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OBJETIVO GENERAL

Establecer los procedimientos y las politicas para la “Atencién a medios de

comunicacion y sobre el manejo de informacion publica” en el marco de la actuacion

de la Policia Municipal de Naucalpan de Juarez, Estado de México.

El presente manual es apl
de Seguridad Ciudadana y

México.
AREAS INVOLUCR

La aplicacién del presen
adscritas a la Direccion G

la administracién publica
1. Direccion General

Segura
|. Secretaria T
1. Coordinacio

Ill. Subdirecci@

IV. Subdireccidn de Inteligencia e Investigacion

Criminal;

V. Subdireccidn Juridica;
VI. Subdireccign de Administracion;
Vil. Subdireccic

VIii. Subdireccic

municipal:

de Seguridad Ciudadana y Movilidad

cable a todo el personal adscrito a la Direccién General

/ Movilidad Segura de Naucalpan de Juarez, Estado de

ADAS

e Manual es responsabilidad de las siguientes areas

eneral de Seguridad Ciudadana y Movilidad Segura de

écnica;

n de Apoyo Técnico;

n de Desarrollo Policial;

pn de Movilidad Segura; y

n de Seguridad Ciudadana.
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GLOSARIO
Los términos usados en ¢
ALFA. Jefe de zona.
BETA. Jefe de turno.

CIVIL. Toda persona civ
comunicacion oficial.

COMISARIO. Director Ge

EFECTIVO. Elemento y/o

ste Manual se refieren a:

il, que no se identifigue formalmente como medio de

neral de Seguridad Ciudadana y Movilidad Segura.

Oficial en turno.

MEDIOS DE COMUNICACION.Periodista de prensa, television o redes sociales

gue da informacién sobre

los acontecimientos.

PRIMER RESPONDIENTE. Primera autoridad con funciones de seguridad

publica en el lugar de la ir

REGIONAL. Jefe de Reg

tervencion.

6n Norte o Sur, conformado por varias zonas policiales.
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MARCO JURIDICO

Declaracién de Principios sobre Libertad de Expresion.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley de Proteccion de Daros Personales en Posesién de Sujetos

Obligados.
Ley de Trans

parencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado

de México y Municipios.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios.

Protocolo para el personal operativo de la Secretaria de Seguridad del
Estado de Meéxico, respecto de la atencién a los medios de

comunicacion.

Reglamento

nterno de la Direccion General de Seguridad Ciudadana

y Movilidad Segura del Municipio de Naucalpan de Juéarez, México.

(Gaceta Mun

cipal No. 51, del 10 de marzo de 2023).
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POLITICAS

El personal adscrito a|la Direcciéon General de Seguridad Ciudadana vy
Movilidad Segura, ademas de antender los principios rectores para realizar la
atencion a medios de ¢omunicacién y/o civiles, observara las siguinetes
poiticas internas.

» Conducirse con dedicacion y disciplina a la institucion, asi como con respeto
a cada una de |las compafieras y compafieros; servir diligente y
honradamente a la sociedad, fomentando en el personal a su mando y sus
iguales, la misma agctitud de servicio.

> Usar el equipo a |su cargo con el debido cuidado y prudencia en el
cumplimiento de su deber, destinandolo exclusivamente al desempefio de
sus funciones; teniendo especial cuidado en el registro de inventarios,
asignacion y resguardo del armamento de cargo y municiones asignadas.

> Portar el uniforme completo, insignias, divisas y distintivos de acuerdo a su
jerarquia, especialidad y servicio, exclusivamente durante el desempefio de
sus funciones.

» Utilizar la herramientas juridicas de las que dispone para la realizacion de
sus funciones, incluyendo los protocolos de actuacion.

> Informar todas y cada una de las acciones realizadas dentro del desarrollo
de sus funciones al superior jerarquico y la autoridad competente, segtn sea
el caso.

Asistir a todas las
participar proactiva

en métodos y nueva

Resguardar y mante
constancias, estadis

confidencial de la g

capacitaciones a las que se les designe; asi como
ente en su profesionalizacién mediante la actualizacion
tecnologias, aprobar las evaluaciones periédicas.

ener en secrecia los documentos, registros, imagenes,
ticas, reportes o cualquier otfra informacion reservada o
le tenga conocimiento en ejercicio y con motivo de su

empleo, cargo o comision.
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manejo de informacién p

> La observancia a la

Atender con diligengia la solicitud de informe, queja o auxilio de la ciudadania,
o de sus propios subordinados, excepto cuando la peticién sobrepase su
competencia, en cuyo caso debera turnarlo al area que corresponda.

Informar a la ciudadania sobre aquellos asuntos que faciliten el ejercicio de
sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones.

Colaborar y prestar japoyo a sus comparfieras y comparieros operativos de la
Direccion General de Seguridad Ciudadana y Movilidad Segura, cuando sea
requerida o necesaria su intervencion y para lograr los objetivos previstos en
el desempefio de sus servicio, dentro de su horario de servicio y con

conocimiento del superior jerarquico.

No permitir que personar ajenas a esta institucion realicen actos inherentes
a las atribuciones que tenga encomendadas. Asimismo, no podra hacerse
acompafiar de dichas personas al realizar actos del servicio.

Abstenerse de incurrir en cualquier acto que implique abuso, ejercicio
arbitrario de atribyciones o trato degradante cometido bajo premisas

discriminatorias. Estas acciones seran debidamente

investigadas vy

sancionadas por las areas correspondientes. Asi mismo queda bajo
responsabilidad de {odo personal policial que presencie algtn abuso policial
sobre alguna persona, intervenir para evitar dichas situaciones.

Los principios rectores para la atencion a medios de comunicacién y sobre el
iblica seran los siguientes.

normatividad aplicada del presente Manual de Politicas

y Procedimientos |sera aplicable para todo(a) servidor(a) publico(a)
perteneciente a la Direccién General de Seguridad Ciudadana y Movilidad

Segura.

El' Comisario es la persona autorizada para dar entrevistas y emitir
declaraciones oficiales sobre todos los temas referentes a la corporacion en

declaraciones a los medios de comunicacion.

El tnico que puede

delegar la voceria a otro servidor(a) publico(a) es el

Comisario de acuerdo con el ambito de competencia y responsabilidad.
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Ningun otro servidc

complementar lo ex

se haya autorizado,

De requerirse, se e
datos.

Cuando un medio
Comisario o vocero
no esté autorizada
publicada.

El personal de la [
Segura debera ate
principios de respett

humanos.

Los policias preven

inmediato, asi com

r publico debera formular declaraciones, aclaraciones o
presado por el Comisario y/o los voceros, salvo que asi
esto para evitar posibles confusiones.

mitird un comunicado de prensa aclarando la situacion o

de comunicacion se dirige buscando informacion, el
nunca debe proporcionar informacion confidencial o que
para difundir, incluso bajo la promesa de que no sera

ireccién General de Seguridad Ciudadana y Movilidad
nder a los medios de comunicacién con base en los
» a la libertad de expresion y pleno respeto a los derechos

tivos deberan informar de manera inmediata a su jefe
b a la Coordinacion de Apoyo Técnico la presencia de

medios de comunicacion en el desarrollo de alguna actuacién policial.

Sera obligacién de |

de comunicacion u

0 un accidente mie
garantizada su pres¢
el perimetro y/o zon

Los policias prevent
de comunicacion, re

que no ingresen al |

os policias preventivos el restringir el acceso de medios
btras personas ajenas al sitio donde tuvo lugar un delito
ntras no sean plenamente resguardados los indicios y
2rvacion; por lo que, deberan delimitar clara y fisicamente
a de actuacion.

vos deberan exhortar de forma respetuosa a los medios
porteros, civiles o personas ajenas a la investigacion a
ugar de los hechos o invadan la periferia.

Los policias preventivos deberan evitar dar referencias sobre nombres o

hacer sefalamiento
hostil o agresiva,

proveer informacion
el contacto directo e

a Una persona o grupo, evitando mantener una conducta
proporcionar datos falsos, favorecer malentendidos vy
sensible o inapropiada, debiendo limitarse a indicar que
s la Coordinacién de Apoyo Técnico.

La relacion con los medios de comunicacion sera profesional y estara basada

en aportar contenidg
por tanto, la instituc

ser publica.

s y datos que los periodistas puedan usar para su labor;
on solo dara a conocer aquella informacion que puede
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De encontrarse civiles en el lugar de los hechos y estos soliciten informacion,
los policias preventivos no estaran facultados para dar informacion sobre los
hechos, nombre de| las personas involucradas o cualquier informacion que
pueda resultar sengible ya sea de las involucradas o para el transcurso de
las investigaciones posteriores.

De encontrarse civ
preventivos protege
resguardado el peri
Evitaran dar declars
a la Coordinacion de
la informacién de as

iles tomando fotos y/o videograbaciones los policias
ran los datos sensibles de los involucrados y mantendran
metro establecido para preservar el lugar de los hechos.
ciones relacionadas a los hechos y remitiran a los civiles
> Apoyo Técnico para que a través de esta area soliciten
i requerirla.

Los policias preyentivos en ninguna circunstancia deben dafar
deliberadamente el equipo con el que los medios de comunicacion o civiles
se encuentren grabando o tomando fotografias.

Los policias preven
los medios de com

liivos deben abstenerse de agredir verbal o fisicamente a
upicacion y/o civiles.

Durante el desarroll
periodistas que real

0 de manifestaciones, la policia debera garantizar a los
cen su labor de manera segura.

Al encontrarse un
comunitario o al reg
que pudiera inducir
ante los medios de
captada su imagen,
voluntad, interrogac
facultada para infq
Coordinacién de Ap

a persona detenida, una manifestacién, problema
lizar cualquier diligencia, la policia evitara toda practica
a exhibicién criminalizante o vejatoria de esas personas
comunicacion y/o civiles. También impedira que sea
que sean interpeladas para su identificacion contra su
as o violentadas por periodistas y/o civiles. El area
prmar con oportunidad a quien lo solicite sera la
byo Técnico.

En caso de presentarse un detenido, una manifestacién, o un problema
comunitario el policia preventivo no podra realizar declaraciones al respecto,

canalizara a los me
Apoyo Técnico para

Para la solicitud de
Técnico como el a

dios de comunicaciéon y/o civiles a la Coordinacion de
gue soliciten informacion.

informacion se establece a la Coordinacion de Apoyo
rea responsable para recibir, canalizar y difundir, en
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coordinacion con el|Comisario la informacion que se podra divulgar, asi como
el medio idéneo pata hacerlo.

El manejo de la infgrmacion Unicamente se realizara a través de los canales
oficiales de la institlicion como pueden ser: oficio, correo electrénico, redes
sociales, informes, comunicados, ruedas de prensa.

Los policias deberan preservar la secrecia de los asuntos que por

desempefio de su ft
cualquier medio a

ncion conozcan, deben abstenerse de dar a conocer por
quien no tenga derecho informacién reservada o

confidencial de la que tenga conocimiento por motivo de su empleo.

Proteccion de la informacion: La Policia Municipal de Naucalpan de Juérez
tiene la responsabilidad de proteger la integridad de la informacion y

preservar la confide

ncialidad de las operaciones policiales; por lo tanto, se

debe evitar la divulgacién de informacion sensible o estratégica a personas

no autorizadas.

Respeto a los derec

hos y privacidad de los ciudadanos: Se debe garantizar

el respeto a los derechos y privacidad de los ciudadanos, evitando cualquier

actuacién que puec

a vulnerar sus derechos constitucionales. Esto implica

actuar con profesionalismo, imparcialidad y respeto hacia todas las personas,
independientemente de su condicion.

Transparencia y rendicién de cuentas: La Policia Municipal de Naucalpan de
Juarez se compromete a actuar de manera transparente y a rendir cuentas a
la comunidad. En este sentido, se debe facilitar la difusion de informacion

oficial y veraz sok

re las actuaciones policiales, siempre y cuando no

comprometa la seguridad operativa o la privacidad de las personas

involucradas.
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DIAGRAMA DE F

COMUNICACION Y/O CIVILES

LUJO DE ATENCION A MEDIOS DE

Medios de Comunicacion

yio Civiles

Policla Preventivo y/o Superior Jerarquico

INICIO

T A

R, )

)

solicitan informac

Liegan al lugar del evento y

e

v

Notifica presencia a CAT e
indican el proceso de

solicitud de informacién

£Se encuentran
tomando foto vio
video?

k4

Exhortan de manera
respetunsa a que no
interfieran y deben
mantenerse fuera del

perimetro establecido.

Contindan con el
procedimiento estande

=

FIN
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DESCRIPCION D
MEDIOS DE COMU

EL PROCEDIMIENTO ATENCION A
INICACION Y/O CIVILES

NO. COMPETENCIA DESCRIPCION
Inicio
MEDIOS DE Llegan al lugar del evento y solicita informacion.
1 COMUNICACION Y/O
CIVILES
POLICIA PREVENTIVO| | Notifica a la Coordinacién de Apoyo Técnico la presencia de
Y/O SUPERIOR medios de comunicacién y se identificara plenamente con los
2 JERARQUICO medios de comunicacién y/o civiles. (Nombre, Cargo y Area),
indicandoles que cualquier informacion relacionada con el
evento debera solicitarse a la Coordinacion de Apoyo
Técnico.
MEDIOS DE ¢se encuentran tomando videograbaciones y/o fotos de los
COMUNICACION Y/O | | involucrados?
CIVILES
POLICIA PREVENTIVO| | NO
/0 SUPERIOR Los policias preventivos continGan con su procedimiento
JERARQUICO ;
estandar
POLICIA PREVENTIVO| | Sl
Y/O SUPERIOR . . .
3 Los policias preventivos les exhortaran de manera

JERARQUICO

respetuosa a ios medios de comunicacién y/o civiles que se
encuentren tomado fotografias o videograbaciones a gue no
invadan o interfieran con la periferia y que deberan
mantenerse fuera del perimetro establecido para preservar el
lugar de los hechos.

Fin
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA PRESENTAR INFORMACION
OFICIAL A LOS MEDIOS DE COMUNICACION, DE HECHOS

RELEVANTES

CAT

Comisario y/o Vocero

INICIO

Solicita tarjeta
informativa a la Sub.
pertinent

2 A4

Anagliza junto ¢on el
Comisario la informacidn
que se pretende difundir

3 A

Establece el medio
idoneo para la
divulgacidn

4 W

De ser necesario|se hace
la convocatoria a los
medios de comunicacién

Emite la informacidén de
manera oficial por los
medios necesarios.

FIN
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DESCRIPCION DEL. PROCEDIMIENTO PARA PRESENTAR

INFORMACION

OFICIAL A LOS MEDIOS DE

COMUNICACION, DE HECHOS RELEVANTES

NO. COMPETENCIA DESCRIPCION
Inicio
COORDINACION DE Solicita a las subdirecciones pertinentes la tarjeta informativa
1 APOYO TECNICO de hechos de la situacion relevante que se pretenda informar.
2 COORDINACION DE Analiza en conjunto con el Comisario la informacion que se
APOYO TECNICO pretende difundir cuidando la privacidad de los datos,
confidencialidad de los procesos y no incurrir en alguna
violacién de datos personales.
COORDINACION DE Hace la recomendacion del medio idoneo para la divulgacion
APOYO TECNICO de la informacién, como pueden ser: oficio, rueda de prensa,
3 entrevista, correo electrénico, publicacion en medios digitales
0 bien la que considere oportuna.
4 COORDINACION DE De ser necesario hace la convocatoria a los medios de
APQYO TECNICO comunicacion para presentar la informacion.
5 COMISARIO Y/O Emite la informaciéon de manera oficial ya sea por oficio,

VOCERO

redes sociales, correo electrénico, comunicado o bien de
manera presencial a través de una entrevista o rueda de
prensa.

Fin
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FORMULARIOS

No aplica.

SIMBOLOGIA

SIMBOLO DESCRIPCION

C D

Inicio o fin del Procedimiento.

Proceso. Se refiere a las actividades mediante las cuales se modifica un insumo
para convertirlo en un producto.

Los procesos estan asignados a un area especifica y deben realizarse
integramente antes de iniciar el siguiente proceso.

<>

Decision. Se refigre al acto mediante el cual el drea resuelve si se actualiza o no
una hipbtesis determinada.

Si la respuesta es afirmativa el flujo sigue siempre horizontalmente hacia la

derecha.

Si la respuesta es negativa el flujo sigue siempre verticalmente hacia arriba o

hacia abajo.

CONTROL DE VER

Version 1.0

SIONES
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VALIDACION
Fecha: 01 DE SEPTIEMBRE 2024

Jacqueline Castillo Herrera

Elaboro: Coordinadora de Apdyo Técnico.
Manuel Antonio Riesfra Rodriguez
Reviso: Encargado de despacho de la Coordinacién de Estrategias de
Seguridad.
José Luis Arce Aguilgr
Autorizo: Encargado de Despacho de la Direccién General de
Seguridad Ciudadana y Movilidad Segura.
Luis Villalobos Garciz
Validé: Encargado del Despacho de la Coordinacién de Politicas @
Publicas, Planeacién, Programas Municipales y Mejora &
Regulatoria. /M
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. .
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Ley General de Victimas.
Ley Nacional del Regjstro de Detenciones.
Ley Nacional sobre el Uso de la Fuerza.
Cadigo Nacional de Frocedimientos Penales.
Protocolo Nacional de Actuacion del Primer Respondiente.
Guia Nacional de Cadena de Custodia.
Fundamento: | Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley de Seguridad del|Estado de México.
Ley de Victimas del Bstado de México.
Protocolo para el Personal Operativo de la Secretaria de Seguridad del Estado de México
para recibir denuncias.
Reglamento Interior de la Direccién General de Seguridad Ciudadana y Movilidad Segura.
Reglamento del Seryicio Profesional de Carrera Policial de la Comision Estatal de
Seguridad Ciudadang del Estado de México.
Plan de Desarrollo Miinicipal de Naucalpan de Juarez, México 2022-2024
Cadigo de Etica de la|Policia Municipal de Naucalpan de Juarez, México
Inicio de la | Al dia siguiente al de su publicacion en la Gaceta Municipal de Naucalpan de Juarez,

vigencia:

México.




