Lunes 11 de octubre de 2021 Seccién Primera Tomo: CCXIl No. 69

SECRETARIA DE SEGURIDAD

Al margen Escudo del Estado de México y un logotipo que dice: Secretaria de Seguridad.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
ASIGNACION DE EVALUACIONES DE
CONTROL DE CONFIANZA DE LA UNIDAD DE
ESTUDIOS Y PROYECTOS ESPECIALES

AGOSTO DE 2021

SECRETARIA DE SEGURIDAD
UNIDAD DE ESTUDIOS Y PROYECTOS ESPECIALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ASIGNACION DE Edicion: Primera
EVALUACIONES DE CONTROL DE CONFIANZA DE LA UNIDAD DE Fe,(;ha: ) Agosto de 2021
ESTUDIOS Y PROYECTOS ESPECIALES Codigo: 20600102000000L
Pagina:
INDICE
Presentacion Il
Objetivo General [
Identificacion e Interaccidn de Procesos v
Relacién del Proceso y Procedimiento \%
Descripcién de los Procedimientos VI
1. Verificacion de la Informacién de Nomina, Laboral y Adscripcion 20600102000000L /01
Fisica del Personal Considerado para Evaluacion Periddica.
2. Integracién de los expedientes del personal considerado para 20600102000000L /02
evaluacion periédica.
3. Integracion de los Expedientes del Personal de Nuevo Ingreso para 20600102000000L /03
Evaluacién Continua.
4. Cancelacion de las Claves de Acceso al Sistema de Evaluacién de 20600102000000L /04
Confianza.
5. Reprogramacion de Examenes de Control de Confianza al Personal 20600102000000L /05
Servidor Publico de la Secretaria de Seguridad.
>ERIODICO OFICIAL
7 GACETA

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

DEL GOBIERNO



Lunes 11 de octubre de 2021 Seccién Primera Tomo: CCXIl No. 69

6. Envio de resultados de las evaluaciones de control de confianza del 20600102000000L /06
personal de la Secretaria de Seguridad.

Simbologia Vi
Registro de Ediciones IX
Distribucién X
Validacién Xl
. Edicion: Primera
EVALUACIONES DE CONTROL DE CONFIANZA DE LA UNIDAD DE [ES21E Agosto de 2021
ESTUDIOS Y PROYECTOS ESPECIALES ggs;g:_: 2060010ﬁ000000'-

PRESENTACION

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

Por ello, el Gobierno del Estado de México impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya
premisa fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en
el logro de sus propositos. La ciudadania es el factor principal de su atencion y la solucién de los problemas publicos
su prioridad.

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

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

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién de la Unidad de
Estudios y Proyectos Especiales de la Secretaria de Seguridad en materia de evaluaciones de control de confianza.
La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las funciones y
actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los
resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestién administrativa de esta unidad
administrativa del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa. El
reto impostergable es la transformacién de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos
esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, 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 formalizacion y estandarizaciéon de los
métodos y procedimientos de trabajo, y el establecimiento de politicas que regulen, orienten y delimiten las
actividades del personal que los ejecuten.
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RELACION DEL PROCESO Y LOS PROCEDIMIENTOS

Proceso: Evaluaciones de Control de Confianza del personal de la Secretaria de Seguridad. De la validacion
de la informacién del personal adscrito a la Secretaria de Seguridad, a la obtencién y envio de resultados a las areas
correspondientes.

Procedimientos:

e Verificacion de la Informacion de Némina, Laboral y Adscripcion Fisica del Personal Considerado para Evaluacion
Periddica.
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Integracion de los expedientes del personal considerado para evaluacion periddica.

Integracion de los Expedientes del Personal de Nuevo Ingreso para Evaluacion Continua.

Cancelacion de las Claves de Acceso al Sistema de Evaluacion de Confianza.

Reprogramacion de Exdmenes de Control de Confianza al Personal Servidor Pudblico de la Secretaria de
Seguridad.

e Envio de resultados de las evaluaciones de control de confianza del personal de la Secretaria de Seguridad.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO: “Verificaciéon de la Informacion de Nomina, Laboral y Adscripcion Fisica del Personal
Considerado para Evaluacion Periédica”.

OBJETIVO

Validar los listados enviados del Centro de Control de Confianza de personal a evaluacién con las unidades
administrativas de la Secretaria de Seguridad, mediante la verificaciébn de la informacién de némina, laboral y
adscripcion fisica del personal considerado para evaluacion periédica.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales encargado del proceso de validacién de la
informacion del personal considerado para evaluacién periédica, asi 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
informacion solicitada.

REFERENCIAS

— Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero. Capitulo I. De los Derechos Humanos y
sus Garantias. Articulo 21, parrafo Diez, inciso b). Diario Oficial de la Federacion, 05 de febrero de 1917, sus
reformas y adiciones.

— Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. Titulo Primero. Articulo 5, fracciones Il 'y XIIl. Articulo 6 y
7, fraccién IX. Titulo séptimo. Seccién Tercera del Registro Nacional de Personal de Seguridad Publica. Articulo
122, fraccién | y lll. Articulo 139, fraccion Ill y IV. Diario Oficial de la Federacién, 02 de enero de 2009, sus
reformas y adiciones.

— Ley de Seguridad del Estado de México. Titulo Primero. Capitulo Primero. De la Seguridad Publica y sus fines.
Articulo 8 fraccion V. Titulo Quinto. Capitulo Primero. De los Derechos y Obligaciones de los integrantes de las
instituciones de Seguridad Publica. Articulo 103, parrafo primero. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 19 de
octubre de 2011, sus reformas y adiciones.

— Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad. Capitulo VI. De las Atribuciones Especificas de las Direcciones
Generales y Unidades Administrativas de la Secretaria. Articulo 34. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de
mayo de 2019.

— Manual General de Organizacion de la Secretaria de Seguridad. Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa. 20600301000000L Unidad de Estudios y Proyectos Especiales. Peridédico 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 verificacion de la
informacion de némina, laboral y adscripcion fisica del personal considerado para evaluacion periddica de control de
confianza con sus unidades administrativas.

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

— Elaborar oficio de envi6 de listado con los nombres del personal considerado para evaluacion periédica.
— Moaodificar el listado con los nombres del personal considerado para evaluacion periédica, conforme a la solicitud de
las unidades administrativas de la Secretaria de Seguridad.

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

— Enviar listado del personal considerado para evaluacion periédica e instruir a la 0 al Responsable de la validacion,
verificar la informacién laboral, de némina y adscripcion fisica de cada una de las servidoras publicas y los
servidores publicos considerados para evaluacién periddica.

— Elaborar oficio de solicitud para solventar las inconsistencias encontradas en el listado del personal considerado
para evaluacion periddica.

— Elaborar oficio para constatar que se encuentre fisicamente dentro de la unidad administrativa que corresponda.

— Elaborar oficio de baja o activacion del personal a evaluar periddicamente derivado de las inconsistencias
encontradas.

— Elaborar y remitir oficios de alcance anexando copia de justificacién solventada por parte de la Direccion de
Recursos Humanos de la Secretaria de Seguridad a las o los titulares de la unidad administrativa

Las o los titulares de las unidades administrativas de la Secretaria de Seguridad deberan:

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

— Elaborar oficio con listado del personal que se encuentra fisicamente dentro de la unidad administrativa.

— Elaborar oficio dirigido a la o al titular de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales con la validacion de la
informacion proporcionada por la Direccién de Recursos Humanos en original y copia y enviar.

La o el titular de la Direccion de Recursos Humanos de la Oficialia Mayor de la Secretaria de Seguridad
deberé:

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

La o el responsable de la validacion de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales debera:

— Verificar la informacién laboral, de némina y adscripcién fisica del personal considerado para evaluacién periddica.

— Informar a la o al titular de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales cuando existan inconsistencias en la
informacion laboral, de némina y adscripcion fisica del personal considerado para evaluacion periddica.

— Registrar informacién del listado del personal considerado para evaluacion periddica en la base de datos de
evaluacion periddica

— Elaborar oficio informando el personal aprobado para evaluacion periédica.

— Informar a la o al titular de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales la conclusion de la validacién de la
informacion del personal considerado para evaluacién periddica con las unidades administrativas de la Secretaria
de Seguridad.

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

— Generar usuarios y contrasefias de acceso al Sistema de Evaluacion de Confianza del personal de la Secretaria
de Seguridad considerado para evaluacion periddica, elaborar oficio en original y copia, anexa en sobre cerrado
las claves de forma impresay enviar a la o al titular de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales.

DEFINICIONES

Base de datos: Conjunto de informacion que esta organizada y estructurada de un modo especifico para que su
contenido pueda ser tratado y analizado de manera rapida y sencilla.
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Personal a evaluar: servidora publica o servidor publico que es considerada o considerado a evaluacion continua por
el Centro de Control de Confianza.

Validacién de némina: Verificar el estado del personal adscrito a la Secretaria de Seguridad en la nGmina actual.
INSUMOS

— Oficio de solicitud de verificacion y validacion de informacion de némina, laboral y adscripcion fisica del personal
considerado para evaluacion periédica con el listado del personal considerado para evaluacion continua.

RESULTADOS

— Informacién de némina, laboral y adscripcion fisica del personal considerado para evaluacion periédica verificada y
validada.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
— Integracion de los expedientes del personal considerado para evaluacién periédica de control de confianza.
POLITICAS

— En caso de que se presenten observaciones (situacion laboral, de némina y adscripcién fisica) del personal
considerado para evaluacion, por parte de las unidades administrativas, la o el titular de la Unidad de Estudios y
Proyectos Especiales debera remitirlas por oficio para su solventacion a la o al titular de la Direccidon de Recursos
Humanos de la Secretaria de Seguridad del Estado de México.

— En todo momento la informacién que llegue a la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales debera tratarse
conforme lo estipulado en la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios.

— Los expedientes del personal de nuevo ingreso y/o de las servidoras publicas y los servidores publicos en proceso
de evaluaciones de control de confianza siempre seran enviados al Centro de Control de Confianza, evitando
resguardar informacién particular en la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales.

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

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: “Verificaciébn de la Informacion de Némina, Laboral y Adscripcion Fisica del Personal
Considerado para Evaluacion Periddica”.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/

No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Centro de Control de | De conformidad a lo establecido en la Ley de Seguridad del Estado de
Confianza/ Titular México y a la normatividad vigente en la materia, elabora oficio de

verificacion y validacion del personal considerado para evaluacion
perioédica en original y copia como acuse, envia oficio original y copia
con listado anexo del personal considerado para evaluacion periédica e
instruye verificar y validar informacién a la o al titular de la Unidad de
Estudios y Proyectos Especiales. archiva copia de acuse previa
recepcion para su control.

2 Unidad de Estudios vy | Recibe instruccion y oficio de verificacion y validacién de informacion en
Proyectos Especiales/ Titular original y copia como acuse con el listado del personal considerado para
evaluacion periédica de control de confianza, sella copia de acuse y
devuelve, se entera de instruccion, archiva oficio original.

Envia listado e instruye a la o al Responsable de la validacion, verificar
la informacién de némina, laboral y adscripcion fisica de cada una de las
servidoras publicas y de los servidores publicos considerados para
evaluacién periédica.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/

No. PUESTO ACTIVIDAD

3 Unidad de Estudios vy | Recibe listado e instruccion, se entera, verifica la informacion de némina,
Proyectos Especiales/ | laboral y adscripcion fisica del personal considerado para evaluaciéon
Responsable de la validacién periddica y determina:

¢Hay inconsistencias en la informacion?

4 Unidad de Estudios vy | Sihay inconsistencias en lainformacion.

;royectosbl de | Elsgec!zflles/ Informa de manera verbal a la o al titular de la Unidad de Estudios y
esponsable de la valldacion | proyectos Especiales que existen inconsistencias en la informacion,
resguarda listado.

5 Unidad de Estudios vy | Recibe informacion verbal, se entera de las inconsistencias de la
Proyectos Especiales/Titular informacion, elabora en original y copia oficio de solicitud a las o los

titulares de las unidades administrativas de la Secretaria de Seguridad
para solventar las inconsistencias encontradas en el listado del personal
considerado para evaluacién periédica y envia. Archiva copia de oficio
previa recepcién para su control.

6 Secretaria de  Seguridad/ | Reciben oficio original, acusan de recibo en copia y devuelven, se
Unidades Administrativas/ | enteran, solventan inconsistencias y envian por oficio en original las
Titulares 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 | Recibe oficio original de inconsistencias, acusa de recibo en copia y

Confianza/ Titular 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 informacion.
Se conecta con la operacidon nimero 2.

8 Unidad de  Estudios vy | Viene de la actividad nimero 3.

Proyectos Especiales/ | No hay inconsistencias.

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

9 Unidad de Estudios y | Recibe informacion verbal, se entera que no existen inconsistencias,

Proyectos Especiales/ Titular elabora oficio en original y copia como acuse, anexa el listado del
personal considerado para evaluacién periddica, para constatar que se
encuentre fisicamente dentro de la unidad administrativa que
corresponda, envia a las o los titulares de las unidades administrativas
de la Secretaria de Seguridad, obtiene acuse de recibo en copia y
archiva para su control.

10 | Secretaria de  Seguridad/ | Reciben oficio original y listado de personal a verificar que se encuentre
Unidades Administrativas/ | fisicamente, acusa de recibo en copia y devuelve, se entera, verifica que
Titulares el personal se encuentra fisicamente en la unidad administrativa,

elabora oficio en original y listado del personal que se encuentra
fisicamente, envia oficio y listado anexo del personal que se encuentra
fisicamente 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 recepcién para su control.

11 Unidad de Estudios vy | Recibe oficio en original y listado de personal que se encuentra
Proyectos Especiales/ Titular fisicamente 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
validacion.
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Unidad de Estudios vy
Proyectos Especiales/

Responsable de la validacion

Recibe oficio original con listado del personal considerado para
evaluacion periddica, se entera, registra informacion en la base de datos
de evaluacion periodica, revisa informacion de némina, laboral y
adscripcion fisica y determina:

¢Existen inconsistencias?

13

Unidad de  Estudios vy
Proyectos Especiales/

Responsable de la validacion

Si 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 vy
Proyectos Especiales/ Titular

Recibe informacion verbal, se entera de las inconsistencias, elabora
oficio en original y copia de las inconsistencias encontradas solicitando
su baja o activacion del personal a evaluar periédicamente y envia ala o
al titular de la Direccién de Recursos Humanos de la Secretaria de
Seguridad. Archiva copia de oficio de inconsistencias previa recepcion
para su control.

15

Secretaria de  Seguridad/
Oficialia Mayor/ Direccién 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 solventacién en original y copia
informando que las inconsistencias observadas fueron atendidas, anexa
listado o justificacion y envia a la o al titular de la Unidad de Estudios y
Proyectos Especiales.

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

16

Unidad de  Estudios vy
Proyectos Especiales/ Titular

Recibe oficio en original y copia de la solventacion con listado o
justificacion 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 evaluacion periédica que
presenté inconsistencia, anexa copia de justificacién solventada por
parte de la Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria de
Seguridad. Archiva oficio en original, justificaciones, copias de acuse
previa recepcién para su control.

17

Secretaria
Unidades
Titulares

de  Seguridad/
Administrativas/

Reciben oficio de alcance en original con la informacién del personal que
present6 inconsistencias, acusan de recibo y devuelven, se enteran,
elaboran oficio con la validacion de la informacion proporcionada por la
Direccién de Recursos Humanos en original y copia para acuse y envian
ala o al titular de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales.

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

18

Unidad de Estudios vy
Proyectos Especiales/ Titular

Recibe oficio de validacion de la informacion proporcionada por la
Direcciébn de Recursos Humanos en original, acusa de recibo y
devuelve, se entera y turna oficio de validacién de informacion a la o al
Responsable de la validacion.

Se conecta con la operacion 12.

edomex.gob.mx
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19

Unidad de Estudios vy
Proyectos Especiales/

Responsable de la validacion

Viene de la actividad nimero 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 vy
Proyectos Especiales/ Titular

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

21

Unidad de  Estudios vy
Proyectos Especiales/

Responsable de la validacion

Recibe instruccion verbal de seguir con el procedimiento, se entera,
registra informacion del personal en la base de datos de evaluacion
periddica, elabora oficio en original y copia como acuse informando que
el personal para evaluacion continua se encuentra regularizado, anexa
listado del personal considerado para evaluacion periédica en medio
magnético y envia 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 conclusién de la validacion de la
informacion del personal considerado para evaluacion periédica con las
unidades administrativas de la Secretaria de Seguridad.

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

22

Unidad de  Estudios vy
Proyectos Especiales/ Enlace

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

23

Unidad de  Estudios vy
Proyectos Especiales/ Titular

Recibe informacién verbal, se entera y elabora oficio en original y copia
para acuse de solicitud de claves de acceso al Sistema de Evaluacion
de Confianza para el personal considerado en la evaluacion periodica y
envia a la o al titular del Centro de Control de Confianza. Archiva copia
de acuse de recibo previa recepcion 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 contrasefias del personal de la Secretaria de
Seguridad considerado para la evaluacién periédica, elabora oficio de
envié de usuarios y contrasefias en original y copia para acuse, envia
oficio y anexa en sobre cerrado los usuarios y contrasefias 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 recepcién para su
control.

Conecta con el Procedimiento: “Integracion de los expedientes del
personal considerado para evaluacién peridédica”.

edomex.gob.mx
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DIAGRAMA

Procedimiento: Verificacién de la Informacién de Némina, Laboral y Adscripcion Fisica del Personal Considerado para Evaluacién Periddica.

UNIDAD DE ESTUDIOS Y PROYECTOS UNIDAD DE ESTUDIOS Y PROYECTOS SECRETARIA DE SEGURIDAD/ UNIDADES
ESPECIALES ESPECIALES ADMINISTRATIVAS
(TITULAR) (RESPONSABLE DE LAVALIDAGON) (TITULARES)

CENTRO DE CONTROL DE CONFIANZA
(TITULAR)

INICIO

DECONFORMIDAD ATO ESTABLECIDO
EN LA LEY DE SEGURIDAD DEL
ESTADO DE MEXICO Y A A
NORMATIVIDAD VIGENTE EN (A
MATERIA, ELABORA OFICIO  DE
VERIFICACION Y VALIDACION DE
INFORMACION ~ DEL  PERSONAL :@
CONSIDERADO PARA  EVALUACION

PERIODICA, ENVIA OFICIO Y ADIUNTA

LISTADO ) DEL PERSONAL A RECIBE OFICIO DE VERIFICACION Y|

EVALUACION. ARCHIVA ACUSE DE VALIDACION  CON  LISTADO  DEL

OFICIO PREVIA RECEPCION PARA SU PERSONAL CONSIDERADO PARA

CONTROL EVALUACION PERIODICA DE CONTROL
DE CONFIANZA, ACUSE DE RECIBO Y
DEVUELVE, SE ENTERA, ARCHIVA OFICIO :Q
ORIGINAL, ENVIA USTADO E INSTRUYE

VERIFICAR LA INFORMACION LABORAL,
NOMINAL Y ADSCRIPCION FiSICA DEL
PERSONAL CONSIDERADO PARA
EVALUACION PERIODICA.

RECIBE LISTADO E INSTRUCCION, SE
ENTERA, VERIFICA LA INFORMACION DE
NOMINA, LABORAL Y ADSCRIPCION
FISICA DEL PERSONAL CONSIDERADO
PARA  EVALUACION ~ PERIODICA Y
DETERMINA:

NO

INCONSISTENCIAS EN
LAINFORMACION2

INFORMA DE MANERA VERBAL QUE
] EXISTEN  INCONSISTENCIAS EN LA
INFORMACION.

RECIBE INFORMACION ~ VERBAL, SE
ENTERA DE LAS INCONSISTENCIAS DE LA|
INFORMACION, ELABORA OFICIO DE
SOLICITUD PARA  SOLVENTAR  LAS

INCONSISTENCIAS ENCONTRADAS EN EL —( 6
LISTADO DEL PERSONAL CONSIDERADO Q
PARA EVALUACION PERIODICA Y ENVIA.
ARCHIVA COPIA DE OFICIO PREVIA RECIBEN OFICIO PARA SOLVENTAR
RECEPCION PARA SU CONTROL. INCONSISTENCIAS, ACUSAN DE RECIBO Y
DEVUELVEN, SE ENTERAN, SOLVENTAN
@< | | INCONSISTENCIAS Y ELABORA OFICIO DE

LAS MODIFICACIONES SOLICITADAS Y
ENVIA OBTIENEN ACUSE DE RECIBO EN
COPIA Y ARCHIVAN PREVIA RECEPCION
RECIBE OFICIO DE INCONSISTENCIAS PARA SU CONTROL.

SOLVENTADAS, ACUSA DE RECIBO Y
DEVUELVE, SE ENTERA, MODIFICA

LISTADO DEL PERSONAL A EVALUAR
PERIODICAMENTE. !‘7

INFORMA DE MANERA VERBAL QUE NO
(9)- HAY  INCONSISTENCIAS ~ EN LA
INFORMACION.

RECIBE INFORMACION ~VERBAL, SE
ENTERA, ELABORA OFICIO SOLICITANDO
CONSTATAR QUE EL PERSONAL SE
ENCUENTRE FISICAMENTE DENTRO DE e
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE
CORRESPONDA, ENVIA OFICIO CON
LISTADO, ARCHIVA COPIA DE OFICIO RECIBEN OFICIO CON LISTADO DE
PREVIA RECEPCION. PERSONAL A VERIFICAR QUE SE
ENCUENTRE FISICAMENTE, ACUSA DE
RECIBO Y DEVUELVE, SE ENTERA,
VERIFICA, ELABORA OFICIO Y LISTADO DE
PERSONAL QUE SE ENCUENTRA
FISICAMENTE DENTRO DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA, ENVIA OFICIO CON
LISTADO. ARCHIVA CIPIA DE OFICIO Y
LISTADO PREVIA RECEPCION PARA SU
CONTROL.
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Procedimiento: Verificacion de la Informacién de Némina, Laboral y Adscripcion Fisica del Personal Considerado para Evaluacion Periddica.

OFICIALIA MAYOR/ DIRECCION DE

UNIDAD DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

UNIDAD DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

SECRETARIA DE SEGURIDAD/ UNIDADES

RECURSOS HUMANOS ESPECIALES ESPECIALES ) ADMINISTRATIVAS
(TITULAR) (TITULAR) (RESPONSABLE DE LAVALIDACON) (TITULARES)
RECIBE OFICIO CON LISTADO DE
PERSONAL QUE SE  ENCUENTRA
FISCAMENTE ~ EN LA UNIDAD (D
ADMINISTRATIVA, ACUSA DE RECIBO Y 'Q
DEVUELVE, SE ENTERA Y TURNA OFICIO
CON LISTADO. RECIBE OFIGO CON LISTADO DEL
PERSONAL CONSIDERADO PARA
EVALUACION PERIODICA, SE ENTERA,
REGISTRA INFORMACION EN LA BASE DE
DATOS DE EVALUACION PERIODICA,
REVISA  SITUACION ~ LABORAL, DE
NOMINA Y ADSCRIPCION FiSICA Y
DETERMINA:
GEXISTEN No
INCONSISTENCIAS?
INFORMA DE MANERA VERBAL LAS
! < INCONSISTENCIAS ENCON TRADAS.
RECIBE INFORMACION ~VERBAL, SE
ENTERA DE LAS INCONSISTENCIAS,
ELABORA OFICIO DE LAS
INCONSISTENCIAS ENCONTRADAS
15 ) SOLICITANDO SU BAJA O ACTIVACION
DEL  PERSONAL A EVALUAR
PERIODICAMENTE Y ENVIA,  ARCHIVA
RECIBE OFICIO DE LAS INCONSISTENCIAS COPIA DE OFICIO PREVIA RECEPCION
DETECTADAS, ACUSA DE RECIBO Y PARA SU CONTROL.
DEVUELVE, SE ENTERA, SOLVENTA
OBSERVACIONES, ACTIVA O DA DE BAIA,
ELABORA OFICIO DE SOLVENTACION EN
INFORMANDO QUE LAS
INCONSISTENCIAS OBSERVADAS FUERON F@
SOLVENTADAS ANEXANDO LISTADO O
JUSTIFICACION Y ENVIA.
ARCHIVA  OFICIO  ORIGINAL  DE RECIBE OFICIO  CON LISTADO ¥
INCONSISTENCIAS ¥ COPIA  DE JUSTIFICACION DE LAS
CONTESTAGON  PREVIA RECEPCION IRREGULARIDADES ENCONTRADAS,
PARA SU CONTROL. ACUSA DE RECIBO EN COPIA Y
DEVUELVE.
ELABORA Y REMITE OFICIOS DE ALCANCE
ANEXANDO COPIA Y LISTADO DE -
(17

JUSTIFICACION SOLVENTADA POR PARTE
DE LA DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS DE LA SECRETARIA DE
SEGURIDAD.  ARCHIVA  OFICIO  EN
ORIGINAL JUSTIFICACIONES, COPIAS DE
ACUSE PREVIA RECEPCION PARA SU
CONTROL.

18 )t

RECIBE OFICIO DE VALIDACION DE LA
INFORMACION PROPORCIONADA POR LA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS,
ACUSA DE RECIBO Y DEVUELVE, SE
ENTERAY TURNA OFICIO DE VALIDACION
DE INFORMACION.

Qs

INFORMA DE MANERA VERBAL QUE NO
EXISTEN INCONSISTENCIAS.

RECIBEN OFICIO DE ALCANCE CON|
LISTADO Y JUSTIFICACION DEL PERSONAL]
QUE  PRESENTO  INCONSISTENCIAS,
ACUSAN DE RECIBO Y DEVUELVEN, SE
ENTERAN, ELABORAN OFICIO CON LA
VALIDACION DE LA INFORMACION
PROPORCIONADA POR LA DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS Y ENVIAN.
ARCHIVAN OFICIO ORIGINAL Y COPIA DE|
ACUSE PREVIA RECEPCION PARA SU|
CONTROL.

edomex.gob.mx
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Procedimiento: Verificacién de la Inf 6n de N6émina, Laboral y Adscripcion Fisica del Personal Considerado para Evaluacion Periddica.
UNIDAD DE ESTUDIOS Y PROYECTOS UNIDAD DE ESTUDIOS Y PROYECTOS UNIDAD DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
ESPECIALES ESPECIALES ESPECIALES CENTRO DE C?#TTEE);R[;E CONFIANZA
(ENLACE) (TITULAR) (RESPONSABLE DE LA VALIDACION)

RECIBE INFORMACION  VERBAL, SE
ENTERA QUE NO EXISTE

INCONSISTENCIA, INSTRUYE —p-(21
SEGUIR ~ CON EL

VERBALMENTE
PROCEDIMIENTO .

RECIBE INSTRUCCION VERBAL DE SEGUIR

CON EL PROCEDIMIENTO, SE ENTERA,
REGISTRA INFORMACION DEL PERSONAL
EN LA BASE DE DATOS DE EVALUACION
PERIODICA, ELABORA OFICIO
INFORMANDO QUE EL PERSONAL SE
ENCUENTRA  REGULARIZADO, ~ANEXA
LISTADO DEL PERSONAL CONSIDERADO
PARA EVALUACION PERIODICA EN
MEDIO MAGNETICO Y ENVIA.

INFORMA DE MANERA VERBAL LA
CONCLUSION DE LA VALIDACON DE LA
INFORMACION DEL PERSONAL
CONSIDERADO ~ PARA  EVALUACION
PERIODICA.

(22)-

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

ARCHIVA OFICIO ORIGINAL DEL
PERSONAL VALIDADO POR LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y COPIA
DE ACUSE PREVIA RECEPCION PARA SU
CONTROL.

(23)-

RECIBE INFORMACION VERBAL, SE
ENTERA Y ELABORA OFICIO DE
SOLICITUD DE CLAVES DE ACCESO AL
SISTEMA DE EVALUACION DE
CONFIANZA PARA EL PERSONAL
CONSIDERADO EN LA EVALUACION
PERIODICA Y ENVIA . ARCHIVA COPIA DE
OFICIO PREVIA RECEPCION PARA SU
CONTROL.

»(24)

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE CLAVES
DE ACCESO PAR EL A PERSONAL A
EVALUAR, ACUSA DE RECIBO EN COPIA Y
DEVUELVE, SE ENTERAY ARCHIVA.
GENERA USUARIOS Y CONTRASENAS,
ELABORA OFICIO DE ENVIO DE USUARIOS
Y CONTRASENAS, ANEXA EN SOBRE
CERRADO LOS USUARIOS Y
CONTRASENAS DE FORMA IMPRESA Y
ENVIA, ARCHIVA COPIA DE OFICIO
PREVIA RECEPCION PARA SU CONTROL.

!

CONECTA CON EL|
PROCEDIMIENTO: INTEGRACION
DE Los EXPEDIENTES DEL

PERSONAL CONSIDERADO PARA
EVALUACION PERIODICA.

L

FIN

MEDICION

Indicadores para medir la eficiencia en la verificacion de la informacion de némina, laboral y adscripcién
fisica del personal considerado para evaluacion periédica de control de confianza:

Numero de servidores publicos considerados para evaluacion
periédica por mes con informacién de némina, laboral y adscripcién
fisica verificada y validada mensualmente
Numero de servidores publicos considerados por el Centro de Control
de Confianza para evaluacién periédica por mes

x 100

Porcentaje de servidores
publicos a evaluar por mes
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Registro de evidencias:

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

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

— No aplica
oc os SIGNACIO Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ASIGNACION DE )
EVALUACIONES DE CONTROL DE CONFIANZA DE LA UNIDAD DE  |-ooha: Agosto de 2021
ESTUDIOS Y PROYECTOS ESPECIALES Cadigo: 20600102000000L/02
Pagina:

PROCEDIMIENTO: “Integracion de los expedientes del personal considerado para evaluacion periédica”.
OBJETIVO

Facilitar el proceso administrativo de control de la informacion personal, socioecondmica y laboral, ingresada en el
Sistema de Evaluaciones de Confianza del personal adscrito a la Secretaria de Seguridad considerado para la
evaluacion periédica, mediante la integracién de los expedientes del personal considerado para evaluacion periddica.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales, responsable de la integracion de
expedientes, a las servidoras publicas y a los servidores publicos considerados para evaluaciones periddicas, asi
como del Centro de Control de Confianza del Estado de México, responsable de generar los usuarios y contrasefias
correspondientes.

REFERENCIAS

— Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero. Capitulo I. De los Derechos Humanos y
sus Garantias. Articulo 21, péarrafo Diez, inciso a). Diario Oficial de la Federacién, 05 de febrero de 1917, sus
reformas y adiciones.

— Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. Capitulo Ill. Del Secretariado Ejecutivo del Sistema
Nacional de Seguridad Publica. Articulos 22 fraccion I, 1I, IV. Diario Oficial de la Federacion, 02 de enero de 2009,
sus reformas y adiciones.

— Ley de Seguridad del Estado de México. Capitulo Tercero. De la Certificacion. Articulos 109, 110, 111. Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 19 de octubre de 2011, sus reformas y adiciones.

— Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad. Capitulo VI. De las Atribuciones Especificas de las Direcciones
Generales y Unidades Administrativas de la Secretaria. Articulo 34. Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 14 de
mayo de 2019.

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

— Manual General de Organizacion de la Secretaria de Seguridad. Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa. 20600301000000L Unidad de Estudios y Proyectos Especiales. Peridédico 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 evaluacion periédica al
Centro del Control de Confianza.

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

— Turnar oficio con sobre cerrado con las claves impresas de usuarios y contrasefias e instruir a la o al Enlace de la
Unidad de Estudios y Proyectos Especiales registrar en una base de datos de Excel
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— Elaborar oficio de envi6 de claves con sobre cerrado las claves de acceso al Sistema de Evaluacion de Confianza
solicitadas a las o los titulares de las unidades administrativas de la Secretaria de Seguridad.

— Turnar oficio original, relacion en medio magnético y expedientes fisicos del personal e instruir a la 0 al Enlace de
la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales dar continuidad al registro de la informacion en la base de datos
correspondiente.

— Elaborar oficio de envi6 expedientes fisicos del personal que se encuentra en periodo de evaluacién y enviar a la o
al titular del Centro de Control de Confianza.

Las o los titulares de las unidades administrativas de la Secretaria de Seguridad deberan:

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

— Elaborar oficio de envi6 de relacion y expedientes fisicos del personal que se encuentra en periodo de evaluaciéon
a la o al titular de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales.

La o el titular de la Unidad de Vinculacidon y Mejora Continua del Centro de Control de Confianza deberé:

— Informar via telefénica a la o al enlace de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales la fecha para la recepcion
de los expedientes fisicos del personal en proceso de evaluacién de la Secretaria de Seguridad.

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

— Clasificar las claves de acceso al Sistema de Evaluacién de Confianza, registrar en una base de datos de Excel la
fecha de solicitud de clave, nombre de la servidora publica o del servidor piblico a evaluar, fecha de recepcion,
etc. e

— Informar a la o al titular de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales la conclusion del registro.

— Registrar en la base de datos correspondiente los expedientes fisicos del personal que se encuentra en periodo de
evaluacion recibidos por cada una de las unidades administrativas de la Secretaria de Seguridad.

— Elaborar correo electrénico y solicitar a la o al titular de la Unidad de Vinculacién y Mejora Continua del Centro de
Control de Confianza una cita para la recepcion de los expedientes fisicos del personal de la Secretaria de
Seguridad.

— Informar a la o al titular de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales la fecha para la entrega de los
expedientes fisicos del personal que se encuentra en periodo de evaluacion en la Unidad de Vinculacién y Mejora
Continua del Centro de Control de Confianza.

Las o los Enlaces de las unidades administrativas de la Secretaria de Seguridad deberan:

— Registrar en el Sistema de Evaluacion de Confianza el listado del personal que se encuentra en periodo de
evaluacion.

— Entregar a cada servidora publica y servidor publico que se encuentra en periodo de evaluacion, el usuario y
contrasefia asignados por el Centro de Control de Confianza y solicitar ingresar al Sistema de Evaluacién de
Confianza para iniciar con el registro de su informacion que le requiere el mismo.

— Solicitar a la servidora publica o al servidor publico en periodo de evaluacion entregar fotocopia de los documentos
que dan soporte a las cédulas de informacién general y socioeconémica.

— Revisar los documentos que dan soporte a las cédulas de informacién general y socioeconémica establecidos en
el formato de Recepcion de Documentos del Centro de Control de Confianza.

— Solicitar a la servidora publica o al servidor publico en periodo de evaluacién complementar el expediente sin
sobrepasar la fecha limite de entrega de documentos.

— Elaborar relaciéon en medio magnético de las servidoras publicas y los servidores publicos que estan en proceso
de evaluacién junto con los expedientes fisicos a la o al titular de la unidad administrativa de adscripcién.

La servidora publica o el servidor puablico adscrito a la Secretaria de Seguridad deberéa:

— Requisitar las cédulas de informacion general y socioeconémica e informar de manera verbal la conclusién de la
captura de informacion 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 informacion general y socioeconémica
establecidos en el formato de Recepcion de Documentos del Centro de Control de Confianza.

DEFINICIONES

Base de datos: Conjunto de informacion que esta organizada y estructurada de un modo especifico para que su
contenido pueda ser tratado y analizado de manera rapida 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 evaluacion.

Personal a evaluar: servidora publica o servidor publico que es considerada o considerado a evaluacion continua por
el Centro de Control de Confianza.

Sistema de Evaluacién del Centro de Control de Confianza del Estado México (SECCEM): Sirve para monitorear
el procedimiento de gestién de las evaluaciones de confianza, desde la solicitud de estas hasta la emisiéon de un
resultado, permitiendo a la o al secretario técnico el tramite y seguimiento del personal considerado para evaluacion.

INSUMOS

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

RESULTADOS
— Expedientes del personal considerado para evaluacion periddica integrados.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

— Verificacion de la Informacion de Némina, Laboral y Adscripcion Fisica del Personal Considerado para Evaluacion
Periddica.

— Programaciones de Fechas de Evaluaciones de Control de Confianza para Personal de la Secretaria de
Seguridad.

POLITICAS

— Las unidades administrativas de la Secretaria de Seguridad cuando detecten que alguna de las claves asignadas
al personal en proceso de evaluacién impidan el acceso, deberan informar al personal en proceso de evaluacién
comunicarse a la mesa de ayuda de la Secretaria.

— La o el Responsable de la revisidn, debera enviar a las unidades administrativas todo el expediente con
inconsistencias para ser solventadas.

— En todo momento la informacién que llegue a la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales debera tratarse
conforme lo estipulado en la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios.

— En todo momento, se evitara resguardar informacién particular en la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales
de los expedientes del personal en proceso de evaluacién entregandolos siempre al Centro de Control de
Confianza.

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

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: “Integracién de los Expedientes del Personal Considerado para Evaluacién periodica”.
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Unidad de
Proyectos
Titular

Estudios vy
Especiales/

Viene del Procedimiento: Verificacion de la informacién de ndmina,
laboral y adscripcion fisica del personal considerado para evaluacién
periodica.

Recibe del Centro de Control de Confianza oficio original, copia y sobre
cerrado con las claves impresas de usuarios y contrasefias, acusa de
recibo en copia y devuelve.

Turna oficio original y sobre cerrado con las claves impresas de usuarios y
contrasefias 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 publica o del servidor publico a
evaluar, fecha de recepcion, etc.

Unidad de
Proyectos
Enlace

Estudios vy
Especiales/

Recibe turno con oficio original, sobre cerrado con las claves impresas de
usuarios y contrasefias e instruccion, se entera, clasifica, registra en una
base de datos de Excel la fecha de solicitud de clave, nombre de la
servidora publica o del servidor publico a evaluar, fecha de recepcion, etc.
para seguimiento, informa la conclusion del registro y entrega claves
impresas de usuarios y contrasefias de manera econémica a la o al titular
de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales.

Archiva oficio original para su control.

Unidad de
Proyectos
Titular

Estudios vy
Especiales/

Recibe informacién con claves impresas de usuarios y contrasefias de
manera econdmica, se entera de la conclusion, elabora oficio en original y
copia, remite en sobre cerrado las claves de acceso al Sistema de
Evaluacion de Confianza solicitadas a las o los titulares de las unidades
administrativas de la Secretaria de Seguridad, obtiene acuse de recibo en
copia y archiva para su control.

Secretaria
Unidades
Titulares

de Seguridad/
Administrativas/

Recibe oficio original con sobre cerrado con las claves de acceso al
Sistema de Evaluacién 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 Evaluacion de Confianza e instruye a la o al Enlace de la
Unidades Administrativas integrar el expediente del personal en proceso de
evaluacion.

Secretaria
Unidades
Enlaces

de Seguridad/
Administrativas/

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

Entrega de manera personal a cada servidora publica y servidor publico
gue se encuentra en periodo de evaluacién, el usuario y contrasefia
asignados por el Centro de Control de Confianza y solicita de manera
verbal ingresar al Sistema de Evaluacién de Confianza para iniciar con el
registro de su informacién que le requiere el mismo.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

6 Secretaria de Seguridad/ | Recibe de manera personal la clave de acceso al Sistema de Evaluacion de
Unidades Administrativas/ | Confianza y solicitud verbal de ingreso al sistema, se entera, ingresa al
Servidora Publica o | Sistema de Evaluacién de Confianza, requisita las cédulas de informacién
Servidor Publico general y socioecondmica e informa de manera verbal a la o al Enlace de

su unidad administrativa la conclusién de la captura de informacion.

7 Secretaria de Seguridad/ | Recibe informacion verbal, se entera de la conclusién y solicita por el
Unidades Administrativas/ | mismo medio a la servidora publica o al servidor publico en periodo de
Enlaces evaluacion entregar fotocopia de los documentos que dan soporte a las

cédulas de informacion general y socioecondmica.

8 Secretaria de Seguridad/ | Recibe solicitud verbal, se entera, genera fotocopias de los documentos
Unidades Administrativas/ | que dan soporte a las cédulas de informaciéon general y socioecondémica
Servidora Publica o | establecidos en el formato de Recepcién de Documentos del Centro de
Servidor Publico Control de Confianza y entrega a la o el Enlace de su Unidad

Administrativa.

9 Secretaria de Seguridad/ | Recibe copias de documentos, se entera, revisa copia de los documentos
Unidades Administrativas/ | que dan soporte a las cédulas de informaciéon general y socioecondémica
Enlaces establecidos en el formato de Recepciéon de Documentos del Centro de

Control de Confianza y determina:
¢ Se encuentra completos los documentos?

10 | Secretaria de Seguridad/ | No se encuentra completos los documentos.

Unidades Administrativas/

Enlaces Solicita de manera verbal a la servidora publica o al servidor publico
complementar la documentacion sin sobrepasar la fecha limite de entrega
de documentos.

11 Secretaria de Seguridad/ | Recibe solicitud verbal, se entera, solventa observaciones, entrega copias
Unidades Administrativas/ | de documentos y entrega a la o el Enlace de su Unidad Administrativa.
Servidora Publica o
Servidor Publico Se conecta con la actividad namero 9.

12 | Secretaria de Seguridad/ | Sise encuentra completa la documentacién.

Unidades  Administrativas/

Enlaces Integra expediente, elabora relacion en medio magnético del personal que
estan en proceso de evaluacién y entrega junto con los expedientes fisicos
de manera personal a la o al titular de la unidad administrativa de
adscripcion.

edomex.gob.mx
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

13 | Secretaria de Seguridad/ | Recibe de manera personal la relacion en medio magnético, asi como
Unidades Administrativas/ | expedientes fisicos del personal que se encuentra en periodo de
Titulares evaluacion, se entera, elabora oficio en original y copia para acuse, adjunta

relacion y expedientes fisicos del personal que se encuentra en periodo de
evaluacion, envia 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 | Recibe oficio original, asi como relacion en medio magnético y expedientes
Proyectos Especiales/ | fisicos del personal que se encuentra en periodo de evaluacion, acusa de
Titular recibo en copia y devuelve y se entera. Turna oficio original, asi como

relacion de personal en medio magnético y expedientes fisicos del personal
gue se encuentra en periodo de evaluacién e instruye al Enlace de la
Unidad de Estudios y Proyectos Especiales dar continuidad al registro de la
informacion en la base de datos correspondiente.

15 | Unidad de Estudios vy | Recibe oficio original y relacion de personal en medio magnético,
Proyectos Especiales/ | expedientes fisicos del personal que se encuentra en periodo de evaluacion
Enlace e instruccién, se entera de instruccion, registra en la base de datos

correspondiente los expedientes recibidos por cada una de las unidades
administrativas de la Secretaria de Seguridad, elabora correo electrénico y
solicita a la o al titular de la Unidad de Vinculacién y Mejora Continua del
Centro de Control de Confianza una cita para la recepcion de los
expedientes fisicos del personal de la Secretaria de Seguridad, resguarda
expediente fisico. Archiva oficio original y relacion en medio magnético
para su control

16 | Unidad de Vinculacién y | Recibe correo electrénico con la solicitud de cita para la recepcion de los
Mejora Continua/ Titular expedientes fisicos del personal en proceso de evaluacion de la Secretaria

de Seguridad, se entera y acusa de recibo por el mismo medio, agenda e
Informa via telefénica a la o al Enlace de la Unidad de Estudios y Proyectos
Especiales la fecha para la recepcién de los expedientes.

17 Unidad de Estudios vy | Recibe informacion via telefonica, se entera de la fecha para la entrega de
Proyectos Especiales/ | los expedientes e informa de manera verbal a la o al titular de la Unidad de
Enlace Estudios y Proyectos Especiales.

18 Unidad de Estudios y | Recibe informacion de manera verbal, se entera, espera fecha de envié.
Proyectos Especiales/ | Anexa expedientes fisicos del personal que se encuentra en periodo de
Titular evaluacién, envia 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 | En fecha de recepcion de documentos, elabora oficio de envié de
Proyectos Especiales/ | expediente original y copia para acuse, envia oficio y expedientes fisicos
Titular del personal que se encuentra en periodo de evaluacién a la o al titular del

Centro de Control de Confianza. Archiva copia de oficio previa recepcion
para su control.

20 | Centro de Control de | Recibe oficio original y expedientes fisicos del personal en proceso de
Confianza/ Titular evaluacion, acusa de recibo en copia, devuelve, se entera, archiva oficio

original y expedientes fisicos para su control.

Conecta con el procedimiento: “Supervisién de la asistencia del
personal de la Secretaria de Seguridad a las evaluaciones de control
de confianza”.
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PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE LOS EXPEDIENTES DEL PERSONAL CONSIDERADO PARA EVALUACION PERIODICA

DIAGRAMA

UNIDAD DE ESTUDIOS Y

SECRETARIA DE SEGURIDAD/
UNIDADES ADMINISTRATIVAS

UNIDAD DE ESTUDIOS Y

SECRETARIA DE SEGURIDAD/

SECRETARIA DE SEGURIDAD/

PROYECTOS ESPECIALES . PROYECTOS ESPECIALES UNIDADES ADMINISTRATIVAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
(TITULAR) (SERVIDORA:E:I}'ICCOA)O SERVIDOR (ENLACE) (TITULARES) (ENLACES)
VIENE DEL

PROCEDIM ENTO:
VERIFICACION DE LA
INFORMACION NOMINAL,
LABORAL Y ADSCRIPCION
FISICA DEL PERSONAL
CONSIDERADO PARA
EVALUACION PERIODICA.

9

RECIBE OFICIO DE CONTRASENAS

Y USUARIOS CON SOBRE
CERRADO CON LAS CLAVES
IMPRESAS DE  USUARIOS Y
CONTRASERNAS, ACUSA DE

RECIBO Y DEVUELVE.

TURNA OFICIO ORIGINAL Y
SOBRE CERRADO E INSTRUYE
REGISTRAR EN UNA BASE DE
DATOS DE EXCEL LA FECHA DE
SOLICITUD DE CLAVE, NOMBRE
DE LA SERVIDORA PUBLICA O DEL
SERVIDOR PUBLICO A EVALUAR,
FECHA DE RECEPCION, ETC.

RECIBE CONTRASENAS Y
USUARIOS, SE ENTERA DE LA
CONCLUSION ~ DEL  REGISTRO,
ELABORA OFICIO DE ENVIO DE
CONTRASENAS Y USUARIOS EN
SOBRE ~ CERRADO.  ARCHIVA
COPIA  DE OFICIO PREVIA
RECEPCION PARA SU CONTROL.

RECIBE ~ OFICIO Y  SOBRE
CERRADO CON CLAVES IMPRESAS
DE USUARIOS Y CONTRASERNAS E
INSTRUCCION, ~ SE  ENTERA,
CLASIFICA, REGISTRA EN BASE DE
DATOS DE EXCEL LA FECHA DE
SOLICITUD DE CLAVE, NOMBRE
DE LA SERVIDORA PUBLICA O DEL
SERVIDOR PUBLICO A EVALUAR,
FECHA DE RECEPCION, ETC. PARA
SEGUIMIENTO, ENTREGA
IMPRESOS DE CONTRASENAS Y
USUARIOS E INFORMA  DE
MANERA VERBAL A
CONCLUSION DEL  REGISTRO,
ARCHIVA OFICIO ORIGINAL PARA
SU CONTROL.

a®

L

RECIBE OFICIO Y SOBRE
CERRADO CON LAS CLAVES DE
ACCESO AL SISTEMA DE
EVALUACION 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 INTEGRAR EL
EXPEDIENTE DEL PERSONAL EN
PROCESO DE EVALUACION.

~@

RECIBE  OFICIO Y  SOBRE
CERRADO CON LAS CLAVES DE
ACCESO E INSTRUCCION VERBAL,
SE ENTERA DE INTEGRAR
EXPEDIENTE, REGISTRA EN EL
SISTEMA DE EVALUACION DE
CONFIANZA EL LISTADO DEL
PERSONAL Y ARCHIVA OFICIO

ORIGINAL PARA SU CONTROL.

ENTREGA DE MANERA PERSO NAL|
EL USUARIO Y CONTRASENA Y
SOLICITA DE MANERA VERBAL
INGRESE AL SISTEMA DE
EVALUACION DE  CONFIANZA
PARA INICIAR CON EL REGISTRO
DE SU INFORMACION.
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PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE LOS EXPEDIENTES DEL PERSONAL CONSIDERADO PARA EVALUACION PERIODICA

UNIDAD DE ESTUDIOS Y

SECRETARIA DE SEGURIDAD/
UNIDADES ADMINISTRATIVAS

UNIDAD DEESTUDIOS Y

SECRETARIA DE SEGURIDAD/

SECRETARIA DE SEGURIDAD/

PROYECTOS ESPECIALES (SERVIDORA PUBLICA O SERVIDOR PROYECTOS ESPECIALES UNIDADES ADMINISTRATIVAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
(TITULAR) PUBLICO) (ENLACE) (TITULARES) (ENLACES)
€L
RECIBE CLAVE DE ACCESO AL
SISTEMA DE EVALUACION DE
CONFIANZA Y SOLICITUD VERBAL,
INGRESA,  REQUISITA  LAS -
CEDULAS DE  INFORMACION '@
GENERAL Y SOCIOECONOMICA E
INFORMA LA CONCLUSION DE LA RECBE  INFORMACION,  SE
CAPTURA DE INFORMACION. ENTERA DE LA CONCUSION Y
SOLICITA ENTREGAR FOTOCOPIA
DE LOS DOCUMENTOS QUE DAN
SOPORTE A LAS CEDULAS DE
INFORMACION ~ GENERAL Y
SOCIOECONOMICA.
RECIBE SOLICITUD VERBAL, SE
ENTERA, GENERA FOTOCOPIAS [
DE LOS DOCUMENTOS Y 'Q
ENTREGA PARA REVISION.
RECIBE DOCUMENTOS SOPORTE,
SE  ENTERA, REVISA Y
DETERMINA.
¢SEENCUENTRA
COMPLETO LOS
SOLICITA DE MANERA VERBAL
COMPLEMENTAR DOCUMENTOS
@4 SIN SOBREPASAR LA FECHA
LIMITE DE ENTREGA  DE
DOCUMENTOS.
RECIBE SOLICITUD, SE ENTERA,
SOLVENTA OBSERVACIONES
ENTREGA
INTEGRA EXPEDIENTE, ELABORA
RELACION EN MEDIO
MAGNETICO DEL PERSONAL QUE
@4 ESTAN EN  PROCESO  DE
EVALUACION Y ENTREGA JUNTO
CON LOS EXPEDIENTES FISICOS
RECIBE  RELACION EN MEDIO
MAGNETICO, EXPEDIENTES
FISICOS DEL PERSONAL QUE SE
ENCUENTRA EN PERIODO DE
EVALUACION,  SE  ENTERA,
ELABORA OFICIO DE ENVIO DE
RELACION Y  EXPEDIENTES
FiSICOS, ENVIA LISTADO Y
EXPEDIENTES. ARCHIVA COPIA DE
OFICIO PREVIA RECEPCION PARA
SU CONTROL.
PERIODICO OFICIAL
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PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE LOS EXPEDIENTES DEL PERSONAL CONSIDERADO PARA EVALUACION PERIODICA

UNIDAD DE ESTUDIOS Y
PROYECTOS ESPECIALES
(TITULAR)

UNIDAD DE VINCULACION Y
MEJORA CONTINUA
(TITULAR)

UNIDAD DE ESTUDIOS Y
PROYECTOS ESPECIALES
(ENLACE)

SECRETARIA DE SEGURIDAD/
UNIDADES ADMINISTRATIVAS
(TITULARES)

SECRETARIA DE SEGURIDAD/
UNIDADES ADMINISTRATIVAS
(ENLACES)

RECIBE OFICIO, RELACION EN
MEDIO MAGNETICO Y
EXPEDIENTES FiSICOS, ACUSA DE

RECIBO Y DEVUELVE,  SE
ENTERA.  TURNA  OFICIO,
RELACION EN MEDIO

MAGNETICO Y EXPEDIENTES E
INSTRUYE DAR CONTINUIDAD AL
REGISTRO DE LA INFORMACION
EN LA BASE DE DATOS
CORRESPONDIENTE.

(15)

RECIBE OFICIO, RELACION EN
MEDIO MAGNETICO,
EXPEDIENTES FiSICOS, SE ENTERA
DE INSTRUCCION, REGISTRA EN
LA BASE DE DATOS]
CORRESPONDIENTE Los
EXPEDIENTES RECIBIDOS,
ELABORA CORREO ELECTRONICO
SOLICITANDO QTA PARA A

(16)

RECIBE CORREO ELECTRONICO
DE SOLICITUD DE CITA PARA (A
RECEPCION DE LOS EXPEDIENTES
FISICOS DEL PERSONAL, SE
ENTERA Y ACUSA DE RECIBO POR
EL MISMO MEDIO, SE ENTERA,
AGENDA, INFORMA MEDIANTE
LLAMADA TELEFONICA LA FECHA
PARA LA RECEPCION DE LOS

EXPEDIENTES.

RECEPCION DE LOS EXPEDIENTES,
RESGUARDA EXPEDIENTES.

ARCHIVA OFICIO ORIGINAL Y
RELACION EN MEDIO
MAGNETICO PARA SU CONTROL.

_>@

RECIBE LLAMADA, SE ENTERA DE
LA FECHA PARA LA ENTREGA DE

(18)-

LOS EXPEDIENTES E INFORMA

RECIBE  INFORMACION,  SE
ENTERA, ESPERA FECHA DE
ENVIO.

CENTRO DE CONTROL DE
CONFIANZA
(TITULAR)

FECHAY HORA DE RECEPCION .

L
®

EN FECHA DE RECEPCION
ELABORA OFICIO Y ENVIA OFICIO
Y EXPEDIENTES FiSICOS, ARCHIVA
COPIA  DE OFICIO PREVIA
RECEPCION PARA SU CONTROL.

(20,

RECIBE OFICIO Y EXPEDIENTES
FISICOS DEL  PERSONAL EN
PROCESO DE EVALUACION,
ACUSA DE RECIBO Y DEVUELVE,
SE ENTERA, ARCHIVA OFICIO
ORIGINAL Y EXPEDIENTES FiSICOS
PARA SU CONTROL.

(]

CONECTA  CON EL
PROCEDIM [ENTO:
SUPERVISION DE LA

ASISTENCIA DEL
PERSON AL DE LA
SECRETARIA DE
SEGURIDAD A LAS
EVALUACIONES DE

CONTROL DE CONFIANZA.

Cm D

Indicadores para medir la eficiencia en la integracion de expedientes
evaluacion periddica que se enviaran al centro de control de confianza:

Numero de expedientes integrados conforme a las claves de acceso
al Sistema de Evaluacién de Control mensual
Numero de claves de acceso al Sistema de Evaluacién de Control
de Confianza para la integracion de expedientes por mes

x 100
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Registro de evidencias:

— Todas las evidencias quedan registradas en el expediente fisico de las y los servidores publicos en proceso de
Evaluacion de Control de Confianza, asi 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.
oc os SIGNACIO Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ASIGNACION DE )
EVALUACIONES DE CONTROL DE CONFIANZA DE LA UNIDAD DE |-ooh@:_ Agosto de 2021
ESTUDIOS Y PROYECTOS ESPECIALES Cadigo: 20600102000000L/03
Pégina:

PROCEDIMIENTO: “Integracion de los Expedientes del Personal de Nuevo Ingreso para Evaluacién
Continua”.

OBJETIVO

Facilitar el proceso administrativo de control de la informacion personal, socioeconémica y laboral, ingresada en el
Sistema de Evaluaciones de Confianza personal de nuevo ingreso a la Secretaria de Seguridad a fin de enviarla al
Centro de Control de Confianza para evaluacion continua, mediante la integracion de los expedientes del personal de
nuevo ingreso.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales, responsable de la integracion de
expedientes, al personal de nuevo ingreso, asi como a las servidoras publicas y a los servidores publicos del Centro
de Control de Confianza del Estado de Meéxico, responsables de generar los usuarios y contrasefias
correspondientes.

REFERENCIAS

— Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad. Capitulo VI. de las Atribuciones Especificas de las Direcciones
Generales y Unidades Administrativas de la Secretaria. Articulo 34. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 14 de
mayo de 2019.

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

— Manual General de Organizacion de la Secretaria de Seguridad. Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa. 20600301000000L Unidad de Estudios y Proyectos Especiales. Peridédico 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
evaluacion al Centro del Control de Confianza.

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

— Generar usuarios y contrasefias con base en el listado del personal de nuevo ingreso considerado para la
evaluacion.
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La

La

La

Elaborar oficio de envié 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 Secretaria 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.

o el titular de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales deberé:

Instruir a la 0 al Enlace de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales capturar informacién en la base de datos
correspondiente.

Elaborar oficio de solicitud de claves de acceso al Sistema de Evaluacion de Confianza y listado del personal de
nuevo ingreso considerado para evaluacion 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 Evaluacion de
Confianza y enviar a las o los titulares de las unidades administrativas de la Secretaria de Seguridad.

Instruir a la o al Enlace de la unidad de Estudios y Proyectos Especiales registrar la informacion en la base de
datos correspondiente con base a la relacién y expedientes fisicos del personal de nuevo ingreso.

Elaborar oficio de envi6 de expedientes fisicos y en su caso las cartillas del servicio militar a la o al titular del
Centro de Control de Confianza.

Informar el nimero 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 envid de las cartillas del servicio militar originales en sobre cerrado a la unidad administrativa
correspondiente.

o el titular de las unidades administrativas de la Secretaria de Seguridad deberé:

Elaborar oficio de solicitud claves de acceso al Sistema de Evaluacion de Confianza.
Entregar claves impresas de acceso al Sistema de Evaluacion de Confianza e instruir al personal de nuevo
ingreso.

Elaborar oficio de envié de expedientes fisicos del personal de nuevo ingreso a la o al titular de la Unidad de
Estudios y Proyectos Especiales.

Entregar a la 0 al Enlace las cartillas del servicio militar originales e instruir devolverlas a los propietarios.
o el titular de la Unidad de Vinculacién y Mejora Continua del Centro de Control de Confianza debera:

Informar via telefénica a la o al Enlace de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales la fecha para la recepcién
de los expedientes fisicos del personal de nuevo ingreso en proceso de evaluacion.

o el Enlace de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales debera:

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

Informar la conclusién 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 Secretaria de Seguridad.

Elaborar correo electrénico y solicitar a la o al titular de la Unidad de Vinculacién y Mejora Continua del Centro de
Control de Confianza cita para la recepcion de los expedientes fisicos del personal.

Infformar a la o al titular de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales la fecha para la entrega de los
expedientes fisicos del personal.

Registrar en la base de datos el nimero 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 conclusién del registro de las carillas
de servicio militar.

La o el Enlace de las unidades administrativas de la Secretaria de Seguridad deberéa:
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— Dar de alta en Sistema de Evaluacion de Confianza el listado del personal de nuevo ingreso que se encuentra en
proceso de evaluacion.

— Entregar al personal servidor publico de nuevo ingreso su clave de acceso al Sistema de Evaluacion de Confianza.

— Solicitar al personal de nuevo ingreso fotocopia de los documentos que dan soporte a las cédulas de informacion
general y socioeconémica.

— Revisar los documentos que dan soporte a las cédulas de informacion general y socioecondmica establecidas en
el formato de Recepcion de Documentos del Centro de Control de Confianza.

— Solicitar complementar el expediente al personal servidor pablico de nuevo ingreso sin sobrepasar la fecha limite
de entrega de documentos.

— Elaborar relacion en medio magnético del personal servidor publico de nuevo ingreso y entregar los expedientes
fisicos a la o al titular de la unidad administrativa de adscripcion.

— Entregar la cartilla del servicio militar original al personal servidor publico de nuevo ingreso.

El personal servidor publico de nuevo ingreso a la Secretaria de Seguridad debera:

— Requisitar las cédulas de informacion general y socioeconémica en Sistema de Evaluacién de Confianza.

— Entregar fotocopias de los documentos que dan soporte a las cédulas de informacién general y socioeconémica
establecidos en el formato de Recepcion 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 informacion que esta organizada y estructurada de un modo especifico para que su
contenido pueda ser tratado y analizado de manera rapida 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 evaluacion.

Clave de usuario individual: Es la clave que se le proporciona a cada aspirante de nuevo ingreso, considerada o
considerado para evaluacion.

SEDENA: Secretaria de la Defensa Nacional.

Sistema de Evaluacion del Centro de Control de Confianza del Estado México (SECCEM): Sirve para monitorear
el procedimiento de gestion de las evaluaciones de confianza, desde la solicitud de estas hasta la emisiéon de un
resultado, permitiendo a la o al secretario técnico el tramite y seguimiento del personal considerado para evaluacion.

INSUMOS
— Listado del personal servidor publico de nuevo ingreso.
RESULTADOS
— Expedientes del personal servidor publico de nuevo ingreso considerado para evaluacién integrados.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

— Verificacion la asistencia de las o los aspirantes y del personal a evaluar de la Secretaria de Seguridad a los
exédmenes de control de confianza.

POLITICAS

— Las unidades administrativas de la Secretaria de Seguridad cuando detecten que alguna de las claves asignadas
impida el acceso, deberan informar al personal de nuevo ingreso en proceso de evaluacién que deberan
comunicarse a la mesa de ayuda de la Secretaria.

— La o el Responsable de la revision debera enviar a las unidades administrativas todo el expediente con
inconsistencias para ser solventadas.
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— En todo momento la informacion que llegue a la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales debera tratarse
conforme lo estipulado en la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios.

— En todo momento, se evitara resguardar informacion particular en la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales
de los expedientes del personal de nuevo ingreso en proceso de evaluacion entregandolos siempre al Centro de
Control de Confianza.

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

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: “Integracién de los expedientes del personal de nuevo ingreso para evaluacion continua”.

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Unidad de Estudios vy
Proyectos Especiales/ Titular

Viene del Procedimiento de “Reclutamiento” de la Direccién de
Recursos Humanos de la Oficialia Mayor de la Secretaria de
Seguridad.

Recibe oficio original con listado del personal servidor publico de nuevo
ingreso emitido por departamento de recursos humanos de la Secretaria
de Seguridad, acusa de recibo en copia, devuelve y se entera.

Turna oficio original, listado con los nombres del personal servidor publico
de nuevo ingreso e instruye de manera verbal a la o al Enlace de la Unidad
de Estudios y Proyectos Especiales capturar informacion en la base de
datos correspondiente.

Unidad de
Proyectos
Enlace

Estudios vy
Especiales/

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

Unidad de Estudios vy
Proyectos Especiales/ Titular

Recibe informacién verbal de la conclusién del registro, se entera, elabora
oficio de solicitud de usuarios y contrasefas 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 evaluacion, envia
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 recepcion para su control.

Centro de Control de
Confianza/ Titular

Recibe oficio original de solicitud de las claves de acceso al Sistema de
Evaluacion de Control de Confianza y listado del personal de nuevo
ingreso considerado para evaluacién, acusa de recibo en copia, devuelve y
se entera.

Genera usuarios y contrasefias con base en el listado del personal de
nuevo ingreso considerado para la evaluacion, elabora oficio de envié de
claves de acceso en original y copia para acuse, envia oficio de envié
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 envi6 de claves previa recepcion para su control.

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/

No. PUESTO ACTIVIDAD

5 Unidad de Estudios vy | Recibe oficio original, calves de acceso en sobre cerrado, acusa de recibo
Proyectos Especiales/ Titular | en copia y devuelve, se entera y archiva oficio original.

Elabora oficio en original de envi6 de claves de acceso y copia para acuse,
envia oficio con sobre cerrado de las claves impresas de acceso al
Sistema de Evaluaciéon de Confianza y a las o los titulares de las unidades
administrativas de la Secretaria de Seguridad. Archiva copia de oficio
previa recepcion para su control.

6 Secretaria de Seguridad/ | Recibe oficio original, sobre cerrado con las claves de acceso impresas al
Unidades  Administrativas/ | Sistema de Evaluacion de Confianza, acusa de recibo en copia y devuelve,
Titular se entera y archiva oficio original.

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

7 Secretaria de Seguridad/ | Recibe las claves de acceso al Sistema de Evaluacién de Confianza
Unidades  Administrativas/ | impresas e instruccién verbal, con base a las claves de acceso da de alta
Enlace al personal de nuevo ingreso que se encuentra en proceso de evaluacién

en el Sistema de Evaluacion de Confianza, entrega de manera al personal
servidor publico de nuevo ingreso su clave de acceso al Sistema de
Evaluacion de Confianza y solicita ingresar e iniciar el registro de
informacion requerida.

8 Personal servidor publico de | Recibe clave de acceso al Sistema de Evaluacién de Confianza, ingresa al
nuevo ingreso Sistema de Control de Confianza, requisita las cédulas de informacién

general y socioecondmica e informa de manera verbal a la o al Enlace de
su unidad administrativa la conclusion de la captura de informacion.

9 Secretaria de Seguridad/ Recibe informacion verbal, se entera de la conclusion y solicita de manera
Unidades Administrativas/ verbal al personal de nuevo ingreso entregar fotocopia de los documentos
Enlace gue dan soporte a las cédulas de informacion general y socioeconémica

gue se capturo en el Sistema de Control de Confianza.

10 | Personal de nuevo ingreso Recibe solicitud verbal, se entera, genera fotocopias de los documentos
gue dan soporte a las cédulas de informacién general y socioeconémica
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 | Secretaria de Seguridad/ | Recibe copias de los documentos que dan soporte a las cédulas de
Unidades  Administrativas/ | informacion general y socioecondmica y cartilla original del servicio militar
Enlace en caso de ser hombre, revisa documentos conforme lo establecido en el

formato de Recepcion de Documentos del Centro de Control de Confianza
y determina:
¢Se encuentra completa la documentacién?

12 | Secretaria de Seguridad/ | No se encuentra completa la documentacién.

Unidades  Administrativas/ . .

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

UNIDAD ADMINISTRATIVA/

ACTIVIDAD

Se conecta con la actividad namero 10.

Enlace

13 | Secretaria de Seguridad/
Unidades  Administrativas/

Si se encuentra completa la documentacion.

Integra expediente, elabora relacion en medio magnético del personal
servidor publico de nuevo ingreso de la Secretaria de Seguridad que esta
en proceso de evaluacién y entrega junto con los expedientes fisicos de
manera personal a la o al titular de la unidad administrativa de adscripcion.

Titular

14 | Secretaria de Seguridad/
Unidades  Administrativas/

Recibe de manera personal relacion en medio magnético, expedientes
fisicos del personal servidor publico de nuevo ingreso que se encuentra en
periodo de evaluacion, se entera. Elabora oficio en original y copia para
acuse de recibo de envié de expediente y relacién en medio magnético,
envia oficio original con expediente fisicos y relacion en medio magnético
a la o al titular de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales. Archiva
copia de oficio de envié de expedientes previa recepcién para su control.

15 | Unidad de Estudios
Proyectos Especiales/ Titular

Recibe oficio original de envi6 de expedientes, relacion en medio
magnético y expedientes fisicos del personal servidor publico de nuevo
ingreso en proceso de evaluacion, acusa de recibo en copia, devuelve y se
entera. Turna oficio original, relacion en medio magnética y expedientes
fisicos del personal de nuevo ingreso en proceso de evaluacion e instruye
a la o al Enlace de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales registrar
dicha informacién en la base de datos correspondiente.

Enlace

16 | Unidad de Estudios
Proyectos Especiales/

Recibe oficio original de envié de expedientes, relacion en medio
magnético, expedientes fisicos del personal servidor publico de nuevo
ingreso que se encuentra en periodo de evaluacion e instruccién, se
entera, registra en la base de datos correspondiste los expedientes
recibidos por cada una de las unidades administrativas de la Secretaria de
Seguridad y archiva oficio original, relacion en medio magnético y
resguarda expedientes fisicos. Elabora correo electrénico y solicita a la o
al titular de la Unidad de Vinculacion y Mejora Continua del Centro de
Control de Confianza una cita para la recepcién de los expedientes fisicos
del personal de nuevo ingreso de la Secretaria de Seguridad que se
encuentran en proceso de evaluacion.

17 | Unidad de Vinculacion vy
Mejora Continua/ Titular

Recibe correo electrénico de solicitud de cita para la recepcién de los
expedientes fisicos del personal de nuevo ingreso en proceso de
evaluacion, acusa de recibo por el mismo medio, se entera, agenda e
Informa via telefénica a la o al Enlace de la Unidad de Estudios y
Proyectos Especiales la fecha para la recepcion de los expedientes.

Enlace

18 | Unidad de Estudios
Proyectos Especiales/

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

19 Unidad de Estudios
Proyectos Especiales/ Titular

Recibe informaciéon de manera verbal, se entera de fecha de entrega de
expedientes, resguarda expedientes fisicos y espera fecha de recepcion.

20 | Unidad de Estudios
Proyectos Especiales/ Titular

En fecha de recepcion de expedientes, elabora oficio de envi6 de
expediente, extrae expedientes, envia oficio y expedientes fisicos del
personal servidor publico de nuevo ingreso que se encuentra en periodo
de evaluacion a la o al titular del Centro de Control de Confianza. Archiva
copia de oficio de envié previa recepcion.

edomex.gob.mx
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/

No. PUESTO ACTIVIDAD

21 | Centro de Control de | Recibe oficio original con expedientes fisicos del personal de nuevo
Confianza/ Titular ingreso en proceso de evaluacion, 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 verificacién de las
cartillas del servicio militar ante la Secretaria de la Defensa Nacional.

22 | Centro de Control de | Al finalizar validacion, elabora oficio de envio en original y copia, anexa
Confianza/ Titular cartillas del servicio militar originales y envia a la o al titular de la Unidad

de Estudios y Proyectos Especiales, resguarda expedientes fisicos y
archiva copia de oficio previa recepcién para su control.

23 | Unidad de Estudios Yy | Recibe oficio original y copia, cartillas del servicio militar originales, acusa
Proyectos Especiales/ Titular | 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 nimero de oficio con el cual fueron recibidas e
instruye registrar en la base de datos correspondiente.

24 | Unidad de Estudios Yy | Recibe instruccion verbal, se entera, registra en la base de datos
Proyectos Especiales/ | correspondiente el nimero de oficio con el cual fueron recibidas las
Enlace cartillas del servicio militar originales, informa de manera verbal a la o al

titular de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales la conclusion del
registro.

25 | Unidad de Estudios vy | Recibe informacion verbal, se entera de la conclusién del registro, elabora
Proyectos Especiales/ Titular | oficio en original de envi6 de cartillas, envia 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 recepcién
para su control.

26 | Secretaria de Seguridad/ | Recibe oficio original, sobre cerrado con cartillas del servicio militar
Unidades  Administrativas/ | originales, acusa de recibo en copia y devuelve, archiva oficio original.
Titular Entrega personalmente a la o al Enlace las cartillas del servicio militar

originales e instruye devolverlas a los propietarios.

27 | Secretaria de Seguridad/ | Recibe cartillas del servicio militar originales e instruccion, se entera y
Unidades  Administrativas/ | entrega cartillas originales al personal de nuevo ingreso en proceso de
Enlace evaluacién de control de confianza.

28 | Personal de nuevo ingreso Recibe cartilla de servicio militar original.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA
Procedimiento: Integracion de los Expedientes del Personal de Nuevo Ingreso para evaluacién continua.
UNIDAD DE ESTUDIOS Y UNIDAD DE ESTUDIOS Y CENTRO DE CONTROLDE SECRETARIA DE SEGURIDAD/ SECRETARIA DE SEGURIDAD/
PROVYECTOS ESPECIALES PROYECTOS ESPECIALES CONFIANZA UNIDADES ADMINISTRATIVAS | UNIDADES ADMINISTRATIVAS
(TITULAR) (ENLACE) (TITULAR) (TITULAR) (ENLACE)

INICIO

VIENE DEL PROCEDIMIENTO:
“RECLUTAMIENTO” DE LA
DIRECCION DE  RECURSOS
HUMANOS DE LA OFICIALIA
MAYOR DE LA SECRETARIA DE
SEGURIDAD.

@

RECIBE OFICIO CON LISTADO DEL
PERSONAL DE NUEVO INGRESO,
ACUSA DE RECIBO.

TURNA OFICIO, USTADO E
INSTRUYE CAPTURAR.

9

RECIBE INFORMACION DE LA
CONCLUSION  DEL  REGISTRO,
ELABORA OFICIO DE SOLICITUD
DE USUARIOS Y CONTRASERNAS,
IMPRIME LISTADO, ENVIA OFICIO
Y LISTADO, ARCHIVA .

RECIBE OFICIO, LISTADO,
INSTRUCCION, CAPTURA EN LA
BASE DE DATOS, INFORMA LA
CONCLUSION  DEL  REGISTRO.
ARCHIVA OFICIO Y LISTADO PARA
SU CONTROL.

-9

RECIBE OFICIO Y LISTADO, ACUSA
DE RECIBO. GENERA USUARIOS Y
CONTRASENAS, ELABORA OFICIO
DE ENVIO DE CLAVES DE

Q:

RECIBE OFICIO, CLAVES DE
ACCESO, ACUSA DE RECIBO,
DEVUELVE Y ARCHIVA.

ELABORA OFICIO DE ENVIO DE
CLAVES Y ENVIA OFICIO Y SOBRE
CERRADO LAS CLAVES. ARCHIVA .

ACCESO, ENVIA OFICIO Y SOBRE
CERRADO CON LAS CLAVES.
ARCHIVAPARASU CONTROL.

PERSONAL DE NUEVO INGRESO

~Q

RECIBE OFICIO, CLAVES DE
ACCESO, ACUSA Y ARCHIVA.

ENTREGA LAS CLAVES E
INSTRUYE DAR DEALTA .

>0

RECIBE CLAVES, SE ENTERA, DA
DE ALTA EN EL SISTEMA DE
EVALUACION DE CONFIANZA,

Q:

ENTREGA CLAVE DE ACCESO Y
SOLICITA INGRESAR E INICIAR EL

REGISTRO.
RECIBE CLAVE DE ACCESO,
INGRESA AL SISTEMA, REQUISITA
CEDULA E INFORMA LA
CONCLUSION.
[
RECIBE INFORMACION SE
ENTERA, SOUCITA ENTREGAR
@: FOTOCOPIA DE Los
DOCUMENTOS ~ QUE  DAN
SOPORTE A LAS CEDULAS .
RECIBE SOLICITUD, GENERA
FOTOCOPIAS DE Los
DOCUMENTOS, CARTILLA

ORIGINAL DEL SERVICIO MILITAR
EN EL CASO DE SER HOMBRES Y
ENTREGA.

=
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Procedimiento: Integracion de los Expedientes del Personal de Nuevo Ingreso para evaluacién continua.

UNIDAD DE ESTUDIOS Y
PROVE CTOS ESPECIALES
(TITULAR)

UNIDAD DE ESTUDIOS Y
PROVYECTOS ESPECIALES
(ENLACE)

UNIDAD DE VINCULACION Y
MEJORA CONTINUA
(TITULAR)

SECRETARIA DE SEGURIDAD/
UNIDADES ADMINISTRATIVAS
(TITULAR)

SECRETARIA DE SEGURIDAD/
UNIDADES ADMINISTRATIVAS
(ENLACE)

%
@

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

¢SE ENCUENTRA
COMPLETALA
DOCUMENTACION?

SOLICITA COMPLEMENTAR
DOCUMENTOS  FALTANTES Y
CARTILLA ORIGINAL DEL

SERVICIO MILITAR EN EL CASO
DE SER HOMBRES, SIN
SOBREPASAR LA FECHA LIMITE
DE ENTREGA.

b
o

(14 )t

(15 )t

9

RECIBE RELACION Y EXPEDIENTES
F{SICOS. ELABORA OFICIO DE
ENViO DE EXPEDIENTE Y
RELACION EN MEDIO
MAGNETICO Y ENVIA. ARCHIVA
COPIA.

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

RECIBE OFICIO, RELACION Y

EXPEDIENTES Y ACUSA DE

RECIBO, DEVUELVE. TURNA

OFICIO, RELACION \ A€6>

EXPEDIENTES ~ E  INSTRUYE T

REGISTRAR DICHA

INFORMACION. .
RECIBE  OFICIO,  RELACION,
EXPEDIENTES E INSTRUCCION,
REGISTRA Y ARCHIVA. ELABORA
CORREO  ELECTRONICO Y
SOLICITA CITA PARA LA
RECEPCION DE Los
EXPEDIENTES.
RECIBE Y SE ENTERA DE LA

@= FECHA PARA LA ENTREGA DE LOS

EXPEDIENTES E INFORMA.

RECIBE  INFORMACION,  SE

ENTERA DE LA FECHA DE

ENTREGA DE  EXPEDIENTES,

RESGUARDA EXPEDIENTES

J@(

&

EN  FECHA  DE  RECEPCION
EXPEDIENTES, ELABORA OFICIO DE
ENVIO, EXTRAE EXPEDIENTES, ENVIA
OFICIO Y EXPEDIENTES FISICOS.
ARCHIVA

CENTRO DE CONTROL DE
CONFIANZA
(TITULAR)

=

INTEGRA EXPEDIENTE, ELABORA
RELACION Y ENTREGA JUNTO
CON LOS EXPEDIENTES FISICOS.
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Procedimiento: Integracion de los Expedientes del Personal de Nuevo Ingreso para evaluacién continua.

UNIDAD DE ESTUDIOS Y UNIDAD DE ESTUDIOS Y CENTRO DE CONTROLDE SECRETARIA DE SEGURIDAD/ SECRETARIA DE SEGURIDAD/
PROYECTOS ESPECIALES PROYECTOS ESPECIALES CONFIANZA UNIDADES ADMINISTRATIVAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
(TITULAR) (ENLACE) (TITULAR) (TITULAR) (ENLACE)
RECIBE OFICIO CON
EXPEDIENTES FISICOS Y ACUSA.
ARCHIVA Y EXTRAE CARTILLA DE
SERVICIO MILITAR DE  LOS
EXPEDIENTES MASCULINOS Y
PROCEDE A VALIDARLAS.
PROCEDIMIENTO INHERENTE A
LA VERIFICACION DE I(AS
CARTILLAS  DEL  SERVICIO
MIUTAR ANTE LA SECRETARIA
DE LA DEFENSA NACIONAL
ELABORA OFICIO Y REMITE
CARTILLAS ~ DEL  SERVICIO
@: MILITAR, RESGUARDA
EXPEDIENTES Y ARCHIVA PARA
SU CONTROL.
RECIBE OFICIO Y CARTILLAS DE
SERVICIO MILITAR, ACUSA DE
RECIBO, ARCHIVA OFICIO Y (o
RESGUARDA CARTILLAS. 'Q
INFORMA EL NUMERO DE OFICIO
E INSTRUYE REGISTRAR.
RECIBE INSTRUCCION, REGISTRA
EN LA BASE DE DATOS
@: CORRESPONDIENTE EL NUMERO
DE  OFICIO, INFORMA LA
CONCLUSION DEL REGISTRO.
RECIBE INFORMACION,  SE
ENTERA DE LA CONCLUSION DEL
REGISTRO, ELABORA OFICIO DE (26
ENVIO DE CARTILLAS Y ENVIA,
ARCHIVA PARASU CONTROL.
RECIBE OFICIO Y CARTILLAS DEL
SERVICIO MILITAR, ACUSA DE
RECIBO Y ARCHIVA. ENTREGA >
CARTILLAS ~ DEL  SERVICIO =
MILITAR ORIGINALES E INSTRUYE
DEVOLVERLAS.
RECIBE CARTILLAS DEL SERVICIO
PERSONAL DE NUEVO INGRESO MILITAR ORIGINALES €
INSTRUCCION Y ENTREGA
CARTILLAS ORIGINALES.
28 )|l
RECIBE CARTILLA DE SERVICIO
MILITAR ORIGINAL

MEDICION

Indicadores para medir la capacidad en la integracion de expedientes después obtener las contrasefias y claves de
acceso del centro de control de confianza:
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Numero de expedientes del personal de nuevo ingreso a la

Secretaria de Seguridad integrados por mes x 100 = Porcentaje de expedientes del
Numero de solicitudes de claves de acceso al Sistema de personal de nuevo ingreso
Evaluacion de Control de Confianza para la integracion de integrados para su envié al

expedientes por mes Centro de Control de Confianza

Registro de evidencias:

— Todas las evidencias quedan registradas en el expediente fisico del personal de nuevo ingreso en proceso de
Evaluacion de Control de Confianza.

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

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

— No Aplica.
oc os SIGNACIO Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ASIGNACION DE )
EVALUACIONES DE CONTROL DE CONFIANZA DE LA UNIDAD DE -ooh@:_ Agosto de 2021
ESTUDIOS Y PROYECTOS ESPECIALES Cadigo: 20600102000000L/04
Pagina:

PROCEDIMIENTO: “Cancelacién de las Claves de Acceso al Sistema de Evaluacion de Confianza”.
OBJETIVO

Controlar el acceso al Sistema de Evaluacion de Control de Confianza al personal que no aplicara para la evaluacién
de control de confianza o que genera baja de la Secretaria de Seguridad, mediante la cancelacion de las claves de
acceso al Sistema de Evaluacion de Control de Confianza.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales encargado de solicitar la cancelacion del
proceso de evaluacion de confianza y del Centro de Control de Confianza, asi como a las unidades administrativas de
la Secretaria de Seguridad que intervienen en el proceso.

REFERENCIAS

— Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad. Capitulo VI. De las Atribuciones Especificas de las Direcciones
Generales y Unidades Administrativas de la Secretaria. Articulo 34. Periodico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 14 de
mayo de 2019.

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

— Manual General de Organizacion de la Secretaria de Seguridad. Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa. 20600301000000L Unidad de Estudios y Proyectos Especiales. Peridédico 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 cancelacién de las claves de acceso al Sistema de Evaluaciones de Confianza
y del proceso de evaluacién de control de confianza del personal de la Secretaria de Seguridad que genere baja.

La o el titular del Centro de Control de Confianza debera:
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— Elaborar oficio de la cancelacion exitosa de la clave de acceso al Sistema de Evaluacién de Confianza y al
proceso de evaluacion 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 debera:

— Turnar oficio de solicitud en copia de la cancelacion de la clave de acceso al Sistema de Evaluacion de Confianza
y al proceso de evaluacion del personal servidor pablico adscrito a la Secretaria de Seguridad a la o al Enlace de
la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales.

— Elaborar oficio de cancelaciéon de la clave de acceso al Sistema de Evaluacion de Confianza y al proceso de
evaluacion.

Las o los titulares de las unidades administrativas de la Secretaria de Seguridad deberan:

— Solicitar mediante oficio la cancelacion de la clave de acceso al Sistema de Evaluacion de Control de Confianza y
al proceso de evaluacion del personal servidor publico adscrito a la Secretaria de Seguridad.

La o el titular de la Unidad de Vinculacién y Mejora Continua debera:

— Informar a la o al titular del Centro de Control de Confianza de la cancelacion de la clave de acceso al Sistema de
Evaluacion de Confianza y de la evaluacion del personal servidor publico.

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

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

— Capturar el movimiento en la base de datos de la cancelacion exitosa de la clave de acceso al Sistema de
Evaluacion de Confianza e informar a la o al titular de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales sobre la
conclusién del registro.

DEFINICIONES

Base de datos: Conjunto de informacion que esta organizada y estructurada de un modo especifico para que su
contenido pueda ser tratado y analizado de manera rapida y sencilla.

Sistema de Evaluacion de Control de Confianza: Sirve para monitorear el procedimiento de gestion de las
evaluaciones de confianza, desde la solicitud de las mismas hasta la emisién de un resultado, permitiendo a la
secretaria técnica o al secretario técnico el tramite y seguimiento de los elementos a evaluar.

INSUMOS

— Oficio de solicitud de cancelacién de la clave de acceso al Sistema de Evaluacion de Control de Confianza y al
proceso de evaluacion.

RESULTADOS

— Claves de acceso al Sistema de Evaluacién de Control de Confianza canceladas.
— Cédula de baja.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

— Procedimiento inherente a la baja del personal adscrito a la Secretaria de Seguridad.
POLITICAS

— Lao el Enlace de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales cuando detecte que no se ha reflejado la baja de
la servidora pulblica o del servidor publico adscrito a la Secretaria de Seguridad, tendra que esperar 15 dias
habiles para que se apliquen los cambios en la base de datos correspondiente.
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— En todo momento la informacion que llegue a la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales debera tratarse
conforme lo estipulado en la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion 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 seran enviados al Centro de Control de Confianza, evitando resguardar informacion personal
en la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: “Cancelacion de las claves de acceso al Sistema de Evaluacion de Control de Confianza”.

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Unidad de Estudios vy
Proyectos Especiales/ Titular

Recibe de las unidades administrativas oficio en original y copia de
solicitud de la cancelacién de la clave de acceso al Sistema de Evaluacion
de Confianza y al proceso de evaluacion del personal servidor publico
adscrito a la Secretaria de Seguridad, acusa de recibo en copia y
devuelve, se entera, genera copia y archiva original.

Turna copia de oficio de solicitud de cancelacién de clave de acceso a la o
al Enlace de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales e instruye
verificar informacién en la base de datos correspondiente.

Unidad de
Proyectos
Enlace

Estudios vy
Especiales/

Recibe copia del oficio de solicitud de la cancelacion de la clave de acceso
al Sistema de Evaluacion de Control de Confianza y al proceso de
evaluacion del personal servidor publico adscrito a la Secretaria de
Seguridad e instruccion, 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 Secretaria 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.

Unidad de Estudios vy
Proyectos Especiales/ Titular

Recibe cédula impresa de la baja, se entera, elabora oficio en original y
copia para acuse en el que solicita cancelaciéon de la clave de acceso al
Sistema de Evaluacion de Confianza y al proceso de evaluacién, anexa la
cédula de baja correspondiente y envia a la o al titular del Centro de
Control de Confianza.

Archiva copia de oficio previa recepcion para su control.

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 cancelacion.

Turna oficio original, cédula de baja e instruye a la o al titular de la Unidad
de Vinculacion y Mejora Continua darle atencién y seguimiento.

edomex.gob.mx
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No. PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA/

ACTIVIDAD

5 Unidad de Vinculacion vy
Mejora Continua/ Titular

Recibe oficio original, cédula de baja e instruccion, se entera de la
cancelacion, realiza cancelacion de la clave de acceso al Sistema de
Evaluacion de Confianza, informa de manera verbal a la o al titular del
Centro de Control de Confianza que se realiz6 la cancelacion de la clave
de acceso al Sistema de Evaluacion de Confianza y de la evaluacion del
personal.

Confianza/ Titular

6 Centro de Control

Recibe informacién verbal, se entera de la cancelacién, elabora oficio en
original y copia para acuse informando de la cancelacion exitosa de la
clave de acceso al Sistema de Evaluacion de Confianza y envia a la o al
titular de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales. Archiva copia de
oficio previa recepcién para su control.

7 Unidad de Estudios
Proyectos Especiales/ Titular

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

Enlace

8 Unidad de Estudios
Proyectos Especiales/

Recibe oficio original con informe de la cancelacién exitosa de la clave de
acceso al Sistema de Evaluacion de Confianza e instruccién, 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 conclusiéon del registro. Archiva oficio
original para su control.

9 Unidad de Estudios
Proyectos Especiales/ Titular

Recibe informacion verbal y se entera sobre la conclusion del registro del
movimiento en la base de datos.

Elabora oficio original y copia para acuse informando la cancelacién de la
clave de acceso al Sistema de Evaluacion de Confianza y envia a las o0 a
los titulares de las unidades administrativas de la Secretaria de Seguridad
y archiva copia de oficio de cancelacién de claves de acceso previa
recepcion para su control.

Titular

10 | Secretaria de Seguridad/
Unidades  Administrativas/

Recibe oficio original, acusa de recibo en copia y devuelve, se entera de la
cancelacién de la clave de acceso al Sistema de Evaluacion de Control de
Confianza. Archiva oficio original para su control.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento: Cancelacién de las claves de acceso al Sistema de Evaluacién de Control de Confianza

UNIDAD DE ESTUDIOS Y UNIDAD DE ESTUDIOS Y CENTRO DE CONTROLDE UNIDAD DE VINCULACION SECRETARIA DE SEGURIDAD/
PROYECTOS ESPECIALES PROYECTOS ESPECIALES CONFIANZA Y MEJORA CONTINUA UNIDADES ADMINISTRATIVAS
(TITULAR) (ENLACE) (TITULAR) (TITULAR) (TITULAR)
RECIBE OFICIO DE CANCELACION
DE  CLAVE DE ACCESO AL
SISTEMA DE EVALUACION DE
CONFIANZA Y AL PROCESO DE -
EVALUACION, ACUSA DE RECIBO g Q
Y DEVUELVE.
TURNA E INSTRUYE VERIFICAR
INFORMACION Y ARCHIVA. RECIBE OFICIO  CANCELACION,
INGRESA A LA BASE DE DATOS
CORRESPONDIENTE,  VERIFICA
BAJA,  IMPRIME  CEDULA,
ENTREGA Y ARCHIVA OFICIO
ORIGINAL PARA SU CONTROL.
RECIBE CEDULA, SE ENTERA,
ELABORA OFICIO DE
CANCELACION, ANEXA  LA] >
CEDULA YENVIA.
ARCHIVA COPIA DE OFICIO.
RECIBE ~ OFICIO  ORIGINAL,
CEDULA, ACUSA, DEVUELVE Y SE
ENTERA. L@
. >
TURNA OFICIO Y CEDUIA E
INSTRUYE DARLE ATENCION Y L
SEGUIMIENTO.
RECIBE ~ OFICIO  ORIGINAL,
CEDULA E INSTRUCCION, SE
ENTERA Y  REALIZA LA
- CANCELACION DE LA CLAVE DE
ACCESO AL SISTEMA  DE
EVALUACION DE CONFIANZA Y
DE LA EVALUACION  DEL
RECIBE  INFORMACION,  SE PERSONAL E INFORMA.
ENTERA,  ELABORA  OFICIO
@% INFORMANDO DE LA
CANCELACION EXITOSA Y ENVIA,
ARCHIVA COPIA.
RECIBE OFICIO DE CANCELACION
EXITOSA, ACUSA DE RECIBO EN
COPIA, DEVUELVE Y SE ENTERA.
TURNA OFICIO  ORIGINAL E (8
INSTRUYE ~ CAPTURAR LA
INFORMACION EN LA BASE DE
DATOS CORRESPONDIENTE. RECIBE OFICIO E INSTRUCCION,
SE ENTERA, CAPTURA
MOVIMIENTO DE BAIA EN BASE
DE DATOS E INFORMA DE
MANERA VERBAL LA
CONCLUSION  DEL  REGISTRO.
ARCHIVA.
RECIBE  INFORMACION,  SE
ENTERA.
ELABORA OFICIO INFORMANDO (10
LA CANCELACION, ENViA Y
ARCHIVA COPIA DE OFICIO.
RECIBE OFICIO ORIGINAL, ACUSA
DE RECIBO EN COPIA Y
DEVUELVE, SE ENTERA Y
ARCHIVA OFICIO ORIGINAL.
-
FIN
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Numero de cancelaciones de claves de acceso al Sistema de Porcentaje de cancelaciones de
Evaluacion de Control de Confianza por mes claves de acceso al Sistema de
Numero de solicitudes de cancelacion de claves de acceso al x 100 = Evaluacibn de Control de

Sistema de Evaluacion de Control de Confianza por mes Confianza por mes

Registro de evidencias:
— Todas las evidencias quedan registradas en el expediente fisico del personal que presenta baja en la Institucion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

— No Aplica.
oc os SIGNACIO Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ASIGNACION DE .
EVALUACIONES DE CONTROL DE CONFIANZA DE LA UNIDAD DE  [-ooh@: Agosto de 2021
ESTUDIOS Y PROYECTOS ESPECIALES Cddigo: 20600102000000L/05
Pagina:

PROCEDIMIENTO: “Reprogramacién de Examenes de Control de Confianza al Personal Servidor Publico de
la Secretaria de Seguridad”.

OBJETIVO

Garantizar la aplicacion de las evaluaciones de control de confianza a las o los aspirantes y al personal servidor
publico de la Secretaria de Seguridad, mediante la reprogramacién de examenes 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 aplicacion de le evaluacién considerado a evaluar, asi como al personal del Centro de Control de
Confianza responsables de verificar la asistencia de las o los aspirantes y del personal servidor publico a evaluar de
la Secretaria de Seguridad a los examenes de control de confianza.

REFERENCIAS

— Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad. Capitulo VI. De las Atribuciones Especificas de las Direcciones
Generales y Unidades Administrativas de la Secretaria. Articulo 34. Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 14 de
mayo de 2019.

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

— Lineamientos CCCME/DG/LI/002/2011, para la Planeacion, Programacion y Reprogramacién de las Evaluaciones
realizadas por el Centro de Control de Confianza del Estado de México.01/11/2011.

— Manual General de Organizacion de la Secretaria de Seguridad. Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa. 20600301000000L Unidad de Estudios y Proyectos Especiales. Peridédico 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 aplicacion de examenes de control de confianza correspondientes a las o los aspirantes y
del personal servidor publico a evaluar de la Secretaria de Seguridad.

La o el titular del Centro de Control de Confianza debera:
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— Elaborar correo electronico de envié de programacion a la o al titular de la Direccion General de Planeacion
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 publico a evaluar de la Secretaria de Seguridad acuda a presentar los examenes 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 publico 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 debera:

— Elaborar oficio para informar la programacion de las evaluaciones de control de confianza de las o los aspirantes y
del personal servidor publico de la Secretaria de Seguridad a las o los titulares de las unidades administrativas de
la Secretaria de Seguridad.

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

— Elaborar oficio de envio de documento de justificacion 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 publico servidor publico a evaluar de la Secretaria no justificaron su inasistencia.

Las o los titulares de las unidades administrativas de la Secretaria de Seguridad deberan:

Turnar por correo electrénico 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 piblico adscrito a la Secretaria de Seguridad en proceso de
evaluacion.

— Turnar correo electrénico e instruir al Enlace solicitar por oficio a las o los aspirantes y el personal servidor publico
en proceso de evaluacién el justificante su inasistencia para la reprogramacion de sus examenes.

Elaborar oficio de envio 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 publico a evaluar de la Secretaria no justificaron su inasistencia.

La o el Enlace de las unidades administrativas de la Secretaria de Seguridad debera:

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

— Solicitar por oficio a las o los aspirantes y al personal servidor publico a evaluar que no acudi6 a los examenes 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 entregé
justificante o que éste no es valido.

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

Las o los aspirantes y el personal servidor publico en proceso de evaluacion de control de confianza deberéa:

— Entregar econémicamente 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 informacion que esta organizada y estructurada de un modo especifico para que su
contenido pueda ser tratado y analizado de manera rapida y sencilla.
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Sistema de Evaluacion de Control de Confianza del Estado de México: Sirve para monitorear el procedimiento de
gestion de las evaluaciones de confianza, desde la solicitud de las mismas hasta la emision de un resultado,
permitiendo a la secretaria técnica o al secretario técnico el trdmite y seguimiento del personal a evaluar.

Verificacién de la asistencia: Comprobar o ratificar que es verdad la asistencia a un determinado lugar.

INSUMOS

— Oficio con programacion de evaluaciones de confianza para la evaluacion de las o los aspirantes y del personal
servidor pablico de la Secretaria de Seguridad.

RESULTADOS

— Reprogramacion de las o los aspirantes y del personal servidor publico de la Secretaria de Seguridad para los
Examenes de Control de Confianza realizada.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

— Integracion de los expedientes del personal considerado para evaluacién periddica.
— Integracion de los expedientes del personal de nuevo ingreso.

POLITICAS

— En todo momento la informacién que llegue a la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales debera tratarse
conforme lo estipulado en la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios.

— Los expedientes de las o los aspirantes y del personal servidor publico en proceso de evaluaciones de control de
confianza siempre seran enviados al Centro de Control de Confianza, evitando resguardar informacién personal en
la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales.

— Las o los aspirantes y las o los servidores publicos que estén en proceso de evaluaciéon de control de confianza
estan obligados a presentar a su Enlace el justificante oficial y vigente en los casos que no acuda a los examenes
de control de confianza en la fecha y hora estipuladas.

— En caso de que las o los aspirantes y las o los servidores publicos que se encuentre en periodo de evaluacion no
justifique su inasistencia a los examenes de control de confianza en la fecha y hora estipuladas, la o el titular de su
unidad administrativa informara por oficio a la o al titular de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: “Reprogramacion de Examenes de Control de Confianza al Personal Servidor Publico de la
Secretaria de Seguridad”.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Direccion General del | Recibe del Centro de Control de Confianza del Estado de México correo
Sistema de Desarrollo | electronico y oficio original con la programacion de las evaluaciones de
Policial/ Titular control de confianza de las o los aspirantes y del personal servidor piblico
a evaluar de la Secretaria 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 tramite correspondiente.

2 Unidad de Estudios Yy | Recibe oficio, correo electrénico de envio de programacién con las fechas
Proyectos Especiales/ Titular | de las evaluaciones de control de confianza de las o los aspirantes y del
personal a evaluar de la Secretaria 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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UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. ACTIVIDAD
PUESTO
programacion de las evaluaciones de control de confianza, envia oficio
original y copia, correo electronico con oficio y programacion de
evaluaciones a las o los titulares de las unidades administrativas de la
Secretaria de Seguridad. Archiva acuse de recibo previa recepcion para su
control.

3 Secretaria de Seguridad/ | Recibe oficio original y copia con programacion de evaluaciones de control
Unidades  Administrativas/ | de confianza, correo electrénico, acusa de recibo y devuelve, se entera,
Titular turna oficio y correo electrénico con programacion 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
Secretaria de Seguridad en proceso de evaluacion.

4 Secretaria de Seguridad/ | Recibe oficio original con programacién de evaluaciones de confianza,
Unidades  Administrativas/ | correo electrénico, acusa de recibo y devuelve, se entera de instruccion,
Enlace elabora oficio personalizado en original y copia informando las fechas de

aplicacion de examen y entrega oficio original y copia a las o los aspirantes
y al personal en proceso de evaluacién de control de confianza para que
asista al Centro de Control de Confianza a cumplir con los exdmenes
correspondientes. Archiva copia de acuse previa recepcion.

5 Aspirantes y personal | Recibe oficio en original y copia, acusa de recibo y devuelve, se entera de
servidora publico en proceso | las fechas para asistir al Centro de Control de Confianza a presentar los
de evaluacién de control de | exdmenes correspondientes. Espera fecha.
confianza

6 Aspirantes y personal | En fecha y hora programada acude a las instalaciones del Centro de
servidora publico en proceso | Confianza y se identifica con la o el titular del Centro, y presenta
de evaluacion de control de | exdmenes.
confianza

7 Centro de Control de | En la fecha y hora programada recibe a las o los aspirantes y personal
Confianza/ Titular servidor publico en proceso de evaluacién y solicita nombre, verifica a

través de pase de lista de asistencia, aplica actividades relacionadas con
el procedimiento aplicacion de examenes a las o los aspirantes y al
personal de la Secretaria de Seguridad que acudi6 a presentar los
examenes de control de confianza correspondientes y determina:

¢, Todo el personal programado a la evaluacion de control de
confianza se present4?

8 Centro de Control de | Sise presenté todo el personal ala evaluacion.

Confianza/ Titular
Se conecta con el procedimiento: Envio de Resultados de las
Evaluaciones de Control de Confianza de las o los Aspirantes y del
Personal de la Secretaria de Seguridad.

9 Centro de Control de | Viene de laoperacion?7.

Confianza/ Titular No se present6 todo el personal a la evaluacion.
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 justifigue su
inasistencia, envia oficio original y copia, y correo electrénico a la o al
titular de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales.
Archiva acuse de recibo previa recepcion para su control.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. ACTIVIDAD
PUESTO

10 | Unidad de Estudios vy | Recibe oficio original y copia, correo electrénico, acusa de recibo y

Proyectos Especiales/ Titular | devuelve, se entera de la inasistencia de las o los aspirantes y del
personal a evaluar de la Secretaria de Seguridad y la solicitud de la
evidencia documental que justifique las razones del incumplimiento,
elabora oficio de solicitud de justificacién original y copia como acuse en el
gue solicita justificar las razones de la inasistencia de las o los aspirantes y
del personal a evaluar de la Secretaria a las evaluaciones de control de
confianza, envia oficio de solicitud de justificacion en original y copia, y
correo electronico a las o los titulares de las unidades administrativas de la
Secretaria de Seguridad. Archiva acuse de recibo previa recepcion para su
control.

11 | Secretaria de Seguridad/ | Recibe oficio original y copia, correo electronico de solicitud de la
Unidades  Administrativas/ | justificacion de las razones de la inasistencia de las o los aspirantes y del
Titular personal servidor publico considerado para la evaluaciones de control de

confianza, se entera, acusa de recibo y devuelve, turna correo electrénico
e instruye al Enlace de las unidades administrativas solicitar por oficio o
notificacion personalizada a las o los aspirantes y al personal en proceso
de evaluacion que no asisti6 en la fecha y hora programada a los
examenes correspondientes justificar su inasistencia. Archiva oficio
original.

12 | Secretaria de Seguridad/ | Recibe correo electrénico e instruccidon, se entera, elabora oficio o
Unidades  Administrativas/ | notificacién personalizada solicitando la justificacién de su inasistencia a la
Enlace evaluacion de control de confianza y envia oficio o notificacion en original y

copia como acuse a las o los aspirantes y al personal servidor publico que
no asistié las evaluaciones de control de confianza. Archiva acuse de
recibié previa recepcion para su control.

13 | Aspirantes y personal en | Recibe oficio o notificacidn en original y copia, acusa de recibo y devuelve,
proceso de evaluacion de | se entera de la solicitud para justificar su inasistencia a las evaluaciones
control de confianza de control de confianza, no justifica o prepara documentacion soporte que

justifica la inasistencia y entrega documentacion soporte de manera
econdmica a la o al Enlace de la unidad administrativa.

14 | Secretaria de Seguridad/ | Recibe de manera econdémica documento soporte que justifica la
Unidades  Administrativas/ | inasistencia a la evaluacion de control de confianza y determina:

Enlace ¢Justificd su inasistencia a la evaluacion de control de confianza?

15 | Secretaria de Seguridad/ | Si, justificd su inasistencia a la evaluacidn de control de confianza.
Unidades  Administrativas/ | Entrega documento soporte de la justificacion de inasistencia a la
Enlace evaluacién de control de confianza a la o al titular de su Unidad

Administrativa.

16 | Secretaria de Seguridad/ | Recibe documentacion soporte que justifica la inasistencia a las
Unidades  Administrativas/ | evaluaciones de control de confianza, se entera, elabora oficio en original y
Titular copia como acuse, anexa documentacion de justificacién y envia oficio

original y copia con documentacion soporte a la o al titular de la Unidad de
Estudios y Proyectos Especiales,
Archiva copia de oficio de acuse previa recepcion para su control.

17 Unidad de Estudios Yy | Recibe oficio de justificacion original y copia con documento soporte,

Proyectos Especiales/ Titular | acusa de recibo en copia y devuelve, se entera y archiva oficio original
para su control.
Elabora oficio solicitando la reprogramaciéon para la aplicacién de la
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

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

Archiva acuse de oficio previa recepcion para su control.

18

Centro de Control de

Confianza/ Titular

Recibe oficio de solicitud de reprogramacion en original y copia con
documentacion soporte de la justificacion de la inasistencia a las
evaluaciones de control de confianza, acusa de recibo en copia y
devuelve, se entera, reprograma la evaluacion de control de confianza,
elabora oficio en original y copia con la programacion de las evaluaciones
de control de confianza de las o los aspirantes y del personal servidor
publico a evaluar de la Secretaria de Seguridad envia oficio original y
copia con programacion a la o al titular de la Direcciébn General del
Sistema de Desarrollo Policial.

Archiva oficio original con documentacién soporte y acuse de oficio de
reprogramacion previa recepcién para su control

Se conecta con la operacion 1.

19

Secretaria
Unidades
Enlace

de Seguridad/
Administrativas/

Viene de la actividad namero 14.

No justificé su inasistencia a la evaluacién 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 evaluacion de control de confianza no justifico su inasistencia a
los examenes programados.

20

Secretaria
Unidades
Titular

de Seguridad/
Administrativas/

Recibe informacién documental o verbal, se entera, que las o los
aspirantes y el personal a evaluar de la Secretaria 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 Secretaria no justificaron su
inasistencia a las evaluaciones de control de confianza en el plazo
establecido.

Archiva copia de oficio previa recepcion para su control.

21

Unidad de Estudios vy
Proyectos Especiales/ Titular

Recibe oficio original y copia en donde se informa que las o los aspirantes
y el personal a evaluar de la Secretaria 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 Secretaria
no justificaron su inasistencia, envia oficio original y copia a la o al titular
del Centro de Control y Confianza.

Archiva oficio original y acuse de oficio previa recepcion.

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 publico a evaluar de
la Secretaria no justificaron su inasistencia a la evaluacién de control de
confianza, archiva oficio original para su control y seguimiento.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA

Procedimiento: Reprogramacion de Exdmenes de Control de Confianza al Personal Servidora Publico a de la Secretaria de Seguridad
DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA UNIDAD DE ESTUDIOS Y SECRETARIA DE SEGURIDAD/ SECRETARIA DE SEGURIDAD/ | ASPIRANTESY PERSONAL EN
DE DESARROLLO POLICIAL PROYECTOS ESPECIALES UNIDADES ADMINISTRATIVAS | UNIDADES ADMINISTRATIVAS | PROCESO DE EVALUACION DE
(TITULAR) (ENLACE) CONTROL DE CONAIANZA

(TITULAR)

(TITULAR)

INICIO

@

RECIBE OFICIO Y CORREO
ELECTRONICO CON LA
PROGRAMACION DE LAS
EVALUACIONES DE CONTROL DE
CONFIANZA, ACUSA DE RECIBO,

DEVUELVE, SEENTERA Y TURNA.

RECIBE OFICIO CON
PROGRAMACION, SE ENTERA Y
ARCHIVA OFICIO. ELABORA

OFICIO EN EL QUE INFORMA LA
PROGRAMACION, ENVIA OFICIO
Y CORREO ELECTRONICO.
ARCHIVA ACUSE.

CENTRO DE CONTROLDE
CONFIANZA
(TITULAR)

—~Q

RECIBE OFICIO Y CORREO CON
PROGRAMACION DE
EVALUACIONES, ACUSA DE
RECIBO Y DEVUELVE, SE ENTERA,

TURNA  OFICIO Y CORREO
ELECTRONICO E INSTRUYE
NOTIFICAR FECHAS EVALUACION
DECONTROL DE CONFIANZA.

V@

RECIBE OFICIO Y CORREO, ACUSA

Y DEVUELVE, SE ENTERA,
ELABORA OFICIO
PERSONALIZADO INFORMANDO

LAS FECHAS DE APLICACION DE
EXAMEN.

~Q

RECIBE OFICIO PERSONALIZADO,
SE ENTERA DE LAS FECHAS PARA
ASISTIR A PRESENTAR LOS
EXAMENES CORRESPONDIENTES
Y ESPERA.

.
&®

©

EN FECHA Y HORA
PROGRAMADA ACUDE A LAS
INSTALACIONES DEL CENTRO DE

@=

EN LA FECHA Y HORA
PROGRAMADA, RECIBE,
VERIFICA A TRAVES DE PASE DE
LISTA EL PERSONAL ACUDIO,

APLICA LOS EXAMENES DE
CONTROL DE CONFIANZA
CORRESPONDIENTES Y
DETERMINA:

2TODO EL PERSONAL
PROGRAMADO SE

PRESENTO ALA

EVALUAQON?

PROCEDIMIENTO

CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO: ENVIO DE
RESULTADOS DE LAS
EVALUACIONES DE CONTROL
DE CONFIANZA DE LAS O LOS
ASPIRANTES Y DEL PERSONAL

|SE CONECTA  CON  EL |

CONFIANZA Y SE IDENTIFICA Y
PRESENTA EXAMENES.

DE LA  SECRETARIA DE
SEGURIDAD.
PERIODICO OFICIAL
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Procedimiento: Reprogramacion de Examenes de Control de Confianza al Personal Servidora Publico a de la Secretaria de Seguridad

CENTRO DE CONTROL DE UNIDAD DE ESTUDIOS Y SECRETARIA DE SEGURIDAD/ | SECRETARIA DE SEGURIDAD/ | ASPIRANTESY PERSONAL EN
CONFIANZA PROYECTOS ESPECIALES UNIDADES ADMINISTRATIVAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS PROCESO DE EVALUACION DE
(TITULAR) (TITULAR) (TITULAR) (ENLACE) CONTROL DE CONFIANZA
ELABORA OFICIO EN EL QUE
INFORMA LA INASISTENCIA A LA
EVALUACION DE CONTROL DE
CONFIANZA Y SOLICITA e
EVIDENCIA DOCUMENTAL QUE g Q
JUSTIFIQUE LA INASISTENCIA,
ENVIA OFICIO Y  CORREO (0
ELECTRONICO, ARCHIVA. RECIBE OFICIO Y CORREO SE
ENTERA DE LA SOLICITUD DE
JUSTIFICACION DE LA
INASISTENCIA, ACUSA  DE
RECIBO Y DEVUELVE, ELABORA RECIBE OFICIO Y CORREO, SE
OFICIO  DE JUSTIFICAR ENTERA DE LA SOLICITUD DE
INASISTENCIA, ENVIA OFICIO Y JUSTIFICACION, TURNA CORREO (12

CORREO ELECTRONICO. ARCHIVA
OFICIO,

ELECTRONICO E  INSTRUYE
SOLICITAR POR OFICIO
PERSONALIZADO JUSTIFICAR

INASISTENCIA. ARCHIVA OFICIO

RECIBE CORREO ELECTRONICO E
INSTRUCCION, ELABORA OFICIO

PERSONALIZADO  SOLIQTANDO
DOCUMENTACION SOPORTE
QUE JUSTIFIQUE su
INASISTENCIA Y ENVIA, ARCHIVA
ACUSE.

14

P 13)

RECIBE  OFICIO, ACUSA DE
RECIBO, SE ENTERA DE LA
SOLICITUD DE

DOCUMENTACION, NO JUSTIFICA
O ENTREGA DOCUMENTACION
QUE JUSTIFICA

-

RECIBE
DETERMINA:

DOCUMENTO Y

ZUSTIFICO SU INASISTENCIA A
LAEVALUACIONDE CONTROL DE
CONFIANZA?

ENTREGA DOCUMENTACION

@4

SOPORTE

RECIBE DOCUMENTACION
SOPORTE, ELABORA  OFICIO,

(17 )-g—

18 ) f—

L
RECIBE OFICIO DE
REPROGRAMACION CON

DOCUMENTACION ~ SOPORTE,
REPROGRAMA LA EVALUACION
DE CONTROL DE CONFIANZA Y
ENVIA.

RECIBE OFICIO Y DOCUMENTO

QUE JUSTIFICA INASISTENCIA,
ACUSA DE RECIBE

ELABORA OFICIO DE
REPROGRAMACION E  INCLUYE
DOCUMENTACION QUE
JUSTIFICA INASISTENCIA,
ARCHIVA.

ANEXA JUSTIFICACION Y ENVIA
OFICIO, ARCHIVA ACUSE.
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Procedimiento: Reprogramacidon de Exdmenes de Control de Confianza al Personal Servidora Publico a de la Secretaria de Seguridad

CENTRO DE CONTROLDE UNIDAD DE ESTUDIOS Y SECRETARIA DE SEGURIDAD/ SECRETARIA DE SEGURIDAD/ ASPIRANTES Y PERSONAL EN
CONFIANZA PROYECTOS ESPECIALES UNIDADES ADMINISTRATIVAS | UNIDADES ADMINISTRATIVAS | PROCESO DE EVALUACION DE
(TITULAR) (TITULAR) (TITULAR) (ENLACE) CONTROL DE CONFAANZA
() 'E
)
INFORMA QUE NO SE JUSTIFICO
@‘L INASISTENCIA A LOS EXAMENES
PROGRAMADOS.
RECIBE INFORMACION, ELABORA
OFICIO EN ORIGINAL Y COPIA EN
EL QUE INFORMA QUE NO
21 ) JUSTIFICARON SU INASISTENCIA
A LAS EVALUACIONES DE
CONTROL DE CONFIANZA
ARCHIVA COPIA DE OFICIO.
RECIBE OFICIO, ACUSA DE

RECIBO Y DEVUELVE.

ELABORA OFICIO EN EL QUE
INFORMA QUE NO JUSTIFICARON
SU INASISTENCIA, ENVIA OFICIO
ARCHIVA COPIA DE OFICIO.

(22) -

RECIBE OFICIO, ACUSA DE
RECIBO SE ENTERA DE QUE
JUSTIFICO  SU  INASISTENCIA.
ARCHIVA OFICIO

1

FIN

MEDICION

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

Porcentaje de reprogramaciones
realizadas para la aplicacién de la
evaluacibn de  control de
confianza por mes

NuUmero de inasistencias justificadas reprogramadas
para evaluacion de control de confianza por mes
NuUmero de inasistencias a las evaluaciones de control
de confianza por mes

x100 =

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.
3 Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ASIGNACION DE )
EVALUACIONES DE CONTROL DE CONFIANZA DE LA UNIDAD DE Fe,(;ha' _ Agosto de 2021/
ESTUDIOS Y PROYECTOS ESPECIALES Codigo: 20600102000000L/06
Pagina:

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

Informar a las y los titulares de la Direccion de Desarrollo Policial, Unidad de Asuntos Internos, Direccion de Recursos
Humanos la conclusion y resultados de las evaluaciones de control de confianza, mediante el envio de resultados de
las evaluaciones de control de confianza de las o los aspirantes y del personal de la Secretaria de Seguridad.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales responsable del envio de resultados de las
evaluaciones de control de confianza a las unidades administrativas de la Secretaria de Seguridad, asi como al
Centro de Control de Confianza responsable de la evaluacién de control de confianza.

REFERENCIAS

— Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero. Capitulo I. De los Derechos Humanos y
sus Garantias. Articulo 21, parrafo Diez, inciso a). Diario Oficial de la Federacion, 05 de febrero de 1917, reformas
y adiciones.

— Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. Capitulo 1ll. Del Secretariado Ejecutivo del Sistema
Nacional de Seguridad Publica. Articulo 22 fracciones |, Il y IV. Diario Oficial de la Federacion, 02 de enero de
2009, reformas y adiciones.

— Ley de Seguridad del Estado de México. Capitulo Tercero. De la Certificacion. Articulos 109, 110, 111. Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 19 de octubre de 2011, reformas y adiciones.

— Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad. Capitulo VI. De las Atribuciones Especificas de las Direcciones
Generales y Unidades Administrativas de la Secretaria. Articulo 34. Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 14 de
mayo de 2019.

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

— Manual General de Organizacién de la Secretaria de Seguridad. Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa. 20600301000000L Unidad de Estudios y Proyectos Especiales. Periddico 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 Direccién de Desarrollo Palicial,
Unidad de Asuntos Internos y Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria de Seguridad, responsables de llevar
a cabo el tramite correspondiente de los resultados aprobados, no aprobados y aprobados con restricciones.

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

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

La o el titular de la Direccion General del Sistema de Desarrollo Policial debera:

— Elaborar oficio de envio de resultados, anexar los resultados de la evaluacién 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 debera:

— 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 atencion.

— 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 electrénico se le han hecho llegar a la o al titular del
Departamento de Asistencia Policial y Evaluaciéon Interna los resultados con estatus de aprobados con
restricciones.

— Elaborar oficio de envié 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 envié 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 electrénico se le han hecho llegar a la o al titular del
Departamento de Asistencia Policial y Evaluacion Interna los resultados con estatus de aprobados con
restricciones a la o al titular de la Direccién de Desarrollo Policial.

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

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

La o el titular de la Direccion de Desarrollo Policial debera:

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

La o el titular de la Direccion de Recursos Humanos debera:

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

La o el titular del Departamento de Asistencia Policial y Evaluacion Interna deberé:

— 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 Secretaria de Seguridad.

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

— 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 conclusion 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 Secretaria de Seguridad a la o al
titular de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales para su identificacion.

— 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 fisicos por afio e informar de manera verbal la conclusion del
archivo a la o al Responsable del registro y envio de resultados, para su posterior consulta.

La o el responsable del registro y envio de resultados debera:

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

— Entregar de forma econémica los resultados originales clasificados de las evaluaciones de control de confianza a
la 0 al Responsable del registro y control de resultados.

— Consultar archivo de los expedientes fisicos por afo, extraer informacion de resultados con estatus de aprobados
con restricciones, elaborar informe digital, enviar informe por correo electrénico a la o al titular del Departamento
de Asistencia Policial y Evaluacion Interna y a la o al titular de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales.

DEFINICIONES

Base de datos: Conjunto de informacion que esta organizada y estructurada de un modo especifico para que su
contenido pueda ser tratado y analizado de manera rapida 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: Aplicacién web donde se registran los resultados de las evaluaciones de control
de confianza.

>ERIODICO OFICIAL

ACETA
GdBHeX OB K >3 Dﬁfgga!ﬁﬁuo

legislacion.edomex.gob.mx



Lunes 11 de octubre de 2021

Seccién Primera Tomo: CCXII No. 69

Sistema de Evaluacion de Control de Confianza del Estado México: Sirve para monitorear el procedimiento de
gestién de las evaluaciones de confianza, desde la solicitud de las mismas hasta la emision de un resultado,
permitiendo a la secretaria técnica o al secretario técnico el trdmite 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 Secretaria de Seguridad enviados.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Procedimiento inherente a la Unidad de Asuntos Internos.
Procedimiento inherente a la Direccion de Recursos Humanos.

— Procedimiento inherente a la Direccion de Desarrollo Policial.

POLITICAS

— En todo momento la informaciéon que llegue a la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales debera tratarse
conforme lo estipulado en la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios.

— Los expedientes del personal de nuevo ingreso y/o de las servidoras publicas y los servidores publicos en proceso
de evaluaciones de control de confianza siempre seran enviados al Centro de Control de Confianza, evitando
resguardar informacién personal en la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales.

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

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: “Envio de resultados de las evaluaciones de control de confianza del personal de la Secretaria de
Seguridad”.
UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Centro de Control de | Derivado de las evaluaciones de control de confianza del personal de la
Confianza/ Titular Secretaria 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 envia a la o al titular de la Direccion
General del Sistema de Desarrollo Policial, obtiene acuse de recibo en
copia y archiva previa recepcién para su control.
2 Direccion General del Sistema | Recibe oficio original con los resultados en sobre cerrado, acusa de
de Desarrollo Policial/ Titular recibo en copia y devuelve, se entera y archiva oficio original para su
control.
Elabora oficio de envio de resultados en original y copia para acuse,
anexa los resultados de la evaluacién de control de confianza, envia
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 recepcion para su control.
3 Unidad de Estudios vy | Recibe oficio original y sobre cerrado con los resultados de la evaluacién
Proyectos Especiales/ Titular 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 atencion.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Unidad de  Estudios vy
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 Secretaria 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 conclusién de la captura de los resultados
en la base de datos interna y entrega de forma econémica los resultados
originales clasificados del personal de la Secretaria de Seguridad a la o
al titular de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales para su
identificacion.

Unidad de  Estudios vy
Proyectos Especiales/ Titular

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

Unidad de
Proyectos
responsable del
envio de resultados

Estudios vy
Especiales/
registro y

Recibe resultados originales clasificados de las evaluaciones de control
de confianza de forma econdmica, instruccién verbal, se entera, registra
resultados de las evaluaciones de control de confianza en el Sistema de
registro de resultados.

Entrega de forma econdmica los resultados originales clasificados de las
evaluaciones de control de confianza a la 0 al Responsable del registro y
control de resultados.

Unidad de  Estudios vy
Proyectos Especiales/
responsable del registro y

control de resultados

Recibe los resultados originales clasificados de las evaluaciones de
control de confianza de forma econdmica, 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 fisicos por afio e informa de manera verbal la
conclusion del archivo a la o al Responsable del registro y envio de
resultados, para su posterior consulta.

Unidad de  Estudios vy
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 namero 11.

Unidad de
Proyectos

Responsable del
envio de resultados

Estudios vy
Especiales/
registro y

Recibe informacion verbal, se entera de la conclusion de registro y envio
de resultados con estatus de aprobados, aprobados con restricciones y
no aprobados de las evaluaciones de control de confianza, asi como del
archivo por afio de éstos, consulta archivo, extrae informacion de
resultados con estatus de aprobados con restricciones, elabora informe
digital, envia informe por correo electrénico a la o al titular del
Departamento de Asistencia Policial y Evaluacion Interna y a la o al
titular de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales, archiva acuse de
recibo previa recepcién para su control.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

10

Departamento de Asistencia
Policial y Evaluacion Interna/
Titular

Recibe correo electrénico 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 vy
Proyectos Especiales/ Titular

Recibe correo electrénico 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 electrénico se le han hecho llegar a la o al titular del
Departamento de Asistencia Policial y Evaluacion 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.

Envia oficio original y copia para acuse en el que adjunta en sobre
cerrado con copia simple de los resultados con estatus de no aprobados
ala 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 Direccion de Recursos Humanos de la Oficialia Mayor de la
Secretaria de Seguridad, y oficio en original y copia para acuse en el que
informa que a través de correo electrénico se le han hecho llegar a la o al
titular del Departamento de Asistencia Policial y Evaluacion Interna los
resultados con estatus de aprobados con restricciones a la o al titular de
la Direccién de Desarrollo Policial y archiva copias de acuse previa
recepcion 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

Oficialia Mayor/ Direcciéon de
Recursos Humanos/ Titular

Viene de la actividad numero 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 Direccidon de Recursos
Humanos.

14

Direccion de Desarrollo

Policial/ Titular

Viene de la actividad nimero 11.

Recibe oficio en original y copia para acuse en el que se le informa que a
través de correo electronico se le han hecho llegar a la o al titular del
Departamento de Asistencia Policial y Evaluacién 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 Direccion de Desarrollo
Policial.

edomex.gob.mx
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DIAGRAMA

PROCE DIMIENTO: ENVIO DE RESULTADOS DE LAS EVALUAGIONES DE CONTROL PERSONAL DEL iA DE
UNIDAD DE ESTUDIOS Y UNIDAD DE Y
CENTRO DE CONTROL DE CONFIANZA D'“Ecc'&"s T L SISTEMA DE UNIDAD DE ESTUDIOS ¥ PROYECTOS PECIALES ALES T i aP OLICIAL
(TITULAR) 1AL (RESPONSABLE DEL REGISTRO Y (RESPONSABLE DEL REGISTRO Y ENVIO AR
TTULAR) CONTROL DE RESULTADOS) DE RESULTADOS)
REQBE RESULTADOS CE EVALUAGIONES,
ELABORA  OFCIO,
NTHODUCE FESULTADGS. EN SOBRE »(2
SEL L ENVIA GBTIENE ACUSE 0 PECIEO
EN COPIAY ARCHIVA.
REQBE OFICI0 CONLOS RESULTADOS BN
508
DEWELVE S ENTERAY ARCHVA
ENVio DE|
RESULTATS, ANDAA (05 FESULTADO »(=
DE LA EVALUACION DE CONTROL DEf w
CONFIANZA, ENVIAY ARCHIVA.
RECBE OFICIO Y SOBRE CERRADO CON|
LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DE|
CONTROL DE_CONFIANZA, ACUSA CE
REGBO Y [DEVLELVE, SE ENTERA, >
ARCHNA Y TURNA SOBRE CERRADO CON|
LOS RESULTADOS PARA SU ATENCION
REGBE LOS FESULTADOS DE LAS
EVALUACIONES DE_ CONTI DF|
CONFANZA, SE ENTERA Y CAPTURA EN|
UNA BASE DE DATOS NTERNA.
De— CLASIFICA Y SEPARALOS RESULTADOS.
< INFORMA LA CONCLUSION CE
CAPTURA EN LA BASE DE DATOS NTERNA|
Y L0S  RESULTADOS|
ORGINALES CLASIRCADOS PARA SU
REGBE RESULTADOS _CLASIFICADOS, | | | icenTiFcacion
INFORMACION VERBAL Y SE ENTERA DE
LA CONGLUSION DE LA GAPTURA DE|
INFORMACION EN LA BASE DE DATOS| »(o
INTERNA.  ENTREGA  RESULTADOS >
CLASFCADOS AR
CONTNUIDAD AL FEGISTRO EN EL|
SISTEMADE REGSTRO DE FESULTADOS. REGBE  RESULTADOS  CLASIFICADOS,
INSTRUCCION _ VERBAL, ERA,
7)€ REGSTRA €N EL SISTEA O FEQISTHO
DE FESUL
ENTREGA FESLLTADOS CLASIFICATOS.
REGBE RESULTADOS _ CLASIFICADOS,
GENERA COPAS SINPLES DE  LOS
RESULTADOS CON ESTATUS DE NO
APFROBADOS, ELABORA INFORME DE|
RESULTADOS ~ CON  ESTATUS _DE|
5 )< APFOBADOS, IMPRME Y »(o
PERSONALMENTE.
ARCHNA FESULTADOS E INFORMA DE|
MANERA VERBAL LA CONGLUSION DEL|
REGBE COPAS CE LOS FESULTADOS DE| | | ARCHNO,  PARA  SU  POSTEROR| || REGBE INFORMACION, SE  ENTERA
CON ESTATUS DE NO APROBADOS,| | [ consuca CONSULTA  ARGHIVO,
RESERVA Y ESPERA INFORME  DE| INFORMACION, ELABORA NFORNE, ENVIA|
APROBADOS CON FESTRICCIONES. ALA O AL TTULAR DE LA UNDAD DE| —-(10)
ESTUDOS Y PROYECTOS ESPECIALES Y|
)/ ARCHNA.
REBE NFORWE DE FESUTADOS CON
ESTATUS  DE
RESTRCCONES, ACUSA D FECIBQ, S
ENTERA Y DA SEGUMIENTO NHERENTE A
Q L SUS FUNCIONES.
1)
RECIBE INFORME, SE ENTERA, ACUSA DE|
REGBO Y EXTRAE COPIAS DE LOS

RESULTADOS CON ESTATUS DE NO|
APROBADOS.
ELABORA OFICIO EN EL QUE NFORMA|
TRAVES
ELECTRONICO SE LE HAN HECHO LLEGAR
LA O AL TITULAR CEL DEPARTAMENTO)|

OFICIALIA MAYOR/ DIRECCION DE
DE ASSTENGA POLIGAL Y EVALUACION| R oS

UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS
INTERNA  LOS ~ RESULTADOS = CON (TITULAR)
ESTATUS DE APROBADOS  C

DIRECCION DE DESARROLLO POUCIAL
(MTULAR) TITULAR)

RESTRICCIONES, OFICIO EN EL QUE|
ADJUNTA EN SOBRE CERRADO COPIA|
SIMPLE DE LOS RESULTADOS CON|
ESTATUS DE NO APROBADOS Y ORCIO|
EN EL QUE ADJUNTA EL INFORME DE|
RESULTADOS [E LAS EVALUACIONES DE|
CONTROL DE CONFIANZA CON ESTATU!

ENVIA OFICO EN EL QUE ADJUNTA EN|

EL NFORME DE RE! S CE LA
EVALUACIONE TROL  DE| | | REGIBE OFICIO EN EL QUE SE ADJUNTA|
conrn st De| | | RSB Conm Corn SRS b8 ©
fﬁgﬁo&ga O‘;‘:\‘gs ESE %asggg Los RESULTADOS CON ESTATUS DE NO|
APROBADOS, ACUSA [E RECIEO Y
ELLEX'SSLN?P‘U%;E‘;TD’;E*R?%E% DEVUELVE, sE ENTERA, ARCHNA Y DA|
SEGUIMIENTO. RECIBE OFICIO EN EL QUE SE LE|
e s s AE"[‘;‘S“U"%& INFORMA QUE SE LE HAN HEGHO LLEGAR
s v ALAD AL TTIULAR CEL DEPARTAVENTO
DE ASSTENGA POLIGAL Y EVALUACION
PSR CCONES Y ARCHIVA COPIAS DE ONECTA  CON  EL| INTERNA  LOS ~ RESULTADOS ~ CON
PROCEDIMIENTO INHERENTE Al ESTALS  DE ADOS  CON
LA UNIDAD DE ASUNTOS| RESTRI e RECIBO V| | [ REGBE OFICO EN EL QUE SE ADJUNTA|
INTERNOS. DEVURLYE & ENTERA ARGEVA. EL NFORME DE RESUTADOS CON
ESTATUS DE APROBADOS, SE ENTERA,|
+ ACUSA DE RECBO, DEVUELVE, ARCHNA|
OFICIO € INFORME.
£ Soneca  con el v
PROCEDIMIENTO INHERENTE
glﬁl’ffcnu D DESAAROLLO) &  ConNEctA con &
PROCEDIMIENTO INHERENTE A
LA DIRECCION DE RECURSOS|
0S.

MEDICION

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

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

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

x 100
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Registro de evidencias:

Todas las evidencias quedan registradas en la base de datos interna, el Sistema de registro de resultados, correos
electronicos elaborados y enviados, oficios de envio de resultados a la Unidad de Asuntos Internos, Direccion de
Desarrollo Policial y Direccién de Recursos Humanos y en los expedientes de las evaluaciones de control de
confianza por afio, de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

— No Aplica.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ASIGNACION DE Sl Primera
EVALUACIONES DE CONTROL DE CONFIANZA DE LA UNIDAD DE Fe,cr_'a: : Agosto de 2021
ESTUDIOS Y PROYECTOS ESPECIALES Cadigo: 20600102000000L
Péagina: VI
SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

INICIO O FINAL DEL PROCEDIMIENTO. Sefiala el principio o terminacion
de un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del
procedimiento se anotard la palabra INICIO y cuando se termine se
escribird la palabra FIN.

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

OPERACION. Representa la realizacion de una operacion o actividad
relativas a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcién de
la accién que se realiza en ese paso.

-—
»
<>

DECISION. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos 0 mas alternativas de solucién. Para fines
de mayor claridad y entendimiento, se describira brevemente en el centro
del simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcién con el signo de
interrogacion.

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

v

LINEA CONTINUA. Marca el flujo de la informacion y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Puede ser utilizada en la
direccién que se requiera y para unir cualquier actividad.

1
O

CONECTOR DE OPERACION. Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la accién cambia o requiere conectarse
a otra operacion lejana dentro del mismo procedimiento.

edomex.gob.mx
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Simbolo Representa
INTERRUPCION DEL PROCEDIMIENTO. En ocasiones el procedimiento
l requiere de una interrupcién para ejecutar alguna actividad o bien, para
dar tiempo al usuario de realizar una accibn o reunir determinada
T documentacién. Por ello, el presente simbolo se emplea cuando el
proceso requiere de una espera necesaria e inevitable.

Linea de Comunicacion. Indica que existe flujo de informacion, la cual se

Z realiza a través de teléfono, faz, médem, correo electrénico, etc. La

direccion de flujo se indica como en los casos de las lineas de guiones y
continua.

Conector de Procedimientos. Es utilizado para sefialar que un
procedimiento proviene o es la continuacion de otro u otros. Es importante
anotar dentro del simbolo el nombre del procedimiento del cual se deriva
o hacia donde va.

oc oS SIGNACIO Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ASIGNACION DE .
EVALUACIONES DE CONTROL DE CONFIANZA DE LA UNIDAD DE | -oeha: Agosto de 2021
ESTUDIOS Y PROYECTOS ESPECIALES Codigo: 20600102000000L
Pagina: IX

REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién, agosto de 2021. Elaboracién del Manual de Procedimientos.

3 Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ASIGNACION DE )
EVALUACIONES DE CONTROL DE CONFIANZA DE LA UNIDAD DE Fe,(;ha' : Agosto de 2021
ESTUDIOS Y PROYECTOS ESPECIALES Codigo: 20600102000000L
Pagina: X
DISTRIBUCION

El original del procedimiento se encuentra en poder de la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y
Evaluacion de la Secretaria de Seguridad.

La copia controlada esta distribuida de la siguiente manera:

1.- Unidad de Estudios y Proyectos Especiales.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ASIGNACION DE Edicion: Primera
EVALUACIONES DE CONTROL DE CONFIANZA DE LA UNIDAD DE Fe,(;ha: _ Adosto de 2021
ESTUDIOS Y PROYECTOS ESPECIALES Codigo: 20600102000000L
Péagina: XI
VALIDACION

Mtra. Gabriela Pelaez Acero
Titular de la Unidad de Estudios y Proyectos Especiales
(Rdbrica).
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