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PRESENTACION

El presente manual de procedimientos es un instrumento de caracter administrativo que
integra informacién relacionada con el conjunto de actividades que dan el cumplimiento a
las atribuciones conferidas a la Direccion General de la Policia Ministerial en los articulos
del 143 al 158 del Reglamento de la Ley Organica de la Fiscalia General del Estado.

El objetivo de la elaboracion del Manual de Procedimientos es tener documentada las
actividades sustantivas de la Direcciéon General de la Policia Ministerial, instrumento de
caracter administrativo que sirva como guia para el ejercicio eficiente y ordenado,
permitiendo la consecucion de las metas institucionales planteadas.

Es un documento de consulta que contribuye a otorgar informacién al personal activo
sobre la forma en que se lleva a cabo las labores, asi mismo, permite conservar, proteger
y transmitir conocimiento generado al personal de nuevo ingreso y a la sociedad.

El manual de procedimientos esta integrado por los siguientes apartados:

Organigrama: Presenta de manera gréfica la jerarquizacion de las areas que integran la
Direccién General de la Policia Ministerial.

Simbologia: Sefiala los gréaficos y conectores utilizados en los diagramas de flujo de los
procedimientos.

Descripcién de Procedimientos: Contiene la narrativa de las actividades sustantivas y
diagramas de flujo en relacién con las actividades que componen cada procedimiento.

Directorio: Contiene los puestos considerando tanto el nivel jerarquico como la cantidad
de personal que ocupe cada uno.

Firmas: De los puestos correspondientes de elaboracién, supervision y revision.

En conclusion, en el Manual de Procedimientos de esta Direccién accede a la descripcion
especifica de las actividades que realiza el personal en cada una de sus areas y ayuda a
establecer un mejor entendimiento acerca de las funciones.

Por otra parte, es importante sefialar que cuando por exigencias de construccion
gramatical, de enumeracioén, de orden o por otra circunstancia cualquiera, el texto de este
manual use o dé preferencia al género masculino, o haga acepcion de sexo que pueda
resultar susceptible de interpretarse en sentido restrictivo contra la mujer, el texto confuso
se interpretara en sentido igualitario para hombres y mujeres como lo establece el articulo
4 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, de modo que éstas se
encuentren equiparadas a aquellos en términos de estatuto juridico perfecto, tanto para
adquirir toda clase de derechos, como para contraer, igualmente, toda clase de
obligaciones.
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SIMBOLOGIA
SIMBOLO TERMINO

Terminal:
Indica el inicio del procedimiento y el final del mismo.

Operacion:
Representa la ejecucion de una actividad operativa o acciones a
realizar con excepcion de decisiones o alternativas.

Decision y/o alternativa:
Indica un punto dentro del flujo en que son posibles varios caminos o
alternativas (preguntas o verificacién de condiciones).

Documento:

Representa cualquier tipo de documento que se utilice, reciba, se
genere o salga del procedimiento, los cuales pueden identificarse
anotando en el interior del simbolo la clave o nombre
correspondiente; asi como el nimero de copias.

Archivo definitivo:

Indica que se guarda un documento en forma permanente. Se usa
generalmente combinado con el simbolo “Documento” y se le pueden
agregar en su interior las siguientes instrucciones:

A. Alfabético

N. Numérico

C. Cronoldgico

Archivo Provisional:
Indica que el documento se guarda en forma eventual o provisional.
Se rige por las mismas condiciones del archivo permanente.

Conector:
Representa una conexion o enlace de una parte del diagrama de flujo
con otra parte lejana del mismo.

Conector de péagina
Representa una conexién o enlace con otra hoja diferente, en la que
contintia el diagrama de flujo.
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SIMBOLOGIA
SIMBOLO TERMINO
Direccion de Flujo o Lineas de unién
Conecta los simbolos sefialando el orden en que deben realizarse las
D — distintas operaciones.

Preparacion o Conector de procedimiento
Indica conexion del procedimiento con otro que se realiza de principio a
fin para poder continuar con el descrito.

Pasa el tiempo
/ Representa una interrupcion del proceso.

Arroba
Representa la accién de respaldar la informacién generada en el
procedimiento en un correo electrénico.

Disco compacto
Representa la accién de respaldar la informacién generada en el
procedimiento en una unidad de lectura 6ptica.

Unidad USB
Representa la accién de respaldar la informacién generada en el
procedimiento en un dispositivo de almacenamiento de memoria flash.

Efectivo o Cheque
Representa el efectivo o cheque que se reciba, genere o salga del
procedimiento.

Sistema Informético
Indica el uso de un sistema informético en el procedimiento.

Aclaracion
Se utiliza para hacer una aclaracién correspondiente a una actividad
del procedimiento.

N

Direccién de flujo de actividades simultaneas
Conecta los simbolos sefialando el orden simultaneo de dos o mas
actividades que se desarrollan en diferente direccion de flujo.

-»>

=
@
&
| e

/

-—— -

Objeto
Es la representacion gréafica de un objeto tangible descrito dentro del
procedimiento.

)




FGE

Direccion General de la Policia Ministerial

DIRECCION GENERAL DE LA POLICIA MINISTERIAL

CEDULA DE PROCEDIMIENTO

Nombre: Ejecucién de mandamientos judiciales.

Lograr la comparecencia del imputado ante la autoridad judicial,
previniendo con ello, la sustraccion de la accion de la justicia y

Objetivo: asegurando la proteccion a las victimas, testigos y a la comunidad,
respetando en todo momento sus Derechos Humanos.

Frecuencia:  Diario.

NORMAS

1. La Orden de aprehensién puede ser cumplimentada por cualquiera de las
Delegaciones, Subdelegaciones o Comandancias que tengan la ubicacion del
imputado y el conocimiento de que es requerido por la autoridad jurisdiccional.

2. Los impedimentos para ejecutar la Orden de aprehensién son: La existencia
de amparo o prescripcién del delito o que no se encuentre vigente el
Mandamiento judicial.
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DESCRIPCION NARRATIVA

AREA O

ACTIVIDAD DESCRIPCION
RESPONSABLE
Recibe Mandamiento judicial emitido por el
1 organo jurisdiccional a través del Fiscal que lleva el
caso.
Registra Mandamiento judicial en el libro de
2 gobierno, dejando constancia de la fecha y hora de
recepcion.
3 Asigna el Mandamiento judicial al grupo de
aprehensiones.
Verifica con la Oficina de Apoyo Legal si hay
4 impedimentos para ejecutar el Mandamiento
judicial.
¢ Se presenté algun impedimento para ejecutar el
mandamiento judicial?
, En caso de que si:
Delegaciones, ) ] )
bdel _ Informa a la Autoridad requirente y actualiza el
Subde egaaopes 4.A estatus en Libro de gobierno y bases digitales.
y Comandancias.
FIN.
En caso de que no:
5 Revisa la Informacion personal del imputado
mencionada en el Mandamiento judicial.
¢La informacion es suficiente?
En caso de que no:
Elabora Formato de solicitud de informacion de
5A los imputados y envia por correo electronico al
' Departamento de Analisis y Estadistica de la
Direccion General, revisa los datos vertidos en la
carpeta de Investigacion y fuentes abiertas.




AREA O
RESPONSABLE

Delegaciones,

Subdelegaciones
y Comandancias.

ACTIVIDAD

5A.1

Direccion General de la Policia Ministerial

DESCRIPCION

Recibe Informacidon del Departamento de Analisis
y Estadistica de la Direccion General y retine con
los datos consultados.

Conecta con la actividad 6.

En caso de que si:

Elabora el Plan de ejecucion para llevar a cabo el
cumplimiento del mandamiento judicial.

Pasa el tiempo.

Detiene a los imputados con el Mandamiento
judicial y se identifica como elemento activo de la
Policia Ministerial.

Indica a los imputados los motivos de la detencion
y entrega copia de la Orden de aprehension.

Inspecciona a los imputados, de conformidad con
lo que establezcan los manuales y protocolos, para
salvaguardar la integridad de todos los implicados.

10

Realiza la lectura de derechos a los detenidos y
solicita un contacto para que les sea otorgada una
llamada e informe de la detencion.

11

Informa de inmediato al Fiscal correspondiente y a
su Superior jerarquico de la detencién de los
imputados.

12

Captura en el registro nacional de detencion los
datos de los imputados de su detencion.

13

Canaliza a los imputados con el médico para la
certificacion médica de su integridad fisica.

14

Elabora y firma el Oficio de puesta a disposicion,
el Informe Policial Homologado IPH de los
imputados, obtiene tres copias y procede a leer la
Cartilla de lectura de derechos y pide firmen.
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ARIEA © ACTIVIDAD DESCRIPCION
RESPONSABLE
Entrega a los imputados a disposiciébn ante la

15 autoridad requirente.

Entrega Oficio de puesta a disposicién,
certificado médico, Informe Policial
Subdelegaciones Homologado (IPH), Cartilla de lectura de
y Comandancias. 16 derechos en original a la autoridad requirente y las
copias de conocimiento al Fiscal que lleva la
investigacion y a la persona titular de la Direccion
de Policia Ministerial.

Delegaciones,

Registra el cumplimiento, actualizando el estatus

17 en libro de gobierno y bases digitales.

Archiva acuses de Certificado médico, Informe
Policial Homologado (IPH), Cartilla de lectura
de derechos, en carpeta de manera numérica en
el archivero designado para ese fin.

18

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del procedimiento Paginas

Ejecucion de mandamientos

judiciales. 13

( INICIO

Fiscal \ 4
|—> RECIBE

Mandamiento judicial

A través del fiscal
correspondiente

REGISTRA

Mandamiento judicial

Libro de gobiemo

Grupo de
ASIGNA ————> aprehensiones

Mandamiento judicial

Con laOficinade
VERIFICA Apoyo Legal si hay

impedimentos

Mandamiento judicial

4.A
Autoridad
cHay impedimento pard INFORMA Y ’ requirente
e]ecularjidlj;iaa‘nl?amento ACTUALIZA

Libro de gobiemo
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Nombre del procedimiento Péaginas

Ejecucion de mandamientos

judiciales. 213

REVISA

Informacién personal del

Mandamiento judicial imputado

5A

Departamento de

¢lainformacién es ELABORAY —» Andlisis y Estadistica

suficiente? TURNA

\ 4

Delos imputados
revisa los datos
vertidos
en la carpetade
investigaciony fuente:
abiertas

Formato de solicitud de
informacion

Departamento de
Andlisis y

Estadistica
ELABORA

RECIBE

Plan de ejecucion

Relne con los datos
consultados

Informacién

DETIENE

A los imputados

Mandamiento judicial

INDICAY
ENTREGA

Ordende aprehension 1

INSPECCIONA A s imputados.
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Nombre del procedimiento Paginas
Ejecucion de mandamientos 33
judiciales.
Lectura al detenidos
Autoridad
REALIZAY »  ENTREGA — | iiente
SOLICITA €q
Derechos Oficio de puesta a
disposicién O
Certificado médico O
artilla de lecturade Fiscal ya
INFORMA ~ — Fiscad derechos © _, laDGde
Oficio de puesta a la_ F_’olicfa
disposicion -1 Ministerial
v 12 Certificado médico -1
CAPTURA
atos de los imputados
Registro nacional de de su detencién
\ detencion
v 17
13
v REGISTRA
Con el médico a los
CANALIZA imputados Cumplimiento
Cumplimiento
actualizado
\ 4 14
ELABORAY v 18
FIRMA
Oficio de puesta a ARCHIVA
disposicién O-3
Informe policial —‘
homologado IPH-3 Certificado médico-1
Informe policial
homologado — IPH-1
artilla de lecturade
derechos-1
Y
ENTREGA [ Autoridad
requiriente N
_ FIN DEL
A bsimputados PROCEDIMIENTO
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DIRECCION GENERAL DE LA POLICIA MINISTERIAL

CEDULA DE PROCEDIMIENTO

Nombre: Detencidn en flagrancia.

Poner a disposicion de la autoridad correspondiente a la persona
Objetivo: gue estd cometiendo un delito o que acaba de hacerlo, con la
finalidad de que no se sustraiga de la accién de la justicia.

Frecuencia: Eventual.

NORMAS

1. Toda detencion por flagrancia es realizada con estricto apego a los derechos
humanos, aplicando las normas legales establecidas en el marco juridico
vigente, asi como, los principios que rigen a las autoridades encargadas de la
Procuracion de Justicia.

2. El indicio o elemento material probatorio relacionado con el hecho
probablemente delictivo es preservado, embalado y remitido ante el Fiscal en
turno mediante cadena de custodia.
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DESCRIPCION NARRATIVA

AREA O ACTIVIDAD DESCRIPCION

RESPONSABLE

Detecta a la persona cometiendo o haber cometido
un probable hecho constitutivo de delito.

Informa que es elemento activo de la policia
2 ministerial de la Fiscalia General del Estado y
detiene a los sujetos infractores

Informa la persona detenida los derechos que le
3 asisten y el poder de ejercerlos en todo momento,
asi como el motivo de su detencion.

Asegura el lugar donde se llevo a cabo el probable
4 hecho constitutivo de delito, observando en todo
momento el protocolo de primer respondiente.

Captura la Informacion en el registro nacional de

5 .
detenciones.
Delegaciones,
Subdelegaciones Traslada a la persona detenida a las instalaciones
y Comandancias. 6 ministeriales observando en todo momento el

Protocolo nacional de traslado de detenidos.

Canaliza a la persona detenida al area del servicio
7 médico para su Certificacibn médica de
integridad fisica.

Elabora y firma el Oficio de puesta a disposicion,
llena el Informe Policial Homologado (IPH), da

8 . . .
lectura a la Cartilla de derechos pide firme,
obtiene dos copias.

Traslada a la persona detenida a las instalaciones

9 de las unidades y/o subunidades de la Fiscalia

General del Estado para ser puestos a disposicion
del Fiscal en turno.




RESPONSABLE

Delegaciones,

Subdelegaciones
y Comandancias.

ACTIVIDAD

10

DESCRIPCION

Entrega al Fiscal en turno en original Oficio de
puesta a disposicién, Informe Policial
Homologado IPH, Cartilla de Derechos,
Certificacion Médica, los Indicios o datos de
prueba vinculados al probable hecho delictivo
mediante Cadena de Custodia y copia de
conocimiento a la Direccion General de la Policia
Ministerial.

11

Registra en el Libro de Gobierno el Oficio de
puesta a disposicion del o las personas detenidas
en flagrancia.

12

Archiva copia de acuse de la Documentacion
generada durante el procedimiento para estar en
condiciones de llevar a cabo la investigacion
complementaria en la carpeta correspondiente de
manera cronoldgica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Direccion General de la Policia Ministerial
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DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del procedimiento Paginas
Detencion en flagrancia. 1/2
INICIO
7
v L
Al persona Oficina de
cometiendo P CANALIZA ——3» Servicio
DETECTA o haber cometido d Médico

/ un delito
A la (s) persona (s)
detenida (s).
4 A 8
DETIENE E / A los sujetos

ELABORAY

INFORMA infractores EFIRMA

\

Oficio de puesta a
disposicion

3
A 4
Informe policial
A lzstper_(sjonas homologado (IPH)
INFORMA etendas
los derechos y motivo
de su detencién Cartilla de derechos -2
v 4
ASEGURA El lugar donde se llevé

a caboel delito.

\

TRASLADA  — Fisca

A la (s) persona (s)
detenida (s)

= <€

A 4 5
La informacion
CAPTURA

Registro nacional de
detenciones

A la (s) persona (s)
TRASLADA detenida (s)a las

instalaciones
ministeriales.
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Nombre del procedimiento Péaginas
Detencion en flagrancia. 2/2
10
ENTREGA — Fiscal
Oficio de puesta a
disposiciéon O
Informe policial
homologado (IPH) O
artilla de derechos O
ertificado médico O Direccién
. General de
Oficio de puesta a la Policia
disposicién 1 Ministerial

Informe policial
homologado (IPH) 1

attilla de derechos 1

Certificado médico 1

11

REGISTRA

Enel libro de
Gobierno

Oficio de puesta a
disposicion

ARCHIVA

Oficio de puesta a

disposicion 1

Informe policial
homologado (IPH) 1

Cartilla de derechos 1

Certificado médico 1

Indicios 1

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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CEDULA DE PROCEDIMIENTO

Nombre: Cumplimiento de lainvestigacion ministerial.

Obtener a través de medios legales, los datos de prueba con la
aplicacion de métodos cientificos, para estar en posibilidad de

Objetivo: N o
emitir criterios que puedan llevarnos al esclarecimiento de los
hechos probablemente delictivos.

Frecuencia: Diaria.

NORMAS

1. Todo Indicio o elemento material probatorio relacionado con el hecho
probablemente delictivo es preservado, embalado y remitido ante el Fiscal de
Ministerio Publico en turno mediante cadena de custodia.

2. El Respaldo que se realiza de las fotografias y videos tomados en cada una de
las actuaciones en la investigacion, deberan ser entregadas en un DVD, CD o
USB debidamente identificadas con su nombre, fecha y nUmero consecutivo, en
los dltimos dias de los meses de marzo, junio, septiembre y diciembre de cada
afno.

3. Para llevar a cabo actos de investigacién que requieran autorizacion judicial, el
policia de investigacién debe estar en comunicacion constante con el Fiscal que
emitio la solicitud.

Direccion General de la Policia Ministerial
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DESCRIPCION NARRATIVA

AREA O ACTIVIDAD DESCRIPCION

RESPONSABLE

Recibe por medio del Sistema Integral de Registro

de Carpetas de Investigacion (SIRCINET), las
1 Solicitudes generadas por fiscales. En
congruencia con lo que se encuentra suministrado
en Libro de gobierno fisico y digital.

Remite a los Fiscales mediante el SIRCINET la
respuesta de aceptacion y asignacion del Policia

2 de investigacién para su atencion y estudio o
exponiendo el motivo del porqué no se puede
llevar a cabo.

Pasa el tiempo.

Recibe Oficio de investigacion del Fiscal
correspondiente, analiza para determinar las lineas

3 : o .
de investigacibn que pudiesen llevar al
esclarecimiento del hecho probablemente delictivo.
Consulta Carpeta de investigacién para allegarse
. de informacibn que determine los actos de
Delegaciones, 4

investigacion acordes al tipo del probable hecho
Subdelegaciones delictivo.

y Comandancias.

Pasa el tiempo.

Realiza actos de investigacion en diversas fuentes
de Informacion legalmente constituidas, a través
5 de medios licitos que generen nuevas lineas de
investigacion para estar en posibilidades de emitir
criterios derivados de estos.

Recopila Datos de prueba que apoyen el
desarrollo de la investigacion.

Reune Indicios o0 elementos materiales
7 probatorios respecto del probable hecho delictivo
gue se investiga.




ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Registra mediante Cadena de custodia todos
aguellos Indicios o0 elementos materiales
probatorios derivados de la Investigacion.

Elabora Informe, donde relata de manera
detallada los datos de prueba obtenidos durante la
Investigacion.

10

Turna mediante el SIRCINET al Fiscal, la
Informacién actualizandola constantemente, asi
como datos de los indicios y de prueba materiales,
con lo que obra en las constancias de
documentacién generada en el informe.

11

Elabora copia de Respaldo en un dispositivo
electrénico (CD, DVD, USB) de la totalidad de las
fotografias y videos tomados en cada asunto,
aunque algunas imagenes no hubieran sido
impresas en sus informes y entrega a la Autoridad
correspondiente, de manera mensual.

12

Registra en el libro de gobierno la Documentacion
original y entrega al Fiscal correspondiente junto
con los Indicios y materiales probatorios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Direccion General de la Policia Ministerial
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‘ INICIO )

Fiscales v 1

I

RECIBE

SIRCINET
Solicitudes

REMITE

SIRCINET
Respuesta

Fiscales

L

RECIBE

Oficio de investigacion

CONSULTA

Carpeta de investigacion

REALIZA

DIAGRAMA DE FLUJO

—» Fiscales

La respuestade
aceptacion o
exponiendo el
motivo del por
qué no se puede
llevar a cabo.

Para determinar
las lineas de
investigacion

ctos de investigacion
en fuentes de

informacién legaiment

constituidas.

Direccion General de la Policia Ministerial

Nombre del procedimiento Paginas
Cumplimiento de la investigacion 112
ministerial
6
»  RECOPILA
Que apoyen al
desarrollode la
investigacion
Datos de prueba
7
REUNE

REGISTRA

Cadenade custodia

Materiales probatorios
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Nombre del procedimiento Péaginas
Cumplimiento de la investigacion 22
ministerial.
9
ELABORA
De datos
de prueba obtenidos
Informe durante la investigacio
10
TURNA — 3 Fiscal
Informacion
actualizada
v 4
ELABORAY Autoridad
ENTREGA ) correspondiente
"'_. Respaldo
12
Y
REGISTRA'Y » Fiscal

ENTREGA

Libro de Gobierno

Documentacién O

Materiales probatorios

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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DIRECCION GENERAL DE LA POLICIA MINISTERIAL

CEDULA DE PROCEDIMIENTO

Nombre: Ejecucién de traslado de personas detenidas.

Lograr que la persona privada de su libertad (PPL) conserve su
integridad fisica al arribar al lugar designado por la Autoridad

Objetivo: requirente, para continuar con su proceso penal, y ser
resguardados en las instalaciones oficiales acondicionadas para
tal efecto o en los centros de reclusién que corresponda.

Frecuencia: Diaria.

NORMAS

1. El traslado de personas para su custodia en cualquier instalacién oficial solo se
debe de llevar a cabo a peticion de la Autoridad Ministerial y/o Judicial dentro
de los términos que marca la Ley.

2. Las personas que son ingresadas y/o egresadas para su resguardo en las
areas de seguridad acondicionadas para este fin, son revisadas por un
profesional de la salud quien emitira un Certificado médico.

3. El personal Responsable del Traslado (PRT) tendra la obligacién de velar en
todo momento por su seguridad e integridad fisica, asi como de las personas u
objetos que se encuentren bajo su responsabilidad y custodia y garantizar que,
durante su estancia en las areas de seguridad, las personas resguardadas,
tengan un trato digno, con estricto respeto a sus Derechos Humanos.

4. EIl personal Responsable del Traslado (PRT) debe apegar su actuacion en
coordinacion al Protocolo nacional de actuacién de traslado y de conformidad a
lo que establece la Constitucion politica de los estados unidos mexicanos, los
tratados internacionales de los que México es parte y el Cdodigo nacional de
procedimientos penales.

5. El Equipo necesario para desarrollar las actividades es: el armamento, equipo
tactico, equipos de radio comunicacion y equipo de proteccion personal
requerido para el traslado.

6. LaInformacion establecida en la planeacion del traslado, es considerada como
confidencial, por tal motivo solo podra ser conocida por el personal Encargado
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NORMAS

del Traslado (PET), ya que de ello depende la seguridad de todos los
elementos que participen.

7. Para la ejecucion del traslado el personal Responsable del Traslado (PRT)
solicita al personal de guardia las pertenencias de la persona, en el caso de
que se requiera por el tipo de traslado;

8. Para la eventualidad de emboscada se apegarda a los lineamientos del
Protocolo nacional de traslados.
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DESCRIPCION NARRATIVA

AREA O ACTIVIDAD DESCRIPCION

RESPONSABLE

Recibe la Orden de traslado de la autoridad
ministerial y/o judicial para la(s) Persona(s)
1 Privada(s) de su Libertad (PPL) de un punto de
origen a uno de destino, garantizando los derechos
humanos.

Asigna al personal operativo que participara en el
traslado de las PPL en la Corporacién Policial.

Analiza la Orden de la autoridad ministerial y/o
judicial, atendiendo calidad juridica de las PPL a
trasladar y los requerimientos necesarios para el
traslado de los objetos.

Estudia el grado de peligrosidad de las PPL,
atendiendo el resultado de la consulta de
Subdireccion de 4 Antecedentes, los cuales obran principalmente en
Coordinacion la carpeta de investigacion o ficha signalética

Operativa, segun corresponda.
Delegaciones,

Revisa en la Carpeta de investigacion el delito
por el cual las PPL, son objeto del traslado y
especifica en la Ficha signalética conforme al
mandamiento judicial.

Subdelegaciones
y Comandancias 5

Revisa el niumero de las PPL o cantidad de objetos
a trasladar.

Analiza la distancia del punto de origen al punto de
destino del traslado para obtener las rutas y
horarios del traslado, verificando riesgos de la zona
geografica y meteorolégicas.

Determina la ruta segura y designa el numero y
tipo de trasporte para establecer las posiciones de
los vehiculos del convoy, conforme al grado de
peligrosidad de las PPL.




RESPONSABLE

Subdireccién de
Coordinacion
Operativa,
Delegaciones,

Subdelegaciones
y Comandancias

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

¢Las PPL son de alta peligrosidad?

En caso de que no:

Asigna un responsable de custodia del imputado

8.A
(RCI) por cada PPL que se traslade.
Continda con la actividad 10.
En caso de que si:
9 Asigna un mayor nimero de elementos por cada
PPL.
Acude al lugar de origen en el que se va a ejecutar
10 el traslado para iniciar y tomar las medidas de
seguridad establecidas previamente en la
planeacion del traslado.
Verifica que coincidan los nombres de Las PPL a
trasladarse en el Oficio de comisién, con la
11 L S .
Orden ministerial y/o jurisdiccional y el Certificado
médico.
¢, Coincide el nombre de la PPL con el oficio de
comision y orden ministerial y/o judicial?
En caso de que no:
Informa a las autoridades correspondientes el
11.A error, con la finalidad de que sea subsanado.
Continda con la actividad 12.
En caso de que si:
12 Recibe de la Autoridad correspondiente el Oficio
de comision, la Orden ministerial y/o jurisdiccional
y Certificado médico.
Inspecciona a las PPL, si son mujer o menor de
13 edad el responsable de la custodia del imputado

preferentemente debera ser mujer.

Direccion General de la Policia Ministerial
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AREA O ACTIVIDAD DESCRIPCION

RESPONSABLE

Informa a las PPL el motivo de su traslado y lugar

14 de destino.

Informa las medidas de seguridad, el nombre del
15 responsable del traslado y coloca al imputado los
candados de seguridad.

16 Traslada a las PPL al lugar de destino.

¢En el traslado se suscitd alguna agresién o
emboscada?

En caso de que no:

Informa de manera constante durante el traslado al

16.A Superior Jerarquico las novedades que se

presenten.
Subdireccion de
Coordinacién Conecta con la actividad 23.
Operativa,
Delegaciones, En caso de que si:
Subdelegaciones Infforma a su Superior Jerarquico para tomar
y Comandancias 17 acciones necesarias y solicita apoyo, emplea el
uso legitimo de la fuerza de acuerdo con el nivel
requerido.
Ejecuta las actividades indicadas dentro del
18 protocolo nacional de actuaciébn del primer
respondiente y verifica si por el uso de la fuerza
resultaron personas lesionadas o fallecidas.
¢, Resultaron personas lesionadas o fallecidas?
En caso de que no:
Rehabilita las actividades y aplica el protocolo de
18.A actuacion del primer respondiente.

Conecta con la actividad 22.




RESPONSABLE

Subdireccién de
Coordinacion
Operativa,
Delegaciones,

Subdelegaciones
y Comandancias

ACTIVIDAD

19

DESCRIPCION

En caso de que si:

Informa de la situacion al Superior Jerarquico quien
avisard a la autoridad correspondiente para
solicitar sean atendido por una institucién de salud.

Direccion General de la Policia Ministerial

20

Traslada a los imputados o personas lesionadas,
tomando las medidas de seguridad necesarias
para la custodia por el tiempo que dure la atencién
médica.

Pasa el tiempo.

21

Firma el Documento de Egreso de los pacientes
gue son las PPL.

22

Informa al Superior Jerarquico las novedades en el
traslado.

Pasa el tiempo.

23

Entrega a las PPL y/u objetos a la autoridad
competente ya sea al Centro de Justicia, Hospital,
Centro Penitenciario u otros organismos publicos o
privados.

24

Recaba las firmas del personal especializado que
intervino en el manejo especial del traslado en los
Oficios de colaboracion y comision, entrega la
Orden y Certificado médico en original a la
autoridad ministerial y/o judicial que ordend.

25

Informa al Superior Jerarquico del resultado de la
comision.

26

Captura en la base de datos el cumplimiento con la
Documentacion generada, con el fin de tenerse
por cumplida, archiva en orden cronolégico en la
carpeta correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del procedimiento Paginas

Ejecucion de traslado de personas 15
INICIO detenidas

Autoridad Ministerial

o Judicial v
De persona (s) privada (s)
RECIBE De su libertad (PPL),
de unpuntode origen

aunodedestino

Ordende traslado

Al personal operativo

que participard enel
ASIGNA traslado de las PPL en
la corporacién policial,

3 6
ANALIZA > REVISA El nimero de las PPL
Ordende traslado
NiUmero de Objetos
7
Grado de peligrosidad A 4
de las PPL.
ESTUDIA ANALIZA La distancia del punto de
origenal punto de destino del
traslado
Antecedentes
4 8
La ruta
DETERMINA Y / segura /
DESIGNA
REVISA'Y
ESPECIFICA Transporte
Carpeta de investigacion
\ 4
Ficha signalética
1
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¢las PPLsonde alta
peligrosiodad?

ASIGNA
@ y 10
ACUDE
11
v
VERIFICA

¢ Coincide el nombre de
laPPL con el Oficio.

Oficio de comision

Orden ministerial y/o
jurisdiccional

ertificado médico
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Nombre del procedimiento Paginas
Ejecucién de traslado de personas
. 2/5
detenidas
8.A

Unresponsable de
custodia del imputado
(RCI) por cada
PPL que se traslade

ASIGNA

Un mayor niimero
de elementos por
cada PPL
Al lugar de origen en
el que se vaa ejecutar
el traslado

Que coincidan los
nombres de las PPL

a trasladar
11.A
A las autoridades
correspondientes
INFORMA el error para ser
subsanado
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Nombre del procedimiento Péaginas
Ejecucién de traslado de personas
) 3/5
detenidas
Autoridad Si
correspondiente
12
16.A

No

L,
RECIBE

¢(En el traslado se

Suscit6 alguna agresion INFORMA
Oficio de comision o emboscada?
Orden ministerial y/o
jurisdiccional
Certificado médico
INFORMA Y Superior
1 I ;
2 SOLICITA Jerarquico
Alas PPL, sin son
INSPECCIONA mujer Apoyo.
0 menor de edad.
v 18

) - EJECUTA /Las actividades./

INFORMA —» PPL

A 4
3
\ 15
Las medidas
INFORMA de seguridad.
v 16
TRASLADA Alas PPLal lugar

de destino
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Nombre del procedimiento Péaginas
Ejecucién de traslado de personas
. 4/5
detenidas
18.A
No
¢Resultaron personas N REHABILITAY Protocolo de actuacion
lesionadas o fallecidas? APLICA del primer respondient
19
Superior
INFORMA > jerarquico
22
20
Y Superior
O > INFORMA  —> jerarquico
s imputados o
TRASLADA personas lesionadas,
23
21 ;
Autoridad
ENTREGA competente
FIRMA Objetos
las PPL
De los pacientes que /
Documento de egreso son PPL
A 4
4
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Nombre del procedimiento Paginas
Ejecucion de traslado de personas
: 5/5
detenidas
24
Autoridad
RECABA'Y —— ministerial
ENTREGA o Judicial
Oficios de colaboracién
y comisién O
Certificado médico O
INFORMA .Su,pen..or El resultadode
Jerarquico lacomision
26
A 4
CAPTURAY
ARCHIVA

Documentacion

4

Carpeta

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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DIRECCION GENERAL DE LA POLICIA MINISTERIAL

CEDULA DE PROCEDIMIENTO

Adquisicion y alta de armamento en la licencia oficial

Nombre: )
colectiva No. 160.

Dotar de armamento al personal operativo con el propésito de
Objetivo: salvaguardar su seguridad e integridad fisica en el cumplimiento
de sus funciones operativas.

Frecuencia: Eventual.

NORMAS

1. La Licencia oficial colectiva numero 160, es autorizada y otorgada por la
Secretaria de la Defensa Nacional, a través de la Direccion General del
Registro Federal de Armas de Fuego y Control de Explosivos.

2. La capacidad del armamento sera a razén de un arma larga y un arma corta por
cada elemento operativo, por lo que la Licencia oficial colectiva nimero 160, no
podra exceder la cantidad de armamento con relacién al nimero de elementos
operativos incluido en la misma.

3. Para la custodia del armamento se solicita la colaboracion de la persona titular
de la Subdireccion de Coordinacién Operativa.

4. El armamento propuesto para su alta debe ser mediante los requisitos y
lineamientos que establece la Secretaria de la Defensa Nacional, conforme a
las disposiciones que marca la Ley Federal de Armas de Fuego y Control de
Explosivos.

5. Los Oficios de solicitud de alta de armamento deben ser firmados Unicamente
por la persona titular de la Fiscalia General del Estado como Titular de la
Licencia oficial colectiva No. 160.

6. La Documentaciéon de recepcion del armamento a tramitar es:
= Original del permiso extraordinario de adquisicion vigente con fotocopia.

= Fotocopia del nombramiento como representante firmado por el titular
responsable.

» |dentificacion original y fotocopia con fotografia, firmas y sellos del
organismo donde presta sus servicios la persona designada.

= Oficio de comisién firmado por el titular, con las caracteristicas y
cantidad del armamento a recibir.
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DESCRIPCION NARRATIVA

AREA O ACTIVIDAD DESCRIPCION
RESPONSABLE

Recibe el Oficio de la 26 zona militar que a través
del cual la SEDENA, comunica el costo e inicio del
tramite para la adquisicion de armamento para el
ejercicio que corresponda.

Requisita el Esquema electrénico denominado
(e5cinco) obtenida de la pagina de la SEDENA,
adjunta copia del Oficio de la 26/a. Zona militar,
turna al Departamento de Logistica de la Direccion
General Ministerial a efecto de gestionar los
recursos para el pago de derechos por concepto
del Permiso extraordinario de adquisicion de
armamento.

Realiza el pago de derechos por concepto del

Permiso extraordinario ante wuna Institucion

Departamento 3 Bancaria, verifica que dicha Institucion emita el
de Apoyo Comprobante  bancario de pago de
Operativo, contribuciones, productos y aprovechamientos
Control de federales correspondiente.

Armamento y Entrega el Comprobante bancario de pago de
Equipo contribuciones, productos y aprovechamientos
Operativo. federales y recaba el sello oficial de recibido con la
fecha y hora en la Oficina de la Direccion General
del Registro Federal de Armas de Fuego y Control
de Explosivos en el Campo militar No. 1.

Pasa el tiempo.

Recibe el Permiso extraordinario de adquisicion
de armamento, otorgado por la Direccion General
5 del Registro Federal de Armas de Fuego y Control
de Explosivos a favor de la Fiscalia General del
Estado.

Archiva de manera cronolégica temporal el
Permiso extraordinario de Adquisicion de
6 Armamento, en la carpeta de adquisicion de
armamento, en espera de la respuesta para
continuar con el proceso.
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AREA O
RESPONSABLE

ACTIVIDAD DESCRIPCION

Pasa el tiempo.

Consulta via telefonica y/o correo electrénico en la
7 26/a. Zona militar, la cantidad de armamento en la
Nota de envio que se va a recibir.

Tramita la Documentacion de recepcion del
8 armamento, correspondiente, que la SEDENA
requiere.

Pasa el tiempo.

Ejecuta operativo para el traslado del armamento
de la ciudad de México a la 26/a. Zona militar, en
coordinacibn con la persona titular de la

Subdireccion de Coordinacion Operativa y
Departamento de presenta la Documentacién para la recepcién del
. armamento.
Apoyo Operativo,
Control de Verifica el Armamento y sus Matriculas de
Armamento y - .
_ : acuerdo con la relacion contenida en la Nota de
Equipo Operativo. 10

envio junto con el Oficial militar responsable de la
26/a. Zona militar.

Recibe del Oficial militar responsable Acta de
11 entrega recepcion del material con formato
anexo, Nota de envio.

Recaba firma en el Recibo de entrega de
armamento original en la 26/a Zona militar
mientras que las armas siguen en resguardo de la
26/a. Zona militar de manera provisional.

12

Recibe por parte de la 26/a Zona militar, de la
13 disposicién de los Folios “C” y “D” para el
registro correspondiente del armamento.




AREA O
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

14

DESCRIPCION

Remite los Folios “C” y “D” a la Secretaria
Particular del Fiscal General del Estado, para la
obtencion de las firmas del C. Gobernador
Constitucional y de la persona titular de la Fiscalia
General del Estado, en dichos folios.

Pasa el tiempo

Departamento de
Apoyo Operativo,
Control de
Armamento y
Equipo
Operativo.

15

Recibe de la Secretaria Particular del Fiscal
General del Estado Folios “C” y “D” debidamente
firmados, para que sean entregados a la 26/a.
Zona militar, para asi concluir con el tramite de
firmas y sellos por parte de la Autoridad militar.

16

Elabora un tanto del Oficio de peticién de alta e
Inclusibn de armamento en la Licencia oficial
colectiva No. 160 con sus respectivos anexos:
Modelo nimero 4 (SEDENA) donde se especifican
las caracteristicas de las armas que se quieren dar
de alta; y copias de los Folios “C” y “D”.

17

Entrega el Oficio de peticion de alta, Modelo 4 y
folios “C” y “D” a la persona titular de la
Subdireccién de Planeacion y Logistica, quien
revisa y obtiene las firmas y/o rubricas de la
persona titular de la Direccidon General de la Policia
Ministerial y Titular de la Fiscalia General del
Estado, para su entrega al area correspondiente y
asi continuar el tramite en la 26/a. Zona Militar.

18

Emite cinco tantos del Oficio de peticion de alta y
los Modelo 4 y Folios “C” y “D”, entrega cuatro
tantos en la 26/a. Zona militar, recaba Acuse de
recibido en uno de los tantos, con sello, rabrica y
fecha de recepcion y archiva de manera
cronolégica en carpeta de adquisicion de
armamento de manera temporal.
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AREA O
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

19

DESCRIPCION

Entrega copias correspondientes del acuse del
Oficio de peticion de la alta e inclusion de
armamento recibido por la 26/a Zona militar, a las
autoridades marcadas en dicho oficio.

Pasa el tiempo.

Departamento de
Apoyo Operativo,
Control de
Armamento y
Equipo
Operativo.

20

Recibe Confirmacion del tramite por parte de la
26/a. Zona militar, firmado por el General
responsable quien informa que ha solicitado el alta
de armamento ante la Direccion General del
Registro Federal de Armas de Fuego y Control de
Explosivos.

21

Archiva la Confirmaciébn en la carpeta de
adquisicion de armamento de manera temporal.

Pasa el tiempo.

22

Recibe el Oficio del pago de derechos por la
modificacion de la Licencia oficial colectiva No. 160
de la 26/a. Zona militar, en que informa el costo por
el alta del armamento.

23

Requisita el Esquema electrénico denominado
(ebcinco) e imprime para realizar el pago de
derechos, productos y aprovechamientos, por
concepto de los servicios prestados por la
SEDENA en la inclusion de Armamento en
ventanilla bancaria.

24

Presenta a la Subdireccion de Planeacion y
Logistica de la Policia Ministerial un legajo de los
documentos que contiene fotocopia del Oficio del
pago de derechos por la modificacion de la
Licencia oficial colectiva No. 160, el Esquema
(ebcinco) y Pago de derechos, productos y
aprovechamientos para la gestion de recursos.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

25

DESCRIPCION

Realiza el pago correspondiente ante una
institucion  bancaria, verificando que dicha
institucion emita el comprobante bancario de pago
de contribuciones, productos y aprovechamientos
federales.

26

Infforma a la Subdireccibn de Planeacion vy
Logistica de la Policia Ministerial, que se ha
realizado el pago, para que a su vez se comisione
al personal correspondiente para la entrega del
comprobante de pago original.

Departamento de
Apoyo Operativo,
Control de
Armamento y
Equipo
Operativo.

27

Elabora el Oficio de comision con Comprobante
bancario de pago para trasladarse a la Direccion
General del Registro Federal de Armas de Fuego y
Control de Explosivos en la Ciudad de México.

28

Turna a la persona titular de la Subdireccion de
Planeacion y Logistica el Oficio de comision para
la firma del C. Fiscal General del Estado de
Veracruz y del Director General de la Policia
Ministerial en citado oficio.

29

Realiza tramite de viaticos del personal
comisionado a la ciudad de México, ante el
Departamento de Logistica.

Pasa el tiempo.

30

Entrega el Comprobante bancario en original del
Pago de Contribuciones, Productos y
Aprovechamientos Federales por concepto del
pago correspondiente de Derechos por la
modificacion de la Licencia oficial colectiva No.
160, ante la Direccién General del Registro Federal
de Armas de Fuego y Control de Explosivos.

Pasa el tiempo.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

31

DESCRIPCION

Recibe el Oficio de modificacion de la Licencia
oficial colectiva No. 160 por el alta de armamento,
otorgado por la Direccion General del Registro
Federal de Armas de Fuego y Control de
Explosivos y copia del Modelo No. 4.

32

Registra el armamento en la base de datos del
sistema Interno por clase, matricula, marca,
calibre, modelo y folios C y D, con la
Documentacion oficial recibida y anexando
fotocopia del Modelo No. 4.

Pasa el tiempo.

Departamento de
Apoyo Operativo,
Control de
Armamento y
Equipo
Operativo.

33

Recibe Notificacién por parte de la Secretaria de
la Defensa Nacional a través de la 26/a. Zona
militar, donde autoriza a la Fiscalia del Estado
General acudir a recibir el armamento e informa a
la Subdireccién de Planeacion y Légica.

34

Recopila los documentos originales del Recibo de
entrega recepcion y la fotocopia de la Nota de
envio correspondiente, asi como del Oficio de
modificacion de la Licencia oficial colectiva No.
160 por el alta del armamento, donde se
manifiestan las matriculas del armamento que se
va a recibir para su revision.

35

Elabora Oficio de comision, recaba firma y se
implementan las acciones para la logistica del
traslado y recepcién del armamento, con el
Director General de la Policia Ministerial y la
Subdireccién de Planeacion y Logistica.

Pasa el tiempo.

36

Acude a la 26/a Zona militar, recibe y revisa el
Armamento fisicamente contra la Nota de envio,
recaba el sello de recibido en el Oficio de
comision, previa entrega de la documentacion
correspondiente.
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ACTIVIDAD DESCRIPCION

RESPONSABLE

Recibe los Folios “C” y “D” originales
debidamente firmados y sellados por la autoridad
competente de las fuerzas armadas y traslada el
Armamento recibido, a las instalaciones de la
Direccion General de la Policia Ministerial, para su
resguardo.

37

Pasa el tiempo

Ingresa el Armamento al depédsito de armas del
Departamento de Apoyo Operativo, Control de
Armamento y Equipo Operativo de la Direccion
38 General de la Policia Ministerial, e informa a la
autoridad superior que se encuentra debidamente
resguardado y con la documentacion original
respectiva.

Archiva Licencia oficial colectiva No. 160 con su
39 Oficio de madificacion en la carpeta de adquisiciéon

de armamento de manera definitiva.
Departamento de

Apoyo Operativo,

Pasa el tiempo.

Control de
Armamento y Entrega con previa autorizacion de la superioridad
Equipo 40 el Armamento al personal operativo incluido en la
Operativo. Licencia oficial colectiva No. 160, recaba firma de

recibido en el Formato correspondiente

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del procedimiento Paginas
Adquisicion y alta de armamento en la 18
INIGIO licencia oficial colectiva No. 160
26 Zona Militar
SEDENA v 1

quisicion de armament

I—) RECIBE Comunica el costo
e inicio del trdmite para la
ad

Oficio

2
A efecto de gestionar los
REQUISITA recursos

e5cinco

Departamento de Logisticas
L—» de la Direccion General de
Policia Ministerial

3

El pago de derechos por
REALIZA concepto de Pemmiso
extraordinario

Comprobante bancario

Direccion General del Registro de
ENTREGA Armas de Fuego y Explosivos

Comprobante bancario Recaba el sello
oficial de recibido
con la fechay hora
Direccion General

del Registro de
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Explosivos
]—p RECIBE

De adquisicién de

Pemiso extraordinario armamento
ARCHIVA
Permiso extr
Y
C

Carpeta de adquisicion de amamento
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7
CONSULTA
8
A
TRAMITA

Documentacion

EJECUTAY
PRESENTA

Documentacion

VERIFICA

Oficial militar
responsable de la
26/a. Zona militar

Armamento

11

SN

RECIBE

Actade entrega
recepcion

Formato anexo

Nota de envio

Direccion General de la Policia Ministerial

Nombre del procedimiento Paginas
Adquisicién y alta de armamento en la /8
licencia oficial colectiva No. 160

Viatelefonica y/o
correo electrénico
lacantidad de
armamento a
recibir

Para la recepcion del
armamento Que la
SEDENA requiere.

Operativo para el
traslado del
armamento

de la cudad de
México ala 26
zona militar

De acuerdo con la
relacién contenida enla
nota de envio
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12

RECABA

Recibo de entrega

26/a Zona
Militar
|—> RECIBE
Folios Cy D
14
REMITE —>
Folios Cy D
Secretarfa particular del
Fiscal General del Estado 15
|—> RECIBE
Folios Cy D
16
ELABORA

Direccion General de la Policia Ministerial

Nombre del procedimiento Péaginas
Adquisicion y alta de armamento en la 38
licencia oficial colectiva No. 160

Fima de la26/a zona
militar mientras las
armas siguen
en resguardo

Para el registro del
armamento

Secretaria particular del
Fiscal General del Estado

A fira del C.
Gobemador
Constitucional
y la persona titular de la
Fiscalia General
del Estado

Fimados

Peticién de alta e
inclusionde
armamento
en la Licencia Oficial
colectivaNo. 160
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17

Direccion General de la Policia Ministerial

Nombre del procedimiento Paginas
Adquisicién y alta de armamento en la 48
licencia oficial colectiva No. 160

ENTREGA

Persona titular de la
Subdireccién de
Planeacion y Logistica

>

Modelono. 4

Obtiene
las firmas y/o rubricas
de la persona titular
de la Direccién General
de la Policia Ministerial.

26/a Zona militar

EMITE Y ENVIA

26/a Zona

> militar

Modelo No. 4

Modelo No. 4

19

Acuse en uno delos
tantos, con sello, ribrica y,
fecha de recepcion.

Y

/ C \
Carpeta de adquisicion de ammamento

ENTREGA

————» Autoridades

Oficio 1

20

L

RECIBE

Copias
correspondientes
alas autoridades

marcadas en
dicho oficio.

onfimacion del tramite
firmado por el General
responsable.

ARCHIVA

A 4

-

Confimacién

C

Confimacién

Carpeta de adquisicion de amamento
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Nombre del procedimiento Péaginas
Adquisicién y alta de armamento en la 5/8
licencia oficial colectiva No. 160
ﬁ

Del pagode derechos

por
lamodificacién de la
RECIBE Licencia Oficial Colectiva,

No. 160
Oficio
23

26/a Zona militar

REQUISTAE
IMPRIME
pararealizar
el pagode derechos
e5cinco
24
A 4

Subdireccion de
Planeacion y Logistica

Para la gestion de
recursos

Pago correspondiente
REALIZA ante institucion bancari

26

Subdireccién de

INFORMA = pjaneacion y Logistica

Que se ha realizado
el pago
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Direccién General del Registro de
Armas de Fuego y Control de
Explosivos

Direccion General de la Policia Ministerial

Nombre del procedimiento Paginas

Adquisicion y alta de armamento en la

licencia oficial colectiva No. 160 6/8

27

ELABORA

Oficio de comisién

Para trasladarse a la
Direccién General del
Registro Federal de
Armas de Fuegoy Control
de Explosivos

Comprobante bancario

A la persona titular de la Para firma del C.
——— subdireccion de Fiscal General del
TURNA Planeacion y Logistica Estado y del Director
General de laPolicia,
Ministerial
Oficio de comisién
REALIZA Tramite de viaticos del

personal comisionado

30

ENTREGA > Direccidon General del Registro de Amas

de Fuego y Control de Explosivos

Comprobante bancario
[e]

31

RECIBE Modificacion de la Licencia
Oficial Colectiva No. 160

Modelo No. 4
1
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32

REGISTRA

Armamento

Documentacion

ModeloNo. 4 -1

26/a Zona Militar
SEDENA

L

Autoriza acudir
a recibir el aiTmamento

RECIBE

Notificacion

RECOPILA

Recibo de entrega
recepcion-O

Nota de envio - 1

Oficio de modificacion O

Acciones para la
logistica
del traslado
y recepcion del
armamento.

ELABORA

Oficio de comision

26/a Zona Militar

Direccion General de la Policia Ministerial

Nombre del procedimiento Paginas
Adquisicion y alta de armamento en la 7/8
licencia oficial colectiva No. 160

36

ACUDE, RECIBE

> Y REVISA
Ll

Armamento Recaba el sello de
recibido.
Oficio de comision
37
Trasladael
RECIBE'Y armamento alas
TRASLADA instalaciones de
DGPL
Armamento

Folios CyD-0O
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Nombre del procedimiento Paginas

Adquisicién y alta de armamento en la

licencia oficial colectiva No. 160 8/8

38
INGRESA
Depdsito de armas del
Departamento de Apoyo
Operativo, Control de
Armamento Armamento y Equipo
Operativo.
v 39
ARCHIVA
Licencia oficial cob;L
No. 160

Oficio de modificacion

\ 4
C:

Carpeta de adquisicion de amamento

El amamento al
ENTREGA personal operativo
incluido en la Licencia
oficial colectiva No. 160,

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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DIRECCION GENERAL DE LA POLICIA MINISTERIAL

CEDULA DE PROCEDIMIENTO

Gestién de la baja de armamento en la licencia de oficial

Nombre: _
colectiva No. 160.
Sustituir el armamento que se encuentra obsoleto o en mal
Obietivo: estado, para poder dotar al personal operativo de nuevas armas
J ' que les brinden mayor seguridad para el desarrollo de sus
funciones.
Frecuencia: Eventual.

NORMAS

1. Los Oficios de solicitud de baja de armamento, deben ser firmados
Unicamente por la persona titular de la Fiscalia General del Estado, la cual es
titular de la Licencia oficial colectiva No. 160.

2. El armamento propuesto para baja debe ser mediante los formatos establecidos
por la Secretaria de la Defensa Nacional (SEDENA), de acuerdo con
disposiciones con la Ley Federal de Armas de Fuego y Control de Explosivos.

3. El numero de armamento propuesto para baja debe ser autorizado en tiempo y
forma ante el Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y
Enajenacién de Bienes Muebles.




Direccion General de la Policia Ministerial

DESCRIPCION NARRATIVA

AREA O ACTIVIDAD DESCRIPCION

RESPONSABLE

Revisa el Armamento seleccionado como obsoleto
e inoperante y elabora un Dictamen técnico de
1 condiciones fisicas, que firman los responsables
del Departamento de Apoyo Operativo, Control de
Armamento y Equipo Operativo.

Elabora Acta circunstanciada para la baja de
armamento, con las caracteristicas de las armas

2 propuestas para la baja, firmando al calce las
autoridades correspondientes de la Policia
Ministerial.

Elabora Oficio de solicitud de Intervencién
dirigido al Director General de los Servicios

3 Periciales, para que asigne a los peritos
responsables de la revision y validacion fisica del
armamento.

Turna a la Direccion de Servicios Periciales, para

Departamento de su atencién Oficio de solicitud de intervencion

Apoyo Operativo, 4 anexa el documento original Dictamen técnico

Control de Interno  de condiciones fisicas y Evidencia

Armamento y fotogréfica de cada una de las armas en mal
Equipo Operativo estado.

Pasa el tiempo.

Recibe el Dictamen técnico pericial firmado por
el responsable de la Direccion General de los

5 . . : ,
Servicios Periciales de la Fiscalia General del
Estado.
Elabora Oficio de solicitud de Intervencion
6 dirigido al Titular de la Contraloria General de la

Fiscalia, recaba firma, para la revision del
armamento y obtiene copias.

Turna al Titular de la Contraloria General de la
Fiscalia, Oficio de solicitud de Intervenciéon
7 anexa original de Dictamen técnico Interno de
condiciones fisicas y evidencia fotografica de cada
una de las armas en mal estado, para su atencion,
acusa de recibido.




Direccion General de la Policia Ministerial

AREA O ACTIVIDAD DESCRIPCION

RESPONSABLE

Elabora Acta circunstanciada de verificacion
fisica, recaba firmas del Subdirector de Planeacion
y Logistica de la Policia Ministerial y del Titular de
la Contraloria General de la Fiscalia.

Elabora Dictamen de procedencia de
armamento, asignado a la Policia Ministerial
dependiente de la Fiscalia General del Estado,
firmando al calce las Autoridades de la Policia
Ministerial, anexando Dictamen técnico Interno de
Condiciones Fisicas, Acta circunstanciada para la
baja de armamento y Verificacion Fisica y
Dictamen técnico Pericial.

Elabora Oficio, dirigido a la Direccion General de
Administracion para la atencién del Comité de
Departamento de Adquisiciones Arrendamientos, Administracion y
Apoyo Operativo, 10 Enajenacién de Bienes Muebles del Estado,

Control de recaba la firma de la persona titular de la Direccién

Armamento y General de Policia Ministerial y obtiene copia.
Equipo Operativo

Turna Oficio al Oficial Mayor de la Fiscalia
General del Estado, con los Anexos: Dictamen de
procedencia de armamento, Dictamen técnico
Interno de Condiciones Fisicas, Acta
circunstanciada para la baja de armamento y
verificacion fisica, y Dictamen técnico Pericial,
para la baja definitiva del armamento acusa con el
sello original de recibido.

11

Pasa el tiempo.

Recibe copia del Acta de Sesion ordinaria o
extraordinaria correspondiente del ejercicio del
Comité de Adquisiciones Arrendamientos,
Administracién y Enajenacion de Bienes Muebles,
en donde se manifiesta como oficial la baja del
armamento.

12
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ACTIVIDAD DESCRIPCION

RESPONSABLE

Archiva copia de Ila Sesion ordinaria
correspondiente del ejercicio del Subcomité de
Adquisiciones Arrendamientos, Administracién y
13 Enajenacion de Bienes Muebles y el acuse en
copia con el sello original de recibido, en la carpeta
de baja de armamento por robo y/o extravio de
manera numeérica.

Elabora Oficio de peticibn de baja de
armamento dirigido a la 26/a. Zona militar, para
tramitar ante la Secretaria de la Defensa Nacional,
la baja del armamento de la Licencia oficial
colectiva No. 160. Y solicita la calendarizacion para
concentrar en dicha Zona militar el armamento.

14

Entrega Oficio, Modelo 4, CD con la informacion
Departamento de del modelo y folios “C” y “D” al Subdirector de
Apoyo Operativo, 15 Planeacion y Logistica de la Policia Ministerial,
Control de para su revision y recabar firmas del Director de la
Armamento y Policia Ministerial, asi como de la persona titular de
Equipo Operativo la Fiscalia General del Estado.

Recibe el Oficio de peticion de baja de
armamento, Modelo 4 y el CD con la informacién
del modelo y los folios “C” y “D” debidamente
firmados de la Subdireccibn de Planeacion y
Logistica y organiza cinco juegos de copias de los
mismos.

16

Envia a la 26/a. Zona militar el Oficio de peticidn
de baja de armamento, Modelo 4 y el CD con la
informacion del modelo y los folios “C” y “D” en
cinco juegos de copias.

17

Tramita el acuse de recibido en una de las copias
18 de la documentacion enviada, mediante sello y
rabrica original con fecha de recepcion.
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ACTIVIDAD DESCRIPCION

RESPONSABLE

Remite copia del Oficio de peticion de baja de
19 armamento a cada una de las autoridades
marcadas en el oficio, recibe acuse de recibido.

Pasa el tiempo.

Recibe Oficio de confirmacion del tramite de la
baja del armamento ante la Direccién General del
20 Registro Federal de Armas de Fuego y Control de
Explosivos de la Secretaria de la Defensa
Nacional. por parte de la 26/a. Zona militar.

Archiva el Oficio de confirmacién en la carpeta
21 baja de armamento por robo y/o extravio, en orden
alfabético de manera definitiva.

Pasa el tiempo.

Recibe Oficio de la 26/a. Zona militar en el que
Departamento de 22 informa la fecha y hora para concentrar el

Apoyo Operativo, armamento de baja.

Control de Ejecuta la logistica de seguridad para el traslado

Armamento y 23 del armamento, con la persona titular de la

Equipo Operativo Subdireccion de Planeacion y Logistica y personal
operativo.

Pasa el tiempo.

Entrega el Armamento fisicamente a la autoridad
24 militar responsable de la recepcion del armamento
cotejando éste con el Modelo 4.

Recibe Acta de entregay recepcion, en donde se
manifiestan las condiciones en las que recibe el
armamento, fecha, lugar, dependencia, asuntos
integrantes del acta, motivo de la reunion,
determinacion y testigos de asistencia por parte de
autoridades de la 26/a Zona militar y personal del
Departamento de Apoyo Operativo, Control de
Armamento y Equipo Operativo.

25

Pasa el tiempo.




RESPONSABLE

Departamento de
Apoyo Operativo,
Control de
Armamento y
Equipo Operativo

ACTIVIDAD

26

Direccion General de la Policia Ministerial

DESCRIPCION

Recibe el Oficio modificacién de la Licencia
oficial colectiva No. 160, por parte de la 26/a Zona
militar, emitido por la Secretaria de la Defensa
Nacional, autorizando la baja de armamento.

27

Realiza la baja de la Base de datos Sistema
Interno, por clase, matricula marca, calibre,
modelo, folio “C” y folio D, el armamento
correspondiente, cotejando con la documentacion
tramitada junto con la fotocopia del modelo 4.

28

Archiva la Licencia oficial No. 160 con su Oficio
de modificaciobn en la carpeta de baja de
armamento por robo y/o extravio, confirmado el
ingreso de la informacion en la base de datos del
Departamento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA DE FLUJO

‘ INICIO ’

Departamento de Apoyo
Operativo, Control de

Armamento y Equipo 1
Operativo Y
REVISAY
ELABORA
Armamento

Dictamen técnico

ELABORA

Acta circunstanciada

ELABORA

Oficio de solicitud

TURNA

Oficio de solicitud

Dictamen técnico

RECIBE

Dictamen técnico pericial

—

videncia fotografica

Nombre del procedimiento Paginas
Gestion de la baja de armamento en la 1/6
licencia de oficial colectiva No. 160.

Seleccionado como
obsoleto e inoperante

Fimando al calce las
autoridades
correspondientes de la,
Policia Ministerial

Direcciéonde
Servicios Periciales

De cada una de
las armas
en mal estado

Fimado por el
responsable de la
Direccion General

de los Servicios

Periciales

ELABORA

A 4

Oficio de solicitud de
intervencién
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Nombre del procedimiento Péaginas

Gestion de la baja de armamento en la

licencia de oficial colectiva No. 160. 216

Titular de la Contraloria
General de la Fiscalia

TURNA

Oficio de solicitud de
intervencion

Dictamen técnico

ELABORA

Acta circunstanciada De verificacién fisica.

ELABORA

- De armamento
Dictamen de asignado ala Policia
procedencia Ministerial

Para atencion del
Comité de
ELABORA Adquisiciones,
Arrendamientos,
Administracién y
s/

Enajenacion de Biene:
. Muebles del Estado
Oficio O-1

TURNA —» Oficial Mayor

Oficio O-1

Dictamen de
procedencia

Para la baja definitiva
del armamento

Dictamen técnico interno

‘Acta circunstanciada

Dictamen técnico pericial
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Nombre del procedimiento Péaginas
Gestion de la baja de armamento en la 306
licencia de oficial colectiva No. 160.
12
RECIBE
Manifiesta como
Sesion ordinaria - 1 oficial la baja-
ARCHIVA
Sesioén ordinaria - 1
Subdireccion de
Planeacion y 16
Logistica
ELABORA RECIBE
»
L
Para tramitar la baja Fimados

Oficio de peticion del armamento de la
LOC No. 160.

Oficio de peticion - 5 @
~

ModeloNo. 4 -5

Subdirector de
ENTREGA > Planeacion y
Logistica

Modelo No. 4 ’
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Nombre del procedimiento Paginas

Gestion de la baja de armamento en la

licencia de oficial colectiva No. 160. 4/6

ENVIA I— 3  26/a Zona Militar

Oficio de peticion - 5

ModeloNo 4 -5

Acuse de recbido en
TRAMITA una de las copias de I
documentacion.
v 19
REMITE
A cada una de las

autoridades marcadas
en el oficio

Oficio de peticion - 1

Direccion Federal de
Registro Federa de Armas

de Fuego y Control de 20

Explosivos

RECIBE

Del tramite de baja.
Oficio de confimacion

ARCHIVA

Oficio de confimacién

Carpeta baja de
armamento
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26/a Zona Militar
SEDENA

.

26/a Zona Militar

Y.

RECIBE

Oficio
23

EJECUTA

ENTREGA >

Armamento

RECIBE

Actadeentrega
recepcion

26

SEDENA

S

RECIBE

Oficio modificacién

Direccion General de la Policia Ministerial

Nombre del procedimiento Paginas

Gestion de la baja de armamento en la

licencia de oficial colectiva No. 160. 5/6

Informafecha y hora
paraconcentrar el
armamento de baja

La logistica de
seguridad
parael traslado del
armamento

Autoridad
militar

ondiciones enlas que
se
recibe el armamento.

De la licencia oficial
colectivaNo. 160
autorizando labaja del
armamento
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Nombre del procedimiento Péaginas

Gestion de la baja de armamento en la

licencia de oficial colectiva No. 160. 6/6

27
REALIZA
Baja por clase,
Base de datos matricula, marca,
calibre, modelo,
foioC y D.
28
Y
ARCHIVA
Oficio de modificacion
\ 4
A

Carpeta de baja
de armamento

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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DIRECCION GENERAL DE LA POLICIA MINISTERIAL

CEDULA DE PROCEDIMIENTO

Gestién de alta de personal operativo en la licencia oficial

Nombre: .
colectiva No. 160.

Tener los permisos para la portacion de armas de fuego del
Objetivo: personal operativo de nuevo ingreso en la Licencia oficial
colectiva No. 160.

Frecuencia: Eventual.

NORMAS

1. Los Oficios de solicitud de alta de personal operativo en la Licencia oficial
colectiva No. 160, deberan ser firmados Unicamente por la persona Titular de la
Fiscalia General del Estado.

2. El personal operativo propuesto para alta debe ser mediante los formatos
establecidos por la Secretaria de la Defensa Nacional, de acuerdo con
lineamientos y disposiciones con la Ley Federal de Armas de Fuego y Control
de Explosivos.

3. El nimero de personal propuesto para alta debe ser autorizado en tiempo y
forma por el Fiscal General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
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DESCRIPCION NARRATIVA

AREA O ACTIVIDAD DESCRIPCION

RESPONSABLE

Recopila la Informacién de los expedientes del
personal operativo de nuevo ingreso para su registro
en el Formato R-AREX-PM-01, propuesto para ser
incluido en la Licencia oficial colectiva No. 160.

Revisa la Documentacion: Cartilla del servicio
militar nacional liberada, Carta de no
antecedentes penales, Antidoping, Examen
médico, Examen psicométrico, Constancia de
2 trabajo, Constancia de modo honesto de vivir y
Examen de confiabilidad del personal operativo,
para dar cumplimiento de acuerdo con las
disposiciones de la Licencia oficial colectiva No.
160.

Elabora Oficio de solicitud de los resultados de
los exédmenes de Control de confianza
actualizados, asi como fotocopia de Ilas
certificaciones y/o validaciones de las cartillas del
S.M.N. del personal operativo propuesto para alta
a la Direccion General del Centro de Evaluacion y
Control de Confianza (CECC) de la Fiscalia
General del Estado, recaba firma de la "persona
titular de la Direccion General de la Policia
Ministerial, obtiene copia.

Departamento de
Apoyo Operativo,
Control de 3
Armamento y
Equipo Operativo

Turna el Oficio a la Direccién General del Centro
de Evaluacion y Control de Confianza (CECC) de
la Fiscalia General del Estado, para su atencion,
acusa de recibido en copia.

Elabora Oficio de solicitud, de las constancias
laborales, cartas de no antecedentes penales, asi
como informacién actualizada para la elaboracion
5 del documento modo honesto de vivir, del personal
operativo propuesto para alta, recaba firma de la
persona titular de la Direccion General de la Policia
Ministerial, obtiene copia.
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AREA O :
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION
Turna el Oficio de solicitud a la Subdireccion de
Recursos Humanos de la Fiscalia General del
Estado, para su atencién, acusa de recibido en

copia.

Pasa en tiempo.

Elabora Oficio de modo honesto de vivir de cada
elemento operativo, recaba la firma de la persona
titular de la Subdireccion de Planeacion y Logistica
de la Policia Ministerial, obtiene copia.

Solicita al Psicélogo (a), a la Quimica clinica y al
Médico del Departamento de Apoyo Operativo, los
8 Resultados actualizados correspondiente a los
examenes psicométricos y toxicoldgicos y examen
médico del personal propuesto para alta.

Departamento de Entrega copia de conocimiento de los Oficios
Apoyo Operativo, 9 emitidos a las autoridades correspondientes,
Control de recaba sello de recibido en la copia que de Acuse.
Armamento y
Equipo Operativo

Archiva en orden alfabético, de manera
permanente el Acuse con los sellos en original en
la carpeta de alta y baja de personal operativo en
la Licencia oficial colectiva No. 160.

10

Recibe la Documentacién solicitada a la
Subdireccién de Recurso Humanos y CECC, y
11 elabora los Expedientes individuales del personal
operativo propuesto para alta en la Licencia oficial
colectiva No. 160.

Revisa la relacion de Expedientes individuales
de los elementos operativos para alta en la
12 Licencia oficial colectiva No. 160, que cumpla con
cada uno de los requisitos de acuerdo con el
Formato R-AREX-PM-01.
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ACTIVIDAD DESCRIPCION

RESPONSABLE

Elabora Oficio de solicitud de verificaciéon de los
documentos del personal operativo propuesto para
alta en la Licencia oficial colectiva No. 160, dirigido
a la 26/a. Zona militar.

13

Entrega a la 26/a. Zona militar Oficio de solicitud
de verificacibn de documentos, anexa los
Expedientes individuales y el Formato R-AREX-
PM-01 debidamente completado y signado por el o
la Fiscal General del Estado recaba sello de
recibido.

14

Remite las Copias de conocimiento del Oficio a
15 las respectivas autoridades, recaba sello de
recibido.

Pasa el tiempo.

Departamento de
Apoyo Operativo,
Control de
Armamento y
Equipo Operativo

Recibe el Oficio emitido por la 26/a. Zona militar,
junto los Expedientes individuales debidamente
16 revisados y verificados, informando que el personal
operativo cumple con los requisitos y que se
proceda con el tramite de alta.

Archiva los Expedientes individuales del personal
operativo en orden alfabético en las carpetas

17 correspondientes, devuelve las Cartillas del
servicio militar nacional originales a cada
elemento.

Elabora Oficio de peticién de alta e inclusién de
personal operativo en la Licencia No. 160, anexa
fotocopia del Oficio emitido por la 26/a. Zona
militar, asi como el Modelo No. 4 y el CD con la
informacion para recabar la firma del Titular de la
Fiscalia General del Estado.

18

Entrega el Oficio de peticion de alta e inclusion
19 original en la 26/a. Zona militar, anexando cinco
fotocopias del oficio y Modelo No. 4.




Direccion General de la Policia Ministerial

AREA O
RESPONSABLE

ACTIVIDAD DESCRIPCION

Remite las copias de conocimiento de los Oficios
a las respectivas autoridades correspondientes,
acusa de recibido en la copia con los sellos en
original.

20

Pasa el tiempo.

Recibe el Oficio de confirmacion del tramite de
la 26/a. Zona militar, quien informa que ha
solicitado el alta del personal ante la Direccion
General del Registro Federal de Armas de Fuego y
Control de Explosivos de la Secretaria de la
Defensa Nacional.

21

Archiva el Oficio de confirmacién del tramite en
orden alfabética en la carpeta Alta y Baja de
personal en la Licencia oficial colectiva No. 160, de
manera definitiva.

22

Departamento de
Apoyo Operativo,
Control de
Armamento y
Equipo Operativo 23

Pasa el tiempo.

Recibe Oficio del pago de derechos por la
modificacion de la Licencia oficial colectiva No. 160
de la Secretaria de la Defensa Nacional.

Turna a la Subdireccion de Planeacion y Logistica
de la Policia Ministerial copia del Oficio del pago
de derechos por la modificacién de la Licencia
oficial colectiva No. 160, Esquema (e5cinco) y
Pago de derechos, productos y
aprovechamientos, para que gestione los recursos
ante la Direccion General de Administracion de la
Fiscalia General del Estado.

24

Realiza el pago correspondiente ante una
institucion  bancaria, verificando que dicha
25 institucion emita el comprobante bancario de pago
de contribuciones, productos y aprovechamientos
Federales.




FGE

Direccion General de la Policia Ministerial

AREA O

ACTIVIDAD DESCRIPCION
RESPONSABLE

Informa a la Subdireccion de Planeacién y
Logistica de la Policia Ministerial, que se ha
26 realizado el pago, para que a su vez se
comisione al personal correspondiente para la
entrega del comprobante de pago original.

Elabora Oficio de comisién, Oficio por el alta
de personal operativo anexa como soporte el
Comprobante bancario de pago vy, para
trasladarse a la Direccion General del Registro
27 Federal de Armas de Fuego y Control de
Explosivos en la Ciudad de México y recaba la
firma de la persona titular de la Fiscalia General
del Estado y del Director General de la Policia
Ministerial.

Entrega a la Direccion General del Registro
Federal de Armas de Fuego y Control de
Explosivos el original del Comprobante
bancario por concepto del pago correspondiente
de derechos por la modificacion de la Licencia
oficial colectiva No. 160.

Departamento
de Apoyo
Operativo, 28
Control de

Armamento y

Equipo
Operativo Pasa el tiempo.

Recibe el Oficio de modificacion de la Licencia
oficial colectiva No. 160 por el alta de personal,
29 otorgado por la Direccion General del Registro
Federal de Armas de Fuego y Control de
Explosivos y fotocopia del Modelo No. 4.

Actualiza los Datos del personal operativo que
ingresa a la Licencia oficial colectiva No. 160,
registrandose de manera individual en el Sistema
Interno.

30

Archiva Oficio de modificacién de la Licencia
31 oficial colectiva No. 160 en la carpeta de alta y
bajas de personal operativo en orden alfabético.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.




FGE

Fiscalia General
Estado de Veracruz

Departamento de Apoyo
Operativo, Control de
Armamento y Equipo

Operativo

INICIO

Direccion General de la Policia Ministerial

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del procedimiento

Paginas

Gestion de alta de personal operativo
en lalicencia oficial colectiva No. 160.

1/5

1
A
RECOPILA
elos expedientes del
Informacién personal operativo de
nuevo ingreso.
2
REVISA

No. 160

Para cumplimiento a
las disposiciones de la
Licencia Oficial
Colectiva

Cartilla del servicio
militar nacional liberada

antecedentes penales

Carta de no

Examen médico

Examen Psicométrico

Constancia de trabajo

onstanciade modo
honesto de vivir

Examen de confiabilidad

3 5
A
De resultados
de los examenes de » ELABORA
ELABORA confianza actualizados, i
Copia

de las certificaciones

Oficio de solicitud O-1

Oficio de solicitud O-1

Direccién General
del Centro de

TURNA

Evaluacion de
Control y
Confianza

Oficio

Informacion actualizada,
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Fiscalia General
Estado de Veracruz

Direccion General de la Policia Ministerial

Nombre del procedimiento Paginas

Gestion de alta de personal operativo

. . . : 2/5
en la licencia oficial colectiva No. 160. /

Subdireccion de Recursos

TURNA ) Humanos

Oficio de solicitud O-1

ELABORA De modo honesto
de vivir de cada elemento
operativo
Oficio O-1
8
Psicologo, Quimico
Clinico y al Médico
SOLICITA del Departamento
de Apoyo
Operativo
Resultados actualizados
Subdireccién de Recursos
Humanos y Centro de
Evaluacién y Control de
Confianza
) 11
Autoridades
ENTREGA —» correspondientes. N
- RECIBE Y
d ELABORA

Copia de conocimiento

Documentacion

xpedientes individuales

ARCHIVA

Acuse

A
A
Carpeta de alta y bajade personal

operativo en la Licencia Oficial

Colectiva No. 160
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Fiscalia General
Estado de Veracruz

Direccion General de la Policia Ministerial

Nombre del procedimiento Paginas

Gestion de alta de personal operativo

en la licencia oficial colectiva No. 160. 3/5

12

REVISA

Deacuerdo alos
requisitos en el formatoy
R-AREX-PM-01

Expedientes individuales

ELABORA

Oficio de solicitud de
verificacion O-1

ENTREGA —» 26/a Zona Militar

Oficio de solicitud de
verificacién O-1

Expedientes individuales

Formato R-AREX-PM-01

17

DEVUELVE Y
ARCHIVA

Y

Autoridades Personal

Operativo

REMITE correspondientes

Cartilla del servicio
militar

Copias de conocimiento

xpedientes individuales

/

26/a Zona Militar

L

16

RECIBE

pedientes individuales
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Fiscalia General
Estado de Veracruz

18

Copias de conocimiento

/

. 21
26/a Zona Militar

|—> RECIBE

Oficio de confiacion
de tramite

Direccidon General de la Policia

Ministerial

Nombre del procedimiento

Paginas

Gestion de alta de personal operativo

en lalicencia oficial colectiva No. 160.

4/5

Para recabarla

ELABORA firma del titular de la
Fiscalia General del

Estado
Oficio de peticidon de alta
e inclusion

Modelo No. 4
ENTREGA > 26/a Zona Militar
Oficio de peticion de alta
e inclusién O- 5
ModeloNo. 4 -5
22
Autoridades
REMITE correspondientes

ARCHIVA

\ 4

Oficio de confimacion
de tramite

/ Carpeta alta y

baja
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RECIBE

Oficio de pago de
d hos

Subdireccién de
Planeacion y

TURNA Logistica

Oficio de pago de
derechos 1

Gestionar
los recursos

squema e5cinco

Pago de derechos

REALIZA
Pago
26
Subdireccion de
INFORMA —»Planeacion y
Logistica
27
A
rasladarse ala Direccion
General del Registro
ELABORA Federal de Amas de

Fuego y
Control de Explosivos.

Oficio de comision

Oficio porel alta de
personal operativo

Comprobante bancario

Direccion General de la Policia Ministerial

Nombre del procedimiento Paginas
Gestién de alta de personal operativo 5/5
en lalicencia oficial colectiva No. 160.

28

Direccién General del
Registro Federal de

ENTREGA

A 4

) Armas de Fuego y Control

de Explosivos
Direccion General del

Comprobante bancario
De pagode derechos
por lamodificacién a la,
Licencia Oficial
Colectiva
No. 160
Registro Federal de

Armas de Fuego y 29
Control de Explosivos

L

RECIBE

Por el akta
de personal

Oficio de modificaci6n

ModeloNo. 4 -1

ACTUALIZA el personal operativo
ue ingresa a la Licenci;
Oficial Colectiva No. 1
\ Datos
31
A 4
ARCHIVA

Oficio de modificacién

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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DIRECCION GENERAL DE LA POLICIA MINISTERIAL

CEDULA DE PROCEDIMIENTO

Gestion para baja del personal operativo de la licencia oficial

Nombre: colectiva No. 160.

Actualizar la Licencia oficial colectiva No. 160 para mantener
Objetivo: Gnicamente al personal operativo que se encuentre activo
desempefiando sus funciones.

Frecuencia: Eventual.

NORMAS

1. Los Oficios de solicitud de baja de personal operativo Unicamente deben ser
firmados por la persona titular de la Fiscalia General del Estado.

2. El personal operativo propuesto para baja debe ser mediante los formatos
establecidos por la Secretaria de la Defensa Nacional, de acuerdo con las
disposiciones con la Ley Federal de Armas de Fuego y Control de Explosivos.




FGE

Direccion General de la Policia Ministerial

DESCRIPCION NARRATIVA

AREA O ACTIVIDAD DESCRIPCION

RESPONSABLE

Revisa los Expedientes individuales del personal
operativo que causo baja, de la Fiscalia General del
1 Estado, por motivos de renuncia voluntaria,
incapacidad permanente o por defuncién, con la
finalidad de confirmar su situacion administrativa.

Elabora el Modelo No. 4 referente a la baja de
2 personal operativo de la Licencia oficial colectiva
No. 160.

Elabora el Oficio de solicitud dirigido a la 26/a
Zona militar para que, por su conducto, tramité
3 ante la Direccion General de Armas de Fuego y
Control de Explosivos, la Baja en la Licencia oficial
colectiva No. 160, recaba la firma del o la Fiscal
General del Estado, obtiene copias.

Entrega el Oficio de solicitud y Modelo No. 4 en
original y digital CD, con cinco fotocopias de los
mismos, recaba en un tanto, el acuse de recibido
por parte de la 26/a. Zona militar.

Departamento de 4
Apoyo Operativo,
Control de

Armamento y Archiva el Acuse de recibido en la carpeta de alta
Equipo Operativo 5 y baja de personal de la Licencia oficial colectiva
No. 160, en orden alfabético de manera
provisional.

Pasa el tiempo.

Recibe Oficio de confirmacion del tramite firmado
por el General Responsable de la 26/a. Zona
militar, quien informa que ha solicitado la baja de
del personal ante la Direccién General del Registro
Federal de Armas de Fuego y Control de
Explosivos.

Archiva el Oficio de confirmacion y Modelo No. 4
7 en la carpeta de alta y baja de personal en la
Licencia oficial colectiva No. 160, en orden
alfabético.

Pasa el tiempo.




AREA O
RESPONSABLE

Departamento de
Apoyo Operativo,
Control de
Armamento y
Equipo Operativo

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Recibe el Oficio de pago de derechos por parte
de la Secretaria de la Defensa Nacional, donde
informa el costo de la modificacion de la Licencia
oficial colectiva No. 160 por la baja del personal
operativo.

Turna copia del Oficio del pago de derechos por
la modificacion de la Licencia oficial colectiva No.
160, Esquema (e5cinco) y Pago de Derechos,
Productos y Aprovechamientos a la Subdirecciéon
de Planeacién y Logistica de la Policia Ministerial,
para gque gestione los recursos ante la Direccién
General de Administracion de la Fiscalia General
del Estado.

10

Realiza el pago correspondiente ante una
institucion bancaria, verifica que dicha institucién
emita el comprobante bancario de pago de
contribuciones, productos y aprovechamientos
federales y obtiene copia.

11

Infforma a la Subdireccibn de Planeacion vy
Logistica de la Policia Ministerial, que se ha
realizado el pago, para que a su vez se comisione
al personal correspondiente para la entrega del
comprobante de pago original.

12

Elabora el Oficio de comision con el
Comprobante bancario de pago y recaba la firma la
persona titular de la Fiscalia General del Estado y
del Director General de la Policia Ministerial, para
trasladarse a la Direccion General del Registro
Federal de Armas de Fuego y Control de
Explosivos en la Ciudad de México.

13

Entrega el original del Comprobante bancario del
pago por concepto de derechos por la modificacién
de la Licencia oficial colectiva No. 160, ante la
Direccion General del Registro Federal de Armas
de Fuego y Control de Explosivos y recaba en la
copia el sello original de acuse.

Direccion General de la Policia Ministerial
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Fiscalia General
Estado de Veracruz

AREA O
RESPONSABLE

Departamento
de Apoyo
Operativo,
Control de

Armamento y

Equipo
Operativo

ACTIVIDAD

14

Direccion General de la Policia Ministerial

DESCRIPCION

Recibe el Oficio de modificacion de la Licencia
oficial colectiva No. 160 por la baja de personal,
otorgado por la Direccion General del Registro
Federal de Armas de Fuego y Control de
Explosivos y fotocopia del Modelo No. 4.

15

Actualiza los Registros del personal que se ha
dado de baja de la Licencia oficial colectiva No.
160 en el Sistema Interno.

16

Archiva en orden alfabético el Oficio de
modificacién de la Licencia oficial colectiva No.
160 en el recopilador de alta y bajas de personal
operativo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Fiscalia General
Estado de Veracruz

INICIO

REVISA

Exp edientes ind ividuales

ELABORA
Modelo No. 4
3
ELABORA

Oficio de solicitud O-5

ENTREGA

Oficio de solicitud O-5 a

Modelo No. 4 0-5

—>

DIAGRAMA DE FLUJO

Del personal operativo
que causé bajadela
Fiscalia General
del Estado

Referente a labaja del
personal operativo de la
Licencia Oficial Colectiva

No. 160

De labaja de lalicencia
oficial colectiva No. 60

26/a Zona
militar

Direccion General de la Policia Ministerial

Nombre del procedimiento Paginas
Gestién para baja del personal
pperativo de la licencia oficial colectival 1/3
No. 160.
5
» ARCHIVA
Acuse
A

Carpeta de altay
baja de personal
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Direccion General de la Policia Ministerial

Nombre del procedimiento Péaginas
Gestion para baja del personal
pperativo de la licencia oficial colectival 2/3
No. 160.

26/aZona militarl 6

|—> RECIBE

Informa que ha solicitado
labaja del personal a

Oficio de confirmacién

ARCHIVA

Oficio de confirmacién

Modelo No. 4

Carpeta de alta y baja

Secretariadela 8
Defensa Nacional
Informa el costo de

|—> RECIBE
lamodificacién de la LOC

Oficio de pago de derechos 160 por labaja del
personal operativo

Subdireccién de Planeacion y Logistica
TURNA —» delaPolicia Ministerial

Oficio de pago de derechos
1

Esquema (e5cinco) - 1 Para que gestione los

recursos ante la
Direccién General de

Pago de derechos- 1 °
Administracion

11

INFORMA El pago seharealizado.

A 4

REALIZA

Pago
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Direccion General de la Policia Ministerial

Nombre del procedimiento Péaginas

12

Gestion para baja del personal
pperativo de la licencia oficial colectival

3/3

No. 160.

ELABORA

Recaba

lafirmade la persona
titular de la Fiscalia

eneral del Estado y d

Director General de |
Policia Ministerial

Oficio de comision

Direccion General del Registro
» Federal de Amas de Fuego
y Control de Explosivos

ENTREGA

Direccion General del
Registro Federal de Amas
de Fuego y Control de
Explosivos

Comprobante bancario -
o Por concepto
de derechos por la
modificacion de la
Licencia Oficial
Colectiva

No. 160

14

N

Bajadel personal de
laLicencia Oficial
Colectiva No. 160

RECIBE

Oficio de modificacion

ModeloNo. 4 - 1

ACTUALIZA

Debaja de laLicencia
Oficial Colectiva No. 160

Registros

.

16

—> ARCHIVA

Oficio de modificacion

A

Recopilador de
altas y bajas

FIN DEL
PROCEDIMIENTO




FGE

DIRECCION GENERAL DE LA POLICIA MINISTERIAL

CEDULA DE PROCEDIMIENTO

Nombre: Revalidacion de la licencia oficial colectiva No. 160.

Obtener la autorizacion vigente que valide la continuidad de la
portacion las armas de fuego de la licencia oficial colectiva No.

Objetivo: 160 adquiridas por la Fiscalia General del Estado para el personal
operativo.
Frecuencia: Periddica.

NORMAS

1. Con 60 dias de anticipacion al término de la vigencia de la licencia oficial
colectiva No. 160, se debe enviar a la Secretaria de la Defensa Nacional por
conducto de la 26/a. Zona militar, la documentacién de la revalidacién para su
aprobacion.

2. LaLicencia oficial colectiva No. 160 tiene que revalidar cada dos afios.

3. Para el tramite de la revalidacion es requisito que la Licencia oficial colectiva
No. 160 se encuentre regularizada al término de su vigencia.

Direccion General de la Policia Ministerial
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Direccion General de la Policia Ministerial

DESCRIPCION NARRATIVA

AREA O ACTIVIDAD DESCRIPCION

RESPONSABLE

Elabora el Oficio dirigido a la 26/a Zona militar,
donde se solicita la autorizacion para dar inicio al
proceso de envio de la documentacion
correspondiente del personal operativo para su
validacién, debidamente firmado por la persona
titular de la Fiscalia General del Estado de
Veracruz y por el Director General de la Policia
Ministerial y envia.

Elabora el Oficio y entrega al Toxicologo y
Psicdlogo, para que evalle al operativo incluido en la
Licencia oficial colectiva No. 160 y anexa Listado
del personal operativo a evaluar.

Elabora Oficio entrega a la Oficina de Servicio
Médico de la Policia Ministerial, para que evalle al
personal operativo incluido en la Licencia oficial
colectiva No. 160, anexa el Listado del personal a
evaluar.

Departamento de
Apoyo Operativo, 3
Control de
Armamento y
Equipo Operativo

Elabora Oficio recaba la firma del Director General
de la Policia Ministerial, turna a la Direccién
General del Centro de Evaluacion y Control de
Confianza de la Fiscalia General del Estado, para
solicitar los resultados de los examenes de
confianza actualizados del personal operativo.

Pasa el tiempo.

Recibe el Oficio de confirmacion, firmado por el
5 General Responsable de la 26/a. Zona militar para
dar inicio con el proceso de revalidacion.

Recibe los Resultados de las Evaluaciones de
6 las areas de Psicologia, Médica y Toxicologia de la
Policia Ministerial.




Direccion General de la Policia Ministerial

AREA O ACTIVIDAD DESCRIPCION

RESPONSABLE

Recibe los Resultados actualizados de los
examenes confianza del personal operativo por
7 parte de la Direccion General del Centro de
Evaluacién y Control de Confianza de la Fiscalia
General del Estado.

Elabora el Oficio recaba las firmas de la persona
titular de la Fiscalia General del Estado y por el
Director General de la Policia Ministerial, envia a la
26/a Zona militar, mediante el cual se solicita la
revision y validacion de los Expedientes
8 individuales del personal operativo, conteniendo
las evaluaciones realizadas por el Quimico, médico
y psicologo, de la Policia Ministerial, asi como, los
resultados de la Direcciéon General del Centro de

Departamento de Evaluacion y Control de Confianza de la Fiscalia
Apoyo Operativo, General del Estado.
Control de

Pasa el tiempo.
Armamento y

Equipo Operativo

Recibe el Oficio de confirmacion, firmado por el
General Responsable de la 26/a. Zona militar
9 mediante, para continuar con el proceso de
revalidacion después de analizar y validar la
totalidad de los expedientes del personal operativo.

Elabora el Oficio recaba las firmas de la persona
titular de la Fiscalia General del Estado y por el
Director General de la Policia Ministerial, envia a la
26/a Zona militar, mediante el cual se solicita la
revalidacion de la Licencia oficial colectiva No. 160,
anexa el documento Modelo No. 4, emitiendo 4
legajos engargolados y el CD que contiene la
informacion de forma digital.

10

Pasa el tiempo.




RESPONSABLE

Departamento de
Apoyo Operativo,
Control de
Armamento y
Equipo Operativo

ACTIVIDAD

11

DESCRIPCION

Recibe el Oficio de autorizacion para la
revalidacion de la Licencia oficial colectiva No. 160
por parte de la 26/a. Zona Militar, asi como la
cantidad a pagar por la gestion realizada,
solicitando remitir el comprobante de pago original
para continuar con el proceso.

12

Elabora el Oficio de solicitud de recursos turna a la
Subdireccion de Planeacién y Logistica de la Policia
Ministerial con la copia del Oficio del pago de
derechos por la revalidacién de la Licencia oficial
colectiva No. 160, Esquema e5cinco y Pago de
Derechos, Productos y Aprovechamientos.

13

Realiza el pago correspondiente ante una
institucion bancaria, verifica que dicha institucién
emita el comprobante bancario de pago de
contribuciones, productos y aprovechamientos
Federales.

14

Infforma a la Subdireccibn de Planeacion vy
Logistica de la Policia Ministerial, que se ha
realizado el pago, para que a su vez se comisione
al personal correspondiente para la entrega del
comprobante de pago original.

15

Elabora el Oficio para la entrega del comprobante
de pago original, y recaba las firmas de la persona
titular de la Fiscalia General del Estado del Director
General de la Policia Ministerial en citado oficio y
obtiene copia.

16

Entrega el Oficio y el Comprobante bancario en
original por concepto del pago correspondiente de
derechos por la revalidacién de la Licencia oficial
colectiva No. 160, ante la Direccion General del
Registro Federal de Armas de Fuego y Control de
Explosivos.

Direccion General de la Policia Ministerial
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Fiscalia General
Estado de Veracruz

MRS © ACTIVIDAD DESCRIPCION
RESPONSABLE
Recibe el Oficio de la revalidacién de la Licencia
oficial colectiva No. 160, emitida por la Secretaria
Departamento 17 de la Defensa Nacional a través de la Direccion
de Apoyo General del Registro Federal de Armas de Fuego y
Operativo, Control de Explosivos.
Control de Archiva el Oficio de la revalidacién de la Licencia
Armamento y 18 oficial colectiva No. 160 en el recopilador
Equipo Revalidaciones en orden cronoldgico.
Operativo

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA DE FLUJO

( INICIO )

v 1
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Nombre del procedimiento Paginas
Revalidacion de la licencia oficial 13
colectiva No. 160.

26/a Zona militar 5

-

RECIBE

Oficio de confirmacion

Toxicologo y
Psicélogo

L,

RECIBE

Resultados de las
evaluaciones

Para dar inicio
al proceso de
revalidacion



FGE

Direccion General de la Policia Ministerial

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del procedimiento Paginas
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11
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Esquema e5cinco - 1

Modelo no. 4
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L.

Direccion General de la Policia Ministerial

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del procedimiento Paginas
Revalidacion de la licencia oficial 33
colectiva No. 160.

Direccion General del
Registro Federa de

17

RECIBE

De la Licencia Oficial
Colectiva no. 160

Oficio de revalidacion

ARCHIVA

REALIZA
Armas de Fuego y
Control de Explosivos
Pago
»
14
Subdireccién de
Planeacién y
INFORMA —» Logistica dela
Policia Ministerial
15
\ 4
ELABORA Para entregar el
comprobante
Oficio O-1
16
Direccion General del
} Registro Federal de
ENTREGA Armas de Fuego y
Control de Explosivos
Comprobante bancario - pago correspondiente
de derechos por la
revalidacion de la
LOC No. 160

Oficio de larevalidacion

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

En el recopilador de

revalidaciones



Direccion General de la Policia Ministerial

DIRECCION GENERAL DE LA POLICIA MINISTERIAL

CEDULA DE PROCEDIMIENTO

Nombre: Evaluacién psicoldgica de la salud mental.

Detectar la capacidad psicoemocional, habilidades cognitivas y de
Objetivo: personalidad del personal operativo, con el proposito de la
revalidacion de la portacion de armas de fuego.

Frecuencia: Periddica.

NORMAS

1. La evaluacion psicolégica esta dividida en dos fases:

= [Fase 1 aplicaciéon de pruebas psicométricas que inicia cuando se
encuentren todas las personas citadas a evaluacion.

= Fase 2 de entrevista psicolégica, se asignara por medio de un rol a
cada psicéloga que dependera del nimero de las personas operativo
gue asistan a la evaluacion.

2. Los psicologos mantendran comunicacion interna con el quimico y Oficina de
Servicio Médico para conocer el estatus de la persona por evaluar (PPE).

3. El Psicologo es responsable del resguardo, tanto fisico como electrénico, del
Expediente y documentos generados durante la evaluacion.

4. El resguardo fisico consistird en guardar bajo llave el Expediente; el resguardo
electronico implica generar carpetas digitales con los documentos que sean
emitidos en el resultado final de la evaluacion de cada persona por evaluar
(PPE) y con ello alimentara la base de datos general.
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DESCRIPCION NARRATIVA

AREA O ACTIVIDAD DESCRIPCION

RESPONSABLE

Recibe de la Direccion General de Policia
Ministerial, Oficio de solicitud para Evaluar al
personal operativo incluido en la Licencia oficial
colectiva No. 160 con la aplicacibn de examenes
psicométricos, asi como anexo el Listado del
personal citado a evaluar.

Recibe a la Persona por Evaluar (PPE) después de
2 concluir su proceso de laboratorio, para iniciar la
evaluacién psicoldgica.

Informa a la Persona por Evaluar (PPE) sobre la
3 finalidad de llevar a cabo la evaluacion psicolégica
y entrega Hoja de consentimiento para su firma.

¢La Persona por Evaluar (PPE) firma la hoja de
consentimiento?

En caso de que no:

Entrega al PPE el Formato de Hoja de Retiro
3.A Voluntario original, explica su llenado, recibe el
documento firmado y finaliza el proceso.

FIN.

Psicélogo

En caso de que si:

4 Aplica las Pruebas Psicométricas (Fase 1) a la
Persona por Evaluar (PPE).

Califica las Pruebas Psicométricas (Fase 1)

5 s .

conforme a las métricas establecidas.

Registra los Datos obtenidos en las Pruebas
6 Psicométricas (Fase 1) en la Hoja de Resultados

original.

Integra la Pruebas Psicométricas (Fase 1)
7 generada al Expediente de cada Persona

evaluada.

Realiza el Encuadre para la aplicacion de las Pruebas
8 Psicométricas (Fase 2) de forma individual, en el
espacio destinado a la Entrevista Psicologica.




AREA O
RESPONSABLE

Psicélogo

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Aplica las Pruebas Psicométricas (Fase 2),

9 )
conforme a los Formatos establecidos.
Realiza Entrevista Psicolégica a la Persona Por
10
Evaluar (PPE).
11 Califica las Pruebas Psicométricas (Fase 2)
conforme a las métricas establecidas.
12 Registra los Datos obtenidos de las pruebas
psicométricas en la Hoja de Resultados original.
13 Analiza la Informacién total obtenida de Fase 1,
Fase 2 y la Entrevista Psicoldgica.
14 Emite el Resultado final e integra al Expediente
fisico de la PPE y archiva en orden alfabético.
Elabora en digital el Reporte de Evaluacion
15 Psicol6égica de Salud Mental y verifica si el
evaluado es apto o0 no apto.
¢La persona evaluada es apta?
En caso de que no sea apta:
Informa al mando superior para su conocimiento, y
15.A emite Unicamente el Reporte de evaluacion
psicolégica de salud mental.
FIN.
En caso de gue si es apta:
16 Emite Certificado y reporte de evaluacion

psicologica de salud mental, y entrega al jefe de
Departamento de Apoyo Operativo.

Direccion General de la Policia Ministerial
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MRS © ACTIVIDAD DESCRIPCION
RESPONSABLE
17 Guarda la informacién en la carpeta digital del
expediente de la persona evaluada.
18 Captura los resultados en el Reporte diario de
Evaluacién original.
Entrega el Reporte diario de evaluacion a la
Psicologo 19 persona titular del Departamento de Apoyo
Operativo, Control de Armamento y Equipo
Operativo.
Archiva el acuse de recibido, lo integra a la
20 carpeta de reportes diarios y resguarda en la
gaveta correspondiente en orden cronoldgico.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA DE FLUJO

< INICIO > Nombre del procedimiento Paginas
Evaluacion psicologica de la

1/3
Persona 1 salud mental.
titular de la
PM Y
Para evaluar
al personal operativo
RECIBE incluido enla Licencia
Oficial Colectiva
No. 160
Oficio de
Listado de personal
A la persona
por evaluar
RECIBE
La finalidad de
3 llevar a cabo la
A evaluacion
psicolégica
INFORMA Y
ENTREGA 3A
PPE Explica su lenado
Hoja de consentimiento ENTREGA Y
< RECIBE
» PPE
Hoja de retiro voluntario
[e]
Hoja de retiro voluntario
(¢]
¢La PPEfirmala hoja
de consentimiento?
Al PPE, Fase 1
APLICA
7
Pruebas
psicométricas
> INTEGRA En el expediente

de cada PPE

Pruebas
psicométricas

CALIFICA

Pruebas
psicométricas

REALIZA

Encuadre

Los datos
obtenidos

REGISTRA

Hoja de resultados
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Fiscalia General
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Nombre del procedimiento Paginas
Evaluacion psicoldgica de la
2/3
salud mental.
9
Al PPE, Fase 2
APLICA 15
ELABORAY
Pruebas
psicométricas > VERIFICA El ;’:\(I)uz(ri‘% es
Reporte de
evaluacion 15.A
Mando
REALIZA INFORMA > superior
Entrevista ¢La persona evaluada Reporte de evaluacion
es apta?
11
Del PPE, Fase 2
CALIFICA

Pruebas
psicométricas

Los datos
obtenidos

REGISTRA

resultados

La informacion

de Fase 1y 2
ANALIZA

Entrevista

14

EMITE Y
ARCHIVA

Resuttado final

Expediente
fisico
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Nombre del procedimiento Paginas
Evaluacion psicoldgica de la
3/3
salud mental.
16 20
Jefe de Departamento
EMITE Y de Apoyo Operativo.
ENTREGA > ARCHIVA
Certificadg
\ 4
Reporte de evaluacion ( C ;
Carpeta de

reportes diarios

FIN DEL

En la carpeta digital PROCEDIMIENTO

del expedientede la

GUARDA persona evaluada
\ Carpeta digital
Y 18
CAPTURA Los resultados de la
evaluacién original
\ Reporte diario
v 19

Persona Titular del
ENTREGA —» Departamento de
Apoyo Operativo.

Reporte diariode
evaluacion
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DIRECCION GENERAL DE LA POLICIA MINISTERIAL

CEDULA DE PROCEDIMIENTO

Nombre: Evaluacién toxicoldgica al personal operativo.

Identificar la presencia de drogas, enervantes y psicotropicos en
muestras biolégicas y detectar quimica sanguinea de tres

Objetivo: . o L
J elementos a fin de obtener la revalidacion de la portacion de armas
de fuego.
Frecuencia: Periddica.

NORMAS

1. Las condiciones preanaliticas que establece la Norma Oficial Mexicana NOM-
037-SSA2-2012, para la prevencién, tratamiento y control de las dislipidemias.
Referencia 3.4 ayuno, son las que se aplicaran.

2. Los Estudios de laboratorio y confidencialidad de resultados se realizan en
cumplimiento a la NORMA Oficial Mexicana NOM-007-SSA3-2011, para la
organizacion y funcionamiento de los laboratorios clinicos. Apartado 3
Definiciones referencia 3.1 y apartado 4 Disposiciones Generales referencia
4.4.3

3. La emision del Certificado Toxicolégico de No consumo de drogas, enervantes
0 psicotropicos, es en cumplimento a la Ley Federal de Armas de Fuego y
Explosivos articulo 26, Fraccién | (E).

4. Las Sustancias clasificadas como estupefacientes y psicotropicos que rige la
Ley general de salud, titulo décimo segundo capitulo V articulo 234. Capitulo VI
Sustancias articulo 245.

5. Para la clasificacion y especificaciones del manejo de desechos punzocortantes
es en cumplimiento a la NOM- 087-ECOL-SSA1-2002, Proteccion ambiental -
Salud ambiental - Residuos Peligrosos Biolégicos -Infecciosos.

6. La integracion, privacidad y conservacion del expediente clinico lo establece la
NOM-004-SSA3-2012.

7. Los protocolos y lineamientos de higiene y seguridad para la recoleccion y
manejo de muestras biolégicas, se localiza en el manual de procedimientos del
area de laboratorio.
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DESCRIPCION NARRATIVA

AREA O ACTIVIDAD DESCRIPCION

RESPONSABLE

Recibe de la Subdireccion de Planeacion vy
Logistica Oficio de solicitud para evaluar al
personal operativo incluido en la Licencia oficial

1 : o .
colectiva No. 160 con la aplicacion de examenes
toxicolégicos, asi como el listado anexo del
personal citado a evaluar.

5 Elabora Bitacoras y Etiquetas para el proceso de

evaluacién correspondiente.

Recibe al personal operativo para evaluar, entrega
3 gafete y candado con Illave para guardar
pertenencias y verifica su salud.

¢, Cudl es el estado de salud actual para realizar su
evaluacion?

En caso de estar enfermo:

3A Canaliza al servicio médico y reprograma la
Quimico ’ evaluacion.

FIN.

En caso de no estar enfermo:

Entrega los formatos Hoja de consentimiento
4 (HC-01), Cadena de custodia (CC-02), Consumo
de medicamentos (CM-03), Calidad en el
servicio (CS-04) para su llenado.

Canaliza al laboratorio, registra y asigna hora de
S inicio en la Papeleta de control de horarios
(PCH-05).

Realiza Toma de muestra sanguinea y recolecta
6 orina, ésta se divide en tres frascos (A, B, C)
acatando las indicaciones de la NORMA.

Pasa el tiempo.

7 Analiza las muestras de orina.
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AREA O ACTIVIDAD DESCRIPCION

RESPONSABLE

Coteja y da continuidad a la Cadena de custodia
(CC-02) de las muestras.

Analiza el frasco A, el cual da un resultado
9 analitico preliminar para deteccibn de drogas y
corrobora la presencia de adulterantes.

¢El resultado analitico preliminar toxicol6gico es
positivo 0 negativo?

En_caso de resultado analitico preliminar
negativo:

9.A Entrega la Identificacion oficial al personal al
término de las evaluaciones y se registra hora de
salida concluyendo su proceso.

9.A1 Realiza inactivacion de la orina y desecha.
Quimico

Conserva temporal en el laboratorio de Residuos

9.A2 o .
Punzocortantes Biolégico- Infeccioso.

Pasa el tiempo.

Entrega de Residuos Punzocortante Biol6gico e
infeccioso (RPBI) cada 6 meses a la empresa
contratada para ese servicio.

FIN.

9.A3

En_caso de resultado analitico preliminar
10 Remite Resultado y reporte de incidencia, a la
persona titular del Departamento de Apoyo
Operativo, Control de Armamento y Equipo
Operativo quedando bajo su total resguardo.
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AREA O
RESPONSABLE

Quimico

Direccion General de la Policia Ministerial

ACTIVIDAD DESCRIPCION

11 Informa al subdirector de Planeacion y Logistica el
Resultado analitico preliminar positivo.
Elabora Oficio, firmado por el titular del
Departamento de Apoyo Operativo, Control de
Armamento y Equipo Operativo, turna al Centro de

12 Evaluacién y Control de Confianza para traslado y
andlisis confirmatorio de la muestra de orina
contenida en frasco B, ademas de resguardo y
conservacion del frasco C.
Pasa el tiempo.
Recibe del Centro de Evaluacion y Control de
Confianza  Oficio del resultado analitico

13 toxicoldgico confirmatorio y la Cadena de custodia
original, dirigido a la persona titular de la Direccién
General de la Policia Ministerial.
¢El resultado analitico confirmatorio es positivo o
negativo?
En caso de gue el resultado confirmatorio sea
positivo:

13.A Entrega Resultado confirmatorio original y copia
de Oficio al Departamento de apoyo operativo,
control de Armamento y equipo operativo.

Archiva la Cadena de custodia original, copia de

acuse del Oficio y del Resultado confirmatorio al

13A1 expediente del evaluado.

FIN.

En caso de resultado preliminar negativo:

Remite el Resultado preliminar negativo a la
14 Oficina de Servicio Médico quien realiza el

certificado toxicolégico de no consumo de drogas,

enervantes o psicotropicos.

FIN.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA DE FLUJO

NICIO Nombre del procedimiento Paginas
Evaluacion toxicolégica al personal 13

operativo.
Subdireccion 1
de Planeacion
y Logistica
\—b RECIBE Evaluar
al personal operativo
inclui(_jo_ enla Licgncia
Oficio de solicitud Ofical Coectva
Listado de
personal
5
ELABORA CANALIZA
- Papelerade control de
Bitacora horario (PCH-05)
3 3A
REALIZAY Toma de muestra
RECOLECTA sanguinea.
RECIBE _,| CANALIZAY
REPROGRAMA
A
Si 7
enfermo FIN
¢Cuél es el estado de L ,
salud actual para as muestras
ealizar su evaluaciop? ANALIZA de orina
No enfermo
4 8
ENTREGA | » Fersonaa COTEJA
evaluar
Hoja de consentimiento (?adena de
(HC-01) custodia (CC-02)
adena de custodia
(Cc-02)
Consumo de
medicamentos (CM-03)
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Nombre del procedimiento Péaginas
Evaluacion toxicolégica al personal 23

operativo.

9
ANALIZA
Frasco A
esultado analitico preliminar 9.A
negativo
¢El resultado analitico Personal

preliminar toxicolégico
€s positivo 0 negativo?

ENTREGA > evaluado

Identificacion Oficial

Resultado analitico
preliminar positivo

10
Jefedel
Departamento Inactivacion de la
REMITE > de Apoyo REALIZA orina 'y la desecha al
Operativo, drenaje
municipal
Resultado
eforte de incidencia
9.A2
CONSERVA
Subdirector de Residut;)st
INFORMA ——»  Planeaciény punzocortantes
Logistica
Resultado analitico
preliminar positivo /
{g,AB
Ecoentorno
EE—
S.ADEC.V
ENTREGA
ELABORAY i6
I Centrode Evalqa0|0n y -
TURNA Control de Confianza Residuos
punzocortantes
A
Frasco B
FIN

Frasco C
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Nombre del procedimiento Paginas
Evaluacion toxicolégica al personal 33
operativo.
13.A
13 Departamento de Apoyo
‘o Operativo, Control de
Centro de Evaluacioén y » ;
Control de Confianza ENTREGA Armarg;r;:(;ﬂ;:/(l)zquo
\—V RECIBE

Resultado confirmatorio

Oficio del resultado
analitico toxicolégico

Cadenade custodia- O

ARCHIVA

i Cadenade custodia - O
confirmatorio

positivo

¢ El resultado analitico
confirmatorio positivo o
negativo?

Resultado confirmatorio
confirmatorio
negativo
A
A
14
Oficina de Expediente
REMITE —>» Servicio del evaluado
Médico EIN
Resultado negativo

FIN DEL

PROCEDIMIENTO
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DIRECCION GENERAL DE LA POLICIA MINISTERIAL

CEDULA DE PROCEDIMIENTO

Nombre: Evaluacién médica al personal operativo.

Establecer que el personal operativo que fue valorado
clinicamente y por laboratorio se encuentren aptos fisicamente

Objetivo: . . . . .
para realizar cualquier actividad correspondiente a su area
laboral.

Frecuencia: Periddica.

NORMAS

1. El Certificado Médico y Toxicolégico de no consumo de drogas enervantes o
psicotrépicos, debe ser expedido por un médico con titulo legalmente
registrado.

2. Los estupefacientes encontrados en el cuerpo indicados en el Capitulo VI
articulo 245 Sustancias psicotrépicas de la Ley General de Salud, titulo décimo
segundo, capitulo V, articulo 234, imposibilitan la emision del certificado médico

3. La elaboraciéon del Expediente clinico es conforme a NOM — 004 — SSA3-
2012.
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DESCRIPCION NARRATIVA

i ACTIVIDAD DESCRIPCION
RESPONSABLE
Recibe de la Subdireccion de Planeacion vy
Logistica Oficio de solicitud para evaluar al
1 personal operativo incluido en la Licencia oficial
colectiva No. 160 con la aplicacion de examenes
médicos, asi como el listado anexo del personal
citado a evaluar.
Recibe al personal a evaluar, presentandose y le
5 explica el objetivo de la revision médica, la cual
consta de examen visual, auditivo, pruebas de
motricidad, de orientacién y anamnesis completa.
3 Entrega la Hoja de consentimiento a la persona a
evaluar para su firma.
¢lLa persona a evaluar firmo la hoja de
consentimiento?
En caso de que no:
Oficina de .
. . Reporta al jefe de Departamento de Apoyo
Servicio Médico . . e
3A Operativo que no continua su evaluacion la
' persona citada.
FIN.
En caso de gue si:
4 Revisa los resultados de la somatometria a efecto
de registrar.
Registra los datos en la Historia clinica de la
5 persona evaluada mediante el interrogatorio
directo.
5 Analiza los datos de la Historia clinica de la
persona a evaluada.
¢La persona evaluada es apta o0 no apta?
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AREA O ACTIVIDAD DESCRIPCION

RESPONSABLE

En caso de que no sea apta:

Informa al Subdirector de Planeacién y Logistica de
la Direccion General de la Policia Ministerial, sobre

6.A la situacion del evaluado.

FIN.

En caso de ser apta:

Oficina de Servicio Elabora Certificado médico de no Impedimento
Médico Fisico y Certificado médico toxicolégico de no

consumo de drogas, enervantes o psicotropicos.

Entrega los Resultados de dicha evaluacién al
Departamento de Apoyo Operativo, Control de
Armamento y Equipo Operativo quedando bajo su
total resguardo.

FIN DE PROCEDIMIENTOS.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del procedimiento Paginas
Evaluacién médica al personal 12
INICIO operativo.
Subdireccion de
iy 1
Planeacion y
Logistica
L» RECIBE

Para evaluar
al personal operativo
Oficio de solicitud incluido enla Licencia
Oficial Colectiva
No. 160

3.A

Al personal y explica Jefe de Departamento

RECIBE el objetivodela REPORTA  [——p S Apoyo Operave.

L i ontrol de Armamento y

revision médica. Equipo Operativo

3
Persona a Y
evaluar
ENTREGA FIN
Hoja de consentimiento
5
Los datos de la
persona evaluada
REGISTRA
¢La persona a evaluar

firmé lahoja de
consentimiento?

Historia clinica

REVISA ANALIZA

Resultados Historia clinica
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DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del procedimiento Paginas
Evaluacién médica al personal 22
operativo.
6.A

: Subdirector de
la pe;zogzt:; apta o INFORMA ——» Planeacion y
Logistica

ELABORA

Certificado médico

Certificado médico
toxicol6gico

Departamento de Apoyo
Operativo, Control de
Armamento y Equipo
Operativo

ENTREGA —

Resultados

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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DIRECCION GENERAL DE LA POLICIA MINISTERIAL

CEDULA DE PROCEDIMIENTO

Nombre: Atencidn arequerimientos en materia de amparo.

Acreditar la legalidad y constitucionalidad en el actuar de la
Obijetivo: Policia Ministerial, presentando argumentos y pruebas para
demostrar que no se vulneraron los derechos del quejoso.

Frecuencia: Diario.

NORMAS

1. El Oficio de respuesta de lo solicitado en el amparo debe contener la firma del
Director General de la Policia Ministerial.

2. Para la atencién se toman en consideracién los numerales aplicables de la Ley
de Amparo vigente.

3. La respuesta de lo solicitado en el amparo debe ser comunicada a la autoridad
jurisdiccional Federal en los términos establecidos en la Ley de Amparo vigente.

4. La forma de envio a los 6rganos federales foraneos es: Por correo postal, por lo
gue debe elaborarse la factura correspondiente que ampare él envié del mismo.
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DESCRIPCION NARRATIVA

AREA O ACTIVIDAD DESCRIPCION

RESPONSABLE

Recibe el Oficio en materia de amparo de los
Tribunales Colegiados de Circuito y de Juzgados
1 de Distrito, mismos que son entregados por el
notificador federal, correo electrénico, servicio
postal o via mensajeria.

Registra el Oficio en el libro auxiliar de Gobierno
en Materia de Amparo.

Revisa el contenido del Oficio y conforme a esto
elabora el Formato de solicitud de informacion y
turna por correo electronico al Departamento de
Andlisis y Estadistica, dependiente de la
Subdireccién de Coordinacién Operativa de la
Policia Ministerial.

Recibe por correo electronico, la Informacion
4 solicitada al Departamento de Andlisis vy

Oficina de Apoyo Estadistica.

Legal Elabora el Oficio de contestacién del Amparo y
recaba firma.

Envia el Oficio de contestacion a la Autoridad
Federal, lo registra en una base electrénica, asi
como en el libro auxiliar de Gobierno en Materia de
Amparo.

Elabora el Expediente del quejoso, archiva de
7 manera alfabética, hasta en tanto exista una nueva
actuacioén dentro de dicho juicio de amparo.

Informa al Departamento de Andlisis y Estadistica,
dependiente de la Subdireccién de Coordinacion
Operativa de la Policia Ministerial, que cuenta con
amparo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIAGRAMA DE FLUJO

En materia de amparo

En el libro auxiliar de
Gobierno en materia de/
amparo

Departamento de
Andlisis y Estadistica

/

Amparo directo
o indirecto

Nombre del procedimiento Paginas
Atencion arequerimientos en 1”1
materia de amparo.

5
> ELABORA
Oficio O De contestacion del
Amparo.
6
. Autoridad
ENVIAY Federal

REGISTRA

Base electrénica

Libro Auxiliarde
Gobierno en Materia
de Amparo

A 4

ELABORAY
ARCHIVA

Expediente del quejoso

INFORMA

—>

Departamento de

Andlisis y Estadistica

Que cuenta
con amparo

/

FIN DEL

PROCEDIMIENTO




FGE

Fiscalia General
Estado de Veracruz

Direccion General de la Policia Ministerial

DIRECTORIO

Lic. Oscar Rodriguez Hernandez.
Director General de la Policia Ministerial.

Vacante.
Subdirector de Coordinacién Operativa.

Mtro. Everardo Lagunes Vargas.
Subdirector de Planeacion y Logistica.
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FIRMAS

DIRECCION GENERAL DE LA POLICIA MINISTERIAL

/

Beenns Baizabal Lopez
Oficial Mayor

Reviso

Mtra. Lucero Alegria Juarez
Contralora General de |la Fiscalia General

Las presentes firmas corresponden al Manual Especifico de Procedimientos de la Direccion General de la
Policia Ministerial, derivado de la publicacion, en Gaceta Oficial del Estado Num. Ext. 266, del Reglamento
de la Ley QOrganica de la Fiscalia General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, el 4 de julio de
2025; los Acuerdos 50/2025, 51/2025, 176/2025 y 196/2025, del 11 de julio, 30 de julio, 13 de octubre y 3 de

diciembre, respectivamente, del afic 2025.
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