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INTRODUCCION

El Centro de Control de Confianza del Estado de México (CCCEM), es un Organismo Publico Descentralizado, con
personalidad juridica y patrimonio propios, sectorizado a la Secretaria de Seguridad, el cual tiene como funcion
esencial realizar las evaluaciones permanentes de Control de Confianza, de desempefio, poligrafia, entorno social y
psicolégico, asi como examenes médicos y toxicoldgicos al personal de las Instituciones de Seguridad Publica y
Privada, estatal y municipal, a fin de emitir, en su caso, la certificacién correspondiente.

Asimismo, ha establecido como Misién, garantizar la confiabilidad del personal de nuevo ingreso y permanencia de
las Instituciones de Seguridad Publica, privada, estatal y municipal, mediante la aplicacion permanente de
evaluaciones poligraficas, psicologias de analisis socioeconémico, asi como exdmenes médicos y toxicologicos,
actuando bajo los principios de legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los derechos
humanos.

Con la Vision de ser un Centro de Control de Confianza reconocido a nivel Federal, Estatal y Municipal por realizar
evaluaciones permanentes de control de confianza con objetividad, profesionalismo, apego a los derechos humanos y
calidad. Con la participacion de personal altamente capacitado, comprometido con la sociedad y la mejora continua;
valiéndose de la normatividad, las herramientas tecnolégicas, los procesos operativos certificados y la acreditaciéon de
las instancias correspondientes que le permiten emitir resultados altamente confiables; cuya finalidad es contribuir con
el fortalecimiento y la depuracion del personal de las instituciones de Seguridad Publica, Privada, Estatal y Municipal,
para, en su caso, otorgar la certificacion de sus elementos, coadyuvando a la coordinacién de voluntades entre
sociedad y gobierno tanto Estatal como Federal.

El CCCEM con el interés de contar con mecanismos que coadyuven a salvaguardar la informacion clasificada como
confidencial, establecié como prioritario crear un protocolo que regule la actividad de las personas que ingresan a las
instalaciones, asi como el debido tratamiento de datos personales en el registro de control de acceso a edificios e
instalaciones.

Motivo por el cual se instrumentd el presente protocolo, como un documento que busca regular el movimiento de los
evaluados, visitantes y del personal interno, dentro de las Instalaciones que ocupa el Centro de Control de Confianza
del Estado de México (CCCEM), como una medida de control interno y de seguridad.

El area con responsabilidad directa de velar por el cumplimiento de este protocolo sera la Direccion de Administracién
y Finanzas, a través de su Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, mediante el Formato
Supervision al Protocolo de Acceso a las Instalaciones del Centro de Control de Confianza del Estado de
México (1).

1. ASPECTOS GENERALES
1.1 OBJETIVOS

- Establecer las reglas de comportamiento de las personas dentro de las instalaciones del Centro de
Control de Confianza del Estado de México.
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1.2.

1.3.

- Generar un control en el acceso y movimiento de las personas dentro de las instalaciones del Centro
de Control de Confianza del Estado de México.

ALCANCE

Este documento pauta el proceso interno de acceso, control de evaluados, visitantes y movimiento del
Personal Interno del Centro de Control de Confianza del Estado de México, con la finalidad de preservar
la seguridad de los inmuebles, y de personal interno que labora en el Centro de Control de Confianza del
Estado de México.

GLOSARIO
Para los efectos del presente protocolo, se entendera por:
CCCEM: Al Centro de Control de Confianza del Estado de México.

Personal Interno: Servidores Publicos que laboran para el Centro de Control de Confianza del Estado
de México.

Personal de servicio externo: Al personal que labora para Laboratorio Quimico Clinico Azteca S.A.P.1.
de C.V., ATM PURITY S.A. de C.V., y Cuerpo de Guardias de la Seguridad Industrial, Bancaria y
Comercial del Valle de Toluca.

Evaluados: Las personas que acuden a realizar sus evaluaciones de control de confianza.

Visitantes: Toda persona que acude a las Instalaciones del Centro de Control de Confianza del Estado
de México, por un periodo de tiempo breve y se retira.

DAF: Direccion de Administracion y Finanzas
DRMYSG: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
UVYMC: A la Unidad de Vinculacién y Mejora Continua.

Personal de Vigilancia: Elementos del Cuerpo de Guardias de Seguridad Industrial Bancaria y
Comercial del Valle de Toluca, que se encargan del servicio de vigilancia del Centro de Control de
Confianza del Estado de México.

Arma de fuego: Arma que permite propulsar proyectiles, que son lanzados a gran velocidad y que
pueden hacer mucho dafio, tales como revélver, pistola, rifle, ametralladora, fusil, carabina, entre otros.

Arma blanca: Arma o herramienta que se caracteriza por su capacidad de cortar, herir o punzar
mediante bordes afilados o puntiagudos, tales como cuchillo, destornillador, lanza, navaja, pufial, sable,
entre otros.

Camara de video: Dispositivo electronico clasificado generalmente como periférico de entrada, el cual
se especializa en captar audio y secuencias de imagenes sincronizadas.

Memoria USB: Memoria portatil y externa a la computadora que se conecta a esta a través de los
puertos USB que posee para los periféricos.

CD’S: Al disco éptico utilizado para almacenar datos en formato digital, consistentes en cualquier tipo de
informacion (audio, imagenes, video, documentos y otros datos).

Teléfono celular: Al dispositivo portatil que puede hacer o recibir lamadas a través de una portadora de
radiofrecuencia, mientras el usuario se esta moviendo dentro de un area de servicio telefénico.

1.4. FUNDAMENTACION
- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
- Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
- Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
- Ley de Seguridad del Estado de México.
- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pulblica del Estado de México y Municipios
- Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México
- Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios.
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- Reglamento Interior del Centro de Control de Confianza del Estado de México.
- Manual General de Organizacion del Centro de Control de Confianza del Estado de México.

- Manual de Procedimientos del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, de la
Direccién de Administracion y Finanzas, Publicado en la gaceta del gobierno, en fecha 30 de
septiembre del 2014.

2. ACCESO, CONTROL DE EVALUADOS, VISITANTES Y PERSONAL INTERNO, DENTRO DE LAS
INSTALACIONES DE AMBAS SEDES DEL CENTRO DE CONTROL DE CONFIANZA DEL ESTADO DE
MEXICO.

2.1.

a)

b)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

LINEAMIENTOS GENERALES PARA EL INGRESO

Toda persona externa que ingrese al CCCEM deber4 entregar en la caseta de vigilancia de la puerta
principal, una identificacion oficial, vigente con fotografia (credencial para votar, pasaporte, licencia de
conducir, credencial de la empresa o dependencia del lugar de procedencia), la cual se quedara en la
caseta de vigilancia durante el tiempo que se permanezca en las instalaciones.

Queda prohibido que las personas que ingresen al CCCEM introduzcan armas de fuego, armas blancas,
camaras de video, memorias USB, CDS, y teléfonos celulares, para este ultimo caso, salvo autorizacion
escrita fundamentada por el titular de la Unidad Administrativa competente, y para el caso de que
proceda, se remitird el Formato de Autorizacién de Ingreso de Teléfono Celular (5) .

Queda estrictamente prohibido el acceso a toda persona en estado de ebriedad o bajo los efectos de
algun estupefaciente, en caso de que sea detectada en el interior de las instalaciones una persona en
estas circunstancias, el personal de vigilancia debera identificarla e invitarla a que se retire o retirarla, y/o
si se considera necesario apoyo externo,

solicitar de inmediato la presencia de autoridades estatales de seguridad, asi mismo, hacer del
conocimiento a DRMYSG.

Queda estrictamente prohibido para toda persona, el ingresar con bebidas embriagantes y/o
estupefacientes a las instalaciones del CCCEM.

PERSONAS EVALUADAS

La UVYMC proporcionara al DRMYSG, la lista de las personas evaluadas programadas, mediante el
Formato de Entrega de listado de Evaluados (2), que ingresaran al CCCEM, con un minimo de 12
horas de anticipacion, para que éste sea turnado a la caseta de vigilancia y asi el personal de vigilancia
permita el acceso una vez cumplido los lineamientos para ello.

Todas las personas evaluadas a la hora de su llegada, deberdn hacer su registro en la lista que
proporcionara la UVYMC al DRMYSG y este Ultimo al personal de vigilancia en turno.

La UVYMC responsable de llevar acabo la cita de las personas evaluadas, debera de informar el
requerimiento de presentar dos identificaciones para su acceso a las instalaciones del CCCEM, una que
entregaran al personal de vigilancia de la puerta principal y otra que les servira para su identificacién en
cada una de las fases del proceso de evaluacién que realicen.

En caso de que los evaluados no cuenten con las identificaciones oficiales, se le informara a la UVYMC
para autorizar o rechazar el acceso mediante el Formato de Control de Evaluados que carecen de
dos Identificaciones. (3)

Una vez que las personas evaluadas hagan entrega de su identificacion oficial, el personal de vigilancia
les hara entrega del gafete correspondiente, mismo que deberan portar de manera visible durante su
permanencia en las instalaciones del CCCEM.

Las personas evaluadas deberan de ingresar sus alimentos en contenedor transparente que facilite la
visibilidad de lo que se esta ingresando.

Las personas evaluadas deberan permitir realizar una inspeccién por medio de Garrett, por el personal
de vigilancia, con la finalidad de localizar objetos prohibidos, en el caso de que el personal de vigilancia
detecte algo sospechoso, procedera a realizar la revision fisica, para corroborar que la persona evaluada
no ingrese objetos prohibidos a las instalaciones de este CCCEM.

El personal de UVYMC solicitara a las personas evaluadas formen una fila en el estacionamiento del
Organismo conforme su ingreso, con la finalidad de recibir indicaciones y acceder de forma ordenada a
las areas evaluadoras correspondientes.
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)

k)

d)

e)

f)

9)

h)

k)

2.4.
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Cuando una persona evaluada reporte su arribo, posterior a que el personal de la UVYMC haya
ingresado a las demas personas evaluadas programadas a realizar sus evaluaciones, el personal de
vigilancia debera informar tal circunstancia mediante el Formato de Control de Ingreso de Evaluados
en Caso de Demora (4) al personal de la UVYMC, para que autorice 0 niegue su ingreso.

Al momento de que las personas evaluadas egresen de las instalaciones del CCCEM, deberan entregar
al personal de vigilancia, lo siguiente:

- Pase de salida que para tal efecto emite la UVYMC.

- Gafete proporcionado por el personal de vigilancia, al momento de su ingreso a las instalaciones del
CCCEM, haciéndole entrega de su identificacion oficial.

- Pase de salida del Laboratorio Quimico Clinico Azteca S.A.P.l. de C.V., cuando en el listado
proporcionado por la UVYMC, se especifique solicitarlo.

En caso de que la persona evaluada solicite su egreso y no presente su pase de salida, se le comunicara
ala UVYMC, a fin de que le sea proporcionado el pase correspondiente.

La persona evaluada debera anotar la hora de su salida en el listado que le indique el personal de
vigilancia, mismo que es previamente proporcionado por la UVYMC.

VISITANTES

El personal de vigilancia preguntara a la persona visitante cual es el motivo de su visita y cudl es el
nombre de la persona con la que acudira.

Posteriormente los visitantes a la hora de su llegada, deberan realizar su registro en el libro de visitas.

El personal de vigilancia debera notificar telefénicamente al Titular del area requerida y se permitira el
ingreso de la persona visitante, sélo

cuando este lo autorice, de ser negado el acceso, no se le permitira la entrada al inmueble.

Todas las personas visitantes deberdn entregar en la caseta de vigilancia de la puerta principal, una
identificaciéon oficial, vigente con fotografia (credencial para votar, pasaporte, licencia de conducir,
credencial de la empresa o dependencia del lugar de procedencia), la cual permanecera en la caseta de
vigilancia durante el tiempo que el visitante permanezca en las instalaciones del CCCEM.

Una vez que las o los visitantes hagan entrega de una identificacién oficial, el personal de vigilancia les
proporcionara el gafete correspondiente, el cual emite el CCCEM.

Las personas visitantes deberan permitir realizar una inspeccion por medio de Garrett, por el personal de
vigilancia, con la finalidad de localizar objetos prohibidos, en el caso de que el personal de vigilancia
detecte algo sospechoso procedera a realizar revision fisica, para corroborar que la o el visitante no
ingrese objetos prohibidos a las instalaciones del CCCEM.

La persona visitante debera de portar de manera visible su gafete proporcionado por el personal de
vigilancia, durante su instancia en las instalaciones del CCCEM.

Una vez que la o el visitante ingrese a las instalaciones del CCCEM, debera Unicamente transitar en el
area que visita.

Para que las personas visitantes puedan egresar de las instalaciones del CCCEM, debera hacer entrega
de lo siguiente:

- Gafete que le fue proporcionado por el personal de vigilancia al momento de su ingreso a las
instalaciones del CCCEM, haciéndole entrega de su identificacion oficial.

En el caso de que una persona visitante solicite su egreso y haya extraviado el gafete proporcionado, el
personal de vigilancia informard al DRMYSG mediante Formato de Extravio de Gafete (6) para que se
autorice la salida correspondiente.

Previo a que el visitante abandone las instalaciones del CCCEM, debera registrar la hora de salida en el
libro correspondiente.

PERSONAL INTERNO

a) El personal de vigilancia debera verificar que el personal interno del CCCEM, sin distincion alguna,
porten en forma visible el gafete institucional, para su ingreso a las instalaciones y durante su
permanencia en ellas.
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b)

c)

d)

e)

f)

d)

e)

f)

9)

h)

En el caso de que el personal interno olvide su gafete institucional, para acceder a las instalaciones
del CCCEM, debera hacer entrega de una identificacion oficial y realizar su registro en el libro de
asistencia de personal interno.

El personal interno al ingresar debera colocar su teléfono celular en la bolsa que para tal efecto le fue
proporcionada con antelaciéon y entregarlo al personal de vigilancia, mismo que proporciona una
tarjeta para que pueda recogerlo en el momento que lo requiera, siempre y cuando haga uso de su
teléfono celular en el lugar designado por el CCCEM.

En caso de que una persona servidora publica informe al personal de vigilancia que no porta teléfono
celular, deberd permitir que el personal de vigilancia realice una revision fisica Unicamente a las
bolsas, mochilas, maletas u objetos de este tipo que porte, para que pueda ingresar a las
instalaciones del CCCEM.

El personal interno deber& de informar al personal de vigilancia cualquier entrada o salida de bienes
muebles propiedad del CCCEM, para lo cual el personal de vigilancia solicitard a la persona
servidora publica requisite, segun sea el caso, el Formato de Control de Entrada y Salida de
Bienes Muebles (7) y/o el Formato Control de Entrada y Salida de Equipo de Computo (8) que
para tal efecto fueron emitidos.

El personal interno debera informar al personal de vigilancia respecto a la entrada y salida de
cualquier bien mueble de su propiedad, para tal efecto, la persona servidora publica debera realizar,
minimo con un dia de anticipacion, la solicitud por escrito al DRMYSG, en la cual deber& plasmar la
justificacion correspondiente. En caso de que el DRMYSG autorice la entrada o salida del bien
mueble, le  proporcionara el Formato Control de Entrada y Salida de Bienes Muebles (7),
correspondiente, a efecto de que sea debidamente requisitado.

PERSONAL DE VIGILANCIA

3.1. CONTROL DE PERSONAS

El personal de vigilancia deberd conducirse siempre con respeto y buenos modales con toda
persona que asista a las instalaciones del CCCEM.

El personal de vigilancia deberd guardar estricta confidencialidad sobre el manejo, manipulacion,
almacenamiento o intercambio de la informacion con el CCCEM, asi como de las personas
Servidoras Publicas que laboren en el CCCEM.

El personal de vigilancia verificara que las puertas permanezcan cerradas, y solo se abriran para
permitir el ingreso o egreso de personas.

Se debera evitar el acceso a las instalaciones del CCCEM a vendedores ambulantes, promotores,
lavadores de autos y similares, salvo que se encuentren autorizados por la Direccién de
Administracion y Finanzas, mediante memorandum dirigido al personal de vigilancia en el que se
autorizara su ingreso.

El personal de vigilancia prestara el apoyo correspondiente, para el desalojo de las personas que se
encuentren en las instalaciones del CCCEM, sin la autorizacién respectiva.

El personal de vigilancia debera contar con el Formato de Autorizacién de Personal Interno para
ingresar dias inhabiles (9), para permitir el ingreso del personal interno que acuda a las
instalaciones del CCCEM, en fines de semana y/o dias inhabiles.

El personal de vigilancia debera verificar que el personal de las empresas prestadoras de servicios
gue ingresen a las instalaciones del CCCEM, se aboquen exclusivamente a proporcionar los
servicios o bienes para los cuales fueron contratados, asi como que Unicamente transiten en el area
asignada.

El personal de vigilancia efectuara recorridos periédicos dentro y fuera de las instalaciones, a efecto
de detectar posibles actos delictivos, de sabotaje, de comercio, de deteccion de incendios, o
situaciones de riesgo, en términos generales.

El personal de vigilancia tendra a su resguardo las bitacoras de entrada y salida para el servicio
externo, en las cuales el personal de limpieza y vigilancia realizaran su registro, previa identificacion.
Una vez requisitadas, el personal de vigilancia las remitira semanalmente al DRMYSG, para su
revision y archivo correspondiente.
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a)

b)

a)

a)

b)

d)

e)

j) El personal de vigilancia, no deberd proporcionar informacion a las areas que conforman este
CCCEM, a excepcion del Titular de Direccion General; el Titular de la Direccion de Administracion y
Finanzas y el Titular del DRMYSG quien es asignado a la supervision de dicho servicio.

3.2. CONTROL DE VEHICULOS OFICIALES.

a) Los vehiculos propiedad del CCCEM, deberan tener asignado un cajon de estacionamiento, mismo
que es designado por escrito por la titular de la DAF, con la finalidad de salvaguardar los bienes
patrimonio de este Organismo.

b) El personal de vigilancia debera contar con un duplicado de llaves de los vehiculos propiedad del
CCCEM, a efecto de prevenir cualquier eventualidad que pudiera suscitarse con relacién a los
vehiculos. El préstamo de llaves, se realizara mediante Formato de Préstamo de llaves de
Vehiculos (10).

c) La puerta de acceso vehicular debera permanecer cerrada, solo se abrird por el personal de
vigilancia para ceder el paso a los vehiculos que entran o salen del Organismo.

d) EIl personal de vigilancia debera anotar el kilometraje y el nivel de combustible de todo vehiculo
propiedad del CCCEM, cuando ingrese y egrese de las instalaciones del Organismo, a través del
Formato de Entrada y/o Salida de Vehiculos (11).

e) El personal de vigilancia, al ingreso y egreso de todo vehiculo propiedad del CCCEM, debera
verificar su estado fisico, anotando, en su caso, cada novedad en el Formato de Entrada y/o Salida
de Vehiculos (11), dando parte por via telefénica al DRMYSG.

f) El personal de vigilancia tendra bajo su resguardo el listado de todas las personas Servidoras
Puablicas facultadas para hacer uso de los vehiculos propiedad del CCCEM, mismo que le sera
remitido y actualizado por el DRMYSG, mediante el informe mensual de actualizacién.

g) Las personas servidoras publicas del CCCEM, que pretendan hacer uso de un vehiculo oficial,
deberan remitir previamente una copia de su Licencia de Conducir vigente, al DRMYSG.

3.3. CONTROL DE VEHICULOS PARTICULARES
3.3.1. Control de vehiculos particulares sede Ecatepec

Los vehiculos particulares del personal interno, y visitantes efectuaran su entrada por la puerta 1, previa
identificacion de los ocupantes del vehiculo, para el caso de visitantes se debera obtener autorizacion via
telefonica del area competente previamente a la visita.

La entrada de vehiculos de las personas evaluadas sera por la puerta 2, previa identificacion de la
persona evaluada y localizacién en el listado que emite la UVYMC, Unicamente podrd ingresar una
persona por vehiculo.

3.3.2. Control de vehiculos particulares sede Lerma

Solo se permitira el ingreso de vehiculos particulares al estacionamiento interno del CCCEM, previa
autorizacién informada al personal de vigilancia por medio del Formato Ingreso Vehiculos Particulares
(12), del DRMYSG.

3.3.3. Aspectos Generales de Control de vehiculos particulares.

Para el caso de personas como ponentes, directivos de otro Organismo o visitas especiales, la Direccion
de Administracién y Finanzas informara previamente via telefénica al personal de vigilancia para que
éste reserve un cajén de estacionamiento.

Queda prohibido estacionar vehiculos en los pasillos de circulaciéon, o en cajones de estacionamiento
distintos al que les fue asignado.

Se deberan estacionar los vehiculos de tal forma que no obstruyan el paso de personas.

A la salida de vehiculos particulares el personal de vigilancia debera efectuar una revisién a su cajuela, a
fin de corroborar que no salgan bienes propiedad del CCCEM.

Queda estrictamente prohibido que los vehiculos obstruyan los puntos de reunién.
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4. CONTROL DE MOTOCICLETAS Y BICICLETAS QUE INGRESAN A LAS INSTALACIONES DEL CCCEM.

4.1 Control de motocicletas y bicicletas que ingresan a las instalaciones del CCCEM, sede
Ecatepec

a) El ingreso de motocicletas a las instalaciones del CCCEM, sera previa identificacion del ocupante,
posteriormente el personal de vigilancia le sefialard un lugar especifico dentro del estacionamiento.

b) El ingreso de bicicletas a las instalaciones del CCCEM, ser4 por la entrada principal, previa
identificacion del ocupante, posteriormente el personal de vigilancia le sefialara un lugar especifico
dentro del estacionamiento.

4.2 Control de motocicletas y bicicletas que ingresan a las instalaciones del CCCEM, sede Lerma

a) Elingreso de motocicletas a las Instalaciones del CCCEM ser& solo con autorizacién de la DAF, a
través del DRMYSG, quien informara via telefénica al personal de vigilancia para que permitan el
ingreso, y le sea asignado un lugar especifico dentro de las instalaciones.

b) Para el ingreso de bicicletas a las instalaciones del CCCEM, ser& solo con autorizacion de la DAF a
través del DRMYSG, quien informara via telefénica al personal de vigilancia para que permitan el
ingreso, y le sea asignado un lugar especifico dentro de las instalaciones.

4.3 Aspectos Generales de control de motocicletas y bicicletas que ingresan a las instalaciones
del CCCEM

a) No se deberan estacionar bicicletas y/o motocicletas en los pasillos de circulacién, o en lugar distinto
al que les fue asignado.

b) Se deberan estacionar bicicletas y/o motocicletas de tal forma que no obstruyan el paso de
personas.

5. INCUMPLIMIENTO

Cualquier incumplimiento al presente Protocolo se procedera conforme a la Ley de Responsabilidades
de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, conforme al siguiente procedimiento.

- Se dara vista al Organo Interno de Control
- Se levantara acta Administrativa
6. ANEXOS.

1. Formato Supervision al Protocolo de Acceso a las Instalaciones del Centro de Control de Confianza
del Estado de México (1).

2. Formato de Entrega Listado de Evaluados (2).

. Formato de Control de Evaluados que Carecen de dos ldentificaciones (3).
. Formato Control de Ingreso de Evaluados en caso de Demora (4).

. Formato de Autorizacién de Ingreso de teléfono celular (5).

. Formato de Extravio de Gafete (6).

. Formato de Entrada y Salida de Bienes Muebles (7).

. Formato de Entrada y Salida de Equipos de Computo (8).

© 00 N O O~ W

. Formato de Autorizacién para permitir el Ingreso al Personal Interno en dias inhabiles (9).
10. Formato de Préstamo de llaves de Vehiculos (10).

11. Formato de Entrada y/o Salida de Vehiculos (11).

12. Formato Ingreso de Vehiculos Particulares al CCCEM (12).

LA DIRECTORA GENERAL DEL CENTRO DE CONTROL DE CONFIANZA DEL ESTADO DE MEXICO.- MAESTRA
EN PSICOLOGIA.- ANGELICA ARELY NEVAREZ.- RUBRICA.
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

wRisEss | | EDOAN EX

SUPERVISION AL PROTOCOLO DE ACCESO A LAS INSTALACIONES DEL CENTRO DE CONTROL DE CONFIANZA DEL ESTADO DE MEXICO (1)

FECHA

ACCIONES DEL PROTOCOLO DE ACCESO A LAS INSTALACIONES DEL CCCEM, A

No SUPERVISAR

NOMBRE DEL PERSONAL DE
VIGILANCIA SUPERVISADO

EL PERSONAL DE VIGILANCIA,

LLEVA A CABO LA ACTIVIDAD A

SUPERVISAR

SI

NO

LUGAR EN QUE SE LLEVO A CABO LA

HORA EN QUE SE LLEVO A CABO LA SUPERVISION
a SUPERVISION

1 |Las personas externas que ingrese aC12:H491 CCCEM entregaran en vigilancia
identificacion oficial, vigente con fotografia

3 |Visitantes, Evaluados, y Personal Interno portan gafete que lo identifique en las
instalaciones del Organismo.

El personal de vigilancia verifico que no ingresen armas de fuego, armas blancas,|
cémaras de video, memorias USB, CDS, y teléfonos celulares.

4 El personal de vigilancia verifico que no ingresaran personas en estado de ebriedad o
bajo los efectos de algun estupefaciente,

El personal de vigilancia verifico que no ingresen a este Organismo bebidas

5 tes, asi como

6 El personal de vigilancia informo a la UVYMC que el evaluado no cuenta con|
identificacion oficial

7 El personal de vigilancia entrego gafete a evaluados al momento de hacer entrega def
su identificacién oficial.

8  |El personal de vigilancia verifico que los evaluados ingresaron sus alimentos en un
contenedor transparente que facilite la visibilidad de lo que se esté ingresando

9  |El personal de vigilancia ir por medio de Garrett, a todo evaluado

El personal de vigilancia solicito a los evaluados formen una fila en el estacionamiento
del Organismo conforme su ingreso.

1u El personal de vigilancia reporto a la UVYMC el arribo tardio del evaluado a sus
evaluaciones.

El personal de vigilancia verifico que los evaluados que egresen de las instalaciones dell
12 CCCEM, hicieran entrega de, Pase de salida emitido por la UVYMC, gafete que le fue
proporcionadoa al momento de su ingreso a las instalaciones.

Para el caso de que el evaluado solicite su egreso y no presente su pase de salida, el
13 |personal de vigilancia comunico a la UVYMC, a fin de que le se proporcionado el pase
correspondiente

El personal de vigilancia verifico que los evaluados anotaran la hora de salida en ell
listado previamente proporcionado por la UVYMC.

El personal de vigilancia pregunto a los visitantes cual es el motivo de su visita y cual es}
el nombre de la persona con la que acudir.

El personal de vigilancia verifico que los visitantes a la hora de su llegada, deberan|
realizar su registro en el libro de visitas.

El personal de vigilancia solicito a los visitantes hagan entrega de una identificacion
oficial, y les entrego el gafete correspondiente

El personal de vigilancia llevo a cabo inspeccion por medio de Garrett, a todo visitante,
con la finalidad de localizar objetos prohibidos

Para el caso de que el personal de vigilancia detecte un caso sospechoso llevo a cabo
19 |revision fisica, para corroborar que el visitante no ingrese objetos prohibidos a las
instalaciones del CCCEM

Los visitantes portan de manera visible su gafete proporcionado por el personal de

2 vigilancia del CCCEM

El personal de vigilancia verifico que los visitantes al egresar de las instalaciones hagan|
21 |entrega de gafete que le fue proporcionado al momento de su ingreso a las instalaciones

del CCCEM y se le hard entrega de su identificacion oficial.

Para el caso de que un visitante solicite su egreso y haya extraviado el gafete
22 |proporcionado, el personal de vigilancia informo al DRMYSG para que se autorice la

salida correspondiente.

3 El personal de vigilancia verifico que los visitantes registraron su hora de salida en ell
libro correspondiente.

El personal de vigilancia verifico que el personal interno del CCCEM, sin distincion|
24 |alguna, porte en forma visible para su ingreso a las instalaciones y durante su
permanencia en ellas el gafete institucional.

2

&

El personal de vigilancia invito al personal interno, haga entrega de su teléfono celular.

El personalde vigilancia llevo a cabo revision fisica, tnicamente a las bolsas, mochilas u}
objetos de este tipo portado por el Servidor Piblico, cuando no haya enttegado telefonof
celular.

2

>

Para el caso de entrada y salida de bienes el personal de vigilancia solicité al Servidor|
Publico, requisite segin sea el caso, Formato Control de Entrada y Salida de bienes|
muebles (7) o Formato Control de Entrada y Salida de equipo de computo (8) que paral

tal efecto fueron emitidos

27

28 El personal de vigilancia se conduce con respeto y buenos modales con toda persona
que asista a las instalaciones del CCCEM

El Personal de Vigilancia evito el acceso a las instalaciones del CCCEM a vendedores|
2 ambulantes, promotores, lavadores de autos y similares, salvo que se encuentren|
autorizados por la Direccion de Administracion y Finanzas, mediante memorandum|
dirigido al personal de vigilancia en el que se autorizara su ingreso.

El personal de vigilancia presto apoyo requerido para el desalojo de personas que sel
encuentren en las instalaciones del CCCEM, sin la autorizacion requerida.

El personal de vigilancia verifico que el personal de las empresas prestadoras def
servicios que ingresan a las instalaciones se aboquen Unicamente a proporcionar los|
servicios o bienes para lo cual fueron contratados, en el drea asignada.

El persnal de vigilancia efectuo recorridos periddicos dentro y fuera de las instalaciones|
del CCCEM

El personal de vigilancia, no proporciona informacién a las areas que conforman estel
CCCEM, a excepcion del Titular de Direccion General; el Titular de la Direccion def
Administracion y Finanzas y el Titular del DRMYSG quien es asignado a la supervision|
de dicho servicio.
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El personal de vigilancia cuenta con un duplicado de llaves de Ios vehiculos

34 |propiedad del CCCEM,en caso de préstamo de llaves, se realizo mediante Formato
de préstamo de llaves de i 10).
El personal de vigilancia verifico, que la puerta de acceso vehicular permanezcal
35 [cerrada, y solo se abra por el personal de vigilancia para ceder el paso a los
\vehiculos que entran o salen del Organismo.
El personal de vigilancia anot6 el ki y el je de con el
36 [que cuenta en ese momento el vehiculo, registrando en el Formato de entrada y/o|
salida de vehiculos (11)
El personal de vigilancia verificé el estado fisico de cada vehiculo, anotando cada
37 [novedad en el Formato de Entrada y/o salida de vehiculos (11) y dando parte por vial
telefonica al DRMYSG
El personal de vigilancia cuenta bajo su resguardo con el listado de todos los
38 [Senidores Publicos facultados para hacer uso de los vehiculos propiedad del
CCCEM.
Para la sede Ecatepec, el personal de vigilancia verificara que la entrada de|
\ehiculos de evaluados, sea por la puerta 2, previa identificacion del evaluado y
localizacién en el listado que emite la UVYMC, Unicamente podra ingresar una
persona por vehiculo.

40 | personal de vigiancia_permitio el ingreso de vehiculos particulares al

i intemno del CCCEM Lerma, previa autorizacion.
El personal de vigilancia tiene cajones de i a personas.
M | como ponentes, directivos de otro O o visitas especial

El personal de vigilancia verifico que no se estacionaran vehiculos en los pasillos de

39

42 | circulacion, o en cajones de estacionamiento distintos al que les fue asignado.
EI personal de vigilancia verifico que los vehiculos los estacionen de tal forma que no
43 |obstruyan el paso de personas.
EIl personal de vigilancia realizo a la salida del organismo revsion de cajuela a
44 |wehiculos particulares, a fin de corroborar que no salgan bienes propiedad del
CCCEM,
45 |E! Personal de vigilancia \erifico que 10s vehicuios estacionados no_obstruiyan
ntos de reunion.
26 |E| Personal de vigiancia lleo a cabo Ia identificacion de ocupates e motocicletas

que soliciten el ingreso a las instalaciones del CCCEM

Para el ingreso de bicicletas a las instalaciones del CCCEM, el personal de
47 |vgilancia verifico que su entrada fuera por la entrada principal, previa identificacion
del ocupante.

48 |Para el ingreso a las Instalaciones del CCCEM Lerma, de motocicletas el personal
de vigilancia verifico que se cuente con permiso de la DAF a traws del DRMYSG
El personal de vigilancia verifico que no se bicicletas y/o en)

49 105 pasillos de circulacin, o en lugar distinto al que les fue asignado.
0 |EY personal de vigiancia verifico que bicicietas y/0 motocicletas se estacionaran d
tal forma que no el paso de personas.
NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN LLEVA A CABO LA SUPERVISION NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DEL DRMYSG
@r GOBIERNG DEL “TEEBSSHRIE | @O DOAAEYXX
ESTADO DE MEXICO e p— i UL TAL ey

FORMATO DE ENTREGA LISTADO DE EVALUADOS (2)

FECHA: / /202 .
NOMBRE DEL PERSONAL ADSCRITO A LA
UVMC QUE ENTREGA:
CARGO:
INFORMACION QUE CONTIENE

HORA DE ENTREGA Evzrrfggsogue

DEL LISTADO AL LISTADO FECHA EN QUE SE HORA ENQUESE | oo oo | OBSERVACIONES

PERSONAL DE CORRESPONDIENTE A UTILIZARA UTILIZARA
AN REGISTRADOS EN

EL LISTADO

NOMBRE DEL PERSONAL ADSCRITO AL
DRMYS QUE RECIBE:

CARGO:

NOTA: El presente formato, sélo podra ser recibido por el personal encargado de la vigilancia con un minimo de 12 hrs. de
anticipacion a la hora en que comience a utilizar.

NOMBRE Y FIRMA DEL PERSONAL ADSCRITO AL DRMYS NOMBRE Y FIRMA DEL PERSONAL DE VIGILANCIA QUE
QUE ENTREGA RECIBE
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%r GOBIERNO DEL. 4 A ‘Q\L Ex
ESTADO DE MEXICO
CONTROL DE EVALUADOS QUE CARECEN DE DOS IDENTIFICACIONES (3)
FECHA: __ /__ /202
NOMBRE DEL EVALUADO:
IDENTIFICACION QUE PRESENTA
I ! |
SE AUTORIZA INGRESO POR PARTEDEUVVYMC
I NO |
NOMBRE DE QUIEN AUTORIZA O NIEGA INGRESO:
CARGO:
FIRMA DE UvyYMC
GOBIERNO DEL BN e g:’ EDOAAEX
ESTADO DE MEXICO eRace

FORMATO DE CONTROL DE INGRESO DE EVALUADOS PARA EL CASO DE DEMORA (4)

NOMBRE DEL EVALUADO:

HORA PROGRAMADA

HORA DE LLEGADA

RAZON DE LA DEMORA

SE AUTORIZA INGRESO POR PARTE DEUVYMC

| sl

NOMBRE DE QUIEN AUTORIZA O NIEGA INGRESO:

CARGO:

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

FIRMA UVvYMC

12

>ERIODICO OFICIAL

GACETA
DEL GOBIERNO



Lunes 13 de septiembre de 2021 Seccién Primera Tomo: CCXIl No. 50

GOBIERNO DEL _ EDQCO A %\Ex
ESTADO DE MEXICO " <
FORMATO DE AUTORIZACION DE INGRESO DE TELEFONO CELULAR (5)
FECHA: / /202__ .
NOMBRE DE QUIEN INGRESA TELEFONO:
HORA DE INGRESO DEL TELEFONO RAZON POR LA QUE SE AUTORIZA HORA DE EGRESO DEL
AL =S B CELULAR INGRESO DE TELEFONO TELEFONO CELULAR
MARCA
MODELO
COLOR
SERIE

TUTULAR QUE AUTORIZA EL INGRESO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA :

FIRMA DEL TITULAR QUE AUTORIZA EL INGRESO .

cen

r GOBIERNO DEL DE CONFIANZA DEL
ESTADO DE MEXICO ESTADO DE MEXICO

FORMATO DE EXTRAVIO DE GAFETE (6)

FECHA: I /202
NOMBRE DE QUIEN EXTRAVIO GAFETE
TIPO DE GAFETE l PER | [[NO.DE GAFETE: \
PROM | NO. DE GAFETE: |
EVALUADO | | Loc | [NO.DE GAFETE:
REEX [ NO. DE GAFETE: |
| NI |  [[NO.DE GAFETE: |
VISITANTE [[NO. DE GAFETE: |
NOMBRE DEL PERSONAL DE DRMYSG QUE AUTORIZA EL
EGRESO
CARGO:
FIRMA DRMYSG FIRMA DE QUIEN EXTRAVIO GAFETE
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B conmnestieco Al E=DX
FORMATO DE ENTRADA Y SALIDA DE BIENES MUEBLES (7)

Nombre: fecha: hora:

BIEN: 1 PersonAL [1 ccem | [] eAranTia I:] SALIDA
[ enrnapa
" CARACTERISTICAS/
: : NO. DE SERIE
No. DESCRIPCION NO. DE INVENTARIO ACCESORIOS/FALLA PRESENTADA
1
2
3
4
5
NOMBRE Y FIRMA DEL PROPIETARIO O RESGUARDATARIO NOMBRE Y FIRMA DEL PERSONAL DE VIGILANCIA
NOMBRE Y FIRMA DEL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
B conunestheco ANEX
FORMATO DE ENTRADA Y SALIDA DE EQUIPO DE COMPUTO (8)
Nombre: fecha: hora:
EQUIPO: 1  PersoNAL 1 ccem | [ ] cARANTiA I:I SALIDA
[ enmmaon
: CARACTERISTICAS/
: DE! . DE INVE NO. DE SERIE
No. SCRIPCION/MARCA NO. DE INVENTARIO e Y S IO,

1

2

3

a4

5

NOMBRE Y FIRMA DEL PROPIETARIO O RESGUARDATARIO NOMBRE Y FIRMA DEL PERSONAL DE VIGILANCIA

NOMBRE Y FIRMA DEL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALESY NOMBRE Y FIRMA DEL PERSONAL DE LA UNIDAD DE TECNOLOGIAS
SERVICIOS GENERALES DE LA INFORMACION
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b3 DOAAEX

i cenTro oF conroL
| GOBIERNO DEL DE CONFIANZA DEL
ESTADO DE MEXICO ESTADO DE MEXICO

FORMATO DE AUTORIZACION PARA PERMITIR EL INGRESO AL PERSONAL INTERNO EN DIAS INHABILES (9)

NOMBRE AREA HORA DE ENTRADA HORA DE SALIDA

NOMBRE DEL PERSONAL DE RMYSG QUE AUTORIZA EL
INGRESO:

CARGO:

FIRMA RMYSG

NOTA: 3. PARA QUE EL PRESENTE FORMATO TENGA VALIDEZ, DEBERA SER ACOMPANADO DE MEMORANDUM CON VISTO BUENO DEL TITULAR DEL
AREA ADMINISTRATIVA Y TITULAR DEL ORGANISMO.

CENTRO DE CONTROL

i GOBIERNO DEL DE CONFIANZA DEL
ESTADO DE MEXICO ESTADO DE MEXICO

o YJOAAEX

FORMATO DE PRESTAMO DE LLAVES DE VEHICULOS (10)

FECHA: /1202 __.

FECHA DEL PRESTAMO NOMBRE DEL SOLICITANTE PLACAS DEL VEHICULO

NOMBRE Y FIRMA DEL PERSONAL DE
VIGILANCIA

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE
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T conmnetbeco
EMISION: 13/12/2'13 REVISION: DGCCCEM CODIGO: CCCEM/RMySG/F003/2013
CENTRO DE CONTROL DE CONFIANZA FOLIO

DEL ESTADO DE MEXICO
DE 2021

LERMA DE VILLADA, MEXICO A:

C. VIGILANTE EN TURNO, FAVOR DE PERMITIR LA SALIDA AL VEHICULO
RESGUARDO AL AREA DE

PLACAS

AL C.
HA SIDO ASIGNADO A CUMPLIR UNA COMISION DE SERVICIOS EN:
A FIN DE CUMPLIR CON:
DIA Y HORA DE SALIDA: No. DE LICENCIA

DIA Y HORA DE ENTRADA: VIGENCIA

OBSERVACIONES: TIPO
[ KiLOMETRAJEINICIAL [ KILOMETRAJEFINAL [ " Gasouna |

1/2
/4 /4

REFLEJANTES Sl | NO [KIT DE HERRAMIENTA SI | NO

LLANTA DE REFACCION Y GATO SI | NO |TAPETES SI | NO -

LLAVE DE TUERCAS "L" SI | NO [EXTINGUIDOR SI | NO R FULL|

AUTORIZO RECIBIO
SERVIDOR PUBLICO

JEFE INMEDIATO Y/O EQUIVALENTE
No. POBALIN-018, del Acuerdo por el que se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos, en Materia de Adquisiciones,

En cumplimiento al Numeral

Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organimo Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder Ejecutivo del Estado de México, los
Servicios Publicos que utilicen vehiculos propiedad del Poder Ejecutivo Estatal, deberan revisar las condiciones en que se encuentran y en caso de detectar algin
desperfecto, debera notificarlo de inmediato al Titular del Area de Administracion correspondiente para que de inmediato proceda a su reparacién. En caso de que

el vehiculo presente desperfectos o sufra algin siniestro a causa de la omisién de las previsiones anteriores, los responsables se haran acreedores a las sanciones a

que haya lugar.
SALIDA ENTRADA
LADO IZQUIERDO

LADO IZQUIERDO

LADO DERECHO

ENTRADA DE VEHICULO
VIGILANCIA

NOMBRE Y FIRMA

CENTRO DE CONTROL ‘:
DE CONFIANZA DEL ‘g.

ESTADO DE MEXICO
INGRESO DE VEHICULO PARTICULAR AL CCCEM (12)
NO. CAJON DE ESTACIONAMIENTO:
PLACAS:

ICOLOR:
MARCA:

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN AUTORIZA DAF
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