 
CONTROL.

INICIO

2

RECIBE O FICIO DE VERIFICACIÓN Y 
VALIDACIÓ N CON LISTADO DEL 
PERSONAL CONSIDERADO  PARA 
EVALUACIÓN PERIÓDICA DE CONTROL 
DE CONFIANZA, ACUSE DE RECIBO Y 
DEVUELVE, SE ENTERA, ARCHIVA OFICIO 
ORIGINAL, ENVÍA LISTADO E INSTRUYE 
VERIFICAR LA INFORMACIÓN LABOR AL, 
NOMINAL Y ADSCRIPCIÓN FÍSICA DEL 
PERSONAL CONSIDERADO  PARA 
EVALUACIÓN PERIÓDICA. 

¿HAY 
INCO NSISTENCIAS EN 

LA INFORMACIÓN?

SÍ

NO

CENTRO DE CONTROL DE CONFIANZA 
(TITULAR)

UNIDAD DE ESTUDIOS Y PROYECTOS 
ESPECIALES
(TITULAR)

UNIDAD DE ESTUDIOS Y PROYECTOS 
ESPECIALES

(RESPONSABLE DE LA VALIDACIÓN)

SECRETARÍA DE SEGURIDAD/ UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS

(TITULARES)

Procedimiento: Verificación de la Información de Nómina, Laboral y Adscripción Física del Personal Considerado para Evaluación Periódica.

3

RECIBE LISTADO E INSTRUCCIÓ N, SE 
ENTERA, VERIFICA LA INFORMACIÓN  DE 
NÓMINA, LABORAL Y ADSCRIPCIÓN 
FÍSICA DEL PERSONAL CONSIDERADO 
PARA EVALUACIÓN PERIÓDICA Y 
DETERMINA:

4

INFORMA DE MANERA VERBAL QUE 
EXISTEN INCONSISTENCIAS EN LA 
INFORMACIÓN.

5

RECIBE INFO RMACIÓN  VER BAL, SE 
ENTERA DE LAS INCO NSISTENCIAS DE LA 
INFORMACIÓN, ELABORA OFICIO  DE 
SOLICITUD PARA SOLVENTAR LAS 
INCO NSISTENCIAS ENCONTRADAS EN EL 
LISTADO DEL PERSONAL CONSIDERADO 
PARA EVALUACIÓN PERIÓDICA Y ENVÍA. 
ARCHIVA COPIA DE OFICIO PREVIA 
RECEPCIÓN  PARA SU CONTROL. 

6

RECIBEN O FICIO PARA SOLVENTAR 
INCO NSISTENCIAS, ACUSAN DE RECIBO  Y 
DEVUELVEN, SE ENTERAN, SOLVENTAN 
INCO NSISTENCIAS Y ELABORA OFICIO DE  
LAS MODIFICACIONES SOLICITADAS Y 
ENVÍA  OB TIENEN ACUSE DE RECIBO EN 
COPIA Y AR CHIVAN PREVIA RECEPCIÓN 
PARA SU CONTROL.

7

RECIBE OFICIO DE INCONSISTENCIAS 
SOLVENTADAS, ACUSA DE RECIBO  Y 
DEVUELVE, SE ENTERA, MODIFICA 
LISTADO DEL PERSONAL A EVALUAR 
PERIÓDICAMENTE.

2

8

INFORMA DE MANERA VERBAL QUE NO 
HAY INCONSISTENCIAS EN LA 
INFORMACIÓN.

9

RECIBE INFO RMACIÓ N VERBAL, SE 
ENTERA, ELABORA O FICIO  SOLICITANDO  
CONSTATAR QUE EL PERSONAL SE 
ENCUENTRE FÍSICAMENTE DENTRO DE 
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE 
CORRESPONDA, ENVÍA OFICIO CON 
LISTADO, ARCHIVA COPIA DE O FICIO 
PREVIA RECEPCIÓN. 

10

RECIBEN OFICIO  CON LISTADO  DE 
PERSONAL A VERIFICAR QUE SE 
ENCUENTRE FÍSICAMENTE, ACUSA DE 
RECIBO Y DEVUELVE, SE ENTERA, 
VERIFICA, ELABORA OFICIO Y LISTADO DE 
PERSONAL QUE SE ENCUENTRA 
FÍSICAMENTE DENTRO DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA, ENVÍA OFICIO CON 
LISTADO. ARCHIVA CIPIA DE OFICIO Y  
LISTADO  PREVIA RECEPCIÓN PARA SU 
CONTROL.

A
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¿EXISTEN 
INCO NSISTENCIAS?

SÍ

NO

OFICIALÍA MAYOR/ DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS 

(TITULAR)

UNIDAD DE ESTUDIOS Y PROYECTOS 
ESPECIALES
(TITULAR)

UNIDAD DE ESTUDIOS Y PROYECTOS 
ESPECIALES

(RESPONSABLE DE LA VALIDACIÓN)

12

RECIBE OFICIO CON LISTADO DEL 
PERSONAL CONSIDERADO  PARA 
EVALUACIÓN PERIÓDICA, SE ENTERA, 
REGISTRA INFORMACIÓN EN LA BASE DE 
DATOS DE EVALUACIÓN PERIÓDICA, 
REVISA SITUACIÓ N LABO RAL, DE 
NÓMINA Y ADSCRIPCIÓN FÍSICA Y 
DETERMINA:

13

INFORMA DE MANERA VERBAL LAS 
INCO NSISTENCIAS ENCON TRADAS.

11

RECIBE OFICIO CON LISTADO DE 
PERSONAL QUE SE ENCUENTRA 
FÍSICAMENTE EN LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA, ACUSA DE RECIBO Y 
DEVUELVE, SE ENTERA Y TURNA OFICIO  
CON LISTADO. 

A

14

RECIBE INFORMACIÓN VERBAL, SE 
ENTERA DE LAS INCONSISTENCIAS, 
ELABORA OFICIO DE LAS 
INCONSISTENCIAS ENCONTRADAS  
SOLICITANDO SU BAJA O ACTIVACIÓ N 
DEL PERSONAL A EVALUAR  
PERIÓDICAMENTE Y ENVÍA,  ARCHIVA 
COPIA DE OFICIO PREVIA RECEPCIÓ N 
PARA SU CONTROL.

15

RECIBE OFICIO  CON LISTADO  Y 
JUSTIFICACIÓ N DE LAS 
IRREGULARIDADES ENCONTRADAS, 
ACUSA DE RECIBO EN CO PIA Y  
DEVUELVE.
ELABORA Y REMITE OFICIOS DE ALCANCE 
ANEXANDO COPIA Y LISTADO  DE 
JUSTIFICACIÓ N SOLVENTADA POR PARTE 
DE LA DIRECCIÓN DE RECURSOS 
HUMANOS DE LA SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD. ARCHIVA OFICIO  EN 
ORIGINAL JUSTIFICACIONES, COPIAS DE 
ACUSE PREVIA RECEPCIÓN PARA SU 
CONTROL.

16

RECIBEN OFICIO DE ALCANCE CO N 
LISTADO Y JUSTIFICACIÓN DEL PERSONAL 
QUE PRESENTÓ INCONSISTENCIAS, 
ACUSAN DE RECIB O Y DEVUELVEN, SE 
ENTERAN, ELABORAN OFICIO CON LA 
VALIDACIÓ N DE LA INFO RMACIÓ N 
PROPORCIO NADA POR LA DIRECCIÓN DE 
RECURSOS HUMANOS  Y ENVÍAN.
ARCHIVAN O FICIO ORIGINAL Y CO PIA DE 
ACUSE PREVIA RECEPCIÓN PARA SU 
CONTROL. 

17

19

INFORMA DE MANERA VERBAL QUE NO  
EXISTEN INCONSISTENCIAS.

B

SECRETARÍA DE SEGURIDAD/ UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS

(TITULARES)

RECIBE OFICIO DE LAS INCONSISTENCIAS 
DETECTADAS, ACUSA DE RECIB O Y 
DEVUELVE, SE ENTERA, SOLVENTA 
OBSERVACIONES, ACTIVA O DA DE BAJA, 
ELABORA OFICIO DE SOLVENTACIÓN EN  
INFORMANDO QUE LAS 
INCO NSISTENCIAS O BSER VADAS FUERO N 
SOLVENTADAS ANEXANDO LISTADO O 
JUSTIFICACIÓ N Y ENVÍA.
ARCHIVA OFICIO ORIGINAL DE 
INCONSISTENCIAS Y COPIA DE 
CONTESTACIÓN  PREVIA RECEPCIÓ N 
PARA SU CONTROL.

18

RECIBE OFICIO DE VALIDACIÓN DE LA 
INFORMACIÓN PROPORCIONADA POR LA 
DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS, 
ACUSA DE RECIBO Y DEVUELVE, SE 
ENTERA Y TURNA OFICIO DE VALIDACIÓ N 
DE INFORMACIÓN.

12

Procedimiento: Verificación de la Información de Nómina, Laboral y Adscripción Física del Personal Considerado para Evaluación Periódica.
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UNIDAD DE ESTUDIOS Y PROYECTOS 
ESPECIALES

(ENLACE)

UNIDAD DE ESTUDIOS Y PROYECTOS 
ESPECIALES
(TITULAR)

UNIDAD DE ESTUDIOS Y PROYECTOS 
ESPECIALES

(RESPONSABLE DE LA VALIDACIÓN)

CENTRO DE CONTROL DE CONFIANZA 
(TITULAR)

B

RECIBE INFO RMACIÓ N VERBAL, SE 
ENTERA QUE NO EXISTE 
INCONSISTENCIA, INSTRUYE 
VERBALMENTE SEGUIR CON EL 
PROCEDIMIENTO .

20

RECIBE INSTRUCCIÓN VER BAL DE SEGUIR  
CON EL PROCEDIMIENTO, SE ENTERA, 
REGISTRA INFORMACIÓN DEL PERSONAL  
EN LA BASE DE DATOS DE EVALUACIÓ N 
PERIÓDICA, ELABORA OFICIO  
INFORMANDO QUE EL PERSONAL SE 
ENCUENTRA REGULARIZADO, ANEXA 
LISTADO DEL PER SONAL CONSIDERADO  
PARA EVALUACIÓN PERIÓDICA EN 
MEDIO MAGNÉTICO Y ENVÍA.

INFORMA DE MANERA VERBAL LA 
CONCLUSIÓN DE LA VALIDACIÓN DE LA 
INFORMACIÓN DEL PERSONAL 
CONSIDERADO PARA EVALUACIÓN 
PERIÓDICA. 

ARCHIVA O FICIO ORIGINAL DEL 
PERSONAL VALIDADO POR LAS 
UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y COPIA 
DE ACUSE PREVIA RECEPCIÓ N PARA SU 
CONTROL.

21

RECIBE OFICIO  CON LISTADO ANEXO DEL 
PERSONAL QUE ENCUEN TRAN 
REGULARIZADO, SE ENTERA. RESGUARDA 
LISTADO Y OFICIO  .

22

RECIBE INFORMACIÓN VERBAL, SE 
ENTERA Y ELABORA OFICIO  DE 
SOLICITUD DE CLAVES DE ACCESO  AL 
SISTEMA DE EVALUACIÓN DE 
CONFIANZA PARA EL PERSONAL 
CONSIDERADO  EN LA EVALUACIÓ N 
PERIÓDICA Y ENVÍA . ARCHIVA COPIA DE 
OFICIO PR EVIA R ECEPCIÓN PARA SU 
CONTROL.

23

CONECTA CON EL 
PROCEDIM IENTO: IN TEGRACIÓN  
DE LOS EXPEDIENTES DEL 
PERSON AL CONSIDERADO PARA 
EVALUACIÓN PERIÓDICA.

FIN

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE CLAVES 
DE ACCESO PAR EL A PERSONAL A 
EVALUAR, ACUSA DE RECIBO EN COPIA Y 
DEVUELVE, SE ENTERA Y ARCHIVA.
GENERA USUARIOS Y CO NTRASEÑAS, 
ELABORA OFICIO DE ENVIÓ DE USUARIOS 
Y CONTRASEÑAS, ANEXA EN SOBRE 
CERRADO LOS USUAR IOS Y 
CONTRASEÑAS DE FORMA IMPRESA Y 
ENVÍA,  ARCHIVA COPIA DE OFICIO  
PREVIA RECEPCIÓN PAR A SU CO NTROL.

24

Procedimiento: Verificación de la Información de Nómina, Laboral y Adscripción Física del Personal Considerado para Evaluación Periódica.

 
 

MEDICIÓN 
 

Indicadores para medir la eficiencia en la verificación de la información de nómina, laboral y adscripción 
física del personal considerado para evaluación periódica de control de confianza: 
 

Número de servidores públicos considerados para evaluación 
periódica por mes con información de nómina, laboral y adscripción 

física verificada y validada mensualmente 

 
x 100    = 

Porcentaje de servidores 
públicos a evaluar por mes 

Número de servidores públicos considerados por el Centro de Control 
de Confianza para evaluación periódica por mes 
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Registro de evidencias: 
 

− Todos los oficios y archivos en medio magnético quedan registrados en el expediente físico de los soportes 
documentales generados. 

 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 
 

− No aplica 
 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ASIGNACIÓN DE 
EVALUACIONES DE CONTROL DE CONFIANZA DE LA UNIDAD DE 

ESTUDIOS Y PROYECTOS ESPECIALES 

Edición:  Primera 

Fecha:  Agosto de 2021 

Código:   20600102000000L/02 

Página:   
 

PROCEDIMIENTO: “Integración de los expedientes del personal considerado para evaluación periódica”.  
 

OBJETIVO 
 

Facilitar el proceso administrativo de control de la información personal, socioeconómica y laboral, ingresada en el 
Sistema de Evaluaciones de Confianza del personal adscrito a la Secretaría de Seguridad considerado para la 
evaluación periódica, mediante la integración de los expedientes del personal considerado para evaluación periódica. 
 

ALCANCE 
 

Aplica al personal adscrito a la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales, responsable de la integración de 
expedientes, a las servidoras públicas y a los servidores públicos considerados para evaluaciones periódicas, así 
como del Centro de Control de Confianza del Estado de México, responsable de generar los usuarios y contraseñas 
correspondientes. 

 
REFERENCIAS 

 

− Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. Título Primero. Capítulo I. De los Derechos Humanos y 
sus Garantías. Artículo 21, párrafo Diez, inciso a). Diario Oficial de la Federación, 05 de febrero de 1917, sus 
reformas y adiciones. 

− Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pública. Capítulo III. Del Secretariado Ejecutivo del Sistema 
Nacional de Seguridad Pública. Artículos 22 fracción I, II, IV. Diario Oficial de la Federación, 02 de enero de 2009, 
sus reformas y adiciones. 

− Ley de Seguridad del Estado de México. Capítulo Tercero. De la Certificación. Artículos 109, 110, 111. Periódico 
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 19 de octubre de 2011, sus reformas y adiciones. 

− Reglamento Interior de la Secretaría de Seguridad. Capítulo VI. De las Atribuciones Específicas de las Direcciones 
Generales y Unidades Administrativas de la Secretaría. Artículo 34. Periódico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 14 de 
mayo de 2019. 

− Manual de Procedimientos de la Unidad de Vinculación y Mejora Continua del Centro de Control de Confianza del 
Estado de México. Procedimiento 4.1. Periódico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 27 de agosto de 2015. 

− Manual General de Organización de la Secretaría de Seguridad. Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad 
Administrativa. 20600301000000L Unidad de Estudios y Proyectos Especiales. Periódico Oficial “Gaceta del 
Gobierno”, 13 de mayo de 2021. 

 

RESPONSABILIDADES 
 

La Unidad de Estudios y Proyectos Especiales es la unidad administrativa responsable de solicitar al Centro del 
Control de Confianza las claves de acceso al Sistema de Evaluaciones de Control de Confianza del Estado de 
México, administrarlas y enviar los expedientes generados del personal considerado para evaluación periódica al 
Centro del Control de Confianza. 
 

La o el titular de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales deberá: 
 

− Turnar oficio con sobre cerrado con las claves impresas de usuarios y contraseñas e instruir a la o al Enlace de la 
Unidad de Estudios y Proyectos Especiales registrar en una base de datos de Excel  



Lunes 11 de octubre de 2021                         Sección Primera Tomo: CCXII No. 69 

 
 

 

20 

− Elaborar oficio de envió de claves con sobre cerrado las claves de acceso al Sistema de Evaluación de Confianza 
solicitadas a las o los titulares de las unidades administrativas de la Secretaría de Seguridad. 

− Turnar oficio original, relación en medio magnético y expedientes físicos del personal e instruir a la o al Enlace de 
la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales dar continuidad al registro de la información en la base de datos 
correspondiente. 

− Elaborar oficio de envió expedientes físicos del personal que se encuentra en periodo de evaluación y enviar a la o 
al titular del Centro de Control de Confianza.  

 
Las o los titulares de las unidades administrativas de la Secretaría de Seguridad deberán: 
 

− Turnar oficio cerrado con las claves de acceso al Sistema de Evaluación de Confianza e instruir de manera verbal 
a la o al Enlace conformar el expediente del personal en proceso de evaluación. 

− Elaborar oficio de envió de relación y expedientes físicos del personal que se encuentra en periodo de evaluación 
a la o al titular de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales. 

 
La o el titular de la Unidad de Vinculación y Mejora Continua del Centro de Control de Confianza deberá: 
 

− Informar vía telefónica a la o al enlace de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales la fecha para la recepción 
de los expedientes físicos del personal en proceso de evaluación de la Secretaría de Seguridad. 

 
La o el Enlace de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales deberá: 
 

− Clasificar las claves de acceso al Sistema de Evaluación de Confianza, registrar en una base de datos de Excel la 
fecha de solicitud de clave, nombre de la servidora pública o del servidor público a evaluar, fecha de recepción, 
etc. e  

− Informar a la o al titular de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales la conclusión del registro. 

− Registrar en la base de datos correspondiente los expedientes físicos del personal que se encuentra en periodo de 
evaluación recibidos por cada una de las unidades administrativas de la Secretaría de Seguridad. 

− Elaborar correo electrónico y solicitar a la o al titular de la Unidad de Vinculación y Mejora Continua del Centro de 
Control de Confianza una cita para la recepción de los expedientes físicos del personal de la Secretaría de 
Seguridad. 

− Informar a la o al titular de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales la fecha para la entrega de los 
expedientes físicos del personal que se encuentra en periodo de evaluación en la Unidad de Vinculación y Mejora 
Continua del Centro de Control de Confianza. 

 
Las o los Enlaces de las unidades administrativas de la Secretaría de Seguridad deberán: 
 

− Registrar en el Sistema de Evaluación de Confianza el listado del personal que se encuentra en periodo de 
evaluación. 

− Entregar a cada servidora pública y servidor público que se encuentra en periodo de evaluación, el usuario y 
contraseña asignados por el Centro de Control de Confianza y solicitar ingresar al Sistema de Evaluación de 
Confianza para iniciar con el registro de su información que le requiere el mismo. 

− Solicitar a la servidora pública o al servidor público en periodo de evaluación entregar fotocopia de los documentos 
que dan soporte a las cédulas de información general y socioeconómica. 

− Revisar los documentos que dan soporte a las cédulas de información general y socioeconómica establecidos en 
el formato de Recepción de Documentos del Centro de Control de Confianza. 

− Solicitar a la servidora pública o al servidor público en periodo de evaluación complementar el expediente sin 
sobrepasar la fecha límite de entrega de documentos. 

− Elaborar relación en medio magnético de las servidoras públicas y los servidores públicos que están en proceso 
de evaluación junto con los expedientes físicos a la o al titular de la unidad administrativa de adscripción. 

 
La servidora pública o el servidor público adscrito a la Secretaría de Seguridad deberá: 
 

− Requisitar las cédulas de información general y socioeconómica e informar de manera verbal la conclusión de la 
captura de información a la o al Enlace de su unidad administrativa. 
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− Entregar fotocopias de los documentos que dan soporte a las cédulas de información general y socioeconómica 
establecidos en el formato de Recepción de Documentos del Centro de Control de Confianza. 

 
DEFINICIONES 

 
Base de datos: Conjunto de información que está organizada y estructurada de un modo específico para que su 
contenido pueda ser tratado y analizado de manera rápida y sencilla.  

 
Clave de usuario general: Es la clave que se le proporciona al enlace de cada una de las unidades administrativas 
para llevar el seguimiento del registro al sistema del personal considerado para evaluación. 
 
Personal a evaluar: servidora pública o servidor público que es considerada o considerado a evaluación continua por 
el Centro de Control de Confianza.  
 
Sistema de Evaluación del Centro de Control de Confianza del Estado México (SECCEM): Sirve para monitorear 
el procedimiento de gestión de las evaluaciones de confianza, desde la solicitud de estas hasta la emisión de un 
resultado, permitiendo a la o al secretario técnico el trámite y seguimiento del personal considerado para evaluación. 

 
INSUMOS 

 

− Oficio con sobre cerrado con las claves impresas de usuarios y contraseñas de acceso al sistema de control de 
confianza. 

 
RESULTADOS 

− Expedientes del personal considerado para evaluación periódica integrados. 
 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 
 

− Verificación de la Información de Nómina, Laboral y Adscripción Física del Personal Considerado para Evaluación 
Periódica. 

 

− Programaciones de Fechas de Evaluaciones de Control de Confianza para Personal de la Secretaría de 
Seguridad. 

 
POLÍTICAS 

 

− Las unidades administrativas de la Secretaría de Seguridad cuando detecten que alguna de las claves asignadas 
al personal en proceso de evaluación impidan el acceso, deberán informar al personal en proceso de evaluación 
comunicarse a la mesa de ayuda de la Secretaría.  

− La o el Responsable de la revisión, deberá enviar a las unidades administrativas todo el expediente con 
inconsistencias para ser solventadas. 

− En todo momento la información que llegue a la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales deberá tratarse 
conforme lo estipulado en la Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados del Estado 
de México y Municipios. 

− En todo momento, se evitará resguardar información particular en la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales 
de los expedientes del personal en proceso de evaluación entregándolos siempre al Centro de Control de 
Confianza. 

− En caso de que el Centro de Control de Confianza requiera un documento original para validación, la o el titular 
deberá solicitarlo a la unidad administrativa correspondiente mediante oficio. 

 
DESARROLLO 

 
PROCEDIMIENTO: “Integración de los Expedientes del Personal Considerado para Evaluación periódica”. 
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No. 
UNIDAD 

ADMINISTRATIVA/ 
PUESTO 

ACTIVIDAD 

1 Unidad de Estudios y 
Proyectos Especiales/ 
Titular 

Viene del Procedimiento: Verificación de la información de nómina, 
laboral y adscripción física del personal considerado para evaluación 
periódica. 
 
Recibe del Centro de Control de Confianza oficio original, copia y sobre 
cerrado con las claves impresas de usuarios y contraseñas, acusa de 
recibo en copia y devuelve. 
 
Turna oficio original y sobre cerrado con las claves impresas de usuarios y 
contraseñas e instruye a la o al Enlace de la Unidad de Estudios y 
Proyectos Especiales registrar en una base de datos de Excel la fecha de 
solicitud de clave, nombre de la servidora pública o del servidor público a 
evaluar, fecha de recepción, etc. 
 

2 Unidad de Estudios y 
Proyectos Especiales/ 
Enlace 

Recibe turno con oficio original, sobre cerrado con las claves impresas de 
usuarios y contraseñas e instrucción, se entera, clasifica, registra en una 
base de datos de Excel la fecha de solicitud de clave, nombre de la 
servidora pública o del servidor público a evaluar, fecha de recepción, etc. 
para seguimiento, informa la conclusión del registro y entrega claves 
impresas de usuarios y contraseñas de manera económica a la o al titular 
de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales. 
Archiva oficio original para su control. 
 

3 Unidad de Estudios y 
Proyectos Especiales/ 
Titular 

Recibe información con claves impresas de usuarios y contraseñas de 
manera económica, se entera de la conclusión, elabora oficio en original y 
copia, remite en sobre cerrado las claves de acceso al Sistema de 
Evaluación de Confianza solicitadas a las o los titulares de las unidades 
administrativas de la Secretaría de Seguridad, obtiene acuse de recibo en 
copia y archiva para su control. 
 

4 Secretaría de Seguridad/ 
Unidades Administrativas/ 
Titulares 

Recibe oficio original con sobre cerrado con las claves de acceso al 
Sistema de Evaluación de Confianza, acusa de recibo en copia y devuelve, 
se entera, turna oficio original y sobre cerrado con las claves de acceso al 
Sistema de Evaluación de Confianza e instruye a la o al Enlace de la 
Unidades Administrativas integrar el expediente del personal en proceso de 
evaluación. 
 

5 Secretaría de Seguridad/ 
Unidades Administrativas/ 
Enlaces 

Recibe oficio original, sobre cerrado con las claves de acceso al Sistema de 
Evaluación de Confianza e instrucción verbal, se entera integrar 
expediente, registra en el Sistema de Evaluación de Confianza el listado del 
personal que se encuentra en periodo de evaluación y archiva oficio original 
para su control. 
 
 

Entrega de manera personal a cada servidora pública y servidor público 
que se encuentra en periodo de evaluación, el usuario y contraseña 
asignados por el Centro de Control de Confianza y solicita de manera 
verbal ingresar al Sistema de Evaluación de Confianza para iniciar con el 
registro de su información que le requiere el mismo. 
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No. 
UNIDAD 

ADMINISTRATIVA/ 
PUESTO 

ACTIVIDAD 

6 Secretaría de Seguridad/ 
Unidades Administrativas/ 
Servidora Pública o 
Servidor Público 

Recibe de manera personal la clave de acceso al Sistema de Evaluación de 
Confianza y solicitud verbal de ingreso al sistema, se entera, ingresa al 
Sistema de Evaluación de Confianza, requisita las cédulas de información 
general y socioeconómica e informa de manera verbal a la o al Enlace de 
su unidad administrativa la conclusión de la captura de información. 

7 Secretaría de Seguridad/ 
Unidades Administrativas/ 
Enlaces 

Recibe información verbal, se entera de la conclusión y solicita por el 
mismo medio a la servidora pública o al servidor público en periodo de 
evaluación entregar fotocopia de los documentos que dan soporte a las 
cédulas de información general y socioeconómica. 

8 Secretaría de Seguridad/ 
Unidades Administrativas/ 
Servidora Pública o 
Servidor Público 

Recibe solicitud verbal, se entera, genera fotocopias de los documentos 
que dan soporte a las cédulas de información general y socioeconómica 
establecidos en el formato de Recepción de Documentos del Centro de 
Control de Confianza y entrega a la o el Enlace de su Unidad 
Administrativa. 
 

9 Secretaría de Seguridad/ 
Unidades Administrativas/ 
Enlaces 

Recibe copias de documentos, se entera, revisa copia de los documentos 
que dan soporte a las cédulas de información general y socioeconómica 
establecidos en el formato de Recepción de Documentos del Centro de 
Control de Confianza y determina: 
 
¿Se encuentra completos los documentos? 

10 Secretaría de Seguridad/ 
Unidades Administrativas/ 
Enlaces 

No se encuentra completos los documentos. 
 
Solicita de manera verbal a la servidora pública o al servidor público 
complementar la documentación sin sobrepasar la fecha límite de entrega 
de documentos. 

11 Secretaría de Seguridad/ 
Unidades Administrativas/ 
Servidora Pública o 
Servidor Público 

Recibe solicitud verbal, se entera, solventa observaciones, entrega copias 
de documentos y entrega a la o el Enlace de su Unidad Administrativa. 
 
Se conecta con la actividad número 9. 

12 Secretaría de Seguridad/ 
Unidades Administrativas/ 
Enlaces 

Sí se encuentra completa la documentación. 
 
Integra expediente, elabora relación en medio magnético del personal que 
están en proceso de evaluación y entrega junto con los expedientes físicos 
de manera personal a la o al titular de la unidad administrativa de 
adscripción. 
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No. 
UNIDAD 

ADMINISTRATIVA/ 
PUESTO 

ACTIVIDAD 

13 Secretaría de Seguridad/ 
Unidades Administrativas/ 
Titulares 

Recibe de manera personal la relación en medio magnético, así como 
expedientes físicos del personal que se encuentra en periodo de 
evaluación, se entera, elabora oficio en original y copia para acuse, adjunta 
relación y expedientes físicos del personal que se encuentra en periodo de 
evaluación, envía a la o al titular de la Unidad de Estudios y Proyectos 
Especiales, obtiene acuse de recibo en copia y archiva para su control. 

14 Unidad de Estudios y 
Proyectos Especiales/ 
Titular 

Recibe oficio original, así como relación en medio magnético y expedientes 
físicos del personal que se encuentra en periodo de evaluación, acusa de 
recibo en copia y devuelve y se entera. Turna oficio original, así como 
relación de personal en medio magnético y expedientes físicos del personal 
que se encuentra en periodo de evaluación e instruye al Enlace de la 
Unidad de Estudios y Proyectos Especiales dar continuidad al registro de la 
información en la base de datos correspondiente. 

15 Unidad de Estudios y 
Proyectos Especiales/ 
Enlace 

Recibe oficio original y relación de personal en medio magnético, 
expedientes físicos del personal que se encuentra en periodo de evaluación 
e instrucción, se entera de instrucción, registra en la base de datos 
correspondiente los expedientes recibidos por cada una de las unidades 
administrativas de la Secretaría de Seguridad, elabora correo electrónico y 
solicita a la o al titular de la Unidad de Vinculación y Mejora Continua del 
Centro de Control de Confianza una cita para la recepción de los 
expedientes físicos del personal de la Secretaría de Seguridad, resguarda 
expediente físico.  Archiva oficio original y relación en medio magnético 
para su control 

16 Unidad de Vinculación y 
Mejora Continua/ Titular 

Recibe correo electrónico con la solicitud de cita para la recepción de los 
expedientes físicos del personal en proceso de evaluación de la Secretaría 
de Seguridad, se entera y acusa de recibo por el mismo medio, agenda e 
Informa vía telefónica a la o al Enlace de la Unidad de Estudios y Proyectos 
Especiales la fecha para la recepción de los expedientes. 

17 Unidad de Estudios y 
Proyectos Especiales/ 
Enlace 

Recibe información vía telefónica, se entera de la fecha para la entrega de 
los expedientes e informa de manera verbal a la o al titular de la Unidad de 
Estudios y Proyectos Especiales. 
 

18 Unidad de Estudios y 
Proyectos Especiales/ 
Titular 

Recibe información de manera verbal, se entera, espera fecha de envió. 
Anexa expedientes físicos del personal que se encuentra en periodo de 
evaluación, envía a la o al titular del Centro de Control de Confianza, 
obtiene acuse de recibo en copia y archiva para su control. 

19 Unidad de Estudios y 
Proyectos Especiales/ 
Titular 

En fecha de recepción de documentos, elabora oficio de envió de 
expediente original y copia para acuse, envía oficio y expedientes físicos 
del personal que se encuentra en periodo de evaluación a la o al titular del 
Centro de Control de Confianza. Archiva copia de oficio previa recepción 
para su control. 

20 Centro de Control de 
Confianza/ Titular 

Recibe oficio original y expedientes físicos del personal en proceso de 
evaluación, acusa de recibo en copia, devuelve, se entera, archiva oficio 
original y expedientes físicos para su control. 
 
Conecta con el procedimiento: “Supervisión de la asistencia del 
personal de la Secretaría de Seguridad a las evaluaciones de control 
de confianza”. 
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DIAGRAMA 

 

1

INICIO

UNIDAD DE ESTUDIOS Y 
PROYECTOS ESPECIALES

(TITULAR)

SECRETARÍA DE SEGURIDAD/ 
UNIDADES ADMINISTRATIVAS

(TITULARES)

UNIDAD DE ESTUDIOS Y 
PROYECTOS ESPECIALES

(ENLACE)

PROCEDIMIENTO: INTEGRACIÓN DE LOS EXPEDIENTES DEL PERSONAL CONSIDERADO PARA EVALUACIÓN PERIÓDICA

VIENE DEL 
PROCEDIM IENTO: 
VERIFICACIÓN DE LA 
IN FORM ACIÓN NOM INAL, 
LABORAL Y ADSCRIPCIÓN 
FÍSICA DEL PERSON AL 
CONSIDERADO PARA 
EVALUACIÓN PERIÓDICA.

SECRETARÍA DE SEGURIDAD/ 
UNIDADES ADMINISTRATIVAS

(ENLACES)

RECIBE OFICIO  DE CONTRASEÑAS 
Y USUARIO S CON SOBRE 
CERRADO CON LAS CLAVES 
IMPRESAS DE USUARIOS Y 
CONTRASEÑAS, ACUSA DE 
RECIBO Y DEVUELVE.
TURNA OFICIO ORIGINAL Y 
SOB RE CERRADO E INSTRUYE 
REGISTRAR EN UNA BASE DE 
DATOS DE EXCEL LA FECHA DE 
SOLICITUD DE CLAVE, NOMBRE 
DE LA SERVIDO RA PÚBLICA O DEL 
SERVIDOR  PÚBLICO A EVALUAR, 
FECHA DE RECEPCIÓN, ETC.

2

RECIBE OFICIO Y SOBRE 
CERRADO CON CLAVES IMPRESAS 
DE USUARIO S Y CONTRASEÑAS E 
INSTRUCCIÓN, SE ENTERA, 
CLASIFICA, REGISTRA EN BASE DE 
DATOS DE EXCEL LA FECHA DE 
SOLICITUD DE CLAVE, NOMBRE 
DE LA SERVIDO RA PÚBLICA O DEL 
SERVIDOR  PÚBLICO A EVALUAR, 
FECHA DE RECEPCIÓN, ETC. PARA 
SEGUIMIENTO, ENTREGA  
IMPRESOS DE CONTRASEÑAS Y 
USUARIOS E INFORMA DE 
MANERA VERBAL LA 
CONCLUSIÓN DEL REGISTRO,   
ARCHIVA OFICIO ORIGINAL PARA 
SU CO NTROL.

3

RECIBE CONTRASEÑAS Y 
USUARIOS,  SE ENTERA DE LA 
CONCLUSIÓN DEL REGISTRO, 
ELABORA OFICIO DE ENVIÓ  DE 
CONTRASEÑAS Y USUARIO S EN 
SOB RE CERRADO. ARCHIVA  
COPIA DE OFICIO PREVIA 
RECEPCIÓN  PARA SU CONTROL.

A

4

RECIBE OFICIO Y SOBRE 
CERRADO CON  LAS CLAVES DE 
ACCESO AL SISTEMA DE 
EVALUACIÓN DE CONFIANZA, 
ACUSA DE RECIBO Y DEVUELVE,  
SE ENTERA.
TURNA OFICIO Y SOBRE 
CERRADO CON  LAS CLAVES DE 
ACCESO E INSTRUYE DE MANERA 
VERBAL DE INTEGR AR  EL 
EXPEDIENTE DEL PERSO NAL EN 
PROCESO DE EVALUACIÓ N.

5

RECIBE OFICIO Y SOBRE 
CERRADO CON  LAS CLAVES DE 
ACCESO  E INSTRUCCIÓN VERBAL, 
SE ENTERA DE INTEGRAR 
EXPEDIENTE, REGISTRA EN EL 
SISTEMA DE EVALUACIÓ N DE 
CONFIANZA EL LISTADO DEL 
PERSONAL Y ARCHIVA OFICIO 
ORIGINAL PARA SU CO NTROL.
 
ENTREGA DE MANERA PERSO NAL 
EL USUARIO Y CONTRASEÑA Y 
SOLICITA DE MANER A VERB AL 
INGRESE AL SISTEMA DE 
EVALUACIÓN DE CONFIANZA 
PARA INICIAR CON EL REGISTRO 
DE SU INFO RMACIÓ N.

SECRETARÍA DE SEGURIDAD/ 
UNIDADES ADMINISTRATIVAS

(SERVIDORA PÚBLICA O SERVIDOR 
PÚBLICO)
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UNIDAD DE ESTUDIOS Y 
PROYECTOS ESPECIALES

(TITULAR)

SECRETARÍA DE SEGURIDAD/ 
UNIDADES ADMINISTRATIVAS

(SERVIDORA PÚBLICA O SERVIDOR 
PÚBLICO)

SECRETARÍA DE SEGURIDAD/ 
UNIDADES ADMINISTRATIVAS

(TITULARES)

UNIDAD DE ESTUDIOS Y 
PROYECTOS ESPECIALES

(ENLACE)

PROCEDIMIENTO: INTEGRACIÓN DE LOS EXPEDIENTES DEL PERSONAL CONSIDERADO PARA EVALUACIÓN PERIÓDICA

SECRETARÍA DE SEGURIDAD/ 
UNIDADES ADMINISTRATIVAS

(ENLACES)

6

A

RECIBE CLAVE DE ACCESO AL 
SISTEMA DE EVALUACIÓN DE 
CONFIANZA Y SOLICITUD VERBAL, 
INGRESA, REQUISITA LAS 
CÉDULAS DE INFORMACIÓN 
GENERAL Y SO CIOECONÓMICA E 
INFORMA LA CONCLUSIÓN DE LA 
CAPTURA DE INFORMACIÓN.

7

RECIBE INFORMACIÓN, SE 
ENTERA DE LA CONCUSIÓ N Y 
SOLICITA EN TREGAR FOTOCOPIA 
DE LO S DOCUMEN TOS QUE DAN 
SOPOR TE A LAS CÉDULAS DE 
INFORMACIÓN GENERAL Y 
SOCIOECONÓMICA.

8

RECIBE SOLICITUD VERB AL, SE 
ENTERA, GENERA FOTOCOPIAS 
DE LOS DOCUMENTOS  Y 
ENTREGA PARA REVISIÓN.

9

RECIBE DOCUMENTOS SOPORTE, 
SE ENTERA,  REVISA Y 
DETERMINA.

¿SE ENCUENTRA 
COMPLETO LOS 
DOCUMENTOS?

SÍ

NO

10

SOLICITA DE MANER A VERB AL 
COMPLEMENTAR DOCUMENTO S  
SIN SOBR EPASAR LA FECHA 
LÍMITE DE ENTREGA DE 
DOCUMENTOS.

11

RECIBE SOLICITUD, SE ENTERA, 
SOLVENTA OBSERVACIONES 
ENTREGA 

9

B

INTEGRA EXPEDIENTE, ELABORA 
RELACIÓN EN MEDIO 
MAGNÉTICO DEL  PERSONAL QUE 
ESTÁN EN PROCESO DE 
EVALUACIÓN Y ENTR EGA JUNTO 
CON LOS EXPEDIENTES FÍSICOS 

12

13

RECIBE  RELACIÓN EN MEDIO 
MAGNÉTICO, EXPEDIENTES 
FÍSICOS DEL PERSONAL QUE SE 
ENCUENTRA EN PERIODO DE 
EVALUACIÓN, SE ENTERA,  
ELABORA OFICIO  DE ENVIÓ DE 
RELACIÓN Y EXPEDIEN TES 
FÍSICOS, ENVÍA LISTADO Y 
EXPEDIENTES. ARCHIVA CO PIA DE 
OFICIO PR EVIA RECEPCIÓN PARA 
SU CO NTROL.
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UNIDAD DE ESTUDIOS Y 
PROYECTOS ESPECIALES

(TITULAR)

UNIDAD DE VINCULACIÓN Y 
MEJORA CONTINUA

(TITULAR)

SECRETARÍA DE SEGURIDAD/ 
UNIDADES ADMINISTRATIVAS

(TITULARES)

UNIDAD DE ESTUDIOS Y 
PROYECTOS ESPECIALES

(ENLACE)

PROCEDIMIENTO: INTEGRACIÓN DE LOS EXPEDIENTES DEL PERSONAL CONSIDERADO PARA EVALUACIÓN PERIÓDICA

SECRETARÍA DE SEGURIDAD/ 
UNIDADES ADMINISTRATIVAS

(ENLACES)

B

14

RECIBE O FICIO, RELACIÓN EN 
MEDIO MAGNÉTICO Y 
EXPEDIENTES FÍSICOS, ACUSA DE 
RECIBO  Y DEVUELVE,  SE 
ENTERA. TURNA OFICIO,  
RELACIÓN EN MEDIO 
MAGNÉTICO Y EXPEDIENTES E 
INSTRUYE  DAR CONTINUIDAD AL 
REGISTRO DE LA INFORMACIÓN 
EN LA BASE DE DATO S 
CORRESPONDIENTE.

16

RECIBE CORREO  ELECTRÓNICO 
DE SOLICITUD DE CITA PARA LA 
RECEPCIÓN  DE LOS EXPEDIEN TES 
FÍSICOS DEL PERSONAL, SE 
ENTERA Y ACUSA DE RECIBO POR 
EL MISMO MEDIO, SE ENTERA, 
AGENDA,  INFORMA MEDIANTE    
LLAMADA TELEFONICA LA FECHA 
PARA LA RECEPCIÓN DE LOS 
EXPEDIENTES.

17

RECIBE LLAMADA, SE ENTERA DE 
LA FECHA PAR A LA ENTREGA DE 
LOS EXPEDIENTES E INFOR MA 
FECHA Y HORA DE RECEPCIÓN .

18

RECIBE INFORMACIÓN, SE 
ENTERA, ESPERA FECHA DE 
ENVIÓ. 

CENTRO DE CONTROL DE 
CONFIANZA
(TITULAR)

20

RECIBE OFICIO Y EXPEDIEN TES 
FÍSICOS DEL PERSO NAL EN 
PROCESO DE EVALUACIÓN, 
ACUSA DE RECIBO Y DEVUELVE, 
SE ENTERA, ARCHIVA OFICIO 
ORIGINAL Y EXPEDIENTES FÍSICOS 
PARA SU CONTROL.

CONECTA CON  EL 
PROCEDIM IENTO: 
SU PERVISIÓN  DE LA 
ASISTENCIA DEL 
PERSON AL DE LA 
SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD A LAS 
EVALUACIONES DE 
CONTROL DE CON FIANZA.

FIN

19

EN FECHA DE RECEPCIÓN 
ELABORA OFICIO Y  ENVÍA OFICIO 
Y EXPEDIENTES FÍSICO S, ARCHIVA 
COPIA DE OFICIO PREVIA 
RECEPCIÓN  PARA SU CONTROL.

15

RECIBE O FICIO, RELACIÓN EN 
MEDIO MAGNÉTICO, 
EXPEDIENTES FÍSICOS, SE ENTERA 
DE INSTRUCCIÓN,  REGISTRA EN 
LA BASE DE DATO S 
CORRESPONDIENTE LOS 
EXPEDIENTES RECIBIDOS,  
ELABORA CORREO ELECTRÓNICO 
SOLICITANDO CITA PARA LA 
RECEPCIÓN  DE LOS EXPEDIENTES, 
RESGUARDA EXPEDIENTES.

 ARCHIVA OFICIO ORIGINAL Y 
RELACIÓN EN MEDIO 
MAGNÉTICO PARA SU CONTROL.

 
 

MEDICIÓN 
 

Indicadores para medir la eficiencia en la integración de expedientes del personal considerado para 
evaluación periódica que se enviaran al centro de control de confianza: 
 

Número de expedientes integrados conforme a las claves de acceso 
al Sistema de Evaluación de Control mensual   

 
x 100    = 

 
Porcentaje de expedientes 
integrados para ser enviados al 
Centro de Control de Confianza 
por mes 

Número de claves de acceso al Sistema de Evaluación de Control 
de Confianza para la integración de expedientes por mes 
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Registro de evidencias: 
 

− Todas las evidencias quedan registradas en el expediente físico de las y los servidores públicos en proceso de 
Evaluación de Control de Confianza, así como en los oficios de solicitud que se generan en el proceso. 

− Todos los movimientos del personal considerado para evaluaciones de control de confianza quedan registrados en 
la base de datos de Excel. 

 
FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

 

− No Aplica. 
 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ASIGNACIÓN DE 
EVALUACIONES DE CONTROL DE CONFIANZA DE LA UNIDAD DE 

ESTUDIOS Y PROYECTOS ESPECIALES 

Edición:  Primera 

Fecha:  Agosto de 2021 

Código:   20600102000000L/03 

Página:   

 
PROCEDIMIENTO: “Integración de los Expedientes del Personal de Nuevo Ingreso para Evaluación 
Continua”.  

 
OBJETIVO 

 
Facilitar el proceso administrativo de control de la información personal, socioeconómica y laboral, ingresada en el 
Sistema de Evaluaciones de Confianza personal de nuevo ingreso a la Secretaría de Seguridad a fin de enviarla al 
Centro de Control de Confianza para evaluación continua, mediante la integración de los expedientes del personal de 
nuevo ingreso. 

 
ALCANCE 

 
Aplica al personal adscrito a la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales, responsable de la integración de 
expedientes, al personal de nuevo ingreso, así como a las servidoras públicas y a los servidores públicos del Centro 
de Control de Confianza del Estado de México, responsables de generar los usuarios y contraseñas 
correspondientes. 

 
REFERENCIAS 

 

− Reglamento Interior de la Secretaría de Seguridad. Capítulo VI. de las Atribuciones Específicas de las Direcciones 
Generales y Unidades Administrativas de la Secretaría. Artículo 34. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de 
mayo de 2019. 

− Manual de Procedimientos de la Unidad de Vinculación y Mejora Continua del Centro de Control de Confianza del 
Estado de México. Procedimiento 4.1. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 27 de agosto de 2015. 

− Manual General de Organización de la Secretaría de Seguridad. Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad 
Administrativa. 20600301000000L Unidad de Estudios y Proyectos Especiales. Periódico Oficial “Gaceta del 
Gobierno”, 13 de mayo de 2021. 
 

RESPONSABILIDADES 
 

La Unidad de Estudios y Proyectos Especiales es la unidad administrativa responsable de solicitar al Centro del 
Control de Confianza las claves de acceso al Sistema de Evaluaciones de Control de Confianza del Estado de 
México, administrarlas y enviar los expedientes generados del personal de nuevo ingreso considerado para 
evaluación al Centro del Control de Confianza. 
 
La o el titular del Centro de Control de Confianza deberá: 
 

− Generar usuarios y contraseñas con base en el listado del personal de nuevo ingreso considerado para la 
evaluación. 



Lunes 11 de octubre de 2021                         Sección Primera Tomo: CCXII No. 69 

 
 

 

29 

− Elaborar oficio de envió de claves de acceso de forma impresa a la o al titular de la Unidad de Estudios y 
Proyectos Especiales. 

− Verificar las cartillas del servicio militar ante la Secretaría de la Defensa Nacional. 

− Elaborar oficio para remitir cartillas del servicio militar originales a la o al titular de la Unidad de Estudios y 
Proyectos Especiales. 

 
La o el titular de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales deberá: 
 

− Instruir a la o al Enlace de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales capturar información en la base de datos 
correspondiente. 

− Elaborar oficio de solicitud de claves de acceso al Sistema de Evaluación de Confianza y listado del personal de 
nuevo ingreso considerado para evaluación a la o al titular del Centro de Control de Confianza. 

− Elaborar oficio para enviar en sobre cerrado las claves impresas de acceso al Sistema de Evaluación de 
Confianza y enviar a las o los titulares de las unidades administrativas de la Secretaría de Seguridad. 

− Instruir a la o al Enlace de la unidad de Estudios y Proyectos Especiales registrar la información en la base de 
datos correspondiente con base a la relación y expedientes físicos del personal de nuevo ingreso. 

− Elaborar oficio de envió de expedientes físicos y en su caso las cartillas del servicio militar a la o al titular del 
Centro de Control de Confianza. 

− Informar el número de oficio con el cual fueron recibidas las cartillas e instruir a la o al Enlace de la Unidad de 
Estudios y Proyectos Especiales registrar en la base de datos correspondiente. 

− Elaborar oficio de envió de las cartillas del servicio militar originales en sobre cerrado a la unidad administrativa 
correspondiente. 

 
La o el titular de las unidades administrativas de la Secretaría de Seguridad deberá: 
 

− Elaborar oficio de solicitud claves de acceso al Sistema de Evaluación de Confianza. 

− Entregar claves impresas de acceso al Sistema de Evaluación de Confianza e instruir al personal de nuevo 
ingreso. 

− Elaborar oficio de envió de expedientes físicos del personal de nuevo ingreso a la o al titular de la Unidad de 
Estudios y Proyectos Especiales. 

− Entregar a la o al Enlace las cartillas del servicio militar originales e instruir devolverlas a los propietarios. 
 
La o el titular de la Unidad de Vinculación y Mejora Continua del Centro de Control de Confianza deberá: 
 

− Informar vía telefónica a la o al Enlace de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales la fecha para la recepción 
de los expedientes físicos del personal de nuevo ingreso en proceso de evaluación. 

 
La o el Enlace de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales deberá: 
 

− Capturar en la base de datos la información del listado con los nombres del personal de nuevo ingreso 
considerado para evaluación por unidad administrativa. 

− Informar la conclusión del registro a la o al titular de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales. 

− Registrar en la base de datos correspondiste los expedientes recibidos por cada una de las unidades 

administrativas de la Secretaría de Seguridad. 

− Elaborar correo electrónico y solicitar a la o al titular de la Unidad de Vinculación y Mejora Continua del Centro de 

Control de Confianza cita para la recepción de los expedientes físicos del personal. 

− Informar a la o al titular de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales la fecha para la entrega de los 

expedientes físicos del personal. 

− Registrar en la base de datos el número de oficio con el cual fueron recibidas las cartillas del servicio militar 

originales. 

− Informar a la o al titular de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales la conclusión del registro de las carillas 
de servicio militar. 

 
La o el Enlace de las unidades administrativas de la Secretaría de Seguridad deberá: 
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− Dar de alta en Sistema de Evaluación de Confianza el listado del personal de nuevo ingreso que se encuentra en 
proceso de evaluación. 

− Entregar al personal servidor público de nuevo ingreso su clave de acceso al Sistema de Evaluación de Confianza. 

− Solicitar al personal de nuevo ingreso fotocopia de los documentos que dan soporte a las cédulas de información 
general y socioeconómica. 

− Revisar los documentos que dan soporte a las cédulas de información general y socioeconómica establecidas en 
el formato de Recepción de Documentos del Centro de Control de Confianza. 

− Solicitar complementar el expediente al personal servidor público de nuevo ingreso sin sobrepasar la fecha límite 
de entrega de documentos. 

− Elaborar relación en medio magnético del personal servidor público de nuevo ingreso y entregar los expedientes 
físicos a la o al titular de la unidad administrativa de adscripción. 

− Entregar la cartilla del servicio militar original al personal servidor público de nuevo ingreso. 
 
El personal servidor público de nuevo ingreso a la Secretaría de Seguridad deberá: 
 

− Requisitar las cédulas de información general y socioeconómica en Sistema de Evaluación de Confianza. 

− Entregar fotocopias de los documentos que dan soporte a las cédulas de información general y socioeconómica 
establecidos en el formato de Recepción de Documentos del Centro de Control de Confianza, en el caso de los 
hombres se debe incluir la cartilla del servicio militar en original. 

 
DEFINICIONES 

 
Base de datos: Conjunto de información que está organizada y estructurada de un modo específico para que su 
contenido pueda ser tratado y analizado de manera rápida y sencilla. 
 
Clave de usuario general: Es la clave que se le proporciona al enlace de cada una de las unidades administrativas 
para llevar el seguimiento del registro al sistema del personal considerado para evaluación. 
 
Clave de usuario individual: Es la clave que se le proporciona a cada aspirante de nuevo ingreso, considerada o 
considerado para evaluación. 
 
SEDENA: Secretaría de la Defensa Nacional. 
 
Sistema de Evaluación del Centro de Control de Confianza del Estado México (SECCEM): Sirve para monitorear 
el procedimiento de gestión de las evaluaciones de confianza, desde la solicitud de estas hasta la emisión de un 
resultado, permitiendo a la o al secretario técnico el trámite y seguimiento del personal considerado para evaluación. 
 

INSUMOS 
 

− Listado del personal servidor público de nuevo ingreso. 
 

RESULTADOS 
 

− Expedientes del personal servidor público de nuevo ingreso considerado para evaluación integrados. 
 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 
 

− Verificación la asistencia de las o los aspirantes y del personal a evaluar de la Secretaría de Seguridad a los 
exámenes de control de confianza. 

 
POLÍTICAS 

 

− Las unidades administrativas de la Secretaría de Seguridad cuando detecten que alguna de las claves asignadas 
impida el acceso, deberán informar al personal de nuevo ingreso en proceso de evaluación que deberán 
comunicarse a la mesa de ayuda de la Secretaría. 

− La o el Responsable de la revisión deberá enviar a las unidades administrativas todo el expediente con 
inconsistencias para ser solventadas. 
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− En todo momento la información que llegue a la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales deberá tratarse 
conforme lo estipulado en la Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados del Estado 
de México y Municipios. 

− En todo momento, se evitará resguardar información particular en la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales 
de los expedientes del personal de nuevo ingreso en proceso de evaluación entregándolos siempre al Centro de 
Control de Confianza. 

− El Centro de Control de Confianza cuando requiera un documento original para validación, la o el titular deberá 
solicitarlo a la unidad administrativa correspondiente mediante oficio. 

 
DESARROLLO 

 
PROCEDIMIENTO: “Integración de los expedientes del personal de nuevo ingreso para evaluación continua”.  
 

No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 

PUESTO 
ACTIVIDAD 

1 Unidad de Estudios y 
Proyectos Especiales/ Titular 

Viene del Procedimiento de “Reclutamiento” de la Dirección de 
Recursos Humanos de la Oficialía Mayor de la Secretaría de 
Seguridad. 
 
Recibe oficio original con listado del personal servidor público de nuevo 
ingreso emitido por departamento de recursos humanos de la Secretaría 
de Seguridad, acusa de recibo en copia, devuelve y se entera. 
 
Turna oficio original, listado con los nombres del personal servidor público 
de nuevo ingreso e instruye de manera verbal a la o al Enlace de la Unidad 
de Estudios y Proyectos Especiales capturar información en la base de 
datos correspondiente.  

2 Unidad de Estudios y 
Proyectos Especiales/ 
Enlace 

Recibe oficio original, listado con los nombres del personal de nuevo 
ingreso e instrucción verbal, se entera, captura en la base de datos 
correspondiente la información por unidad administrativa e informa de 
manera verbal a la o al titular de la Unidad de Estudios y Proyectos 
Especiales la conclusión del registro. Archiva oficio original y listado para 
su control. 

3 Unidad de Estudios y 
Proyectos Especiales/ Titular 

Recibe información verbal de la conclusión del registro, se entera, elabora 
oficio de solicitud de usuarios y contraseñas para el sistema de control de 
confianza en original y copia como acuse, imprime listado de la base de 
datos del personal de nuevo ingreso considerado para evaluación, envía 
oficio de solicitud claves de acceso y listado de personal de nuevo ingreso 
a la o al titular del Centro de Control de Confianza. Archiva copia de oficio 
previa recepción para su control.  

4 Centro de Control de 
Confianza/ Titular 
 

Recibe oficio original de solicitud de las claves de acceso al Sistema de 
Evaluación de Control de Confianza y listado del personal de nuevo 
ingreso considerado para evaluación, acusa de recibo en copia, devuelve y 
se entera. 
 
Genera usuarios y contraseñas con base en el listado del personal de 
nuevo ingreso considerado para la evaluación, elabora oficio de envió de 
claves de acceso en original y copia para acuse, envía oficio de envió 
claves de acceso original y copia y sobre cerrado con las claves de forma 
impresa a la o al titular de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales. 
Archiva oficio original de claves de acceso, listado del personal y copia de 
oficio de envió de claves previa recepción para su control. 
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No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 

PUESTO 
ACTIVIDAD 

5 Unidad de Estudios y 
Proyectos Especiales/ Titular 

Recibe oficio original, calves de acceso en sobre cerrado, acusa de recibo 
en copia y devuelve, se entera y archiva oficio original. 
 

Elabora oficio en original de envió de claves de acceso y copia para acuse, 
envía oficio con sobre cerrado de las claves impresas de acceso al 
Sistema de Evaluación de Confianza y a las o los titulares de las unidades 
administrativas de la Secretaría de Seguridad. Archiva copia de oficio 
previa recepción para su control.  

6 Secretaría de Seguridad/ 
Unidades Administrativas/ 
Titular 

Recibe oficio original, sobre cerrado con las claves de acceso impresas al 
Sistema de Evaluación de Confianza, acusa de recibo en copia y devuelve, 
se entera y archiva oficio original. 
 

Entrega claves impresas de acceso al Sistema de Evaluación de 
Confianza e instruye de manera verbal a la o al Enlace dar de alta al 
personal de nuevo ingreso en el Sistema de Evaluación de Confianza. 

7 Secretaría de Seguridad/ 
Unidades Administrativas/ 
Enlace 

Recibe las claves de acceso al Sistema de Evaluación de Confianza 
impresas e instrucción verbal, con base a las claves de acceso da de alta 
al personal de nuevo ingreso que se encuentra en proceso de evaluación 
en el Sistema de Evaluación de Confianza, entrega de manera al personal 
servidor público de nuevo ingreso su clave de acceso al Sistema de 
Evaluación de Confianza y solicita ingresar e iniciar el registro de 
información requerida.  

8 Personal servidor público de 
nuevo ingreso 

Recibe clave de acceso al Sistema de Evaluación de Confianza, ingresa al 
Sistema de Control de Confianza, requisita las cédulas de información 
general y socioeconómica e informa de manera verbal a la o al Enlace de 
su unidad administrativa la conclusión de la captura de información.  

9 Secretaría de Seguridad/ 
Unidades Administrativas/ 
Enlace 

Recibe información verbal, se entera de la conclusión y solicita de manera 
verbal al personal de nuevo ingreso entregar fotocopia de los documentos 
que dan soporte a las cédulas de información general y socioeconómica 
que se capturo en el Sistema de Control de Confianza. 
  

10 Personal de nuevo ingreso Recibe solicitud verbal, se entera, genera fotocopias de los documentos 
que dan soporte a las cédulas de información general y socioeconómica 
en el Sistema de Control de Confianza, cartilla original del servicio militar 
en el caso de ser hombres y entrega a la o al Enlace de su unidad 
administrativa. 
  

11 Secretaría de Seguridad/ 
Unidades Administrativas/ 
Enlace 

Recibe copias de los documentos que dan soporte a las cédulas de 
información general y socioeconómica y cartilla original del servicio militar 
en caso de ser hombre, revisa documentos conforme lo establecido en el 
formato de Recepción de Documentos del Centro de Control de Confianza 
y determina: 
 

 
¿Se encuentra completa la documentación?  

12 Secretaría de Seguridad/ 
Unidades Administrativas/ 
Enlace 

No se encuentra completa la documentación. 
 

Solicita de manera verbal al personal de nuevo ingreso complementar 
documentos faltantes que dan soporte a las cédulas de información 
general y socioeconómica en el Sistema de Control de Confianza, cartilla 
original del servicio militar en el caso de ser hombres sin sobrepasar la 
fecha límite de entrega de documentos a la o al enlace de la unidad 
administrativa. 
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No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 

PUESTO 
ACTIVIDAD 

 

Se conecta con la actividad número 10. 
 
  

13 Secretaría de Seguridad/ 
Unidades Administrativas/ 
Enlace 

Sí se encuentra completa la documentación. 
 
Integra expediente, elabora relación en medio magnético del personal 
servidor público de nuevo ingreso de la Secretaría de Seguridad que está 
en proceso de evaluación y entrega junto con los expedientes físicos de 
manera personal a la o al titular de la unidad administrativa de adscripción.  

14 Secretaría de Seguridad/ 
Unidades Administrativas/ 
Titular 

Recibe de manera personal relación en medio magnético, expedientes 
físicos del personal servidor público de nuevo ingreso que se encuentra en 
periodo de evaluación, se entera. Elabora oficio en original y copia para 
acuse de recibo de envió de expediente y relación en medio magnético, 
envía oficio original con expediente físicos y relación en medio magnético 
a la o al titular de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales. Archiva 
copia de oficio de envió de expedientes previa recepción para su control. 

15 Unidad de Estudios y 
Proyectos Especiales/ Titular 

Recibe oficio original de envió de expedientes, relación en medio 
magnético y expedientes físicos del personal servidor público de nuevo 
ingreso en proceso de evaluación, acusa de recibo en copia, devuelve y se 
entera. Turna oficio original, relación en medio magnética y expedientes 
físicos del personal de nuevo ingreso en proceso de evaluación e instruye 
a la o al Enlace de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales registrar 
dicha información en la base de datos correspondiente.  

16 Unidad de Estudios y 
Proyectos Especiales/ 
Enlace 

Recibe oficio original de envió de expedientes, relación en medio 
magnético, expedientes físicos del personal servidor público de nuevo 
ingreso que se encuentra en periodo de evaluación e instrucción, se 
entera, registra en la base de datos correspondiste los expedientes 
recibidos por cada una de las unidades administrativas de la Secretaría de 
Seguridad y archiva oficio original, relación en medio magnético y 
resguarda expedientes físicos. Elabora correo electrónico y solicita a la o 
al titular de la Unidad de Vinculación y Mejora Continua del Centro de 
Control de Confianza una cita para la recepción de los expedientes físicos 
del personal de nuevo ingreso de la Secretaría de Seguridad que se 
encuentran en proceso de evaluación. 

17 Unidad de Vinculación y 
Mejora Continua/ Titular 

Recibe correo electrónico de solicitud de cita para la recepción de los 
expedientes físicos del personal de nuevo ingreso en proceso de 
evaluación, acusa de recibo por el mismo medio, se entera, agenda e 
Informa vía telefónica a la o al Enlace de la Unidad de Estudios y 
Proyectos Especiales la fecha para la recepción de los expedientes. 

18 Unidad de Estudios y 
Proyectos Especiales/ 
Enlace 

Recibe llamada telefónica, se entera de la fecha para la entrega de los 
expedientes e informa fecha de recepción de expedientes de manera 
verbal a la o al titular de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales. 

19 Unidad de Estudios y 
Proyectos Especiales/ Titular 

Recibe información de manera verbal, se entera de fecha de entrega de 
expedientes, resguarda expedientes físicos y espera fecha de recepción.  

20 Unidad de Estudios y 
Proyectos Especiales/ Titular 

En fecha de recepción de expedientes, elabora oficio de envió de 
expediente, extrae expedientes, envía oficio y expedientes físicos del 
personal servidor público de nuevo ingreso que se encuentra en periodo 
de evaluación a la o al titular del Centro de Control de Confianza. Archiva 
copia de oficio de envió previa recepción.  
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No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 

PUESTO 
ACTIVIDAD 

21 Centro de Control de 
Confianza/ Titular 

Recibe oficio original con expedientes físicos del personal de nuevo 
ingreso en proceso de evaluación, acusa de recibo en copia y devuelve, se 
entera, archiva oficio original y extrae cartilla de servicio militar de los 
expedientes masculinos y procede a validarlas. 
 
Se conecta con el procedimiento inherente a la verificación de las 
cartillas del servicio militar ante la Secretaría de la Defensa Nacional. 
  

22 Centro de Control de 
Confianza/ Titular 

Al finalizar validación, elabora oficio de envío en original y copia, anexa 
cartillas del servicio militar originales y envía a la o al titular de la Unidad 
de Estudios y Proyectos Especiales, resguarda expedientes físicos y 
archiva copia de oficio previa recepción para su control.  

23 Unidad de Estudios y 
Proyectos Especiales/ Titular 

Recibe oficio original y copia, cartillas del servicio militar originales, acusa 
de recibo en copia y devuelve, archiva oficio original y resguarda cartillas. 
 
Informa de manera verbal a la o al Enlace de la Unidad de Estudios y 
Proyectos Especiales el número de oficio con el cual fueron recibidas e 
instruye registrar en la base de datos correspondiente. 
  

24 Unidad de Estudios y 
Proyectos Especiales/ 
Enlace 

Recibe instrucción verbal, se entera, registra en la base de datos 
correspondiente el número de oficio con el cual fueron recibidas las 
cartillas del servicio militar originales, informa de manera verbal a la o al 
titular de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales la conclusión del 
registro. 

25 Unidad de Estudios y 
Proyectos Especiales/ Titular 

Recibe información verbal, se entera de la conclusión del registro, elabora 
oficio en original de envió de cartillas, envía oficio y sobre cerrado con las 
cartillas del servicio militar originales a la o al titular de la unidad 
administrativa correspondiente, archiva copia de oficio previa recepción 
para su control.  

26 Secretaría de Seguridad/ 
Unidades Administrativas/ 
Titular 

Recibe oficio original, sobre cerrado con cartillas del servicio militar 
originales, acusa de recibo en copia y devuelve, archiva oficio original. 
Entrega personalmente a la o al Enlace las cartillas del servicio militar 
originales e instruye devolverlas a los propietarios. 

27 Secretaría de Seguridad/ 
Unidades Administrativas/ 
Enlace 

Recibe cartillas del servicio militar originales e instrucción, se entera y 
entrega cartillas originales al personal de nuevo ingreso en proceso de 
evaluación de control de confianza. 

28 Personal de nuevo ingreso Recibe cartilla de servicio militar original. 
Fin del procedimiento.  
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DIAGRAMA 
 

1

RECIBE OFICIO CON LISTADO DEL 
PERSONAL DE NUEVO INGRESO, 
ACUSA DE RECIBO.
TURNA O FICIO, LISTADO E 
INSTRUYE CAPTURAR.

INICIO

2

RECIBE OFICIO, LISTADO , 
INSTRUCCIÓN, CAPTURA EN LA 
BASE DE DATO S, INFO RMA LA 
CONCLUSIÓN DEL REGISTRO . 
ARCHIVA OFICIO Y LISTADO PAR A 
SU CO NTROL.

UNIDAD DE ESTUDIOS Y 
PROYECTOS ESPECIALES

(TITULAR)

UNIDAD DE ESTUDIOS Y 
PROYECTOS ESPECIALES 

(ENLACE)

SECRETARÍA DE SEGURIDAD/ 
UNIDADES ADMINISTRATIVAS 

(TITULAR)

CENTRO DE CONTROL DE 
CONFIANZA
(TITULAR)

Procedimiento: Integración de los Expedientes del Personal de Nuevo Ingreso para evaluación continua.

SECRETARÍA DE SEGURIDAD/ 
UNIDADES ADMINISTRATIVAS

(ENLACE)

VIENE DEL PROCEDIMIENTO: 
 RECLUTAMIENTO  DE LA 
DIRECCIÓN DE RECURSOS 
HUMANOS D E LA OFICIALÍA 
MAYOR DE LA SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD.

3

RECIBE INFORMACIÓN DE LA 
CONCLUSIÓN DEL REGISTRO , 
ELABORA O FICIO DE SOLICITUD 
DE USUAR IOS Y CONTRASEÑAS, 
IMPRIME LISTADO, ENVÍA OFICIO 
Y LISTADO, ARCHIVA .

4

RECIBE OFICIO Y LISTADO, ACUSA 
DE RECIBO. GENERA USUARIOS Y 
CONTRASEÑAS, ELABORA OFICIO 
DE ENVÍO  DE CLAVES DE 
ACCESO, ENVÍA OFICIO Y SOBRE 
CERRADO CO N LAS CLAVES. 
ARCHIVA PARA SU CONTRO L.

5

RECIBE OFICIO, CLAVES DE 
ACCESO, ACUSA DE RECIBO , 
DEVUELVE Y ARCHIVA.
ELABORA OFICIO DE ENVÍO  DE 
CLAVES Y ENVÍA OFICIO  Y SOBRE 
CERRADO LAS CLAVES. ARCHIVA .

6

RECIBE OFICIO, CLAVES DE 
ACCESO, ACUSA Y ARCHIVA.
ENTREGA LAS CLAVES E 
INSTRUYE DAR DE ALTA .

A

7

RECIBE CLAVES, SE ENTERA, DA 
DE ALTA  EN EL SISTEMA DE 
EVALUACIÓN DE CONFIANZA, 
ENTREGA CLAVE DE ACCESO Y 
SOLICITA INGR ESAR E INICIAR EL 
REGISTRO. 

PERSONAL DE NUEVO INGRESO

8

RECIBE CLAVE DE ACCESO , 
INGRESA AL SISTEMA, REQUISITA 
CÉDULA E INFORMA LA 
CONCLUSIÓN.

9

RECIBE INFO RMACIÓ N SE 
ENTERA, SO LICITA ENTREGAR 
FOTOCOPIA DE LOS 
DOCUMENTOS QUE DAN 
SOPOR TE A LAS CÉDULAS .

10

RECIBE SOLICITUD, GENER A 
FOTOCOPIAS DE LO S 
DOCUMENTOS, CARTILLA 
ORIGINAL DEL SERVICIO MILITAR 
EN EL CASO DE SER HOMBRES Y 
ENTREGA. 
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UNIDAD DE ESTUDIOS Y 
PROYECTOS ESPECIALES

(TITULAR)

UNIDAD DE ESTUDIOS Y 
PROYECTOS ESPECIALES 

(ENLACE)

SECRETARÍA DE SEGURIDAD/ 
UNIDADES ADMINISTRATIVAS 

(TITULAR)

UNIDAD DE VINCULACIÓN Y 
MEJORA CONTINUA

(TITULAR)

Procedimiento: Integración de los Expedientes del Personal de Nuevo Ingreso para evaluación continua.

SECRETARÍA DE SEGURIDAD/ 
UNIDADES ADMINISTRATIVAS

(ENLACE)

A

11

RECIBE COPIAS DE LOS 
DOCUMENTOS Y CARTILLA 
ORIGINAL DEL SERVICIO MILITAR, 
REVISA Y DETERMINA:

¿SE ENCUENTRA 
COMPLETA LA 

DOCUMENTACIÓN?

SÍ

NO

12

SOLICITA  COMPLEMENTAR 
DOCUMENTOS FALTANTES Y 
CARTILLA ORIGINAL DEL 
SERVICIO MILITAR EN EL CASO 
DE SER HOMBRES, S IN 
SOB REPASAR LA FECHA LÍMITE 
DE ENTREGA.

10

B

13

INTEGRA EXPEDIENTE, ELABOR A 
RELACIÓN Y ENTREGA JUNTO 
CON LOS EXPEDIENTES FÍS ICOS.

14

RECIBE RELACIÓN Y EXPEDIENTES 
FÍSICOS. ELABORA O FICIO DE 
ENVÍO DE EXPEDIENTE Y 
RELACIÓN EN MEDIO 
MAGNÉTICO Y EN VÍA. ARCHIVA 
COPIA.

15

RECIBE OFICIO, RELACIÓN Y 
EXPEDIENTES Y ACUSA DE 
RECIBO, DEVUELVE. TUR NA 
OFICIO, RELACIÓN Y 
EXPEDIENTES E INSTRUYE 
REGISTRAR DICHA 
INFORMACIÓN.

16

RECIBE OFICIO, RELACIÓ N, 
EXPEDIENTES E INSTRUCCIÓ N, 
REGISTRA Y ARCHIVA. ELABOR A 
CORREO ELECTRÓNICO Y 
SOLICITA  CITA PARA LA 
RECEPCIÓN  DE LO S 
EXPEDIENTES.

17

RECIBE SOLICITUD DE CITA, 
ACUSA DE RECIBO Y AGENDA E 
INFORMA.

18

RECIBE Y SE ENTERA DE LA 
FECHA PAR A LA ENTREGA DE LO S 
EXPEDIENTES E INFOR MA.

20

EN FECHA DE RECEPCIÓN 
EXPEDIENTES, ELABORA OFICIO DE 
ENVÍO, EXTRAE EXPEDIENTES, ENVÍA 
OFICIO Y EXPEDIENTES FÍSICOS. 
ARCHIVA.

19

RECIBE INFO RMACIÓ N, SE 
ENTERA DE LA FECHA DE 
ENTREGA DE EXPEDIENTES, 
RESGUARDA EXPEDIENTES

CENTRO DE CONTROL DE 
CONFIANZA
(TITULAR)
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UNIDAD DE ESTUDIOS Y 
PROYECTOS ESPECIALES

(TITULAR)

UNIDAD DE ESTUDIOS Y 
PROYECTOS ESPECIALES 

(ENLACE)

SECRETARÍA DE SEGURIDAD/ 
UNIDADES ADMINISTRATIVAS 

(TITULAR)

Procedimiento: Integración de los Expedientes del Personal de Nuevo Ingreso para evaluación continua.

SECRETARÍA DE SEGURIDAD/ 
UNIDADES ADMINISTRATIVAS

(ENLACE)

B

CENTRO DE CONTROL DE 
CONFIANZA
(TITULAR)

21

RECIBE OFICIO CON 
EXPEDIENTES FÍSICOS Y ACUSA. 
ARCHIVA Y EXTRAE CARTILLA DE 
SERVICIO MILITAR DE LOS 
EXPEDIENTES MASCULINO S Y 
PROCEDE A VALIDARLAS. 

22

ELABORA OFICIO Y REMITE 
CARTILLAS DEL SERVICIO 
MILITAR, RESGUARDA 
EXPEDIENTES Y ARCHIVA PARA 
SU CO NTROL. 

23

RECIBE O FICIO Y CARTILLAS DE 
SERVICIO MILITAR, ACUSA DE 
RECIBO, ARCHIVA OFICIO Y 
RESGUARDA CARTILLAS.
INFORMA EL NÚMERO DE OFICIO 
E INSTRUYE REGISTRAR.

24

RECIBE INSTRUCCIÓN, REGISTR A 
EN LA BASE DE DATO S 
CORRESPONDIENTE EL NÚMERO 
DE OFICIO, INFORMA LA 
CONCLUSIÓN DEL REGISTRO.

25

RECIBE INFO RMACIÓ N, SE 
ENTERA DE LA CONCLUSIÓN DEL 
REGISTRO, ELABORA OFICIO DE 
ENVÍO DE CARTILLAS Y ENVÍA, 
ARCHIVA PARA SU CONTRO L.

26

RECIBE O FICIO Y CARTILLAS DEL 
SERVICIO MILITAR, ACUSA DE 
RECIBO Y AR CHIVA. ENTREGA 
CARTILLAS DEL SERVICIO 
MILITAR ORIGINALES E INSTRUYE 
DEVOLVERLAS.

28

27

RECIBE CARTILLAS DEL SERVICIO 
MILITAR ORIGINALES E 
INSTRUCCIÓN Y ENTREGA 
CARTILLAS ORIGINALES.

FIN

PERSONAL DE NUEVO INGRESO

RECIBE CARTILLA DE SERVICIO 
MILITAR ORIGINAL

PROCEDIMIENTO INHERENTE A 
LA VERIFICACIÓN DE LAS 
CARTILLAS DEL SERVICIO 
MILITAR ANTE LA SECRETARÍA 
DE LA DEFENSA NACIONAL

 
 

 

MEDICIÓN 
 
 
Indicadores para medir la capacidad en la integración de expedientes después obtener las contraseñas y claves de 
acceso del centro de control de confianza: 



Lunes 11 de octubre de 2021                         Sección Primera Tomo: CCXII No. 69 

 
 

 

38 

Número de expedientes del personal de nuevo ingreso a la 
Secretaría de Seguridad integrados por mes 

 
x 100    = 

 
Porcentaje de expedientes del 
personal de nuevo ingreso  
integrados para su envió al 
Centro de Control de Confianza  

Número de solicitudes de claves de acceso al Sistema de 
Evaluación de Control de Confianza para la integración de 

expedientes por mes 
 
Registro de evidencias: 
 

− Todas las evidencias quedan registradas en el expediente físico del personal de nuevo ingreso en proceso de 
Evaluación de Control de Confianza. 

− Todos los movimientos del personal de nuevo ingreso considerado para evaluaciones de control de confianza 
quedan registrados en la base de datos de Excel. 

 
FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

− No Aplica. 
 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ASIGNACIÓN DE 
EVALUACIONES DE CONTROL DE CONFIANZA DE LA UNIDAD DE 

ESTUDIOS Y PROYECTOS ESPECIALES 

Edición:  Primera 

Fecha:  Agosto de 2021 

Código:   20600102000000L/04 

Página:   

 
PROCEDIMIENTO: “Cancelación de las Claves de Acceso al Sistema de Evaluación de Confianza”.  

 
OBJETIVO 

 
Controlar el acceso al Sistema de Evaluación de Control de Confianza al personal que no aplicará para la evaluación 
de control de confianza o que genera baja de la Secretaría de Seguridad, mediante la cancelación de las claves de 
acceso al Sistema de Evaluación de Control de Confianza. 

 
ALCANCE 

 
Aplica al personal adscrito a la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales encargado de solicitar la cancelación del 
proceso de evaluación de confianza y del Centro de Control de Confianza, así como a las unidades administrativas de 
la Secretaría de Seguridad que intervienen en el proceso. 

 
REFERENCIAS 

 

− Reglamento Interior de la Secretaría de Seguridad. Capítulo VI. De las Atribuciones Específicas de las Direcciones 
Generales y Unidades Administrativas de la Secretaría. Artículo 34. Periódico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 14 de 
mayo de 2019. 

− Manual de Procedimientos de la Unidad de Vinculación y Mejora Continua del Centro de Control de Confianza del 
Estado de México. Procedimiento 4.1. Periódico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 27 de agosto de 2015. 

− Manual General de Organización de la Secretaría de Seguridad. Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad 
Administrativa. 20600301000000L Unidad de Estudios y Proyectos Especiales. Periódico Oficial “Gaceta del 
Gobierno”, 13 de mayo de 2021. 

 
RESPONSABILIDADES 

 
La Unidad de Estudios y Proyectos Especiales es la unidad administrativa responsable de solicitar a la o al titular 
del Centro de Control de Confianza la cancelación de las claves de acceso al Sistema de Evaluaciones de Confianza 
y del proceso de evaluación de control de confianza del personal de la Secretaría de Seguridad que genere baja. 
 
La o el titular del Centro de Control de Confianza deberá: 
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− Elaborar oficio de la cancelación exitosa de la clave de acceso al Sistema de Evaluación de Confianza y al 
proceso de evaluación a la o al titular de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales. 

 
La o el titular de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales deberá: 
 

− Turnar oficio de solicitud en copia de la cancelación de la clave de acceso al Sistema de Evaluación de Confianza 
y al proceso de evaluación del personal servidor público adscrito a la Secretaría de Seguridad a la o al Enlace de 
la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales. 

− Elaborar oficio de cancelación de la clave de acceso al Sistema de Evaluación de Confianza y al proceso de 
evaluación. 

 
Las o los titulares de las unidades administrativas de la Secretaría de Seguridad deberán: 
 

− Solicitar mediante oficio la cancelación de la clave de acceso al Sistema de Evaluación de Control de Confianza y 
al proceso de evaluación del personal servidor público adscrito a la Secretaría de Seguridad. 

 
La o el titular de la Unidad de Vinculación y Mejora Continua deberá: 
 

− Informar a la o al titular del Centro de Control de Confianza de la cancelación de la clave de acceso al Sistema de 
Evaluación de Confianza y de la evaluación del personal servidor público. 

 
La o el Enlace de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales deberá: 
 

− Ingresar a la base de datos correspondiente, validar información, dar o generar baja e imprimir la cédula de la 
baja. 

− Capturar el movimiento en la base de datos de la cancelación exitosa de la clave de acceso al Sistema de 
Evaluación de Confianza e informar a la o al titular de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales sobre la 
conclusión del registro. 

 
DEFINICIONES 

 
Base de datos: Conjunto de información que está organizada y estructurada de un modo específico para que su 
contenido pueda ser tratado y analizado de manera rápida y sencilla.  
 
Sistema de Evaluación de Control de Confianza: Sirve para monitorear el procedimiento de gestión de las 
evaluaciones de confianza, desde la solicitud de las mismas hasta la emisión de un resultado, permitiendo a la 
secretaria técnica o al secretario técnico el trámite y seguimiento de los elementos a evaluar. 

 
INSUMOS 

 

− Oficio de solicitud de cancelación de la clave de acceso al Sistema de Evaluación de Control de Confianza y al 
proceso de evaluación. 
 

RESULTADOS 
 

− Claves de acceso al Sistema de Evaluación de Control de Confianza canceladas. 

− Cédula de baja. 

 
INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

 
− Procedimiento inherente a la baja del personal adscrito a la Secretaría de Seguridad. 

 

POLÍTICAS 
 

− La o el Enlace de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales cuando detecte que no se ha reflejado la baja de 
la servidora pública o del servidor público adscrito a la Secretaría de Seguridad, tendrá que esperar 15 días 
hábiles para que se apliquen los cambios en la base de datos correspondiente. 
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− En todo momento la información que llegue a la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales deberá tratarse 
conforme lo estipulado en la Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados del Estado 
de México y Municipios. 

− Los expedientes del personal que se dé de baja y que se encuentre en proceso de evaluaciones de control de 
confianza, siempre serán enviados al Centro de Control de Confianza, evitando resguardar información personal 
en la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales. 
 

DESARROLLO 
 

PROCEDIMIENTO: “Cancelación de las claves de acceso al Sistema de Evaluación de Control de Confianza”. 

 

No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 

PUESTO 
ACTIVIDAD 

1 Unidad de Estudios y 
Proyectos Especiales/ Titular 

Recibe de las unidades administrativas oficio en original y copia de 
solicitud de la cancelación de la clave de acceso al Sistema de Evaluación 
de Confianza y al proceso de evaluación del personal servidor público 
adscrito a la Secretaría de Seguridad, acusa de recibo en copia y 
devuelve, se entera, genera copia y archiva original.     
 
Turna copia de oficio de solicitud de cancelación de clave de acceso a la o 
al Enlace de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales e instruye 
verificar información en la base de datos correspondiente. 

2 Unidad de Estudios y 
Proyectos Especiales/ 
Enlace  

Recibe copia del oficio de solicitud de la cancelación de la clave de acceso 
al Sistema de Evaluación de Control de Confianza y al proceso de 
evaluación del personal servidor público adscrito a la Secretaría de 
Seguridad e instrucción, se entera, ingresa a la base de datos 
correspondiente, verifica que haya procedido su baja e imprime la cédula 
respectiva de la baja especificada en el oficio signado por la o el titular de 
la unidad administrativa de la Secretaría de Seguridad, entrega cédula de 
baja impresa a la o al titular de la Unidad de Estudios y Proyectos 
Especiales y archiva copia de oficio para su control.  

3 Unidad de Estudios y 
Proyectos Especiales/ Titular 

Recibe cédula impresa de la baja, se entera, elabora oficio en original y 
copia para acuse en el que solicita cancelación de la clave de acceso al 
Sistema de Evaluación de Confianza y al proceso de evaluación, anexa la 
cédula de baja correspondiente y envía a la o al titular del Centro de 
Control de Confianza. 
 
Archiva copia de oficio previa recepción para su control.    

4 Centro de Control de 
Confianza/ Titular 

Recibe oficio original, cédula de baja, acusa de recibo en copia y devuelve, 
se entera de la solicitud de cancelación. 
 
Turna oficio original, cédula de baja e instruye a la o al titular de la Unidad 
de Vinculación y Mejora Continua darle atención y seguimiento. 
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No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 

PUESTO 
ACTIVIDAD 

5 Unidad de Vinculación y 
Mejora Continua/ Titular 

Recibe oficio original, cédula de baja e instrucción, se entera de la 
cancelación, realiza cancelación de la clave de acceso al Sistema de 
Evaluación de Confianza, informa de manera verbal a la o al titular del 
Centro de Control de Confianza que se realizó la cancelación de la clave 
de acceso al Sistema de Evaluación de Confianza y de la evaluación del 
personal. 
  

6 Centro de Control de 
Confianza/ Titular 

Recibe información verbal, se entera de la cancelación, elabora oficio en 
original y copia para acuse informando de la cancelación exitosa de la 
clave de acceso al Sistema de Evaluación de Confianza y envía a la o al 
titular de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales. Archiva copia de 
oficio previa recepción para su control.  
  

7 Unidad de Estudios y 
Proyectos Especiales/ Titular 

Recibe oficio original con informe de la cancelación exitosa de la clave de 
acceso al Sistema de Evaluación de Confianza, acusa de recibo en copia y 
devuelve, se entera, turna oficio original de cancelación exitosa e instruye 
a la o al Enlace de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales capturar 
la información de la cancelación exitosa de la clave de acceso al Sistema 
de Evaluación de Confianza en la base de datos correspondiente.   
 
 
  

8 Unidad de Estudios y 
Proyectos Especiales/ 
Enlace 

Recibe oficio original con informe de la cancelación exitosa de la clave de 
acceso al Sistema de Evaluación de Confianza e instrucción, se entera, 
captura el movimiento de baja en la base de datos correspondiente e 
informa de manera verbal a la o al titular de la Unidad de Estudios y 
Proyectos Especiales sobre la conclusión del registro. Archiva oficio 
original para su control. 
 
  

9 Unidad de Estudios y 
Proyectos Especiales/ Titular 

Recibe información verbal y se entera sobre la conclusión del registro del 
movimiento en la base de datos. 
 
Elabora oficio original y copia para acuse informando la cancelación de la 
clave de acceso al Sistema de Evaluación de Confianza y envía a las o a 
los titulares de las unidades administrativas de la Secretaría de Seguridad 
y archiva copia de oficio de cancelación de claves de acceso previa 
recepción para su control. 
  

10 Secretaría de Seguridad/ 
Unidades Administrativas/ 
Titular 

Recibe oficio original, acusa de recibo en copia y devuelve, se entera de la 
cancelación de la clave de acceso al Sistema de Evaluación de Control de 
Confianza. Archiva oficio original para su control. 
 
 
Fin del procedimiento.  
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DIAGRAMA 

 

INICIO

CENTRO DE CONTROL DE 
CONFIANZA
(TITULAR)

UNIDAD DE ESTUDIOS Y 
PROYECTOS ESPECIALES

(TITULAR)

UNIDAD DE ESTUDIOS Y 
PROYECTOS ESPECIALES

(ENLACE)

Procedimiento: Cancelación de las claves de acceso al Sistema de Evaluación de Control de Confianza 

UNIDAD DE VINCULACIÓN 
Y MEJORA CONTINUA

(TITULAR)

1

RECIBE OFICIO DE  CANCELACIÓN 
DE  CLAVE DE ACCESO AL 
SISTEMA DE EVALUACIÓN DE 
CONFIANZA Y AL PROCESO DE 
EVALUACIÓN, ACUSA DE RECIBO 
Y DEVUELVE.    
TURNA E INSTRUYE VER IFICAR 
INFORMACIÓN Y ARCHIVA.

2

RECIBE OFICIO   CANCELACIÓN, 
INGRESA A LA BASE DE DATO S 
CORRESPONDIENTE, VERIFICA 
BAJA, IMPRIME CÉDULA, 
ENTREGA Y ARCHIVA OFICIO 
ORIGINAL PARA SU CO NTROL. 

3

RECIBE CÉDULA, SE ENTERA, 
ELABORA OFICIO DE 
CANCELACIÓN,  ANEXA LA 
CÉDULA Y ENVÍA.
ARCHIVA CO PIA DE OFICIO.

SECRETARÍA DE SEGURIDAD/
UNIDADES ADMINISTRATIVAS

(TITULAR)

4

RECIBE OFICIO ORIGINAL, 
CÉDULA, ACUSA, DEVUELVE Y SE 
ENTERA.
TURNA OFICIO Y CÉDULA  E 
INSTRUYE DARLE ATENCIÓ N Y 
SEGUIMIENTO.

5

RECIBE OFICIO O RIGINAL, 
CÉDULA E INSTRUCCIÓN, SE 
ENTERA Y REALIZA LA 
CANCELACIÓN DE LA CLAVE DE 
ACCESO AL SISTEMA DE 
EVALUACIÓN DE CONFIANZA Y 
DE LA EVALUACIÓN DEL 
PERSONAL E INFORMA.

6

RECIBE INFO RMACIÓ N, SE 
ENTERA, ELABORA OFICIO 
INFORMANDO DE LA 
CANCELACIÓN EXITOSA Y ENVÍA, 
ARCHIVA CO PIA. 

7

RECIBE OFICIO DE CANCELACIÓN 
EXITOSA, ACUSA DE RECIBO EN 
COPIA, DEVUELVE Y SE ENTERA. 
TURNA OFICIO ORIGINAL E 
INSTRUYE CAPTURAR LA 
INFORMACIÓN EN LA BASE DE 
DATOS CORR ESPONDIENTE.  

8

RECIBE O FICIO E INSTRUCCIÓ N, 
SE ENTERA, CAPTUR A  
MOVIMIENTO DE BAJA  EN BASE 
DE DATOS E INFO RMA DE 
MANERA VERBAL LA 
CONCLUSIÓN DEL REGISTRO .  
ARCHIVA.

9

RECIBE INFO RMACIÓ N, SE 
ENTERA.
ELABORA O FICIO INFO RMANDO 
LA CAN CELACIÓN, ENVÍA Y 
ARCHIVA CO PIA DE OFICIO.

10

RECIBE O FICIO ORIGINAL, ACUSA 
DE RECIBO EN COPIA Y 
DEVUELVE, SE ENTERA Y 
ARCHIVA O FICIO ORIGINAL.

FIN

 
 

 
MEDICIÓN 

 
Indicadores para medir la capacidad en la cancelación de las claves de acceso al Sistema de Evaluación de Control 
de Confianza y al proceso de evaluación: 
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Número de cancelaciones de claves de acceso al Sistema de 
Evaluación de Control de Confianza por mes 

x 100    = 

Porcentaje de cancelaciones de 
claves de acceso al Sistema de 
Evaluación de Control de 
Confianza por mes 

Número de solicitudes de cancelación de claves de acceso al 
Sistema de Evaluación de Control de Confianza por mes 

 
 
Registro de evidencias: 
 

− Todas las evidencias quedan registradas en el expediente físico del personal que presenta baja en la Institución. 
 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 
 

− No Aplica. 
 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ASIGNACIÓN DE 
EVALUACIONES DE CONTROL DE CONFIANZA DE LA UNIDAD DE 

ESTUDIOS Y PROYECTOS ESPECIALES 

Edición:  Primera 

Fecha:  Agosto de 2021 

Código:   20600102000000L/05 

Página:   

 
PROCEDIMIENTO: “Reprogramación de Exámenes de Control de Confianza al Personal Servidor Público de 
la Secretaría de Seguridad”.   

 
OBJETIVO 

 
Garantizar la aplicación de las evaluaciones de control de confianza a las o los aspirantes y al personal servidor 
público de la Secretaría de Seguridad, mediante la reprogramación de exámenes de control de confianza 

 
ALCANCE 

 
Aplica al personal adscrito a la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales encargado de verificar la asistencia y 
reprogramar la aplicación de le evaluación considerado a evaluar, así como al personal del Centro de Control de 
Confianza responsables de verificar la asistencia de las o los aspirantes y del personal servidor público a evaluar de 
la Secretaría de Seguridad a los exámenes de control de confianza. 

 
REFERENCIAS 

 

− Reglamento Interior de la Secretaría de Seguridad. Capítulo VI. De las Atribuciones Específicas de las Direcciones 
Generales y Unidades Administrativas de la Secretaría. Artículo 34. Periódico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 14 de 
mayo de 2019. 

− Manual de Procedimientos de la Unidad de Vinculación y Mejora Continua del Centro de Control de Confianza del 
Estado de México. Procedimiento 4.1. Periódico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 27 de agosto de 2015. 

− Lineamientos CCCME/DG/LI/002/2011, para la Planeación, Programación y Reprogramación de las Evaluaciones 
realizadas por el Centro de Control de Confianza del Estado de México.01/11/2011.  

− Manual General de Organización de la Secretaría de Seguridad. Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad 
Administrativa. 20600301000000L Unidad de Estudios y Proyectos Especiales. Periódico Oficial “Gaceta del 
Gobierno”, 13 de mayo de 2021. 

 
RESPONSABILIDADES 

 
La Unidad de Estudios y Proyectos Especiales es la unidad administrativa responsable de solicitar y realizar las 
reprogramaciones para la aplicación de exámenes de control de confianza correspondientes a las o los aspirantes y 
del personal servidor público a evaluar de la Secretaría de Seguridad.  

 
La o el titular del Centro de Control de Confianza deberá: 
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− Elaborar correo electrónico de envió de programación a la o al titular de la Dirección General de Planeación 
Policial. 

− Verificar a través de pase de lista en la fecha y hora programada en sus instalaciones que las o los aspirantes y el 
personal servidor público a evaluar de la Secretaría de Seguridad acuda a presentar los exámenes de control de 
confianza correspondientes. 

− Elaborar oficio solicitando evidencia documental que justifique las razones del incumplimiento o de la inasistencia 
de las o los aspirantes y del personal servidor público a evaluar a la o al titular de la Unidad de Estudios y 
Proyectos Especiales. 
 

La o el titular de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales deberá: 
 

− Elaborar oficio para informar la programación de las evaluaciones de control de confianza de las o los aspirantes y 
del personal servidor público de la Secretaría de Seguridad a las o los titulares de las unidades administrativas de 
la Secretaría de Seguridad. 

− Solicitar la evidencia documental que justifique las razones de la inasistencia de las o los aspirantes y del personal 
servidor público a las evaluaciones de control de confianza a las o los titulares de las unidades administrativas de 
la Secretaría de Seguridad. 

− Elaborar oficio de envío de documento de justificación de inasistencia a las evaluaciones de control de confianza.  

− Elaborar oficio en el que informa a la o al titular del Centro de Control de Confianza que las o los aspirantes y al 
personal servidor público servidor público a evaluar de la Secretaría no justificaron su inasistencia. 

 
Las o los titulares de las unidades administrativas de la Secretaría de Seguridad deberán: 
 

− Turnar por correo electrónico e instruir a la o al Enlace notificar las fechas de las evaluaciones de control de 
confianza a las o los aspirantes y al personal servidor público adscrito a la Secretaría de Seguridad en proceso de 
evaluación. 

− Turnar correo electrónico e instruir al Enlace solicitar por oficio a las o los aspirantes y el personal servidor público 
en proceso de evaluación el justificante su inasistencia para la reprogramación de sus exámenes. 

− Elaborar oficio de envío de justificante de inasistencia a la o al titular de la Unidad de Estudios y Proyectos 
Especiales. 

− Elaborar oficio en el que informa a la o al Titular de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales, que las o los 
aspirantes y el personal servidor público a evaluar de la Secretaría no justificaron su inasistencia. 

 
La o el Enlace de las unidades administrativas de la Secretaría de Seguridad deberá: 
 

− Informar por oficio las fechas para que las o los aspirantes y el personal servidor público en proceso de evaluación 
de control de confianza asista al Centro de Control de Confianza a cumplir con los exámenes correspondientes. 

− Solicitar por oficio a las o los aspirantes y al personal servidor público a evaluar que no acudió a los exámenes de 
control de confianza entregar el soporte documental que justifique su inasistencia. 

− Informar de manera verbal a la o al titular de la unidad administrativa correspondiente que no se entregó 
justificante o que éste no es válido. 

− Entregar a la o al titular de su unidad administrativa el documento que acredite la justificación de la inasistencia a 
las evaluaciones de control de confianza de las o los aspirantes y del personal servidor público en proceso de 
evaluaciones. 

 
Las o los aspirantes y el personal servidor público en proceso de evaluación de control de confianza deberá: 
 

− Entregar económicamente el soporte documental que justifique su inasistencia a las evaluaciones de control de 
confianza a la o al Enlace de su unidad administrativa.  
 

DEFINICIONES 
 

Base de datos: Conjunto de información que está organizada y estructurada de un modo específico para que su 
contenido pueda ser tratado y analizado de manera rápida y sencilla. 
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Sistema de Evaluación de Control de Confianza del Estado de México: Sirve para monitorear el procedimiento de 
gestión de las evaluaciones de confianza, desde la solicitud de las mismas hasta la emisión de un resultado, 
permitiendo a la secretaria técnica o al secretario técnico el trámite y seguimiento del personal a evaluar.  
 
Verificación de la asistencia: Comprobar o ratificar que es verdad la asistencia a un determinado lugar. 
 

INSUMOS 
 

− Oficio con programación de evaluaciones de confianza para la evaluación de las o los aspirantes y del personal 
servidor público de la Secretaría de Seguridad. 

 
RESULTADOS 

 

− Reprogramación de las o los aspirantes y del personal servidor público de la Secretaría de Seguridad para los 
Exámenes de Control de Confianza realizada. 

 
INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

 

− Integración de los expedientes del personal considerado para evaluación periódica. 

− Integración de los expedientes del personal de nuevo ingreso. 
 

POLÍTICAS 
 

− En todo momento la información que llegue a la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales deberá tratarse 
conforme lo estipulado en la Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados del Estado 
de México y Municipios. 

− Los expedientes de las o los aspirantes y del personal servidor público en proceso de evaluaciones de control de 
confianza siempre serán enviados al Centro de Control de Confianza, evitando resguardar información personal en 
la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales. 

− Las o los aspirantes y las o los servidores públicos que estén en proceso de evaluación de control de confianza 
están obligados a presentar a su Enlace el justificante oficial y vigente en los casos que no acuda a los exámenes 
de control de confianza en la fecha y hora estipuladas. 

− En caso de que las o los aspirantes y las o los servidores públicos que se encuentre en periodo de evaluación no 
justifique su inasistencia a los exámenes de control de confianza en la fecha y hora estipuladas, la o el titular de su 
unidad administrativa informará por oficio a la o al titular de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales.  

 
DESARROLLO 

 
PROCEDIMIENTO: “Reprogramación de Exámenes de Control de Confianza al Personal Servidor Público de la 
Secretaría de Seguridad”.   
 

No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 

PUESTO 
ACTIVIDAD 

1 Dirección General del 
Sistema de Desarrollo 
Policial/ Titular 

Recibe del Centro de Control de Confianza del Estado de México correo 
electrónico y oficio original con la programación de las evaluaciones de 
control de confianza de las o los aspirantes y del personal servidor público 
a evaluar de la Secretaría de Seguridad, acusa de recibo en copia, 
devuelve, se entera, turna a la o al titular de la Unidad de Estudios y 
Proyectos Especiales para llevar a cabo el trámite correspondiente. 

 
 

2 Unidad de Estudios y 
Proyectos Especiales/ Titular  

Recibe oficio, correo electrónico de envío de programación con las fechas 
de las evaluaciones de control de confianza de las o los aspirantes y del 
personal a evaluar de la Secretaría de Seguridad, se entera y archiva 
oficio original. 
 

Elabora oficio en original y copia como acuse, en el que informa la 
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No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 

PUESTO 
ACTIVIDAD 

programación de las evaluaciones de control de confianza, envía oficio 
original y copia, correo electrónico con oficio y programación de 
evaluaciones a las o los titulares de las unidades administrativas de la 
Secretaría de Seguridad. Archiva acuse de recibo previa recepción para su 
control. 

3 Secretaría de Seguridad/ 
Unidades Administrativas/ 
Titular 

Recibe oficio original y copia con programación de evaluaciones de control 
de confianza, correo electrónico, acusa de recibo y devuelve, se entera, 
turna oficio y correo electrónico con programación de evaluaciones e 
instruye a la o al Enlace notificar por oficio las fechas de las evaluaciones 
de control de confianza a las o los aspirantes y al personal adscrito a la 
Secretaría de Seguridad en proceso de evaluación.  

4 Secretaría de Seguridad/ 
Unidades Administrativas/ 
Enlace 

Recibe oficio original con programación de evaluaciones de confianza, 
correo electrónico, acusa de recibo y devuelve, se entera de instrucción, 
elabora oficio personalizado en original y copia informando las fechas de 
aplicación de examen y entrega oficio original y copia a las o los aspirantes 
y al personal en proceso de evaluación de control de confianza para que 
asista al Centro de Control de Confianza a cumplir con los exámenes 
correspondientes. Archiva copia de acuse previa recepción.  

5 Aspirantes y personal 
servidora público en proceso 
de evaluación de control de 
confianza 

Recibe oficio en original y copia, acusa de recibo y devuelve, se entera de 
las fechas para asistir al Centro de Control de Confianza a presentar los 
exámenes correspondientes.  Espera fecha. 

 

6 Aspirantes y personal 
servidora público en proceso 
de evaluación de control de 
confianza 

En fecha y hora programada acude a las instalaciones del Centro de 
Confianza y se identifica con la o el titular del Centro, y presenta 
exámenes.   

7 Centro de Control de 
Confianza/ Titular 

En la fecha y hora programada recibe a las o los aspirantes y personal 
servidor público en proceso de evaluación y solicita nombre, verifica a 
través de pase de lista de asistencia, aplica actividades relacionadas con 
el procedimiento aplicación de exámenes a las o los aspirantes y al 
personal de la Secretaría de Seguridad que acudió a presentar los 
exámenes de control de confianza correspondientes y determina: 

 

¿Todo el personal programado a la evaluación de control de 
confianza se presentó? 

8 Centro de Control de 
Confianza/ Titular 

Sí se presentó todo el personal a la evaluación. 

 

Se conecta con el procedimiento: Envío de Resultados de las 
Evaluaciones de Control de Confianza de las o los Aspirantes y del 
Personal de la Secretaría de Seguridad. 

9 Centro de Control de 
Confianza/ Titular 

Viene de la operación 7. 

No se presentó todo el personal a la evaluación. 

Elabora oficio en original y copia como acuse en el que informa la 
inasistencia de las o los aspirantes y del personal a las evaluaciones de 
control de confianza y solicita la evidencia documental que justifique su 
inasistencia, envía oficio original y copia, y correo electrónico a la o al 
titular de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales.  

Archiva acuse de recibo previa recepción para su control.  
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No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 

PUESTO 
ACTIVIDAD 

10 Unidad de Estudios y 
Proyectos Especiales/ Titular 

Recibe oficio original y copia, correo electrónico, acusa de recibo y 
devuelve, se entera de la inasistencia de las o los aspirantes y del 
personal a evaluar de la Secretaría de Seguridad y la solicitud de la 
evidencia documental que justifique las razones del incumplimiento, 
elabora oficio de solicitud de justificación original y copia como acuse en el 
que solicita justificar las razones de la inasistencia de las o los aspirantes y 
del personal a evaluar de la Secretaría a las evaluaciones de control de 
confianza, envía oficio de solicitud de justificación en original y copia, y 
correo electrónico a las o los titulares de las unidades administrativas de la 
Secretaría de Seguridad. Archiva acuse de recibo previa recepción para su 
control. 

11 Secretaría de Seguridad/ 
Unidades Administrativas/ 
Titular 

Recibe oficio original y copia, correo electrónico de solicitud de la 
justificación de las razones de la inasistencia de las o los aspirantes y del 
personal servidor público considerado para  la evaluaciones de control de 
confianza, se entera, acusa de recibo y devuelve, turna correo electrónico 
e instruye al Enlace de las unidades administrativas solicitar por oficio o 
notificación personalizada a las o los aspirantes y al personal en proceso 
de evaluación que no asistió en la fecha y hora programada a los 
exámenes correspondientes justificar su inasistencia. Archiva oficio 
original. 

12 Secretaría de Seguridad/ 
Unidades Administrativas/ 
Enlace 

Recibe correo electrónico e instrucción, se entera, elabora oficio o 
notificación personalizada solicitando la justificación de su inasistencia a la 
evaluación de control de confianza y envía oficio o notificación en original y 
copia como acuse a las o los aspirantes y al personal servidor público que 
no asistió las evaluaciones de control de confianza. Archiva acuse de 
recibió previa recepción para su control.      

13 Aspirantes y personal en 
proceso de evaluación de 
control de confianza 

Recibe oficio o notificación en original y copia, acusa de recibo y devuelve, 
se entera de la solicitud para justificar su inasistencia a las evaluaciones 
de control de confianza, no justifica o prepara documentación soporte que 
justifica la inasistencia y entrega documentación soporte de manera 
económica a la o al Enlace de la unidad administrativa. 

14 Secretaría de Seguridad/ 
Unidades Administrativas/ 
Enlace 

Recibe de manera económica documento soporte que justifica la 
inasistencia a la evaluación de control de confianza y determina:  

¿Justificó su inasistencia a la evaluación de control de confianza? 

15 Secretaría de Seguridad/ 
Unidades Administrativas/ 
Enlace 

Sí, justificó su inasistencia a la evaluación de control de confianza. 

Entrega documento soporte de la justificación de inasistencia a la 
evaluación de control de confianza a la o al titular de su Unidad 
Administrativa. 

16 Secretaría de Seguridad/ 
Unidades Administrativas/ 
Titular 

Recibe documentación soporte que justifica la inasistencia a las 
evaluaciones de control de confianza, se entera, elabora oficio en original y 
copia como acuse, anexa documentación de justificación y envía oficio 
original y copia con documentación soporte a la o al titular de la Unidad de 
Estudios y Proyectos Especiales, 

Archiva copia de oficio de acuse previa recepción para su control. 

17 Unidad de Estudios y 
Proyectos Especiales/ Titular 

Recibe oficio de justificación original y copia con documento soporte, 
acusa de recibo en copia y devuelve, se entera y archiva oficio original 
para su control. 

 

Elabora oficio solicitando la reprogramación para la aplicación de la 
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No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 

PUESTO 
ACTIVIDAD 

evaluación en original y copia como acuse, anexa documentación que 
justifica la inasistencia a las evaluaciones de control de confianza y envía 
oficio original y copia con documentación soporte a la o al titular del Centro 
de Control de Confianza,  

Archiva acuse de oficio previa recepción para su control. 

18 Centro de Control de 
Confianza/ Titular 

Recibe oficio  de solicitud de reprogramación en original y copia con  
documentación soporte de la justificación de la inasistencia a las 
evaluaciones de control de confianza, acusa de recibo en copia y 
devuelve, se entera,  reprograma la evaluación de control de confianza, 
elabora oficio en original y copia con la programación de las evaluaciones 
de control de confianza de las o los aspirantes y del personal servidor 
público a evaluar de la Secretaría de Seguridad  envía oficio original y 
copia con programación  a la o al titular de la Dirección General del 
Sistema de Desarrollo Policial. 

Archiva oficio original con documentación soporte y acuse de oficio de 
reprogramación previa recepción para su control 

Se conecta con la operación 1.      

19 Secretaría de Seguridad/ 
Unidades Administrativas/ 
Enlace 

Viene de la actividad número 14. 

No justificó su inasistencia a la evaluación de control de confianza.  

Informa de manera documental o verbal a la o al titular de la unidad 
administrativa correspondiente que las o los aspirantes y el personal en 
proceso de evaluación de control de confianza no justificó su inasistencia a 
los exámenes programados.  

20 Secretaría de Seguridad/ 
Unidades Administrativas/ 
Titular 

Recibe información documental o verbal, se entera, que las o los 
aspirantes y el personal a evaluar de la Secretaría no justificaron su 
inasistencia a las evaluaciones programadas. 

Elabora oficio en original y copia para acuse en el que informa a la o al 
titular de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales, que las o los 
aspirantes y el personal a evaluar de la Secretaría no justificaron su 
inasistencia a las evaluaciones de control de confianza en el plazo 
establecido. 

Archiva copia de oficio previa recepción para su control. 

21 Unidad de Estudios y 
Proyectos Especiales/ Titular 

Recibe oficio original y copia en donde se informa que las o los aspirantes 
y el personal a evaluar de la Secretaría no justificaron su inasistencia a las 
evaluaciones de control de confianza en el plazo establecido, acusa de 
recibo en copia y devuelve, se entera, elabora oficio en original y copia 
como acuse en el que informa a la o al titular del Centro de Control de 
Confianza que las o los aspirantes y el personal a evaluar de la Secretaría 
no justificaron su inasistencia, envía oficio original y copia a la o al titular 
del Centro de Control y Confianza.  

 

Archiva oficio original y acuse de oficio previa recepción. 

22 Centro de Control de 
Confianza/ Titular 

Recibe oficio original y copia, acusa de recibo en copia y devuelve, se 
entera que las o los aspirantes y el personal servidor público a evaluar de 
la Secretaría no justificaron su inasistencia a la evaluación de control de 
confianza, archiva oficio original para su control y seguimiento.   

 

Fin del procedimiento. 
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DIAGRAMA 

1

RECIBE O FICIO  Y CORREO 
ELECTRÓNICO  CON LA 
PROGRAMACIÓN DE LAS 
EVALUACIONES DE CONTROL DE 
CONFIANZA, ACUSA DE RECIBO, 
DEVUELVE, SE ENTERA Y TURNA.

INICIO

UNIDAD DE ESTUDIOS Y 
PROYECTOS ESPECIALES

(TITULAR)

DIRECCIÓN GENERAL DEL SISTEMA 
DE DESARROLLO POLICIAL

(TITULAR)

Procedimiento: Reprogramación de Exámenes de Control de Confianza al Personal Servidora Público a de la Secretaría de Seguridad

SECRETARÍA DE SEGURIDAD/ 
UNIDADES ADMINISTRATIVAS

(TITULAR)

ASPIRANTES Y PERSONAL EN 
PROCESO DE EVALUACIÓN DE 

CONTROL DE CONFIANZA

2

RECIBE O FICIO CON 
PROGRAMACIÓN, SE ENTERA Y 
ARCHIVA OFICIO. ELABORA 
OFICIO EN EL QUE INFORMA LA 
PROGRAMACIÓN, ENVÍA O FICIO 
Y CORREO ELECTRÓNICO.  
ARCHIVA ACUSE.

3

RECIBE OFICIO Y CORR EO CON 
PROGRAMACIÓN DE 
EVALUACIONES, ACUSA DE 
RECIBO Y DEVUELVE, SE ENTERA, 
TURNA OFICIO Y CORREO 
ELECTRÓNICO E INSTRUYE 
NOTIFICAR  FECHAS EVALUACIÓN  
DE CO NTROL DE CONFIANZA.

4

RECIBE OFICIO Y CORREO, ACUSA 
Y DEVUELVE, SE ENTERA, 
ELABORA O FICIO   
PERSONALIZADO INFORMANDO 
LAS FECHAS DE APLICACIÓN DE 
EXAMEN.

5

RECIBE OFICIO PER SONALIZADO, 
SE ENTER A DE LAS FECHAS PARA 
ASISTIR A PRESENTAR LOS 
EXÁMENES CO RRESPO NDIENTES 
Y ESPERA. 

SECRETARÍA DE SEGURIDAD/ 
UNIDADES ADMINISTRATIVAS

(ENLACE)

EN LA FECHA Y HORA 
PROGRAMADA, RECIBE,  
VERIFICA A TRAVÉS DE PASE DE 
LISTA EL PERSONAL ACUDIÓ, 
APLICA LOS EXÁMENES DE 
CONTROL DE CONFIANZA 
CORRESPONDIENTES Y 
DETERMINA:

CENTRO DE CONTROL DE 
CONFIANZA
(TITULAR)

¿TODO EL PERSONAL 
PROGRAMADO SE 

PRESENTO A LA 
EVALUACIÓN?

SÍ

NO

8

CONECTA CON EL 
PROCEDIMIENTO: ENVÍO DE 
RESULTADOS DE LAS 
EVALUACIONES DE CONTROL 
DE CONFIANZA DE LAS O LOS 
ASPIRANTES Y DEL PERSONAL 
DE LA SECRETARÍA DE 
SEGURIDAD.

7

A

EN FECHA Y HORA 
PROGRAMADA ACUDE A LAS 
INSTALACIONES DEL CENTRO  DE 
CONFIANZA Y SE IDENTIFICA Y 
PRESENTA EXÁMENES.  

SE CONECTA CON EL 
PROCEDIMIENTO  

6
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SECRETARÍA DE SEGURIDAD/ 
UNIDADES ADMINISTRATIVAS

(TITULAR)

CENTRO DE CONTROL DE 
CONFIANZA
(TITULAR)

SECRETARÍA DE SEGURIDAD/ 
UNIDADES ADMINISTRATIVAS

(ENLACE)

UNIDAD DE ESTUDIOS Y 
PROYECTOS ESPECIALES

(TITULAR)

ASPIRANTES Y PERSONAL EN 
PROCESO DE EVALUACIÓN DE 

CONTROL DE CONFIANZA

A

9

ELABORA OFICIO EN EL QUE 
INFORMA LA INASISTENCIA A LA 
EVALUACIÓN DE CONTROL DE 
CONFIANZA Y SOLICITA  
EVIDENCIA DOCUMENTAL QUE 
JUSTIFIQUE LA INASISTENCIA, 
ENVÍA O FICIO Y CORREO 
ELECTRÓNICO, ARCHIVA. 

10

RECIBE OFICIO Y CO RREO  SE 
ENTERA DE LA SOLICITUD DE 
JUSTIFICACIÓ N  DE LA 
INASISTENCIA,  ACUSA DE 
RECIBO Y DEVUELVE, ELABORA 
OFICIO DE  JUSTIFICAR 
INASISTENCIA, ENVÍA OFICIO Y 
CORREO ELECTR ÓNICO. ARCHIVA 
OFICIO,

11

RECIBE O FICIO Y CORREO, SE 
ENTERA DE LA SOLICITUD DE 
JUSTIFICACIÓ N, TURNA CORREO 
ELECTRÓNICO E INSTRUYE  
SOLICITAR POR OFICIO  
PERSONALIZADO JUSTIFICAR 
INASISTENCIA. ARCHIVA O FICIO 

12

RECIBE COR REO ELECTRÓNICO E 
INSTRUCCIÓN, ELABORA  O FICIO 
PERSONALIZADO SOLICITANDO  
DOCUMENTACIÓN  SO PO RTE 
QUE JUSTIFIQUE SU 
INASISTENCIA Y ENVÍA, ARCHIVA 
ACUSE.     

13

RECIBE OFICIO, ACUSA DE 
RECIBO, SE ENTERA DE LA 
SOLICITUD DE 
DOCUMENTACIÓN, NO JUSTIFICA 
O ENTREGA DOCUMENTACIÓN 
QUE JUSTIFICA  

14

RECIBE DOCUMENTO Y 
DETERMINA: 

¿JUSTIF ICÓ SU INASISTENCIA A 
LA EVALUACIÓN DE CONTROL DE 

CONFIANZA?

NO

SI

15

ENTREGA DOCUMENTACIÓN 
SOPOR TE

16

RECIBE DOCUMENTACIÓN 
SOPOR TE, ELABORA OFICIO, 
ANEXA JUSTIFICACIÓN Y ENVÍA 
OFICIO, ARCHIVA ACUSE.

17

RECIBE OFICIO Y DOCUMENTO 
QUE JUSTIFICA INASISTENCIA, 
ACUSA DE RECIBE
ELABORA O FICIO DE 
REPR OGRAMACIÓN E  INCLUYE 
DOCUMENTACIÓN QUE  
JUSTIFICA INASISTENCIA, 
ARCHIVA.

18

RECIBE OFICIO DE 
REPR OGRAMACIÓN CON 
DOCUMENTACIÓN SOPORTE, 
REPR OGRAMA LA EVALUACIÓN 
DE CO NTROL DE CONFIANZA Y 
ENVÍA.     

1

B

Procedimiento: Reprogramación de Exámenes de Control de Confianza al Personal Servidora Público a de la Secretaría de Seguridad
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SECRETARÍA DE SEGURIDAD/ 
UNIDADES ADMINISTRATIVAS

(TITULAR)

CENTRO DE CONTROL DE 
CONFIANZA
(TITULAR)

SECRETARÍA DE SEGURIDAD/ 
UNIDADES ADMINISTRATIVAS

(ENLACE)

UNIDAD DE ESTUDIOS Y 
PROYECTOS ESPECIALES

(TITULAR)

ASPIRANTES Y PERSONAL EN 
PROCESO DE EVALUACIÓN DE 

CONTROL DE CONFIANZA

B

19

INFORMA QUE NO SE JUSTIFICÓ 
INASISTENCIA A LOS EXÁMENES 
PROGRAMADOS. 

20

RECIBE INFO RMACIÓ N, ELABORA 
OFICIO EN ORIGINAL Y CO PIA EN 
EL QUE INFORMA QUE NO 
JUSTIFICARON SU INASISTENCIA 
A LAS EVALUACIONES DE 
CONTROL DE CONFIANZA  
ARCHIVA CO PIA DE OFICIO.

21

RECIBE OFICIO, ACUSA DE 
RECIBO Y DEVUELVE.
ELABORA OFICIO EN EL QUE 
INFORMA QUE NO JUSTIFICAR ON 
SU INASISTENCIA, ENVÍA O FICIO 
ARCHIVA CO PIA DE OFICIO.

22

RECIBE OFICIO, ACUSA DE 
RECIBO SE ENTER A DE QUE 
JUSTIFICO SU INASISTENCIA. 
ARCHIVA O FICIO 

14

FIN

Procedimiento: Reprogramación de Exámenes de Control de Confianza al Personal Servidora Público a de la Secretaría de Seguridad

 
 

MEDICIÓN 

 

Indicadores para medir la capacidad en la reprogramación de la inasistencia del personal de la Secretaría de 
Seguridad considerado para las evaluaciones de control de confianza: 
 

Número de inasistencias justificadas reprogramadas 
para evaluación de control de confianza por mes 

 
x 100    = 

Porcentaje de reprogramaciones 
realizadas para la aplicación de la 
evaluación de control de 
confianza por mes  

Número de inasistencias a las evaluaciones de control 
de confianza por mes 

 
Registro de evidencias: 
 

− Todas las evidencias quedan registradas en las copias de conocimiento y oficios resguardados en los expedientes 
de las evaluaciones de control de confianza de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales. 

 
FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

 

− No Aplica. 
 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ASIGNACIÓN DE 
EVALUACIONES DE CONTROL DE CONFIANZA DE LA UNIDAD DE 

ESTUDIOS Y PROYECTOS ESPECIALES 

Edición:  Primera 

Fecha:  Agosto de 2021 

Código:   20600102000000L/06 

Página:   

 
PROCEDIMIENTO: “Envío de resultados de las evaluaciones de control de confianza del personal de la 
Secretaría de Seguridad”.  
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OBJETIVO 
 

Informar a las y los titulares de la Dirección de Desarrollo Policial, Unidad de Asuntos Internos, Dirección de Recursos 
Humanos la conclusión y resultados de las evaluaciones de control de confianza, mediante el envío de resultados de 
las evaluaciones de control de confianza de las o los aspirantes y del personal de la Secretaría de Seguridad. 

 

ALCANCE 
 

Aplica al personal adscrito a la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales responsable del envío de resultados de las 
evaluaciones de control de confianza a las unidades administrativas de la Secretaría de Seguridad, así como al 
Centro de Control de Confianza responsable de la evaluación de control de confianza. 

 

REFERENCIAS 
 

− Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. Título Primero. Capítulo I. De los Derechos Humanos y 
sus Garantías. Artículo 21, párrafo Diez, inciso a). Diario Oficial de la Federación, 05 de febrero de 1917, reformas 
y adiciones. 

− Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pública. Capítulo III. Del Secretariado Ejecutivo del Sistema 
Nacional de Seguridad Pública. Artículo 22 fracciones I, II y IV. Diario Oficial de la Federación, 02 de enero de 
2009, reformas y adiciones. 

− Ley de Seguridad del Estado de México. Capítulo Tercero. De la Certificación. Artículos 109, 110, 111. Periódico 
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 19 de octubre de 2011, reformas y adiciones. 

− Reglamento Interior de la Secretaría de Seguridad. Capítulo VI. De las Atribuciones Específicas de las Direcciones 
Generales y Unidades Administrativas de la Secretaría. Artículo 34. Periódico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 14 de 
mayo de 2019. 

− Manual de Procedimientos de la Unidad de Vinculación y Mejora Continua del Centro de Control de Confianza del 
Estado de México. Procedimiento 4.1. Periódico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 27 de agosto de 2015. 

− Manual General de Organización de la Secretaría de Seguridad. Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad 
Administrativa. 20600301000000L Unidad de Estudios y Proyectos Especiales. Periódico Oficial “Gaceta del 
Gobierno”, 13 de mayo de 2021. 

 

RESPONSABILIDADES 
 

La Unidad de Estudios y Proyectos Especiales es la unidad administrativa responsable de recibir, registrar y enviar 
los resultados de las evaluaciones de control de confianza a las o los titulares de la Dirección de Desarrollo Policial, 
Unidad de Asuntos Internos y Dirección de Recursos Humanos de la Secretaría de Seguridad, responsables de llevar 
a cabo el trámite correspondiente de los resultados aprobados, no aprobados y aprobados con restricciones.  
 

La o el titular del Centro de Control de Confianza deberá: 
 

− Elaborar oficio de resultados, introducir resultados en sobre y sellar, y enviar a la o al titular de la Dirección 
General del Sistema de Desarrollo Policial.                                             

 

La o el titular de la Dirección General del Sistema de Desarrollo Policial deberá: 
 

− Elaborar oficio de envío de resultados, anexar los resultados de la evaluación de control de confianza, enviar oficio 
con resultados en sobre cerrado a la o al titular de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales. 

 
La o el titular de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales deberá: 
 

− Turnar sobre cerrado con los resultados de las evaluaciones de control de confianza a la o al responsable del 
registro y control de resultados para su atención. 

− Entregar los resultados clasificados de las evaluaciones de control de confianza a la o al Responsable del registro 
e instruir registrar en el Sistema de registro de resultados. 

− Elaborar oficio en el que informa que a través de correo electrónico se le han hecho llegar a la o al titular del 
Departamento de Asistencia Policial y Evaluación Interna los resultados con estatus de aprobados con 
restricciones. 

− Elaborar oficio de envió de resultados en sobre cerrado con copia simple de los resultados con estatus de no 
aprobados y oficio en el que adjunta el informe de resultados de las evaluaciones de control de confianza con 
estatus de aprobados.  
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− Enviar oficio de envió de copia simple de resultados con estatus de no aprobados  

− Enviar oficio en el que adjunta el informe de resultados de las evaluaciones de control de confianza con estatus de 
aprobados  

− Enviar oficio en el que informa que a través de correo electrónico se le han hecho llegar a la o al titular del 
Departamento de Asistencia Policial y Evaluación Interna los resultados con estatus de aprobados con 
restricciones a la o al titular de la Dirección de Desarrollo Policial. 

 

La o el titular de la Unidad de Asuntos Internos deberá: 
 

− Dar seguimiento a los resultados de las evaluaciones de control de confianza con estatus de no aprobados del 
personal de la Secretaría de Seguridad. 

 

La o el titular de la Dirección de Desarrollo Policial deberá: 
 

− Dar seguimiento a los resultados de las evaluaciones de control de confianza con estatus de aprobados con 
restricciones del personal de la Secretaría de Seguridad. 

 

La o el titular de la Dirección de Recursos Humanos deberá: 
 

− Dar seguimiento a los resultados de las evaluaciones de control de confianza con estatus de aprobados del 
personal de la Secretaría de Seguridad. 

 

La o el titular del Departamento de Asistencia Policial y Evaluación Interna deberá: 
 

− Dar seguimiento inherente a sus funciones a los resultados de las evaluaciones de control de confianza con 
estatus de aprobados con restricciones del personal de la Secretaría de Seguridad. 

 

La o el responsable del registro y control de resultados deberá: 
 

− Capturar los resultados de las evaluaciones de control de confianza en una base de datos interna. 

− Clasificar y separar los resultados de las evaluaciones de control de confianza de acuerdo con el estatus de: 
aprobado, aprobado con restricciones y no aprobado. 

− Informar la conclusión de la captura de los resultados de las evaluaciones de control de confianza en la base de 
datos interna y entregar los resultados originales clasificados del personal de la Secretaría de Seguridad a la o al 
titular de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales para su identificación. 

− Generar copias simples de los resultados de las evaluaciones de control de confianza con estatus de no 
aprobados, elaborar informe de resultados con estatus de aprobados, imprimir y entregar personalmente copias 
simples de los resultados de las evaluaciones de control de confianza con estatus de no aprobados e informe de 
resultados con estatus de aprobados a la o al Titular de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales. 

− Archivar resultados originales de las evaluaciones de control de confianza con estatus de aprobados, aprobados 
con restricciones y no aprobados en los expedientes físicos por año e informar de manera verbal la conclusión del 
archivo a la o al Responsable del registro y envío de resultados, para su posterior consulta. 

 

La o el responsable del registro y envío de resultados deberá: 
 

− Registrar resultados de las evaluaciones de control de confianza en el Sistema de registro de resultados. 

− Entregar de forma económica los resultados originales clasificados de las evaluaciones de control de confianza a 
la o al Responsable del registro y control de resultados. 

− Consultar archivo de los expedientes físicos por año, extraer información de resultados con estatus de aprobados 
con restricciones, elaborar informe digital, enviar informe por correo electrónico a la o al titular del Departamento 
de Asistencia Policial y Evaluación Interna y a la o al titular de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales. 

 

DEFINICIONES 
 

Base de datos: Conjunto de información que está organizada y estructurada de un modo específico para que su 
contenido pueda ser tratado y analizado de manera rápida y sencilla.  
 

Informe digital: Documento elaborado en archivo de Word o Excel creado para y por los medios digitales y que 
puede ser consultado y compartido en cualquier terminal digital. 
 

Sistema de registro de resultados: Aplicación web donde se registran los resultados de las evaluaciones de control 
de confianza. 
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Sistema de Evaluación de Control de Confianza del Estado México: Sirve para monitorear el procedimiento de 
gestión de las evaluaciones de confianza, desde la solicitud de las mismas hasta la emisión de un resultado, 
permitiendo a la secretaria técnica o al secretario técnico el trámite y seguimiento de los elementos a evaluar. 
 

INSUMOS  
 

− Resultados de las evaluaciones de control de confianza emitidos por el Centro de Control de Confianza. 
 

RESULTADOS 
 

− Resultados de las evaluaciones de control de confianza del personal de la Secretaría de Seguridad enviados. 
 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 
 

− Procedimiento inherente a la Unidad de Asuntos Internos. 

− Procedimiento inherente a la Dirección de Recursos Humanos. 

− Procedimiento inherente a la Dirección de Desarrollo Policial. 
 

POLÍTICAS 
 

− En todo momento la información que llegue a la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales deberá tratarse 
conforme lo estipulado en la Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados del Estado 
de México y Municipios. 

− Los expedientes del personal de nuevo ingreso y/o de las servidoras públicas y los servidores públicos en proceso 
de evaluaciones de control de confianza siempre serán enviados al Centro de Control de Confianza, evitando 
resguardar información personal en la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales. 

− En caso de que el Centro de Control de Confianza requiera un documento original para validación, la o el titular 
deberá solicitarlo a la unidad administrativa correspondiente mediante oficio. 

 

DESARROLLO 
 

PROCEDIMIENTO: “Envío de resultados de las evaluaciones de control de confianza del personal de la Secretaría de 
Seguridad”. 
 

No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 

PUESTO 
ACTIVIDAD 

1 Centro de Control de 
Confianza/ Titular 

Derivado de las evaluaciones de control de confianza del personal de la 
Secretaría de Seguridad, recibe resultados de evaluaciones, se entera, 
elabora oficio de resultados en original y copia para acuse, introduce 
resultados en sobre y sella, y envía a la o al titular de la Dirección 
General del Sistema de Desarrollo Policial, obtiene acuse de recibo en 
copia y archiva previa recepción para su control. 

2 Dirección General del Sistema 
de Desarrollo Policial/ Titular  

Recibe oficio original con los resultados en sobre cerrado, acusa de 
recibo en copia y devuelve, se entera y archiva oficio original para su 
control. 
Elabora oficio de envío de resultados en original y copia para acuse, 
anexa los resultados de la evaluación de control de confianza, envía 
oficio original con resultados en sobre cerrado a la o al titular de la 
Unidad de Estudios y Proyectos Especiales y archiva acuse en copia de 
oficio previa recepción para su control. 

3 Unidad de Estudios y 
Proyectos Especiales/ Titular 

Recibe oficio original y sobre cerrado con los resultados de la evaluación 
de control de confianza, acusa de recibo en copia y devuelve, se entera, 
archiva oficio original para su control y turna sobre cerrado con los 
resultados a la o al responsable del registro y control de resultados para 
su atención.   
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No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 

PUESTO 
ACTIVIDAD 

4 Unidad de Estudios y 
Proyectos Especiales/ 
Responsable del registro y 
control de resultados 

Recibe en sobre cerrado los resultados de las evaluaciones de control de 
confianza del personal de la Secretaría de Seguridad, se entera y 
captura los resultados en una base de datos interna. 
Clasifica y separa los resultados de acuerdo con el estatus de: aprobado, 
aprobado con restricciones y no aprobado. 
Informa de manera verbal la conclusión de la captura de los resultados 
en la base de datos interna y entrega de forma económica los resultados 
originales clasificados del personal de la Secretaría de Seguridad a la o 
al titular de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales para su 
identificación. 

5 Unidad de Estudios y 
Proyectos Especiales/ Titular 

Recibe resultados originales clasificados de las evaluaciones de control 
de confianza, información verbal y se entera de la conclusión de la 
captura de información en la base de datos interna. Entrega de forma 
económica resultados clasificados de las evaluaciones de control de 
confianza a la o al Responsable del registro y envío de resultados e 
instruye dar continuidad al registro en el Sistema de registro de 
resultados. 

6 Unidad de Estudios y 
Proyectos Especiales/   
responsable del registro y 
envío de resultados  

Recibe resultados originales clasificados de las evaluaciones de control 
de confianza de forma económica, instrucción verbal, se entera, registra 
resultados de las evaluaciones de control de confianza en el Sistema de 
registro de resultados. 
Entrega de forma económica los resultados originales clasificados de las 
evaluaciones de control de confianza a la o al Responsable del registro y 
control de resultados. 

7 Unidad de Estudios y 
Proyectos Especiales/     
responsable del registro y 
control de resultados 

Recibe los resultados originales clasificados de las evaluaciones de 
control de confianza de forma económica, genera copias simples de los 
resultados de las evaluaciones de control de confianza con estatus de no 
aprobados, elabora informe de resultados con estatus de aprobados, 
imprime y entrega personalmente copias simples de los resultados de las 
evaluaciones de control de confianza con estatus de no aprobados e 
informe de resultados con estatus de aprobados a la o al Titular de la 
Unidad de Estudios y Proyectos Especiales. 
Archiva resultados originales de las evaluaciones de control de confianza 
con estatus de aprobados, aprobados con restricciones y no aprobados 
en los expedientes físicos por año e informa de manera verbal la 
conclusión del archivo a la o al Responsable del registro y envío de 
resultados, para su posterior consulta. 

8 Unidad de Estudios y 
Proyectos Especiales/ Titular 

Recibe copias de los resultados de las evaluaciones de control de 
confianza con estatus de no aprobados, reserva copias y espera informe 
de aprobados con restricciones. 
Se conecta con la actividad número 11. 

9 Unidad de Estudios y 
Proyectos Especiales/ 
Responsable del registro y 
envío de resultados 

Recibe información verbal, se entera de la conclusión de registro y envío 
de resultados con estatus de aprobados, aprobados con restricciones y 
no aprobados de las evaluaciones de control de confianza, así como del 
archivo por año de éstos, consulta archivo, extrae información de 
resultados con estatus de aprobados con restricciones, elabora informe 
digital, envía informe por correo electrónico a la o al titular del 
Departamento de Asistencia Policial y Evaluación Interna y a la o al 
titular de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales, archiva acuse de 
recibo previa recepción para su control. 
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No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 

PUESTO 
ACTIVIDAD 

10 Departamento de Asistencia 
Policial y Evaluación Interna/ 
Titular 

Recibe correo electrónico con informe de resultados de las evaluaciones 
de control de confianza con estatus de aprobados con restricciones, 
acusa de recibo por el mismo medio, se entera del estatus y da 
seguimiento inherente a sus funciones. 

11 Unidad de Estudios y 
Proyectos Especiales/ Titular 

Recibe correo electrónico con informe de resultados de las evaluaciones 
de control de confianza con estatus de aprobados con restricciones, se 
entera, acusa de recibo por el mismo medio y extrae copias de los 
resultados con estatus de no aprobados. 
Elabora oficio en original y copia para acuse en el que informa que a 
través de correo electrónico se le han hecho llegar a la o al titular del 
Departamento de Asistencia Policial y Evaluación Interna los resultados 
con estatus de aprobados con restricciones, oficio en original y copia 
para acuse en el que adjunta en sobre cerrado copia simple de los 
resultados con estatus de no aprobados y oficio en original y copia para 
acuse en el que adjunta el informe de resultados de las evaluaciones de 
control de confianza con estatus de aprobados.  
Envía oficio original y copia para acuse en el que adjunta en sobre 
cerrado con copia simple de los resultados con estatus de no aprobados 
a la o al titular de la Unidad de Asuntos Internos; oficio en original y copia 
para acuse en el que adjunta el informe de resultados de las 
evaluaciones de control de confianza con estatus de aprobados a la o al 
titular de la Dirección de Recursos Humanos de la Oficialía Mayor de la 
Secretaría de Seguridad, y oficio en original y copia para acuse en el que 
informa que a través de correo electrónico se le han hecho llegar a la o al 
titular del Departamento de Asistencia Policial y Evaluación Interna los 
resultados con estatus de aprobados con restricciones a la o al titular de 
la Dirección de Desarrollo Policial y archiva copias de acuse previa 
recepción para su control. 

12 Unidad de Asuntos Internos/ 
Titular 

Recibe oficio original y copia para acuse en el que se adjunta en sobre 
cerrado copia simple de los resultados con estatus de no aprobados, 
acusa de recibo en copia y devuelve, se entera, archiva oficio original, da 
seguimiento. 
Se conecta con procedimiento inherente a la Unidad de Asuntos 
Internos. 

13 Oficialía Mayor/ Dirección de 
Recursos Humanos/ Titular 

Viene de la actividad número 11. 
Recibe oficio en original y copia para acuse en el que se adjunta el 
informe de resultados de las evaluaciones de control de confianza con 
estatus de aprobados, se entera, acusa de recibo en copia, devuelve, 
archiva oficio original e informe para su control y  
 
Se conecta con procedimiento inherente a la Dirección de Recursos 
Humanos. 

14 Dirección de Desarrollo 
Policial/ Titular 

Viene de la actividad número 11. 
 
Recibe oficio en original y copia para acuse en el que se le informa que a 
través de correo electrónico se le han hecho llegar a la o al titular del 
Departamento de Asistencia Policial y Evaluación Interna los resultados 
con estatus de aprobados con restricciones, acusa de recibo en copia y 
devuelve, se entera, archiva oficio para su control. 
 
Se conecta con Procedimiento inherente a la Dirección de Desarrollo 
Policial. 
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DIAGRAMA 

 
 

MEDICIÓN 
 

Indicadores para medir la eficiencia en el envío de resultados de las evaluaciones de control de confianza del 
personal de la Secretaría de Seguridad a las unidades administrativas correspondientes: 
 

Número de resultados de las evaluaciones de control de 
confianza enviadas a las unidades administrativas 

correspondientes por mes x 100  = 

Porcentaje de resultados de las 
evaluaciones de control de confianza 
enviadas a las unidades administrativas 
correspondientes por mes 

Número de resultados de evaluaciones de control de 
confianza recibidas por mes 



Lunes 11 de octubre de 2021                         Sección Primera Tomo: CCXII No. 69 

 
 

 

58 

Registro de evidencias: 
 

− Todas las evidencias quedan registradas en la base de datos interna, el Sistema de registro de resultados, correos 
electrónicos elaborados y enviados, oficios de envío de resultados a la Unidad de Asuntos Internos, Dirección de 
Desarrollo Policial y Dirección de Recursos Humanos y en los expedientes de las evaluaciones de control de 
confianza por año, de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales. 

 
FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

 

− No Aplica. 
 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ASIGNACIÓN DE 
EVALUACIONES DE CONTROL DE CONFIANZA DE LA UNIDAD DE 

ESTUDIOS Y PROYECTOS ESPECIALES 

Edición:  Primera 

Fecha:  Agosto de 2021 

Código:   20600102000000L 

Página:  VII 

 
 

SIMBOLOGÍA 
 

Símbolo Representa 

 
 

INICIO O FINAL DEL PROCEDIMIENTO. Señala el principio o terminación 
de un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del 
procedimiento se anotará la palabra INICIO y cuando se termine se 
escribirá la palabra FIN. 
 

 CONECTOR DE HOJA EN UN MISMO PROCEDIMIENTO. Este símbolo 
se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamaño, el cual 
muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente hoja 
de donde viene; dentro del símbolo se anotará la letra "A" para el primer 
conector y se continuará con la secuencia de las letras del alfabeto. 
 

 OPERACIÓN. Representa la realización de una operación o actividad 
relativas a un procedimiento y se anota dentro del símbolo la descripción de 
la acción que se realiza en ese paso. 
 

 DECISIÓN. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo 
procede o no, identificando dos o más alternativas de solución. Para fines 
de mayor claridad y entendimiento, se describirá brevemente en el centro 
del símbolo lo que va a suceder, cerrándose la descripción con el signo de 
interrogación. 
 
 

 FUERA DE FLUJO. Cuando por necesidades del procedimiento, una 
determinada actividad o participación ya no es requerida dentro del mismo, 
se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su intervención en el 
procedimiento. 
 

 LÍNEA CONTINUA. Marca el flujo de la información y los documentos o 
materiales que se están realizando en el área. Puede ser utilizada en la 
dirección que se requiera y para unir cualquier actividad. 
 
 

 CONECTOR DE OPERACIÓN. Muestra las principales fases del 
procedimiento y se emplea cuando la acción cambia o requiere conectarse 
a otra operación lejana dentro del mismo procedimiento.  
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Símbolo Representa 

 INTERRUPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO. En ocasiones el procedimiento 
requiere de una interrupción para ejecutar alguna actividad o bien, para 
dar tiempo al usuario de realizar una acción o reunir determinada 
documentación. Por ello, el presente símbolo se emplea cuando el 
proceso requiere de una espera necesaria e inevitable. 
 

 Línea de Comunicación. Indica que existe flujo de información, la cual se 
realiza a través de teléfono, faz, módem, correo electrónico, etc. La 
dirección de flujo se indica como en los casos de las líneas de guiones y 
continua. 
 

 

Conector de Procedimientos. Es utilizado para señalar que un 
procedimiento proviene o es la continuación de otro u otros. Es importante 
anotar dentro del símbolo el nombre del procedimiento del cual se deriva 
o hacia dónde va. 

 
  

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ASIGNACIÓN DE 
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REGISTRO DE EDICIONES 

 
Primera edición, agosto de 2021. Elaboración del Manual de Procedimientos. 
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DISTRIBUCIÓN 

 
El original del procedimiento se encuentra en poder de la Unidad de Información, Planeación, Programación y 
Evaluación de la Secretaría de Seguridad. 
 
La copia controlada está distribuida de la siguiente manera: 
 
1.- Unidad de Estudios y Proyectos Especiales. 
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