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En cumplimiento a lo dispuesto en el Título Segundo, Capítulo Único, 

Artículo 3, Apartados 10 y 11 del Código de Ética para los Servidores 

Públicos del Ayuntamiento de San Mateo Atenco, relativos a la Igualdad y 

Equidad de Género, es de importancia mencionar que la información 

contenida en el Manual de Procedimientos con referencia al hombre equivale 

también para la mujer. 
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1. INTRODUCCIÓN 
 

Con el fin de promover el desarrollo administrativo y contribuir al fortalecimiento, la 
mejora y operación institucional en la Administración Pública Municipal, se establece el 
presente Manual de Procedimientos como un instrumento de información, orientador y 
de apoyo, en el que se consigna en forma metódica el funcionamiento interno de la 
Direcciónde Seguridad Pública, describiendo las acciones sustantivas que deben 
seguirse, así como las Unidades responsables de su ejecución.  
 

Así, además de constituirse como un instrumento de información, consulta e inducción 
a los procedimientos de la Dirección de Seguridad Pública, este manual permite 
integrar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se efectúan, 
los órganos que intervienen y los formatos que se utilizan para la realización de las 
actividades institucionales; establecer y uniformar formalmente los métodos y técnicas 
de trabajo que deben seguirse para la realización de las actividades, buscando evitar 
su alteración arbitraria; controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo; aumentar la 
eficiencia de los colaboradores, al precisarles lo que deben hacer y cómo deben 
hacerlo; facilitar la comprensión de los canales de comunicación, las labores de 
auditoría y de evaluación; transparentando de esta manera las actividades que se 
desarrollan. 
 

El personal adscrito a la Dirección de Seguridad Pública, deberá dar cabal 
cumplimiento a lo señalado en el mismo y deberá estar comprometido a proponer en 
cualquier momento las mejoras convenientes.  
 

Es importante considerar que el presente documento requiere de actualización en la 
medida que se presenten modificaciones en la normatividad establecida, en la 
estructura orgánica de la Dependencia o en cualquier aspecto que influya en la 
operatividad de la misma, construyéndose de esta forma una base para el análisis 
posterior del trabajo. 

 
 

2. OBJETIVO DEL MANUAL 
 

Facilitar el funcionamiento interno de la Dirección de Seguridad Pública, describiendo 
las acciones sustantivas que deben seguirse, así como los medios utilizados para la 
consecución de los fines, facilitando al mismo tiempo, la ejecución, seguimiento y 
evaluación del desempeño organizacional;asimismo, constituirse como herramienta 
para apoyar los procesos de actualización y mejora, mediante la simplificación de los 
procedimientos que contribuyan al desempeño adecuado de las funciones asignadas a 
cada una de las personas que laboran en esta Dependencia. 
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¶ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
 

Procedimiento para el Control de Asistencia. 
 

¶ OBJETIVO 
 

Verificar y controlar la asistencia del personal que labora dentro de la Dirección de 
Seguridad Pública. 

 

¶ ALCANCE 
 

Aplica a los servidores públicos operativos y administrativos adscritos a las áreas de la 
Dirección de Seguridad Pública de San Mateo Atenco.  

 

¶ REFERENCIAS 
 

Legislación Federal 
 

­  Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pública. 

 
Legislación Estatal 

 

­  Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México. 

­  Ley Orgánica Municipal del Estado de México. 

­  Ley de Seguridad del Estado de México. 

­  Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado y Municipios. 

­  Libro Séptimo del Código Administrativo del Estado de México. 

­  Libro Octavo del Código Administrativo del Estado de México. 
 

Legislación Municipal 
 

- Bando Municipal de Gobierno 2017 de San Mateo Atenco, Estado de México. 
- Libro Segundo. Reglamento Orgánico de la Administración Pública del Ayuntamiento 

de San Mateo Atenco. 
- Libro Tercero. Reglamento Interno de la Dirección de Seguridad Pública del 

Ayuntamiento de San Mateo Atenco. 
- Libro Sexto. Reglamento para la Prestación de Servicios Públicos Municipales en el 

Municipio de San Mateo Atenco. 
- Libro Octavo. Código de Ética para los Servidores Públicos del Ayuntamiento de San 

Mateo Atenco. 
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- Libro Noveno. Reglamento de Tránsito y Vialidad del Municipio de San Mateo Atenco. 
  

¶ RESPONSABILIDADES 
 

El Enlace Administrativo de la Dirección de Seguridad Pública, es el responsable de 
atender los asuntos relativos al control de listas de asistencia y fatigas de las unidades 
administrativas que integran la Dirección. 
 
El Enlace Administrativo de la Dirección de Seguridad Pública deberá: 

 

­  Cumplir y hacer cumplir el procedimiento, es responsable de realizar el control de las 
asistencias de los servidores públicos adscritos a la Dirección de Seguridad Pública.  

 
El Departamento de Policía Municipal y el Departamento de Tránsito y Vialidad, 
deberán: 

 

­  Cumplir el procedimiento, recabar las firmas de las listas de asistencia y fatigas diarias 
del personal adscrito a las Unidades Administrativas de la Dirección de Seguridad 
Pública, y entregar al área Enlace Administrativo. 

 
Los elementos operativos, administrativos y personal comisionado a las Unidades 
Administrativas de la Dirección de Seguridad Pública, deberán: 

 

­  Cumplir con su firma de asistencia en las fatigas diarias del personal adscrito a la 
Dirección de Seguridad Pública. 

 

¶ POLÍTICAS 
 

­  Diariamente se recibirán las listas de asistencias y fatigas del personal, en el área del 
Enlace Administrativo. 

­  Las listas de asistencia y fatigas no deberán contener ralladuras, tachaduras ni estar 
corregidas. 

­  Las firmas contenidas en las listas de asistencia y fatigas, deberán asentarse con tinta 
de un solo color (azul). 

­  Los elementos adscritos a la Dirección de Seguridad Pública, no podrán en ningún 
caso firmar la asistencia de otro servidor público. 

­  La captura de las incidencias del personal (faltas, vacaciones, incapacidades y 
permisos) se deberá realizar diariamente.  

­  En todos los casos se atenderá de forma inmediata, de manera amable y profesional 
las peticiones de los elementos operativos y administrativos de la Dirección de 
Seguridad Pública. 
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­  Las peticiones serán atendidas bajo la más estricta confidencialidad y no deben 
divulgarse al personal que no tenga competencia en la misma. 

­  Toda petición recibida deberá turnarse el mismo día al área competente. 

­  Siempre se explicará al elemento el tratamiento que se dará a su petición, evitando 
crearle falsas expectativas respecto a las consecuencias de la misma. 

 

¶ INSUMOS 
 

­  Fatigas y listas de asistencia de las Unidades Administrativas pertenecientes a la 
Dirección de Seguridad Pública, debidamente requisitadas y firmadas. 

 

¶ DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

No. Puesto/Unidad Administrativa Actividad 

1 Elementos Operativos, 
administrativos y personal 
comisionado a las Unidades 
Administrativas de la Dirección 
de Seguridad Pública. 

Pasan lista de asistencia y firman puntualmente 
con tinta azul su fatiga o lista de asistencia. 

2 Enlace Administrativo de la 
Dirección de Seguridad Pública 

Recibe fatigas firmadas y archiva en el 
expediente la fatiga. 

Fin 
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¶ DIAGRAMA DE FLUJO 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Elementos Operativos, administrativos y personal comisionado a las Unidades 

Administrativas de la Dirección de Seguridad Pública.
Enlace Administrativo de la Dirección de Seguridad Pública

1
Elaboralos planes para el desarrollo del proyecto

Centro Cultural.

2
Realiza la investigación documental y jurídica, y

elaboralosproyectosde Acuerdoy suReglamento,

para la expedición de las Declaratorias.

FIN

No. ACTIVIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO
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¶ RESULTADOS 
 

- Control de Asistencia. 
 

¶ INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 
 

- Procedimiento para la remisión de Incidencias 
 

¶ DEFINICIONES 
 

- Fatiga: Documento que refleja las asistencias del personal que labora en la Unidad 
Administrativa perteneciente a la Dirección de Seguridad Pública. 

- Unidades Administrativas: Se refiere a todas las unidades y agrupamientos o 

cuerpos policíacos de la Dirección de Seguridad Pública. 
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¶ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
 

Procedimiento para el Trámite de Remociones. 
 

¶ OBJETIVO 
 

Realizar las gestiones pertinentes para los elementos policiacos y/o administrativos que 
hayan incurrido en faltas injustificadas, con la finalidad de depurar la corporación de 
personal faltista, y conocer con que personal se cuenta para salvaguardar a la ciudadanía. 

 

¶ ALCANCE 
 

Se involucran en este procedimiento a la Dirección de Seguridad Pública, Dirección de 
Administración y la Comisión de Honor y Justicia. 

 

¶ REFERENCIAS 
 

Legislación Federal 
 

­  Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

­  Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pública. 
 

Legislación Estatal 
 

­  Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México. 

­  Ley Orgánica Municipal del Estado de México. 

­  Ley de Seguridad del Estado de México. 

­  Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado y Municipios. 

­  Libro Séptimo del Código Administrativo del Estado de México. 

­  Libro Octavo del Código Administrativo del Estado de México. 
 

Legislación Municipal 
 

- Bando Municipal de Gobierno 2017 de San Mateo Atenco, Estado de México. 
- Libro Segundo. Reglamento Orgánico de la Administración Pública del Ayuntamiento 

de San Mateo Atenco. 
- Libro Tercero. Reglamento Interno de la Dirección de Seguridad Pública del 

Ayuntamiento de San Mateo Atenco. 
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- Libro Sexto. Reglamento para la Prestación de Servicios Públicos Municipales en el 
Municipio de San Mateo Atenco. 

- Libro Octavo. Código de Ética para los Servidores Públicos del Ayuntamiento de San 
Mateo Atenco. 

- Libro Noveno. Reglamento de Tránsito y Vialidad del Municipio de San Mateo Atenco. 

¶ RESPONSABILIDADES 
 

El Enlace Administrativo de la Dirección de Seguridad Pública, es el área responsable de 
atender los asuntos relativos a recursos humanos y materiales, así como lo relacionado al 
presupuesto y patrimonio ante las dependencias correspondientes, a fin de que las 
unidades administrativas que integran la Dirección, cuenten con las herramientas 
necesarias para el desarrollo de sus actividades. 

 
El Director de Seguridad Pública, deberá: 

 
- Supervisar el procedimiento. 

 
El Enlace Administrativo de la Dirección de Seguridad Pública, deberá: 

 
- Llevar el control de los recursos humanos de la Dirección. 

 
La Comisión de Honor y Justicia,deberá: 

 
- Cumplir y hacer cumplir el procedimiento, transmitir las instrucciones correspondientes 

a efecto que se realicen las acciones necesarias y oportunas de acuerdo a sus 
funciones. 

 
La Dirección de Administración de San Mateo Atenco, deberá: 

 
- Recibir la información y aplicar conforme a procedimiento. 

 

¶ POLÍTICAS 
 

- Diariamente se recibirán las listas de asistencias y fatigas del personal, en el área del 
Enlace Administrativo. 

- Las listas de asistencia y fatigas no deberán contener ralladuras, tachaduras ni estar 
corregidas. 

- Las firmas contenidas en las listas de asistencia y fatigas deberán ser firmadas con 
tinta de un solo color (azul). 

- Los elementos adscritos a la Dirección de Seguridad Pública, no podrán en ningún 
caso firmar la asistencia de otro servidor público. 

- La captura de las incidencias del personal (faltas, vacaciones, incapacidades y 
permisos) se realiza diariamente.  
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- En todos los casos se atenderán de forma inmediata, de manera amable y profesional 
las peticiones de los elementos operativos y administrativos de la Dirección de 
Seguridad Pública. 

- Las peticiones serán atendidas bajo la más estricta confidencialidad y no deben 
divulgarse al personal que no tenga competencia en la misma. 

- Toda petición recibida deberá turnarse el mismo día al área competente. 
- Siempre se explicará al elemento el tratamiento que se dará a su petición, evitando 

crearle falsas expectativas respecto a las consecuencias de la misma. 
 

¶ INSUMOS 
 

- Fatigas y listas de asistencia. 
 

¶ DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

No. Puesto / Unidad Administrativa Actividad 

1 Enlace Administrativo de la 
Dirección de Seguridad Pública. 

Recibe los expedientes de fatigas y listas de 
asistencia, a efecto de capturar la 
información en el formato de incidencias. 
 
Vacía en el control de faltas para la 
cuantificación de cada elemento y/o 
personal administrativo.  
 
Una vez determinadas las fechas de las 
faltas, se realiza la búsqueda en los 
expedientes de los Reportes de fatiga y 
control de personal. 
 
Si la cantidad de faltas del elemento en el 
periodo de tiempo registrado encuadra 
alguna causa de rescisión laboral por 
cantidad de faltas, se informa al Enlace 
Administrativo. 
 
Elabora oficio, anexa las fatigas e 
incidencias y turna a la Dirección de 
Seguridad Pública. 
 

2 Director de Seguridad Pública. Recibe oficio de conocimiento, autoriza, 
rubrica y turna al Enlace Administrativo para 
su trámite en la Dirección de Administración. 
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3 Enlace Administrativo de la 
Dirección de Seguridad Pública. 

Recibe oficio firmado y turna a la Comisión 
de Honor y Justicia. 
 

4 Comisión de Honor y Justicia. Recibe, analiza, inicia el procedimiento 
administrativo y emite una resolución, 
misma que turna al Enlace Administrativo. 
 

5 Enlace Administrativo de la 
Dirección de Seguridad Pública. 

Recibe resolución, elabora oficio solicitando 
el trámite de baja por renuncia o faltas, 
según sea el caso, anexando la 
documentación mencionada en el mismo y 
turna a la Dirección de Seguridad Pública. 
 

6 Director de Seguridad Pública. Recibe oficio, autoriza, firma y turna 
nuevamente al Enlace Administrativo. 

7 Enlace Administrativo de la 
Dirección de Seguridad Pública. 
 

Recibe oficio firmado y turna a la Dirección 
de Administración. 

8 Dirección de Administración. Recibe oficio y expediente, acuse de recibo 
y devuelve resolución al Enlace 
Administrativo. 

9 Enlace Administrativo de la 
Dirección de Seguridad Pública. 

Recibe resolución, turna y archiva en 
expediente. 

Fin 
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¶ DIAGRAMA DE FLUJO 
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¶ RESULTADOS 
 

- Baja o sanción al personal. 
 

¶ INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 
 

- Ninguno. 
 

¶ DEFINICIONES 
 

- No aplica. 
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¶ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
 

Procedimiento para Remisión de Incidencias 
 

¶ OBJETIVO 
 

Controlar y remitir las incidencias en la asistencia del personal que labora dentro de la 
Dirección de Seguridad Pública. 

 

¶ ALCANCE 
 

En este procedimiento se involucra al Enlace Administrativo, la Dirección de 
Administración, y personal de la Dirección de Seguridad Pública. 

 

¶ REFERENCIAS 
 

Legislación Federal 
 

­  Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

­  Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pública. 
 

Legislación Estatal 
 

­  Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México. 

­  Ley Orgánica Municipal del Estado de México. 

­  Ley de Seguridad del Estado de México. 

­  Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado y Municipios. 

­  Libro Séptimo del Código Administrativo del Estado de México. 

­  Libro Octavo del Código Administrativo del Estado de México. 
 

Legislación Municipal 
 

- Bando Municipal de Gobierno 2017 de San Mateo Atenco, Estado de México. 
- Libro Segundo. Reglamento Orgánico de la Administración Pública del Ayuntamiento 

de San Mateo Atenco. 
- Libro Tercero. Reglamento Interno de la Dirección de Seguridad Pública del 

Ayuntamiento de San Mateo Atenco. 
- Libro Sexto. Reglamento para la Prestación de Servicios Públicos Municipales en el 

Municipio de San Mateo Atenco. 
- Libro Octavo. Código de Ética para los Servidores Públicos del Ayuntamiento de San 

Mateo Atenco. 
- Libro Noveno. Reglamento de Tránsito y Vialidad del Municipio de San Mateo Atenco. 
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¶ RESPONSABILIDADES 
 

La Dirección de Administración es la responsable de recibir las incidencias (vacaciones, 
permisos, incapacidades, faltas) de la Dirección de Seguridad Pública, mediante el Enlace 
Administrativo, el cual se encarga de recibir las incidencias como lo son: certificados de 
incapacidad médica, tarjeta informativa u oficios correspondientes, solicitudes de 
permisos, formatos de vacaciones debidamente requisitadas del personal operativo y 
administrativo para la correcta aplicación y control. 

 
La Dirección de Administración, deberá: 

 
- Implementar en su expediente personal las incidencias correspondientes, y de ser 

necesario, hacer la aplicación en la nómina. 
  

El Director de Seguridad Pública, deberá: 
 

- Supervisar las incidencias por enviar a la Dirección de Administración. 
 

El Enlace Administrativo de la Dirección de Seguridad Pública, deberá: 
 

- Revisar, verificar, contabilizar, gestionar y remitir mediante oficio las incidencias 
suscitadas del personal operativo y administrativo, a la Dirección de Administración, 
para su correcta aplicación y control de su expediente personal.  

 

¶ POLÍTICAS 
 

- Diariamente se recibirán las listas de asistencias y fatigas del personal, en el área del 
Enlace Administrativo. 

- Las listas de asistencia y fatigas no deberán contener ralladuras, tachaduras ni estar 
corregidas. 

- Las firmas contenidas en las listas de asistencia y fatigas deberán con tinta de un solo 
color (azul). 

- Los elementos adscritos a la Comisaría de Seguridad Pública y Tránsito Municipal, no 
podrán en ningún caso firmar la asistencia de otro servidor público. 

- La captura de las incidencias del personal (faltas, vacaciones, incapacidades y 
permisos) se realiza diariamente.  

- En todos los casos se atenderán de forma inmediata, de manera amable y profesional 
las peticiones de los elementos operativos y administrativos de la Comisaría de 
Seguridad Pública y Tránsito. 

- Las peticiones serán atendidas bajo la más estricta confidencialidad y no deben 
divulgarse al personal que no tenga competencia en la misma. 

- Toda petición recibida deberá turnarse el mismo día al área competente. 
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- Siempre se explicará al elemento el tratamiento que se dará a su petición, evitando 
crearle falsas expectativas respecto a las consecuencias de la misma. 

 

¶ INSUMOS 
 

- Fatigas, listas de asistencia, formatos de vacaciones, incapacidades y permisos 
 

¶ DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

No. Puesto / Unidad Administrativa Actividad 

1 Enlace Administrativo de la Dirección 
de Seguridad Pública. 

Recibe las incidencias (vacaciones, 
permisos, incapacidades, faltas). 
 
Captura reporte de faltas, vacaciones, 
incapacidades, permisos, con base en 
certificados de incapacidad médica, tarjeta 
informativa u oficios correspondientes, 
solicitudes de permisos, formatos de 
vacaciones, fatigas y listas de asistencia 
de personal operativo y administrativo. 
 
Elabora oficio de remisión de incidencias y 
turna. 
 

2 Dirección de Administración. Recibe oficio de remisión y acusa de 
recibido, devuelve. 
 

3 Enlace Administrativo de la Dirección 
de Seguridad Pública. 
 

Recibe acuse de recibido y archiva. 

Fin 
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¶ DIAGRAMA DE FLUJO 
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¶ RESULTADOS 
 

- Remisión de las incidencias quincenales del personal que labora en la Comisaría de 
Seguridad Pública y Tránsito Municipal a la Dirección de Administración. 

 

¶ INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 
 

- Ninguno. 
 

¶ DEFINICIONES 
 

- Control de Incidencia: Documento que muestra la cantidad de inasistencias, 
vacaciones, incapacidades y permisos que un miembro del personal acumula durante 
una cantidad de tiempo específico (15 días). 
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¶ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
 

Procedimiento para la Respuesta y Seguimiento de Peticiones. 
 

¶ OBJETIVO 
 

Controlar y dar cumplimiento con los requerimientos o solicitudes de las dependencias y 
de la ciudadanía en general 

 

¶ ALCANCE 
 

Aplica a los titulares de las áreas administrativas de la Dirección de Seguridad Pública. 
 

¶ REFERENCIAS 
 

Legislación Federal 
 

­  Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

­  Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pública. 
 

Legislación Estatal 
 

­  Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México. 

­  Ley Orgánica Municipal del Estado de México. 

­  Ley de Seguridad del Estado de México. 

­  Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado y Municipios. 

­  Libro Séptimo del Código Administrativo del Estado de México. 

­  Libro Octavo del Código Administrativo del Estado de México. 
 

Legislación Municipal 
 

- Bando Municipal de Gobierno 2017 de San Mateo Atenco, Estado de México. 
- Libro Segundo. Reglamento Orgánico de la Administración Pública del Ayuntamiento 

de San Mateo Atenco. 
- Libro Tercero. Reglamento Interno de la Dirección de Seguridad Pública del 

Ayuntamiento de San Mateo Atenco. 
- Libro Sexto. Reglamento para la Prestación de Servicios Públicos Municipales en el 

Municipio de San Mateo Atenco. 
- Libro Octavo. Código de Ética para los Servidores Públicos del Ayuntamiento de San 

Mateo Atenco. 
- Libro Noveno. Reglamento de Tránsito y Vialidad del Municipio de San Mateo Atenco. 
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¶ RESPONSABILIDADES 
 

La Dirección de Seguridad Pública, es la dependencia responsable de planear, 
programar, dirigir, operar, controlar y evaluar las actividades específicas que se llevan a 
cabo, así como los medios utilizados para la consecución de los fines y el desempeño 
organizacional; a efecto de dar cumplimiento con los requerimientos o solicitudes de las 
Dependencias y de la ciudadanía en general (relacionado con el procedimiento), en 
materia de seguridad pública y tránsito municipal. 
 
El Director de Seguridad Pública, deberá: 
 

­  Supervisar el procedimiento, designar el área que dará seguimiento a la petición y 
firmar la respuesta al peticionario. 
 

La Enlace Administrativo de la Dirección de Seguridad Pública, deberá: 
 
- Asignar un número de folio al oficio y/o petición recibido y registrar en bitácora. 
- Realizar oficio o turno al área competente de la Dirección o de la Dependencia Estatal 

o Federal, para dar respuesta al peticionario o para la ejecución de la actividad 
solicitada por el ciudadano. 

 
La mensajería de la Dirección de Seguridad Pública, deberá: 
 
-  Entregar en tiempo y forma la documentación al área o Dependencia Estatal o Federal 

que corresponda. 
 

¶ POLÍTICAS 
 

- En todos los casos se atenderán de forma inmediata, de manera amable y profesional 
las peticiones. 

- Las peticiones serán atendidas bajo la más estricta confidencialidad y no deben 
divulgarse al personal que no tenga competencia en la misma. 

- Toda petición recibida deberá turnarse el mismo día al área competente. 
- Siempre se explicará al ciudadano y/o dependencia el tratamiento que se dará a su 

petición, evitando crearle falsas expectativas respecto a las consecuencias de la 
misma. 
 

¶ INSUMOS 
 
- Oficio o escritos de solicitud dirigidos al Director de Seguridad Pública, en el que como 

mínimo se describa: nombre, teléfono y domicilio del peticionario para dar respuesta. 
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¶ DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

No. Puesto/Unidad Administrativa Actividad 

1 Solicitante. Elabora oficio de solicitud dirigido a la Dirección de 
Seguridad Pública.  
 

2 Enlace Administrativo de la 
Direcciónde Seguridad Pública. 

Recibe oficio u escrito y en su caso otorga acuse 
de recibido. 
 
¿Oficio o escrito es correcto? 
 
No, entonces lo devuelve al Solicitante para 
corrección. 
 
Si, entonces asigna folio, sello, hora y entrega 
acuse de recibo al solicitante, y turna para 
conocimiento del Director de Seguridad Pública. 
 

3 Directorde Seguridad Pública. Recibe, escrito u oficio de conocimiento y 
devuelve al Enlace para el seguimiento 
correspondiente. 
 

4 Enlace Administrativo de la 
Direcciónde Seguridad Pública. 

Recibe oficio o escrito, y lo turna al área 
correspondiente. 

5 Titular de la Unidad 
Administrativa de la Direcciónde 
Seguridad Pública. 

Recibe oficio o escrito, elabora la contestación 
correspondiente y turna a Estafeta local y foráneo 
para envío. 

6 Estafeta local o foránea de la 
Direcciónde Seguridad Pública. 
 

Recibe, entrega y regresa acuse de recibo. 

7 Solicitante. Recibe respuesta al oficio o escrito y devuelve. 
 

8 Estafeta local o foránea de la 
Direcciónde Seguridad Pública. 
 

Recibe y entrega acuse de recibido al Enlace 
Administrativo. 

9 Enlace Administrativo de la 
Direcciónde Seguridad Pública. 
 

Recibe acuse de recibido y archiva. 

Fin 
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¶ DIAGRAMA DE FLUJO 
 

 

DIAGRAMA	DE	FLUJO		

Solicitante.
Enlace	Administrativo	de	la	

Direcciƽn	de	Seguridad	Pǵblica.
Director	de	Seguridad	Pǵblica.

Titular	de	la	Unidad	

Administrativa	de	la	Direcciƽn	de	

Seguridad	Pǵblica.

1

Elabora oficio de solicitud dirigido a la 

Direcci·n de Seguridad P¼blica. 

2

Recibe oficio u escrito y en su caso otorga 

acuse de recibido.

àOficio o escrito es correcto?

No, entonces lo devuelve al Solicitante para 

correcci·n.

Si, entonces asigna folio, sello, hora y entrega 

acuse de recibo al solicitante, y turna para 

conocimiento del Director de Seguridad 

P¼blica.

3

Recibe, escrito u oficio de conocimiento y

devuelve al Enlace para el seguimiento

correspondiente.

4
Recibe oficio o escrito, y lo turna al §rea 

correspondiente. 																																		

5

Recibe oficio o escrito, elabora la contestaci·n 

correspondiente y turna a Estafeta local y 

for§neo para env²o.
																																																																																

6 Recibe,	entrega	y	regresa	acuse	de	recibo.

7 Recibe	respuesta	al	oficio	o	escrito	y	devuelve.

8
Recibe y entrega acuse de recibido al Enlace

Administrativo.

9
Recibe acuse de recibido y archiva.

FIN

ACTIVIDAD

Estafeta	local	o	forłnea	de	la	

Direcciƽn	de	Seguridad	

Pǵblica.

 
 

 
 
 
 
 
 



  
 

 
 

______________________________________________________________________________ Página 33 de 170  

 
 

¶ RESULTADOS 
 

- Oficio de respuesta al peticionario. 
 

¶ INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 
 

- Procedimiento de Contestación y Seguimiento de los Derechos de Petición. 
 

¶ DEFINICIONES 
 

- No aplica. 
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¶ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
 

Procedimiento para la Elaboración de Parte de Novedades. 
 

¶ OBJETIVO 
 

Controlar la información de las actividades que se realizan en cada una de las Unidades 
Administrativas que integran la Dirección de Seguridad Pública, y los resultados de éstas. 

 

¶ ALCANCE 
 

Se involucran en este procedimiento todas las Unidades Administrativas de la Dirección 
de Seguridad Pública. 

 

¶ REFERENCIAS 
 

Legislación Federal 
 

­  Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

­  Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pública. 
 

Legislación Estatal 
 

­  Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México. 

­  Ley Orgánica Municipal del Estado de México. 

­  Ley de Seguridad del Estado de México. 

­  Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado y Municipios. 

­  Libro Séptimo del Código Administrativo del Estado de México. 

­  Libro Octavo del Código Administrativo del Estado de México. 
 

Legislación Municipal 
 

- Bando Municipal de Gobierno 2017 de San Mateo Atenco, Estado de México. 
- Libro Segundo. Reglamento Orgánico de la Administración Pública del Ayuntamiento 

de San Mateo Atenco. 
- Libro Tercero. Reglamento Interno de la Dirección de Seguridad Pública del 

Ayuntamiento de San Mateo Atenco. 
- Libro Sexto. Reglamento para la Prestación de Servicios Públicos Municipales en el 

Municipio de San Mateo Atenco. 
- Libro Octavo. Código de Ética para los Servidores Públicos del Ayuntamiento de San 

Mateo Atenco. 
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- Libro Noveno. Reglamento de Tránsito y Vialidad del Municipio de San Mateo Atenco. 
 

¶ RESPONSABILIDADES 
 

La Dirección de Seguridad Pública, es la dependencia responsable de planear, 
programar, dirigir, operar, controlar y evaluar las actividades específicas que se llevan a 
cabo, así como los medios utilizados para la consecución de los fines, y el desempeño 
organizacional, a efecto de dar cumplimiento con los requerimientos o solicitudes de las 
Dependencias y de la ciudadanía en general. 
 
El Director de Seguridad Pública, deberá: 

 
- Supervisar el procedimiento, revisar y firmar el Parte de Novedades diarias de la 

Dirección de Seguridad Pública. 
 

El Titular delaUnidad Administrativa de la Dirección de Seguridad Pública, deberá: 
 

- Cumplir y hacer cumplir el procedimiento e instruir el debido seguimiento para la 
integración de la información que permite conformar el Parte de Novedades diarias de 
la Dirección de Seguridad Pública. 
 

La Enlace Administrativo de la Dirección de Seguridad Pública, deberá: 
 

- Cumplir el procedimiento y Conformar el Parte de Novedades diarias de la Dirección de 
Seguridad Pública. 

 
La Estafeta local o foránea de la Dirección de Seguridad Pública, deberá: 
 
-  Entregar en tiempo y forma la documentación al área que corresponda. 

 

¶ POLÍTICAS 

 
- En todos los casos, las peticiones se atenderán de forma inmediata, de manera amable 

y profesional. 
- Las peticiones serán atendidas bajo la más estricta confidencialidad y no deben 

divulgarse al personal que no tenga competencia en la misma. 
- Toda petición recibida deberá turnarse el mismo día al área competente. 
- Siempre se explicará al ciudadano y/o dependencia el tratamiento que se dará a su 

petición, evitando crearle falsas expectativas respecto a las consecuencias de la 
misma. 

 

¶ INSUMOS 
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- Informe de actividades de las Unidades Administrativas que integran la Dirección de 
Seguridad Pública. 

 

¶ DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 
 

No. Puesto / Unidad Administrativa Actividad 

1 Asistente de la Unidad Administrativa 
de la Dirección de Seguridad Pública. 

Recibe la información de las diversas 
actividades realizadas por el personal de 
su área, en el lapso de tiempo de 24 
horas. 
 
Captura la información y la turna al 
Titular, a efecto de que revise el 
contenido de las novedades. 
 

2 Titular de la Unidad Administrativa de la 
Dirección de Seguridad Pública. 

Recibe, revisa la información y en su 
caso instruye a su Asistente o Auxiliar a 
efecto de entregar la información. 
 
¿Está bien el Parte de Novedades? 
 
No, entonces devuelve para su 

corrección. 
 
Si, entonces turna a la Asistente e 
instruye para su seguimiento. 
 

3 Asistente de la Unidad Administrativa 
de la Dirección de Seguridad Pública. 
 

Recibe informe y turna al Enlace 
Administrativo de laDirección. 

4 Enlace Administrativo de la Dirección 
de Seguridad Pública. 

Recibe el informe, imprime y lo turna al 
Director para su conocimiento. 
 

5 Director de Seguridad Pública. Recibe de conocimiento, valida el 
informe de novedades y lo devuelve para 
su archivo. 
 

6 Enlace Administrativo de la Dirección 
de Seguridad Pública. 
 

Recibe acuse de recibido y archiva. 

Fin  

 



  
 

 
 

______________________________________________________________________________ Página 38 de 170  

 
 

¶ DIAGRAMA DE FLUJO 
 

 

DIAGRAMA	DE	FLUJO		

Asistente	de	la	Unidad	Administrativa	

de	la	Direcciƽn	de	Seguridad	Pǵblica.

Titular	de	la	Unidad	

Administrativa	de	la	Direcciƽn	

de	Seguridad	Pǵblica.

Enlace	Administrativo	de	la	

Direcciƽn	de	Seguridad	Pǵblica.
Director	de	Seguridad	Pǵblica.

1

Recibe la informaci·n de las diversas 

actividades realizadas por el personal de su 

§rea, en el lapso de tiempo de 24 horas.

2

Recibe, revisa la informaci·n y en su caso 

instruye a su Asistente o Auxiliar a efecto de 

entregar la informaci·n.

àEst§ bien el Parte de Novedades?

No, entonces devuelve para su correcci·n.

Si, entonces turna a la Asistente e instruye 

para su seguimiento.

3
Recibe informe y turna al Enlace

Administrativo de la Direcci·n.

4
Recibe el informe, imprime y lo turna al 

Director para su conocimiento. 																																		

5

Recibe de conocimiento, valida el informe de 

novedades y lo devuelve para su archivo.

																																																																																

6
Recibe	acuse	de	recibido	y	archiva.

FIN.

ACTIVIDAD
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¶ RESULTADOS 
 

- Integración del Parte de Novedades de la Dirección de Seguridad Pública. 
 

¶ INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 
 

- Todos los procedimientos y actividades de la Unidades Administrativas que integran la 
Dirección de Seguridad Pública. 

 

¶ DEFINICIONES 
 

- Parte de Novedades: Documento legal en el que se plasman el total de actividades 

realizadas por las Unidades Administrativas que integran la Dirección de Seguridad 
Pública. 

- Unidades Administrativas: Se refiere a todas las unidades y agrupamientos de la 
Dirección de Seguridad Pública. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
 

 
 

______________________________________________________________________________ Página 40 de 170  

 
 
 

 
Q00-06 

PROCEDIMIENTO DEADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS 
 

 

 

CONTENIDO 
 
 

 
PÁGINA 

¶ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 40 

¶ OBJETIVO 40 

¶ ALCANCE 40 

¶ REFERENCIAS 40 

¶ RESPONSABILIDADES 41 

¶ POLÍTICAS 41 

¶ INSUMOS 42 

¶ DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 42 

¶ DIAGRAMA DE FLUJO 44 

¶ RESULTADOS 45 

¶ INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 45 

¶ DEFINICIONES 45 

 
 



  
 

 
 

______________________________________________________________________________ Página 41 de 170  

 
 
 

¶ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 
 

Procedimiento de Adquisición de Bienes y Servicios. 
 

¶ OBJETIVO 
 

Controlar y realizar las gestiones pertinentes para la compra o adquisición de bienes y 
servicios, así como los movimientos del techo presupuestal asignado. 

 

¶ ALCANCE 
 

Se involucran en este procedimiento a la Tesorería Municipal, Dirección de 
Administración, así como la Contraloría Municipal y a las diferentes Áreas o Unidades 
Administrativas de la Dirección de Seguridad Pública.  

 

¶ REFERENCIAS 
 

Legislación Federal 
 

­  Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

­  Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pública. 
 

Legislación Estatal 
 

­  Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México. 

­  Ley Orgánica Municipal del Estado de México. 

­  Ley de Seguridad del Estado de México. 

­  Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado y Municipios. 

­  Libro Séptimo del Código Administrativo del Estado de México. 

­  Libro Octavo del Código Administrativo del Estado de México. 
 

Legislación Municipal 
 

- Bando Municipal de Gobierno 2017 de San Mateo Atenco, Estado de México. 
- Libro Segundo. Reglamento Orgánico de la Administración Pública del Ayuntamiento 

de San Mateo Atenco. 
- Libro Tercero. Reglamento Interno de la Dirección de Seguridad Pública del 

Ayuntamiento de San Mateo Atenco. 
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- Libro Sexto. Reglamento para la Prestación de Servicios Públicos Municipales en el 
Municipio de San Mateo Atenco. 

- Libro Octavo. Código de Ética para los Servidores Públicos del Ayuntamiento de San 
Mateo Atenco. 

- Libro Noveno. Reglamento de Tránsito y Vialidad del Municipio de San Mateo Atenco. 

¶ RESPONSABILIDADES 
 

El Enlace Administrativo de la Dirección de Seguridad Pública, es el área responsable de 
atender los asuntos relativos a los recursos materiales, así como lo relacionado al 
presupuesto y patrimonio ante las dependencias correspondientes, a fin de que las 
unidades administrativas que integran la Dirección, cuenten con las herramientas 
necesarias para el desarrollo de sus actividades. 

 
El Dirección de Seguridad Pública, deberá: 

 
- Supervisar el procedimiento. 

 
El Enlace Administrativo de la Dirección de Seguridad Pública, deberá: 

 
- Cumplir y hacer cumplir el procedimiento, llevar el control de los recursos materiales de 

la Dirección de Seguridad Pública.  
 

El Departamento de Recursos Materiales de la Dirección de Administración, deberá: 
 

- Cumplir el procedimiento, en tiempo y forma. 
 

El Titular de la Unidad Administrativa de la Dirección de Seguridad Pública, deberá: 
 

- Solicitar en tiempo y forma, los bienes y/o servicios mediante los procedimientos 
correspondientes. 

 

¶ POLÍTICAS 
 

- Toda adquisición de bienes o servicios estará sujeta a la suficiencia presupuestal, así 
como a la planeación realizada por la Unidad Administrativa que lo solicita (se requiere 
que la adquisición solicitada este descrita como meta en el Programa Operativo Anual, 
Plan de Desarrollo Municipal y en el Anteproyecto de Presupuesto del ejercicio fiscal 
correspondiente, o tratarse de una acción preponderante para el programa en el que se 
aplicará). 

- En todos los casos se atenderán de forma inmediata, de manera amable y profesional, 
las peticiones de las Unidades Administrativas de la Dirección de Seguridad Pública. 

- Las peticiones serán atendidas bajo la más estricta confidencialidad y no deben 
divulgarse al personal que no tenga competencia en la misma. 
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- Toda petición que se reciba, deberá turnarse el mismo día al área competente. 
- Siempre se explicará la Unidad Administrativa el tratamiento que se dará a su petición, 

evitando crearle falsas expectativas respecto a las consecuencias de la misma. 
 
 

¶ INSUMOS 
 

- Requisiciones para solicitar los bienes y servicios. 
 

¶ DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

No. Puesto / Unidad Administrativa Actividad 

1 Titular de la Unidad Administrativa 
de la Dirección de Seguridad 
Pública. 

Instruye alEnlace Administrativo,para que 
realice petición para adquirir el bien o 
servicio, en cumplimiento a la meta o 
acción del Plan de Desarrollo Municipal, 
Programa Operativo Anual o acción 
relevante 

2 Enlace Administrativo de la 
Dirección de Seguridad Pública. 

Elabora oficio de petición para adquirir el 
bien o servicio y lo turna al Titular de la 
Unidad Administrativa para su revisión y 
firma. 

3 Titular de la Unidad Administrativa 
de la Dirección de Seguridad 
Pública. 

Recibe oficio de solicitud, firma y lo 
devuelve al Enlace Administrativo para su 
seguimiento. 

4 Enlace Administrativo de la 
Dirección de Seguridad Pública. 

Recibe y verifica la suficiencia 
presupuestal.Si no se cuenta con 
suficiencia presupuestal, Informa al Titular 
de la Unidad Administrativa. y en su caso. 
Si se cuenta con suficiencia realiza el 
formato de requisición, y lo turna al Titular 
de la Unidad Administrativa. 

5 Titular de la Unidad Administrativa 
de la Dirección de Seguridad 
Pública. 

Recibe oficio y formato de requisición 
debidamente elaborados, firma y devuelve 
al Enlace para el seguimiento 
correspondiente en Administración. 

6 Enlace Administrativo de la 
Dirección de Seguridad Pública. 

Recibe y turna al Director de Seguridad 
Pública para firma. Y presenta en el 
Departamento de Recursos Materiales. 

7 Departamento de Recursos 
Materiales de la Dirección de 
Administración. 

Recibe formato de requisición. Abre 
expediente, adquiere y entrega el bien o 
servicio solicitado al Enlace y notifica. 
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8 Enlace Administrativo de la 
Dirección de Seguridad Pública. 

Recibe expediente y el bien o servicio 
adquirido, firma salida de almacén, valida e 
informa al Director de Seguridad Pública. 

9 Director de Seguridad Pública. Recibe expediente, revisa, firma e instruye 
al Enlace Administrativo para su entrega al 
área solicitante. 

10 Enlace Administrativo de la 
Dirección de Seguridad Pública. 

Recibe expediente y turna el bien adquirido 
al Titular de la Unidad Administrativa 
solicitante. 

11 Titular de la Unidad Administrativa 
de la Dirección de Seguridad 
Pública. 

Recibe el bien o servicio, acusa de recibido 
y resguarda. 

12 Enlace Administrativo de la 
Dirección de Seguridad Pública. 

Recibe expediente, turna acuse al 
Departamento de Recursos Materiales y 
archiva en expediente. 

Fin 
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¶ DIAGRAMA DE FLUJO 
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¶ RESULTADOS 


