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INTRODCCION

La Seguridad Publica es una funcién a cargo de la Federaciéon, las
Entidades Federativas y los Municipios, que tiene como fines salvaguardar
la integridad y derechos de las personas, asi como preservar las libertades,
el orden y la paz publicos y comprende la prevencidn especial y
general de los delitos, lainvestigacidon para hacerla efectiva, la sancién
de las infracciones administrativas, asi como la Investigacién y la
persecucion de los delitos y la reinsercién social del individuo, en las
respectivas competencias establecidas en la Constitucién Politica de los

Estados Unidos Mexicanos.

Una de las propuestas para dar respuesta a estas nuevas necesidades
es un nuevo modelo de policia y administraciéon en la aplicacién de la
justicia local, misma que contempla los componentes de coordinacién,
modernizacién, homologacién, desarrollo policial, participacién ciudadana
y proximidad social, prevencion del delito, tecnologias de la informacién y
telecomunicaciones, re- nivelaciéon salarial, transparencia y evaluacion del

desempeno policial y operacion policial.

Es por ello, que el presente manual de procedimientos es una
herramienta operativa para garantizar la estandarizacion de la
Profesionalizacion de Carrera Policial; ademas, fomenta el crecimiento
profesional de los elementos de la Dependencia de Seguridad Publica

Municipal de (nombre del Municipio).

Ahora bien, el presente documento se intrega con los componentes del
Servicio Profesional de Carrera dentro del modelo que contiene los
siguientes procesos:

Planeacion y Control de Recursos Humanos.

Ingreso.
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|
o Permanencia y Desarrollo.

° Separacion.

Es importante sefialar que cada procedimiento parte de un objetivo
particular que en su conjunto permite lograr metas claras y precisas para
la mejora continua en la capacitacion y adiestramiento del cuerpo de
Seguridad Publica Municipal. De la misma forma se establece el marco

juridico de actuacion.
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DISENO, APROBACION Y DIFUSION DE LA CONVOCATORIA EXTERNA

Objetivo

Invitar de forma abierta y democréatica a la ciudadania del (Nombre del
Municipio) a que se integren a la corporacién de seguridad publica
mediante |la oferta de empleo. Para fortalecer el servicio municipal de la
seguridady control vial municipal, conforme al presupuesto autorizado
para este fin.

Cumplir con la normatividad aplicable para el ingreso del personal
de la Policia Municipal.

Glosario
Candidato: Persona que aspira a Ingresar a la Institucion Policial.

Comision de Honor y Justicia: Instancia encargada de conocer y resolver
toda controversia que se suscite en relacién con los procedimientos del
régimen disciplinario; ademas de fortalecer el desempefio ético y con apego
a los derechos humanos de los elementos policiales preventivos.

Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial: Instancia colegiada
encargada de validary aprobar las acciones relacionadas a la aplicacién de los
Procesos del Servicio Profesional de Carrera Policial.

Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial, Honor y Justicia:
Instancia en la que se fusiona tanto la Comisién del Servicio Profesional de
Carrera como a la Comisién de Honor y Justicia

Convocatoria Externa: Instrumento Publico y abierto que contiene los
requisitos minimos para ingresar a la Institucion Policial.

Reglamento: Reglamento del Servicio Profesional de Carrera del
Municipio de

Direccion Administrativa: Direccion Administrativa, Profesionalizacién y
Prevencion del Delito, que entre sus funciones es la encargada de llevar a
cabo los procedimientos del Servicio Profesional de Carrera Policial.
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Descripciéon de la

Responsable Actividad Observaciones

Identifica plazas vacantes

conforme a grado
jerérquico. Presentar la .
. L . . ... | La Dependencia
Direccion informacién a la Comisiéon . P
1 o . o ; determina el ndmero de
Administrativa del Servicio Profesional de plazas

Carrera Policial, Honor vy
Justicia para que apruebe el
Proceso de Reclutamiento

Recibe y revisa el perfilde| L3 Direccién

Comisién del Servicio | gradoy Competencias. Administrativa
2 Profesional de Carrera | Establece los requisitos de| identifica el numero
Policial, Honor y ingreso y perfil degrado de plazas por
Justicia para laelaboracion de la| grado

Convocatoria respectiva.

La Direccion
Administrativa
Di . determina los
. A |re-cct|or;. Elabora propuesta  de| apartados de la
ministrativa i .
convocatoria externa convocatoria, basandose
en lo establecido en su
reglamento del Servicio
Profesional de Carrera
Direccion Administrativa [Envia para su revisiéon y La Direccion
4 aprobacién la convocatoria a | Administrativa indica el
la Comision del Servicio marco legal que sustenta
Pro.fe'5|onal de Carrer:a . los requisitos y perfil
Policial, Honor y Justiicia
Comisién del Servicio . L
5 Profesional de Carrera La . lerec_:C|or1 .
Policial, Honor y Revisa el contenido de la| Administrativa valhda
e

Justicia convocatoria externa .
contenido de la

convocatoria
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L —————————————————————————————————————————————————————————

-Si la convocatoria cumple
con los requisitos pasa a
firma para su publicacion

La Comision del Servicio
Profesional de Carrera
Policial, Honor y Justicia

Administrativa

Comisién  del (firma la Comisién del emite  correcciones  en
Servicio Profesional de | Servicio  Profesional deCaso de existir alguna o
Carrera Carrera y/o Titular de Iaa ruebe la convocagtoria
Policial, Honory Dependencia) P
Justicia -No cumple con los
requisitos, se regresa a la
Dirreccién Administrativa,
para su correccion.
Publica 'y difunde Ia
. » convocatoria Se asigna presupuesto
Direccion externa en los medios de| para este fin.

comunicacion
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INICIO

Identifica plazas vacantes

¥

Recibe y revisa el perfil de grado y Competencias Reglamento

Corrige la convocatoria

y establece requisitos de ingreso Catalogo de
2 desaipcidn
+ perfil de puesto
Elabora propuesta de convocatgria
3 [Catdlogo de
Puestos
Envia a revision la convocatoria
4
»l| Revisa el contenido de la convocatoria m
»~

7

5

Convocatoria

&Cumple con los requisitos?
Mo: Pasar @l paso 7
Si: Pasar al paso 8

Firma la convocatoria

para publicacidn

Publica y difunde
la convocatoria

FIN
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DISENO, APROBACION Y DIFUSION DE LA CONVOCATORIA EXTERNA.

Area responsable del procedimiento: Direcciéon Administrativa

Cédigo: (EI municipio lo determina)

Elaboré:

Director de Capacitacion Y Academia de
Policia Municipal

Revisé:

Enlace Municipal
FORTASEG

Autorizé:

Comisario de Seguridad Publica
Municipal
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DISENO, APROBACION Y DIFUSION DE LA CONVOCATORIA INTERNA

Objetivo

Elaborary difundir la convocatoria para ascender en el Servicio Profesional
de Carrera con la finalidad de contar con un grado como Policia de Carrera,
conforme a lo dispuesto por el Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Glosario

Comisién del Servicio Profesional de Carrera Policial, Honor y Justicia
del (nombre del Municipio): Instancia colegiada encargada de validar
y aprobar las acciones relacionadas a la aplicacion de los Procesos del
Servicio Profesional de Carrera Policial.

Convocatoria Interna: Instrumento Publico y abierto a la Institucion
Policial, que contiene los requisitos minimos para ingresar a la Institucion
Policial.

Candidato: Persona que aspira a Ingresar o ascender en la Institucion Policial.

Reglamento: Reglamento del Servicio Profesional de Carrera del
Municipio de

Direccién Administrativa: Direccion Administrativa, Profesionalizaciéon y

Prevencioén del Delito, que entre sus funciones es la encargada de llevar a
cabo los procedimientos del Servicio Profesional de Carrera Policial.

10
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Paso Descripcion de la .
Responsable . Observaciones
N° Actividad
Conforme a perfil de
acuerdo al Reglamento del
Direccidn Servicio Profesional de
Administrati Elabora propuesta dela| carrera Policial del Municipio
1 ministrativa | convocatoria de
La Dependencia determina el
ndmero de plazas
Envia a revision la
) . convocatoria a la
2 Direccion Comision del Servicio| Indica el marco legal que
Administrativa | profesional de Carrera| sustenta el perfil
Policial, Honor y Justicia
Comision del
Servicio Revi | ido de | Valida el contenido de la
Profesional de evisa e cgntem o dela| convocatoria
3 Carrera Policial, | convocatoria
Honor y Justicia
L ¢La convocatoria cumple|La Comisién emite
4 S CO!’TWISIO? del || con los requisitos? si lalcorrecciones en caso de existir
i brofenont! respuestaex NS i P
Honor y Justicia
No: Pasar al paso 5
5 Direccién Corrige la convocatoriay | Se adecua la
Administrativa vuelve al paso 3 Convocatoria
Firman el Titular de la
Direccion Firma la convocatoria [Pependenciayla Comision de
6 Administrativa para su publicacién Servicio Profesional de Carrera,
Honor y Justicia.

11
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|
Publica y difunde la| Se asigna presupuesto para

convocatoriaen los este fin
Direccion medios de comunicacion
7 Administrativa internos de la Direccién
General de Seguridad
Publica (pizarras,

paredes, puertas, etc.)

TIEMPO TOTAL: 1 MES

12
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INICIO

Elabora propuesta
de convocatoria

[
7

Enviar a revision
la convocatoria

2
Revisa el contenido de la

v convocatoria ;
3 |_ Convocatoria

Catdlogo
de Puestos

Corrige la ¢Cumple con los Firma !a
Convocatoria requisitos? convocatoria para
5 No: Pasar al paso 5 publicacién
_l |_ Si: Pasar al paso 6 6

v

Publica y difunde
la convocatoria

—7| |_ Convocatoria

FIN

13
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DISENO, APROBACION Y DIFUSION DE LA CONVOCATORIA INTERNA.

Area responsable del procedimiento: Direccién Administrativa

Cddigo: (El municipio lo determina)

Elaboré:

Director de Capacitacion Y Academia de
Policia Municipal

Revisé:

Enlace Municipal
FORTASEG

Autorizé:

Comisario de Seguridad Publica
Municipal

14
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DEL RECLUTAMIENTO

Objetivo

Permitir la atraccién del mayor nimero de Aspirantes idéneos
para cubrir las vacantes de la Dependencia de Seguridad Publica
Municipal de ,con la finalidad de optimizar los recursos
financieros y obtener personal preseleccionado que cubra el perfil
establecido por la Ley.

Glosario

Reglamento: Reglamento del Servicio Profesional de Carrera del
Municipio de

Direccion Administrativa de la Direcciéon General del Seguridad
Publica del Municipio de : Direccion Administrativa,
Profesionalizacion y Prevencion del Delito, que entre sus funciones
es la encargada de llevar a cabo los procedimientos del Servicio
Profesional de Carrera Policial.

Registro Nacional de Personal de Seguridad Publica: Conjunto
de datos organizado y consultable, de caracter oficial, sobre las
personas que participan directamente en actividades de seguridad,
sea a través de una institucién publica o de una empresa de
seguridad privada.

Sistema del Registro Nacional de Personal de Seguridad Publica:
Herramienta informatica para la consulta, ingreso o modificacién de
informacién del personal de Seguridad Publica. Genera
documentos impresos o electréonicos con valor probatorio de
conformidad con las leyes aplicables.

Reingreso: Incorporacién a Instituciones de Seguridad Publica o
empresa de seguridad privada de personas que previamente
trabajaron en este tipo de actividades y fueron registrados en el
Sistema Nacional de Personal de Seguridad Publica.

15
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Paso Descripciéon de la .
Responsable .. Observaciones
N° Actividad
Direccién Elstablece el nurlnero o:e Verificar presupuesto
azas vacantes para la escala ;
Administrativa p, ) P autorizado
1 basica
Dire§cién. Indica el periodo de atencion| sefala la direccién vy
2 Administrativa para los interesados horario para presentarse
Coteja los documentos |
Direccién Entrevista 3 los ZQIlClta |nfordm|ac:|orF12 al .
e . . istema e egistro
Administrativ :
d strativa interesados Nacional del Personal de
3 Seguridad Publica.
;Cumplen con el
4 ] By perfil? .
Direccion Verifica
Administrativa | No: Pasar al paso 5 requisitos y perfil de
Si: Pasar al paso 6 ingreso
Direccion Informa al interesado que no| Entrega los
5 Administrativa | es seleccionado documentos
cotejados
6 Direccién Informa al interesado que ha| Integra el expediente del
Administrativa | sido preseleccionado para la| elemento
siguiente fase
7 Direccion Elabora relacién de las Indicar la
Administrativa personas preseleccionadas documental de soporte
cotejado y recibido
Tiempo total de implementacion: 1 mes

16
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INICIO

Y

Establece el nimero de plazas
vacantes parala

escala bésica
_1| |_

v

Indica el periodo de

atencion para
) Convocatoria
2|los interesados

Curriculum con
Docymental

Entrevista a los interesados,

Informa al
interesado que

NO

w

revisando documentos
y perfil requerido

¢Cumple conlos
requisitos?

No: Pasaral paso §

Si: Pasar al pasof

17

Catdlogo de
Puestos

sl Informma al interesado que ha
$ido seleccionado para

_6|Ia siguiente fase |_ Expediente

\ 4

Elabora relacién de las

personas pre: eleccionaptes
para el reclutamiento
|

y Informe de
Preseleccionados
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DEL RECLUTAMIENTO

Area responsable del procedimiento: Direcciéon Administrativa

Cédigo: (EI municipio lo determina)

Elaboré:

Director de Capacitaciéon Y Academia de
Policia Municipal

Revisé:

Enlace Municipal
FORTASEG

Autorizé:

Comisario de Seguridad Publica
Municipal

18
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LA SELECCION
Objetivo:

Organizar de manera adecuada la seleccién de los candidatos a
ocupar las plazas vacantes de la Direccién General de Seguridad
Publica Municipal a fin de cubrir las mismas, respetando en todo
momento lo establecido por la Ley y por la Institucion Evaluadora.

Elegir a los aspirantes que hayan cubierto los requisitos del
Procedimiento de Reclutamiento, a fin de evaluar su estado fisico,
psicolégico y su confiabilidad en el desarrollo de su trabajo y dar
inicio al Procedimiento de Formacion Inicial al mismo tiempo que
el candidato a ingresar a la Institucion Policial obtenga el grado de
aspirante seleccionado.

Glosario

Reglamento: Reglamento del Servicio Profesional de Carrera del
Municipio de

Direcciéon Administrativa de la Direcciéon General de Seguridad
Publica del Municipio de :  Direccidon
Administrativa, Profesionalizaciéon y Prevenciéon del Delito, que
entre sus funciones es la encargada de llevar a cabo los
procedimientos del Servicio Profesional de Carrera Policial.

Evaluacion de Control de Confianza: La Evaluacién aplicada por
el Centro de Evaluaciéon y Control de Confianza que arroja
informacién de los aspirantes y que comprende los examenes,
médico, toxicoldgico, poligrafico, psicolégico, entre otros.

Consejo Estatal: El Consejo Estatal de Coordinacion del Sistema
Nacional de Seguridad Publica, es un Organo Interinstitucional
Superior de Coordinacién, Supervision y Seguimiento del Sistema
Estatal, el cual fungird como instancia de apoyo normativo, técnico-
operativo, cuya responsabilidad se confia el promover, coordinar,
planeary ejecutar en el ambito de su competencia, las acciones que
se deriven del “CONSEJO NACIONAL", asi como control,
seguimiento y evaluacién y de los programas y acuerdos del
Sistema Nacional de Seguridad Publica.

19
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L —————————————————————————————————————————————————————

Paso L
Responsable Descripcion de la Observaciones
N° Actividad
Titular de la Envia relacion  del Se envia a la Direccion
1 Direccion General de | personal preseleccionado ~ {*dministrativa - mediante
Seguridad Publica oficio
Solicita al Centro de
. . Evaluacion y Control de|ge envia al Centro de
2 Direccién Confianza del _ Estaq'o de| Evaluacion y Control de
Administrativa . la asignacion de| confianza del Estado de
fecha para la aplicacion de
evaluaciones a las personas
pre- seleccionadas
Centro de Evaluacion . . . )
y Control de Asigna fecha de aplicacion|ndica los documentos|
3 Confianza de de la Evaluacion que deberan entregar
) » Informa al personal| Informar horario y
Direccion .
4 Administrati preseleccionado la fecha de| documentos a entregar
ministrativa -
evaluacion
Centro de Apli Eval » | Examen Toxicolégico,
Evaluaciony P 'C_a valuacion a los Médico, Psicolégico,
5 Control de candidatos Socioeconémico,
Confianza del Poligréfico, etc.
Estado de
Centro de
Evaluaciény Indica  si el .,
6 Control de Entrega  resultados de la candylyd::ato, es "No
Confianza del evaluacion Apto”, "Apto con
Estado de ) Observaciones
E— 0 “Apto”
¢Resulto Apto?
Direccion - | 10
7 Administrativa L, pasar al paso
No, pasar al paso 8

20
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. L, Informa al evaluado
8 Direccion h id Devolver sus
L ) ue no a sido
Administrativa a . documentos
seleccionado
Se integra a la
Herramienta de
Seguimiento y Control del
9 Direccién Servicio  Profesional de
Administrativa Carrera Policial los
documentos de soporte del
resultado como
antecedente
Direccién Integra el expediente del Informa§|on personal,
10 seleccionado con la académica y laboral
Administrativa
documental de soporte
Envia el expediente a
Direccion la~ Comisidn del Servicio| agjunta formato de
n .. . Profesional de Carrera, L
Administrativa o Inscripciéon
Honor y Justicia para su
aprobacion
Tiempo de implementacién: 2 meses

21
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LA SELECCION

Area responsable del procedimiento: Direcciéon Administrativa

Cédigo: (EI municipio lo determina)

Elaboré:

Director de Capacitaciéon Y Academia de
Policia Municipal

Revisé:

Enlace Municipal
FORTASEG

Autorizé:

Comisario de Seguridad Publica
Municipal

22
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DE LA FORMACION INICIAL

Objetivo

Comenzar el proceso educativo de preparacion tedrico-practico a fin de
que los cadetes de nuevo ingreso adquieran y desarrollen los
conocimientos, habilidades y actitudes necesarios para cumplir con las
tareas a desempenfar, de acuerdo con las funcionesy responsabilidades del
area operativa a la que aspiran incorporarse.

Glosario

Formaciémn inicial: Proceso de preparacién tedrico-practico basado en
conocimientos sociales, juridicos y técnicos para capacitar a los aspirantes
a pertenecer a las Instituciones de Seguridad Publica, a fin de que
adquieran y desarrollen los conocimientos, habilidades y actitudes
necesarios para cumplir con las tareas a desempefar, de acuerdo con las
funciones y responsabilidades del &rea operativa a la que aspiran
incorporarse.

23
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Comentarios u/y
Observaciones

Paso ..
Descripcion de la
Responsable P

N° Actividad

El procedimiento de
) Formacion Inicial se realiza
1- Elallaora reIamor;D’ d?' conforme a lo establecido
ersona ue aprobd la

P L a P en el Programa Rector de|
. L seleccion . o |
Direccién Profesionalizacion previa
1 Administrativa 2- Elabora relacién dellvalidacion que otorgue la
personal en activo gque no|Direccién General de Apoyo
cuenta con formacién inicialfTécnico del Secretariado
y que cuenta con certificado
de control de confianza
vigente

Ejecutivo del Sistema

Nacional de Seguridad
Publica

Gestiona el inicio del Evento
IAcadémico ante las
academias, institutos,
centros regionales de| Anexar lista de
Direccion preparaciéon, actualizacion vy
Administrativa [especializacion de cuerpos de
policias o centros
especializados en la formacion
de mandos de seguridad
publica. (Academias o
Institutos

participantes

Establece el modelo

de operaciéon para personal
Academias o de nuevo  ingreso un
3 Instituto programa de formacién de
972 horas; mientras que para
activos un programa de
formacién de 486 horas.

Anexar documental de
Envia a la Academia ol soporte de losrequisitos
) » Instituto, el expediente del| establecidos Reglamento
4 Direccion personal seleccionado: del Servicio Profesional

Administrativa |cadetes y/o Activos seglin sea de Carrera
el caso Policial de

Academia o Desarrolla el evento Cubre el plan de estudios
5 Instituto académico conforme lo para la formacién inicial
establecido

24
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1- Cadete que:
(Aprobd el programa de
formacion inicial?

6 Direccion Si, pasa al paso 7
Administrativa No, termina su proceso de
formacién como Cadete

2.- Personal en activo que
concluyo satisfactoriamente
el programa de formacion
inicial pasa al paso 8

Comision del

Seryicio . Integra al expediente del
7 Profesional de Expldg el docum’en_tov 9Y€| clemento la causa de baja
Carrera Policial, acredita la formacion inicial
Honor y Justicia
Direccién Anexa al expediente del
8 Administrativa elemento el documento que

acredita la formacion inicial

Tiempo de implementacién: 6 meses

25
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INICIO l

¥

e elabora refacion de asplranEes a

T| capacitar —

Testiona inicio en las Academias y7o

7-| Institutos —

v

Establece el modelo de operacion,

?| periodo de realizacion y |_

Envia a la Academia o Instito
7| el expediente del personal |_

Desarrolla el evento académico

?l conforme lo establecido |_

NO

Procede a dar de baja
al elemento del

'7'fervicio de CarrerT_

sl

Aprobod la
formacion?

Si: Pasar al paso 8
No: pasa al paso7

26

1Clo

Anexa al expediente
del elemento el
documento que

acredita formacion

?! inicial |_

FIN
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DE LA FORMACION INICIAL

Area responsable del procedimiento: Direccién Administrativa

Cédigo: (EI municipio lo determina)

Elaboré:

Director de Capacitacion Y Academia de
Policia Municipal

Revisé:

Enlace Municipal
FORTASEG

Autorizé:

Comisario de Seguridad Publica
Municipal
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DE LA ADSCRIPCION Y LA CERTIFICACION

Objetivo

Incorporar a la Institucion de Seguridad Publica, los elementos que
han acreditado tanto la evaluacion de control de confianza como la
formaciéon inicial, con la finalidad de obtener la certificacion
conforme lo establece el Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Acreditar oficialmente que un cadete forma parte de la institucion
policial, con lo que adquiere legalidad y legitimidad las funciones
que éste realice como custodio del orden publico.

Glosario

Clave Unica de Identificacién Policial (CUIP): Registro de
identificacion con el que cuenta todo el personal que forma parte
de alguna institucién policiacoa; mismo que es emitido por
Sistema Nacional de Informacién de Personal de Seguridad
Publica.

Sistema del Registro Nacional de Personal de Seguridad Publica:
Herramienta informatica para la consulta, ingreso o modificacion
de informacién del personal de Seguridad Publica. Genera
documentos impresos o electrénicos con valor probatorio de
conformidad con las leyes aplicables.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
|

.. Comentarios
Paso Descripciéon de la riosy
Responsable .. Observaciones
N° Actividad
. » Integra a la estructura
Alere?i'o? institucional al elemento con| Se formaliza la relacion
1 ministrativa grado de carrera juridica- administrativa
Integra el expediente del
elemento de carrera con la
Direccién doc]tjmentall dt(? | Szgoréglncluye requisitos
conforme a los articulos :
Administrativa | 4o| Reglamento del Serv}i/cio establecidos  para  su
2 €9 ~Plingreso y validacion de|
Profesional de Carrera Policial d
P grado
de , asi mismo se
integra la Constancia de
acreditacion de la Formacioén
Inicial
Indica la adscripcién a
cualquier unidad
operativa de la
Direccion General de
Seguridad Publica
Direccion Emite el nombramiento Municipal (investigacion,
3 Administrativa prevencion y
reaccion), conforme
Reglamento del Servicio
Profesional de
Carrera Policia del
Municipio de
Comision del
Servicio Realiza una ceremonia oficial| E! elementol acepta
icf e
Profesional de | Para que el Policia de Carrera )
4 Carrera Policial | realice su acto de protesta a(t:)at(jmlepto Iy
obediencia a la
Honory Justicia Legislacion vigente
Anexa al expediente
5 Direccion del policia de carrera el Soporte de
Administrativa | nhombramiento antecedente
TIEMPO TOTAL DE IMPLEMENTACION: 3 MESES
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INICIO

Integra a la estructura institucional al

elemento con grado de carrera

v

Integra el expediente del elemento de
carrera con |la documental de soporte

Expediente

J_

Emite el nombramiento indicando la
adscripcién a cualquier unidad

Nombramiento

administrativa

J

Realiza una ceremonia oficial

para que el policia de Carrera
realice su acto de protesta

v

P

exa el expediente del Policia de Carrer
nombramiento correspondiente
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE LA ADSCRIPCION Y CERTIFICACION

Area responsable del procedimiento: Direccién Administrativa

Caodigo: (EI municipio lo determina)

Elaboré:

Director de Capacitacion Y Academia de
Policia Municipal

Revisé:

Enlace Municipal
FORTASEG

Autorizé:

Comisario de Seguridad Publica
Municipal
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE LA DIFUSION DE LAS RESOLUCIONES, DICTAMENES APROBADOS
POR LA COMISION DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA Y
HONOR Y JUSTICIA

Objetivo

Difundir entre los elementos de la Direcciéon General de Seguridad
Publica Municipal las resoluciones y dictdmenes emitidos por la
Comisién del Servicio Profesional de Carrera Policial, Honor y Justicia,
con la finalidad de transparentar su actuar.

Glosario

Consejo Estatal: El Consejo Estatal de Coordinaciéon del Sistema
Nacional de Seguridad Publica, es un Organo Interinstitucional
Superior de Coordinacion, Supervision y Seguimiento del Sistema
Estatal, el cual fungird como instancia de apoyo normativo, técnico-
operativo, cuya responsabilidad se confia el promover, coordinar,
planeary ejecutar en el ambito de su competencia, las acciones que se
deriven del “CONSEJO NACIONAL", asi como control, seguimiento y
evaluacion y de los programas y acuerdos del Sistema Nacional de
Seguridad Publica.

CSPCPHIJ: Comisién del Servicio Profesional de Carrera Policial, Honor
y Justicia del Municipio de
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
|

Paso i .
Responsable Descripcion de la Observaciones
N° Actividad
. » Recibe los asuntos emitidos
1 D”fe?C'O“_ por la Comisién del Servicio
Administrativa Profesional de Carrera Policial,
Honor y Justicia
. Para turnarse ala
Direccién Anallzta Iad doc‘iumental tde Direccién de la
2 . : soporte € los  asuntos| comision del Servicio
Administrativa enviados y propone una orden| pofesional  de
del dia para sesion de lal carrera Policial, Honory
Comision Justicia
Reunién de los
Comisién del Servicio B integrantes  de la
Profesional de Convoca a sesion de la grar .
3 - Comisién del Servicio| Comision del Servicio
Carrera Policial, . L Profesional de
Honor v Justicia Profesional de Carrera Policial, o
y Honor y Justicia Carrera Policial, Honory
Justicia
Comisién del Servicio Analiza, dictamina y resuelve Verifica si es viable la
4 Profesiona] c_ie los asuntos presentados peticion
Carrera Policial,
Honor y Justicia
Comisién del Servicio . . Se  lleva  un control
5 Profesional de Envia copia del acta de|de las actas para
Carrera Policial sesion a las areas competentes| el seguimiento
Honor y Justicia correspondiente
TIEMPO TOTAL DE IMPLEMENTACION: 10 DIAS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INICIO
A 4
Recibe los asuntos emitidos por
la Comision del Servicio
Profesional de Carrera, Honor y
Justicia Expediente
Analiza la documental de soporte de
los asuntos enviados y propone una
orden
del dia para sesién de la Comisién
Convoca a sesién de la Comisién del Servicio
Profesional de Carrera Policial, Honor y Justici
Analiza, determina y resuelve
los asuntos presentados
Acta
y
Envia copia del acta de sesidn a las
dreas competentes
Oficio
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE LA DIFUSION DE LAS RESOLUCIONES, DICTAMENES APROBADOS
POR LA COMISION DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA, HONOR
Y JUSTICIA

Area responsable del procedimiento: Direccién Administrativa

Cadigo: (El municipio lo determina)

Elaboré:

Director de Capacitaciéon Y Academia de
Policia Municipal

Revisé:

Enlace Municipal
FORTASEG

Autorizé:

Comisario de Seguridad Publica
Municipal
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Objetivo

Valorar de forma periddica, asi como de manera individual y colectiva la
actuacion de la policia con relacion a su comportamiento, el
cumplimiento de sus funciones y el cumplimiento del perfil de grado
policial.

Glosario

Direccion Administrativa: Direccidon Administrativa, Profesionalizaciéon y
Prevencion del Delito, que entre sus funciones es |la encargada de llevar a
cabo los procedimientos del Servicio Profesional de Carrera Policial.

Instrumentos de Evaluacién del Desempefio: Aquellos instrumentos
alineados al Sistema Nacional de Seguridad Publica que permiten evaluar
a los Elementos de las Corporaciones de Seguridad Publica.

Reglamento: Reglamento del Servicio Profesional de Carrera del
Municipio de
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Comentarios u/y
Observaciones

Paso ...
Descripcion de la
Responsable P

N° Actividad

La vigencia de la
evaluacion del
desempefio sera de tres
aflos, contados a partir

Selecciona al personal que
P g de la fecha del resultado.

Direccion . »
. ) requiera la evaluacion
Administrativa . .
La vigencia de la
evaluacion del
desempefio académico
sera de un afo, contados
a partir de la fecha del

resultado.

Criteriode medicion
establecidos en el
Reglamento del Servicio
Profesional de Carrera del
Comision del Municipiode

Servicio ) . lineamientos emitidos
2 Profesional de | Pesigna Integrantes . o| sistema Nacional

Carrera Policial, respons'a,bles para reallzar~la Seguridad Publica y
Honor y Justicia, y evaluacién de desempefio Manual para la
Superior para los elementos Evaluacion del

Jerarquico Desempefio del Personal
de las Instituciones de
Seguridad Publica

emitidos por el area
técnica del
Secretariado Ejecutivodel
Sistema Nacional de
Seguridad.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Jerdrquicoy la
Comision del
6 Servicio
Profesional de
Carrera Policial,
Honor y Justicia

De las evaluaciones del
desempefio de los
elementos. evaluados,
remite informacioén a la
autoridad correspondiente

Llenaran el
instrumento de
evaluacion del
desempefio  en los
apartados “Respeto los
Principios” y
“Productividad” del
personal a su cargocon
Direccion boligrafo y
. . remitiran los
3 Administrativa instrumentos de
evaluacion debidamente
llenadosy firmados al area
del Servicio Profesional de
Carrera de la Institucion
4 Direccion El resultado . /del £ I d
Administrativa | Proceso de evaluacion del n el caso deque
desempefio de los alg.u.n integrante obtenga
integrantes de las calificacion No
instituciones de seguridad  jARrobatoria en la
publica seré aprobatorio o no [gvaluacion del
aprobatorio desempefo debera
informarse de inmediato
tal situacion al Registro
Nacional de Personal
de Seguridad
Publica para actualizar la
\vigencia del
Coartificada Ulnica Dalicial
Integra en el expediente del| Los  datos  obtenidos
Direccion Policia los resultados| sirven para una
5 Administrativa obtenidos de la evaluacién| promocion, con base al
del Desempefio puntaje obtenido
Superior

Tiempo total de implementacién: 10 dias
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INICIO

Selecciona al personal que requiera
evaluacién

v

Designa responsable para la

realizacién de la evaluacién del

desempefo
2
Discuten y adicionan proyecto
3 para la evaluacién

y

El resultado del proceso de la evaluacion

4

Examen

del desempeno sera aprobatorio

o0 no aprobatorio

Integra en el expediente los resultad
obtenidos

Informe

39

o

emite informacion a

la autoridad
correspondiente

Resultados
dela

evaluacién




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Area responsable del procedimiento: Direccién Administrativa

Caodigo: (EI municipio lo determina)

Elaboré:

Director de Capacitacion Y Academia de
Policia Municipal

Revisé:

Enlace Municipal
FORTASEG

Autorizé:

Comisario de Seguridad Publica
Municipal
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE LA EVALUACION DE COMPETENCIAS BASICAS

Objetivo

Evaluara a los elementos adscritos al Servicio de Carrera, conforme lo
establece el Sistema Nacional de Seguridad Publica, conen relaciéon a
los conocimientos y habilidades necesarias en el ambito policial, a fin
de contar con elementos policiales capacitados.

Glosario

CSPCPHIJ: Comisiéon del Servicio Profesional de Carrera Policial, Honor
y Justicia del Municipio de

Direccion Administrativa: Direccién Administrativa, Profesionalizacion y
Prevencion del Delito, que entre sus funciones es la encargada de llevar a
cabo los procedimientos del Servicio Profesional de Carrera Policial.

Evaluacion de Competencias Basicas: El proceso de evaluacién por
competencias es esencialmente de recoleccidén, procesamiento vy
valoracién de informacién orientado a determinar en qué medida el
personal operativo ha adquirido el conocimiento y dominio de una
determinada competencia o conjunto de competencias a lo largo del
proceso formativo, por lo que deberdn establecerse acciones de
capacitacién y evaluacion en diferentes momentos para conocer el grado,
manejo y avance de los sustentantes.

Registro Nacional de Personal de Seguridad Publica: Conjunto de datos
organizado y consultable, de caracter oficial, sobre las personas que
participan directamente en actividades de seguridad, sea a través de una
institucion publica o de una empresa de seguridad privada.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso

NO

Responsable

Descripcion de la
Actividad

Institucion de
Seguridad Publica
de

Revisa y Selecciona a los elementos
igque no cuentan con evaluaciones de
las competencias basicas de la
funcién vigentes

Institucion de
Seguridad Publica
de

Designa al personal

loperativo en condiciones de salud y
laborales o6ptimas para cursar la
Capacitacion en  Competencias
Basicas de la Funcién para los
Integrantes de las Instituciones de
Seguridad Pubilica, a fin de
eliminar contra tiempos durante las
levaluaciones correspondientes

Institucion de
Seguridad Publica
de

Se programa la
aplicacién de las evaluaciones DE
Competencia Basicas de la Funcién
seflalando en donde se realizaran,
si en las instalaciones de la
Academia o Instituto

Academia y/o
Instituto

Al término de la
evaluacion practica, se elaborara
un Acta Circunstanciada del
desarrollo del proceso, que dé
cuenta del nUmero de
sustentantes evaluados, detallando
el numero de acreditados y
no acreditados, asi como
incidentes que en su caso se
hayan presentado

los

Academia y/o
Instituto

La institucion

evaluadora entregard a la
institucion de seguridad publica
que corresponda los resultados de
las evaluaciones, para que ésta
proceda a integrar la informacion
en el Registro Nacional de
Personal de Seguridad Publica

42
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
L ——————————————————————————————————————————————————

Informar al Secretariado Ejecutivo
del Sistema Nacional de Seguridad
Publica trimestralmente en los
formatos destinados para ello los
resultados de la Capacitacion y
Evaluacion de las Competencias
Béasicas de la Funcion para los
Integrantes de las Instituciones de
Seguridad Publica

Institucion de
6 Seguridad Publica
de

Tiempo total de implementacion: 15 dias
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INICIO

\ 4

Revisa expediente y determina
vigencia de las evaluaciones

Relacién de
Elementos con

4

--.___/_

Determina el nimero de
elementos a evaluar

Y

Elaboracién de lista con
datos personales de los
elementos a evaluar

Examen

l

Solicita a la Academia o Instituto,
fecha para la aplicacion de las
evaluaciones

Programa y determina el
lugar de aplicacién de la
evaluacion

Resultado de

EX

A 4

Resultados de la capacitacién y
evaluacién de las competencias

Expediente

basicas de la funcion

44
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE LA EVALUACION DE COMPETENCIAS BASICAS

Area responsable del procedimiento: Direcciéon Administrativa

Cédigo: (EI municipio lo determina)

Elaboré:

Director de Capacitacion Y Academia de
Policia Municipal

Revisé:

Enlace Municipal
FORTASEG

Autorizé:

Comisario de Seguridad Publica
Municipal
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE LA EVALUACION DE CONTROL DE CONFIANZA PARA LA
PERMANENCIA

Objetivo

Evaluar periédicamente a los integrantes de la institucién policial
con la finalidad de c€umplir con los criterios de permanencia
establecidos por el Sistema Nacional, a fin de contar con elementos
policiales que cubran los perfilesel—perfit de personalidad, éticos,
socioeconomico y médicos, —para el Servicio Profesional de Carrera
Policial.

Glosario

Centro de Evaluacion y Control de Confianza: Institucion que elabora,
ejecuta y aplica al personal de las diversas corporaciones de seguridad
publica, los programas de evaluacion de aptitudes fisicas, de psicometria
y de poligrafia; asi como los exdmenes médicos, toxicoldgicos y todos los
que sean necesarios de conformidad con la normatividad aplicable.

Direccion Administrativa: Direccién Administrativa, Profesionalizacion y
Prevencioén del Delito, que entre sus funciones es la encargada de llevar a
cabo los procedimientos del Servicio Profesional de Carrera Policial.

Evaluacién de Control de Confianza: Es el proceso mediante el cual los
integrantes de las Instituciones Policiales se someten a las evaluaciones
periddicas establecidas por el Centro de Control de Confianza
correspondiente, para comprobar el cumplimiento de los perfiles de
personalidad, éticos, socioecondmicosy médicos, en los procedimientos de
ingreso, promociény permanencia. Las Instituciones Policiales contrataradn
Unicamente al personal que cuente con el requisito de certificacion
expedido por su centro de control de confianza respectivo.

SPCPH3J: Comisiéon del Servicio Profesional de Carrera Policial, Honor y
Justicia del Municipio de
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

... Observaciones
Paso Descripciéon de la
Responsable ..
N° Actividad
) » Selecciona al personal a evaluar|Revisar la  base de
1 Direccion conforme a la vigencia de suldatos del Servicio
Administrativa | control de confianza Profesional de Carrera
Solicita al Centro de
) » Evaluaciéon y Control de| Se-envia—al-Centro—d
2 Direccidn Confianza del Estado de| Evaluacién—y—Control
Administrativa la asignacion de fecha| de—Confianza——-¢det
para la aplicacion de| Estadede———
evaluaciones a los elementos
Centro de ] L Indica los documentos
Evaluaciony Asigna fgcha de aplicaciéndela que deberan entregar
3 Control de Evaluacion
Confianza del
Estado de
. . . _|Informar  horario |
4 Direccién Informa al personal en activo documentos a entregar
Administrativa | la fecha de evaluacion
Centro de
Evaluaciony . B
Control de Aplica Evaluaciéon al personal
5 Confianza del | enactivo
Estado de
(Aprobd la
evaluacion?
6 Direccion
Administrativa | Si, pasar al paso 10
No, pasar al paso 7
. Direccién Envia el expediente con los| Analiza la baja de los
Administrativa resulFagIos de la evaluaciéon a !a elementos del Servicio
Comision del Servicio| 4e carrera
Profesional de Carrera Policial,
Honor y Justicia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Por incumplimiento
Comisién del de los criterios de
Servicio Aprueba la baja del permanencia
8 Profesional de | policia de Carrera sefialados en el
Carrera Policial, Articulo 88
Honor y Justicia apartado B, dela
Ley General del
Sistema Nacional de
Seguridad Publica
Informa al Policia los| proceso de baja del
) » resultados de la Evaluacion de| gervicio de Carrera,
9 Direccion Control de Confianza y| expediente con
Administrativa | la  determinacion  de  la| gstatus de baja.
Comision
Direccion Integra en el expediente del| °© _Integra ?'
10 Administrativa | €lemento los resultados de la| @xpediente del Policia
evaluacion de Carrera
Tiempo total de implementacién: 3 meses
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Envia el expediente con los
esultados de la evaluacién

Autoriza la baja del
8 Policia de Carrera |_

Informa al Policia y proceder a dar

de baja del Servicio de
Carrera, enviando el
9 .

baja

INICIO

v

Selecciona al personal que requiera
la evaluacién
1 | Conforme a la vigencia |

Solicita la asignacion de fecha para
la aplicacién de evaluaciones a

los Oﬁ:.:u') de
Solicitud
2 eIeme%os

sigha fecha de aplicacién
de la Evaluacion |

Oficio con
Cronogram
\

forma al personal en acti
la fecha de evaluacién

Aplica evaluacién
5 al personal en activo

¢Aprobé la Evaluacién?
No: Pasar al paso 7
Si: Pasar al paso 10

Integra en elexpediente los

—!Tultados obtenidos de I1—
10 evaluacién

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE LA EVALUACION DE CONTROL DE CONFIANZA PARA LA
PERMANENCIA

Area responsable del procedimiento: Direcciéon Administrativa

Cédigo: (EI municipio lo determina)

Elaboré:

Director de Capacitacion Y Academia de
Policia Municipal

Revisé:

Enlace Municipal
FORTASEG

Autorizé:

Comisario de Seguridad Publica
Municipal
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ASCENSO Y/O PROMOCION

Objetivo

Fomentar el desarrollo laboral de los elementos adscritos al Servicio de
Carrera, brindando oportunidades de crecimiento profesional, con
base a los méritos obtenidos y cumplimiento del perfil de grado
establecido.

Glosario

CSPCPHJ: Comisidn del Servicio Profesional de Carrera Policial, Honor
y Justicia en su funcién de Carrera Policial.

Direccion Administrativa: Direccion Administrativa, Profesionalizacion y
Prevencion del Delito, que entre sus funciones es la encargada de llevar a
cabo los procedimientos del Servicio Profesional de Carrera Policial.

Reglamento: Reglamento del Servicio Profesional de Carrera del
Municipio de
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso Descripcion de la .
Responsable .. Observaciones
NP Actividad
) » Conforme al esquema de
Direccion Emite relacion de plazas dejerarquizacion Terciaria
1 Administrativa lgrado de carrera vacantes \ presupuesto autorizado
Indicando requisitos
Elabora y publica la conforme al Reglamento del
2 Di B iconvocatoria conforme al[Servicio Profesional de
ireccion procedimiento  de  Disefio,[Carrera Policial del
Administrativa  probacion y difusion de laMunicipio de v,
iconvocatoria interna fecha de evaluacion.
] B Revisa los expedientes dellConforme al desempefio
Direccion personal y propone candidatosfacadémico y labora de los
3 Administrativa |3 promocién elementos
b | i | Los aprueba la Comision
4 Direccion roponelvos reaﬁc I:OS parade del Servicio Profesional de
y . meny lineamien .
Administrativa  |o@menylineamientos ©\carrera Policial, Honor y
Pusticia.
Comisién del Aprueba la Comision del| Verifica que se cumpla con
Servicio Servicio Profesional de Carrera| | Reglamento del Servicio
5 Profesional de los reactivos y lineamientos| 4e profesional de Carrera
Carrera, !—k_)nory para _I(?s examenes  de Policial del Municipio de
Justicia promocion
. - EvalUa a los —
Direccion didat | Observa rasgos cualitativos
o . candidatos ara a
ministrativa .
6 Ad trat P
promocioén
7 Direccidn Sistematiza la informacién| Resaltar mayor puntaje y los
Administrativa obteniday elabora un informe | de menor
¢Obtuvo alta
Direccién puntacion?
8 Administrativa Si, pasa al pasol0
No, pasa al paso 9
Comisién del Informa al Policia que
9 Servicio no es susceptible  de| Fortalecer sus
Profesional de promocién o ascenso| conocimientos y
Carr?lrlac,rli—l?nnory conforme a su resultado. herramientas
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Comisién del

Promociona al Policia
de Carrera con la mas alta

Mediante una

Administrativa

Policia de Carrera

laboral

Tiempo total de implementaciéon: 1 mes
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10 Servicio tacié | d a1 ceremonia
profesionalde | L o, conforme. a . Ia| ©ficiak
Carrera, Honor ' . iti
Justicia Y | 'Convocatoria Interna Emitida em't'ende la
constancia
Di L JIntegra en el [Con formato: Color de fuente: Rojo
ireccion i
n expediente  del  elemento Antecedente del desarrollo



Informa al Policfa que no
es susceptible de
promacion o ascenso
y envia al Policla de

]Carreraacapacitacién |_

MANUAL DE PROCEDIMIEN

NICIO

1)

Emite relacién de plazas de
grado de carrera

_1| vacantes

TOS

Convocatoria

Elabora y publica la

convocatoria
Revisa los expedientes del personal y
3 fpropone candidatos a promocion

v

Rrppone |os reactivos para el examen
4 | Ylineamientos de aplicacién

Aprueba la comisién de Carrera,
los reactivos y lineamientos

i

Evaltia los candidatos

—F para la promocién |_

v

Sistematiza la informacién
—| 7obtenida y elabora un informe [

Informe

Promocidn al Policia

!

=)
=i
:

Actade
* Sesion

,_qlm

e Carrera

Nombramiento
nuevo

-

h 4

¢Aprobd
Evaluacién?
No: Pasar al paso9

elemento los resultados

Integra en el expediente del

Si: Pasar al paso10 1

obtenidos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEL ASCENSO Y PROMOCION

Area responsable del procedimiento: Direccién Administrativa

Cadigo: (El municipio lo determina)

Elaboré:

Director de Capacitacion Y Academia de
Policia Municipal

Revisé:

Enlace Municipal
FORTASEG

Autorizé:

Comisario de Seguridad Publica
Municipal
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE LA ENTREGA DE ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS

Objetivo: Fomentar el desarrollo académico, laboral, la calidad, efectividad,
lealtad e incrementar las posibilidades de promocién y desarrollo entre los
policias en activo, mediante el reconocimiento de sus méritos y acciones
relevantes que sean reconocidas por la sociedad conforme a lo establecido
en el Reglamento del Servicio Profesional de Carrera del Municipio de

Glosario

Direcciéon Administrativa: Direccién Administrativa, Profesionalizacion y
Prevencioén del Delito, que entre sus funciones es la encargada de llevar a
cabo los procedimientos del Servicio Profesional de Carrera Policial.

Estimulos: es una recompensa o reconocimiento que se otorgan por el
grado de esfuerzo o relevancia de actos y que ésta se da como una
remuneracién de creando conciencia de que el esfuerzo y honradez
reconocidos por la Institucién Policial y por la sociedad.

Reglamento: Reglamento del Servicio Profesional de Carrera del
Municipio de
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57

Paso D PRy .
escripcion de la
Responsable P Observaciones
N° Actividad
Comlsu')r.w del Durante el transcurso del
Servicio Reconoce los méritos realizados lafio o en ocasiones
1 Profesionalde  |5or |os Policias de Carrera especificas
Carrera, Honory
Tiicticd
alida que el Policia
e C | | Consulta el
. 3 e Carrera cumpla con los Reglamento del
Direccidn requisitos establecidos en fel Servicio Profesional  de
2 Administrativa ~ [Reglamento del SEIVicio |- rara Policial del
Profesional de Carrera Policial L
o Municipio de
del Municipio de
. Revisa la propuesta y Valida_lajAcciones relevantes o
Comision del j idad ylextraordinarias de los
Servicio . capacidaa 'y
3 Profesional de  |[desempefio de los elementosjelementos de carrera
Carrera, Honor y de la corporacion
Justicia
Comisién del (Se acepta la [ Con formato: Color de fuente: Rojo
Servicio propuesta?
Profesional de
4 Carrera, Honory |Sf, pasar a paso 6
Justicia No, pasar a paso 5
5 Comision del Informa los  motivos
Servicio Profesionalfpor lo que es negada la Documental de soporte
de Carrera, Honor y peticion
Justicia
L Establece los conceptos del
Comisi6n del estimulo y reconocimiento| i se trata de un
6 Sery|0|o conforme al Reglamento del| estimulo econémico
Profesional de Servicio Profesional de Carrera hay que
Carrera, H‘Onory Policial del MUniCipiO de indicar que la percepcién
Justicia no es fija ni permanente
. B Realiza una ceremonia oficial
7 D|re~c0|on. para la entrega del
Administrativa reconocimiento
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o Integra en el expediente la| Acredita el
8 Direccion documental de soporte reconocimiento como
Administrativa antecedente

Tiempo total de implemtacion: 1 mes
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INICIO

vy

|—Raconoce los méritos realizados por
1 Policias de Carrera

v

lida que el Policia de Carrera cum
2 con los requisitos

Revisa la propuesta y valida la
gﬁrmanenma, capacidad y desempefio

/\

. . NO iSe acepta |la propuesta?
Informa por escrito los motivos por lo No: Pasar al paso 5

ue es negada la peticién L3
5 | 4 9 P - Si: Pasar al paso 6

~r

Establece los conceptos del

6 | estimulo y reconocimiento I— Acta de
\L Sesién

Realiza una ceremonia oficial para la
7 | entrega de este reconocimiento

i

Integra en el expediente la documental

8 | de soporte |
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DE LA ENTREGA DE ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS.

Area responsable del procedimiento: Direccién Administrativa

Cadigo: (El municipio lo determina)

Elaboré:

Director de Capacitaciéon Y Academia de
Policia Municipal

Revisé:

Enlace Municipal
FORTASEG

Autorizé:

Comisario de Seguridad Publica
Municipal
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|

DE LA BAJA DE LOS ELEMENTOS DE FORMA ORDINARIA

Objetivo

Cumplir adecuadamente con los criterios de separacion ordinaria gue
que los elementos-del Servicio Profesional de Carrerae-Carrera soliciten
de aeuerde—alde conformidad con el Reglamento del Servicio
Profesional de Carrera del Municipio de

Glosario

Comision de Honor y Justicia: Es la instancia encargada de conocer y
resolver toda controversia que se suscite en relaciobn con los
procedimientos del régimen disciplinario; ademas de fortalecer el
desempenfo ético y con apego a los derechos humanos de los elementos
policiales preventivos.

Comisién del Servicio Profesional de Carrera: instancia colegiadas que
tienen por objeto conocer y resolver, de manera eficiente e imparcial, toda
controversia que se suscite en relacidn con los procedimientos de la
Carrera Policial.

Asimismo, las Comisiones del SPC deben garantizar la igualdad de
oportunidades de desarrollo, permanencia y promocidn de los elementos
de una corporacién con base en el mérito y la experiencia, asi como
fomentar la profesionalizacién de los policias mediante la formacién,
capacitacion y actualizaciéon permanente.

CSPCPHJ: Comision del Servicio Profesional de Carrera, Honor y
Justicia del Municipio de

Direccién Administrativa: Direccion Administrativa, Profesionalizacion y
Prevencion del Delito, que entre sus funciones es la encargada de llevar a
cabo los procedimientos del Servicio Profesional de Carrera Policial.
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Paso PRy
Descripcion de la
Responsable P

Ne Actividad Observaciones

Solicita la separaciéon

del Servicio ya sea por
algunas de las siguientes
causas conforme:

Al Reglamento del Servicio
Profesional de  Carrera
Policial del Municipio de
en su Articulo
136 Apartado A. fracciones

Conforme lo establece
el Reglamento del
Servicio Profesional de

0. La incapacidad| Carrera Policial del
permanente para el| Municipio de

Policia de desempefo de sus
funciones;

. La renuncia laboral
formulada por el policia;

Carrera o

1 beneficiario III. La pensién por jubilacion,
por retiro, edad y tiempo de
servicios, invalidez, cesantia
en edad avanzada e
indemnizacién  global, de
acuerdo con el régimen de
seguridad social
correspondiente; y

IV. La muerte del policia

Verifica la tramitacion
Direccidn adecuada y la entrega

Administrativa oportuna de los
documentos

Realizar el tramite
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L ——————————————————————————————————————————————————————

Conforme lo establece el
Direccién Aprueba la separacién Reglamento del Servicio
3 Administrativa solicitada Profesional  de Carrera
Policial del Municipio de
Informa al Secretariado
Ejecutivo del Sistema
Direccidn Nacional de Seguridad

4 Administrativa Puablica la  separaciéon
ordinaria del elemento para
la actualizacion de la base
de datos.

Direccion Integra en el _ )

5 Administrativa expediente del elemento la ArChé\giaetzzed'Z’;tga?on el
documental de soporte del Ja
tramite

Tiempo total de implementacion: 5 dias

Historial de Cambios

Revision Fecha de aprobacion Descripcion Motivo(s)
de la baja
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ENTOS

Solicita la separacion de la
carrera conforme las causas

establecidas en el Reglamento

Veritica Ia tramitacion adecuada y

la entrega oportuna de

los documentos necesarios

Oficio |

v

-——-—-'_-_-_-

Aprueba la separacién solicitada

v

Informa al Secretariado Ejecutivo del
Sistema Nacional de Seguridad Publica,
la separacion del elemento para la

actualizacion de la base dedatos

Oficio SESNSP

v

Integra en el expediente del elemento
la documental de soporte del tramite
realizado y lo asigna a

status de baja

64




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE LA BAJA DE ELEMENTOS DE FORMA ORDINARIA

Area responsable del procedimiento: Direccién Administrativa

Cadigo: (El municipio lo determina)

Elaboré:

Director de Capacitacion Y Academia de
Policia Municipal

Revisé:

Enlace Municipal
FORTASEG

Autorizé:

Comisario de Seguridad Publica
Municipal
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DE LA BAJA DE ELEMENTOS DE FORMA EXTRAORDINARIA

Objetivo

Cumplir con los criterios establecidos en el Reglamento del Servicio de
Carrera, en relacién a que por causas de fuerza mayor el Policia de Carrera
éste imposibilitado a continuar con las funciones que establece el Servicio
de Carrera.

Glosario

Comisién de Honor y Justicia: Es la instancia encargada de conocer y
resolver toda controversia que se suscite en relaciobn con los
procedimientos del régimen disciplinario; ademas de fortalecer el
desempeno ético y con apego a los derechos humanos de los elementos
policiales preventivos.

Comision del Servicio Profesional de Carrera: instancia colegiadas que
tienen por objeto conocer y resolver, de manera eficiente e imparcial, toda
controversia que se suscite en relaciéon con los procedimientos de la
Carrera Policial.

Asimismo, las Comisiones del SPC deben garantizar la igualdad de
oportunidades de desarrollo, permanencia y promocidn de los elementos
de una corporacién con base en el mérito y la experiencia, asi como
fomentar la profesionalizaciéon de los policias mediante la formacién,
capacitaciéon y actualizacién permanente.

CSPCPHJ: Comisién del Servicio Profesional de Carrera, Honor y
Justicia del Municipio de

Direccion Administrativa: Direccidon Administrativa, Profesionalizaciéon y
Prevencion del Delito, que entre sus funciones es |la encargada de llevar a
cabo los procedimientos del Servicio Profesional de Carrera Policial.
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Paso Descripcion de la
Responsable ..
N° Actividad Observaciones
Comision del
1 Pro?eesri\g(r:wlsl de Revisa Ig situaciérj dg la causal
de la baja extraordinaria
Carrera, Honory
Justicia
Com|5|.c>|i1 del | Verifica que no se advierta| Documental de soporte
Seryluo alguna causal de improcedencia| Necesaria
2 Profesional de notoria
Carrera, Honory
Justicia
Revisar el Reglamento del
Comisién del Servicio Profesional de
Servicio Analiza las causales y determina| Carrera Policial del Municipio
3 Profesional de | la procedencia del mismo de___ yarticulo
Carrera, Honory 59y 88dela Ley General del
Justicia Sistema Nacional de
Seguridad Publica
Comision del ;(Procede la Baja de
Servicio forma Extraordinaria?
Profesional de
4 Carrera, Honory | No, pasar a paso 5
Justicia Si, pasar a paso 6
Se regresa el expediente
o mediante oficio notificando la
Comision del Improcedencia de la baja
servicio extraordinaria conforme al
5 Profesional de Reglamento del Servicio| Se integra al expediente
Carrera Profesional de Carrera Policial
del Municipio de y
Ley General del Sistema
Nacional de Seguridad Publica
Articulos 59 'y 88 Aparato
AYB
Comision del
Serylao Notifica al Policia o familiares del| Indica la documental de
6 Profesional de | pyjicia Ia resolucion soporte
Carrera, Honory
Justicia
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Comisiéon del

7 Servicio Profesional

de Carrera, Honor y
Justicia

Analiza las pruebas y formula el
proyecto de finiquito

Conforme

lo sefala

Reglamento

del Servicio Profesional

el

de

Carrera Policial del Municipio

Administrativa

Ejecutivo del Sistema Nacional

base de datos

de
. » Solicita entregar la informacion, .
8 D|.re~CC|on' documentacion y equipo bajo Recursos bajo su resguardo
Administrativa su resguardo
Direccién Informa al Secretariado| par de baja al elemento de la

9 de  Seguridad publica la
resolucion correspondiente
10 Di.re.ccién. Integra en el expediente la| Envia el expediente a estatus
Administrativa | gocumental de soporte de baja
Tiempo total de implementacion: 15 dias
Historial de cambios
Revision Fecha de aprobaciéon Descripcion Motivo(s)
de la baja
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INICIO

Revisa |a situacion de la causal de la
] baja extraordinaria
1

Expediente

Oficio

v Notifica al Policia o familiares de
Verifica que no se advierta alguna '| la resolucién
6

h 4

causal de improcedencia

2 notoria

Analiza las pruebas y formula el

Analiza y determina proyecto de finiquito
3 | la procedencia | 7 |

Solicita entregar la informacion,
cumentacion, y equipo bajo

resguardo

(Procede la baja de S

forma extraordinaria?

No: Pasar al paso 5 Informa al Sistema Nacional de
Si: Pasar al paso 6 Seguridad Piblica

la resolucion
] |

-
-
-

Integra en el expediente del

Se regresa el expediente mediante Policia de Carrera la

oficio notificando la improcedencia de

5—| la baja extraordinaria

Expediente

ncumental de sonorte |_

Oficio

FIN
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DE LA BAJA DE ELEMENTOS DE FORMA EXTRAORDINARIA

Area responsable del procedimiento: Direccién Administrativa

Cadigo: (El municipio lo determina)

Elaboré:

Director de Capacitacion Y Academia de
Policia Municipal

Revisé:

Enlace Municipal
FORTASEG

Autorizé:

Comisario de Seguridad Publica
Municipal
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DE LA REMOCION

Objetivo

Evaluar el incumplimiento de las actividades de los elementos de
Carrera conforme lo establece el Reglamento del Servicio Profesional
de Carrera del Municipio de

Glosario

CSPCPHJ: Comision del Servicio Profesional de Carrera, Honor y
Justicia del Municipio de

Direcciéon Administrativa: Direccién Administrativa, Profesionalizacion y
Prevencioén del Delito, que entre sus funciones es la encargada de llevar a
cabo los procedimientos del Servicio Profesional de Carrera Policial.

Reglamento: Reglamento del Servicio Profesional de Carrera del
Municipio de
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|

Paso incié :
Responsable Descripcion de la Observaciones
N° Actividad
Superior Presenta la denuncia con| Violacién a los principios de
1 Jerarquico documentos probatorios actuaciéon
Comision del Analiza la denuncia y verifica Documental de soporte
Servicio Profesional . . e necesaria para el analisis
2 de Carrera Policial °! §><|ste. la comision  de| ge Ja denuncia
.~ | algun delito
Honor y Justicia
Comision del :Se cometié  algdn
Servicio Profesional | delito?
3 de Carrera Policial,
Honor y Justicia No, pasar a paso 4
Si, pasar a paso 5
Comision del o )
Servicio Profesional Verifica que no exista causal
4 de C Policial. | d€ improcedencia notoria Adjunta pruebas €
€ Carrera Policial, informacién necesaria
Honor y Justicia
Comision del Da a conocer al Agente del .
5 Servicio Profesional | Ministerio Publico para lo| Retiraral elemento del
de Carrera Policial, | conducente servicio, durante la
Honor y Justicia investigacion
Comisién del Indi | i h |
g . ndica el dia y hora parala
Servicio Profesional L. - .
6 de Carrera Policial celebracion de la audiencia Desahogo y alegatos
Honor y Justicia
Comisién del Elabora el proyecto de Conforme lo sefala - gl
Servicio Profesional | resolucién debidamente Reglamento del Servicio
7 de Carrera Policial, | fundado y motivado Profesional de  Carrera
Honor y Justicia Policial del Municipio de
Comisién del Notifica al elementoen
Servicio Profesional | Eiecuta las resoluciones y|proceso la resolucion,
8 de Carrera Policial, | determinaciones que tome verificando el cumplimiento
Honor y Justicia el Consejo de Honor de las mismas
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L ———————————————————————————————————————————————————————————————

Integra en el .
Direccién . Archiva como
9 o . expediente del elemento la ntecedent
Administrativa documental de soporte del| 2ntecedente
dictamen
Total de tiempo de implementaciéon: 1 mes
Historial de
Cambios
Revision Fecha de aprobacioén Descripciéon Motivo(s)
Cambio
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INICIO

| Presenta la denuncia

con
documentos probatorios Expediente
v

Anallza_la (?etm;nma y_vgrlﬁca Da a conocer el asunto al
" si exista la comisién L
| Agente del Ministerio

de alguin delito —Tblico para lo conducer
5
v

Indica el dia y hora para la

. Po— s y|

s co(:re\ﬁtgalgun celebracion de la

No: Pasar al paso 4 audiencia

Si: Pasar al paso 5

resolucién
o debidamente
fundado y motivado

Verifica que no exista causal |

Proyecto
resolucion

de improcedencia notoria

| | Ejecuta las resoluciones
y determinaciones

8

v

Integra en el expediente |
documental de soporte
dictamen

[-1]
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DE LA REMOCION

Area responsable del procedimiento: Direcciéon Administrativa

Cédigo: (EI municipio lo determina)

Elaboré:

Director de Capacitaciéon Y Academia de
Policia Municipal

Revisé:

Enlace Municipal
FORTASEG

Autorizé:

Comisario de Seguridad Publica
Municipal
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DE LA SEPARACION

Objetivo

Dar terminacién a la carrera profesional policial ya sea voluntariamente o
separacion involuntaria por no cubrir los requisitos de permanencia en la
corporaciéon policial.

Glosario

Direcciéon Administrativa: Direccion Administrativa, Profesionalizaciéon y
Prevencién del Delito, que entre sus funciones es |la encargada de llevar a
cabo los procedimientos del Servicio Profesional de Carrera Policial.

Reglamento: Reglamento del Servicio Profesional de Carrera del
Municipio de

Separacion del cargo: Aplica cuando el servidor publico de carrera policial
por jubilacién, renuncia, muerte, incapacidad permanente o incumpla
cualquiera de los requisitos para la permanencia, no haya aprobado el
proceso de promocién y cuando se haya incurrido en las sanciones
enmarcadas en la normatividad aplicable.
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Paso D Ty
escripcion de la .
Responsable p A Observaciones
N° Actividad
] Superior Presenta la queja con V|ola<:|91n a los principios de
Jerarquico documentos probatorios actuacion
Secretario
Técnico de la
Comision del Analiza la queja y verifica si| Documental de soporte
2 Servicio existe alguna falta necesaria
Profesional de
Carrera Policial,
Honor y Justicia
Secretario »
Técnico de la ;Se cometié alguna falta?
Comision del .
s Si, pasar a paso 5
3 Servicio
Profesional de No, pasar a paso 4
Carrera Policial,
Honor y Justicia
Secretario
Técnico de la Da a conocer a la Comision del
4 Comisién del Serylleo Profesional de _Cgrrera
Servici Policial, Honor y Justicia el
erylao AsUNto
Profesional de
Carrera Policial,
Honor
Comision del
Servicio .
5 Profesional de | Verifica que se cuente con la Adjunta pruebas e informacion
Carrera Policial, | documental de soporte necesaria
Honor y Justicia
Comision del
Servicio ) 5
6 Profesional de Indica el dia y hora parala
Carrera Policial. | celebracion de la sesion Analisis de pruebas
Honor y Justicia
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Secretario
Técnico de la
Comision del
7 .
Servicio
Profesional de
Carrera Policial,
Honor y Justicia

Elabora el proyecto de
resolucion

debidamente fundadoy
motivado,

Conforme lo sefala el
Reglamento del Servicio
Profesional de Carrera
Policial del Municipio de

Comision del
Servicio

8 Profesional de

Carrera Policial,

Honor y Justicia

Ejecuta las resoluciones 'y
determinaciones

Notifica al elemento en
proceso la resolucién,
verificando el cumplimiento
de las mismas

Direccidn
9 Administrativa

Integra en el expediente del
elemento la documental de
soporte del dictamen

Archiva como antecedente

Total de tiempo para la implementacion:1 mes

Historial de Cambios

Revision

Fecha de aprobacion

de

Descripcion

Motivo(s)
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INICIO

Presenta la queja con

—| Documentos probatorios |_

L]

naliza la queja y verifica si ex
la comisién de alguna falta

-

iSe cometié alguna
falta?
No: Pasar al paso 4
Si: Pasar al paso 5

ANO.

2

Da a conocer a la Comisién
de
Carrera el asunto

-

|

Verifica que se cuente con
la documental de

° soporte |_

L2

Indica el dia y hora para

— la
celebracion de la sesi6r|

L]

Elabora el proyecto de
resoluciéndebidament

_| fundado y motivado

Y

Ejecuta las resolucione
y determinaciones

L]

Integra en el expediente la

cumental de soporte de
dictamen




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE LA SEPARACION

Area responsable del procedimiento: Direccion Administrativa

Cédigo: (EI municipio lo determina)

Elaboré:

Director de Capacitacion Y Academia de
Policia Municipal

Revisé:

Enlace Municipal
FORTASEG

Autorizé:

Comisario de Seguridad Publica
Municipal
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DE LA PRESENTACION DEL RECURSO DE INCONFORMIDAD

Objetivo

Observar, revisar y mejorar constantemente el desarrollo de los
procedimientos que integran el Servicio de Carrera, a fin de
cumplir adecuadamente con el mismo.

Glosario

Comision de Honor y Justicia: Es la instancia encargada de conocer y
resolver toda controversia que se suscite en relacibn con los
procedimientos del régimen disciplinario; ademas de fortalecer el
desempeno ético y con apego a los derechos humanos de los elementos
policiales preventivos.

Comisién del Servicio Profesional de Carrera: instancia colegiadas que
tienen por objeto conocer y resolver, de manera eficiente e imparcial, toda
controversia que se suscite en relaciéon con los procedimientos de la
Carrera Policial.

Asimismo, las Comisiones del SPC deben garantizar la igualdad de
oportunidades de desarrollo, permanencia y promocién de los elementos
de una corporacién con base en el mérito y la experiencia, asi como
forentar la profesionalizacion de los policias mediante la formacién,
capacitacion y actualizacidn permanente.

CSPCPHIJ: Comisién del Servicio Profesional de Carrera Policial del
Municipio de en su (Funcién de Carrera).

Direccién Administrativa: Direccion Administrativa, Profesionalizacién y
Prevencion del Delito, que entre sus funciones es la encargada de llevar a
cabo los procedimientos del Servicio Profesional de Carrera Policial.

Reglamento: Reglamento del Servicio Profesional de Carrera del
Municipio de
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Paso Descripcion de la .
Responsable .. Observaciones
N° Actividad
) Indicar los hechos vy
Policia de Presenta _ por escr.|t.o, SUlrazones que lo motivan,
1 inconformidad la Comision deljgdjuntando las pruebas
Carrera Servicio Profesional de Carrera,|documentales que
Honor y Justicia lconsidere pertinente
L Solicita a la autoridad
Comision del inf
Servicio Profesional cgmpetentg un. INTOIME&se  adjuntan pruebas del
2 de Carrera Policial, circunstanciado relativo a hecho
Honor y Justicia  |a inconformidad presentada
Comision del ) ) del B
Servicio Profesional |Analiza el informe y determina la Mejora continua del Serviglg
3 e . de Carrera
de Carrera Policial, [procedencia del recurso
Honor y Justicia
Comisidn del ¢ Procede el recurso de
Servicio Profesional [nconformidad?
4 de Carrera Policial, [No, pasar al paso 5.
Honor y Justicia  [sj, pasar al paso 6.
Comisién del .
o Informa al interesado y a la
Serylao autoridad competente la
ProfeS|ona_I O,'e determinacion de
5 Carrera Pollglgl, improcedencia
Honor y Justicia
Comision del Se adjunta la
Servicio Se fija fecha para el desarrollo de | informacion recabada en
6 Profesional de la Audiencia y Alegatos la Audiencia  al
Carrera Policial, Expediente para
Honor y Justicia resolucion
Secretario Elabora el Proyecto
Técnico de la de resolucién para envio a los
7 Comisién del Integrantes de la Comisidén del| Se cita a Sesiéon
Servicio Servicio Profesional de Carrera
Profesional de Policial, Honor y Justicia
Carrera Policial,
Honor y Justicia
Comisién del
8 Servicio Andlisis y Aprobacion del Se integra al
Profesional de Proyecto expediente
Carrera Policial,
Honor y Justicia
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Co;ne|rs\|/<iacri\0del :Se confirma el Acto
. i 2
9 Profesional de Recurrido?
Carrera Policial, B
Honor y Justicia | S Pasarapaso10
Comision del
Servicio s [y
10 Profesional de Se m?tlﬂca 'a'l Policia de Carrera la |\ otificacion de la
Carrera Policial, Conﬂr.maaon del  Actol.onfirmacion del acto
Honor y Justicia | "ecurrido recurrido
Comision del Se notifica al Policia
Servicio y al Direcciéon Administrativa la P, i
Profesional de = i Notificacion que deja sin
n Carrera Policial resolucion que deja sin efectolefecto el acto recurrido
HonoryJusticia; el acto recurrido volviéndose las
cosas al estado en que se
encontraban
Devuelve el
Direccion expediente y restituye al Policia
12 Administrativa de Carrera en sus Derechos
Tiempo total de implementacion: 7 dias
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INICIO

Presenta por escrito su
inconformidad

A

=]

Solicita a la autoridad competente un

T| Informe circunstanciado |_

4

Analiza el informe y determina la

?l procedencia del recurso |_

Notificacion

Informa al interesado y a la
autoridad competente
la determinacion de
improcedencia

¢Procede el recurso
de inconformidad?
No: Pasar al paso 5

Si: Pasar al paso 6

Actade

Celek i6 Ide
Audiencia

fija fecha para el desarrollo de
la Audiencia de Alegatos |_

Oficio

b

Elabora el Proyecto de resolucién
para envié a los integrantes de la
Comisién del Servicio Profesional
de Carrera Policial, Honor y
Justicia

Proyecto de
Resolucié
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Analisis y Aprobacién

del Proyecto
8
Resolucion

Notificacion
Se notifica al Policiay al area
administrativa la resolucién del

recurso que deja sin efecto el acto
2

recurridos volviéndose las cosas al |&
estado que guardaban

T

\ 4

Devuelve el expediente y restituye
al Policia de Carrera en sus

Derechos
12

NO :Se confirma el acto
recurrido?
Si: Pasar al paso 10

No: Pasar al paso 11

Comprobar ac
9
sl

Se fija fecha para el desarrollo de la

Audiencia de Alegatos
10 Notificacién

v
‘ FIN |
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE LA PRESENTACION DEL RECURSO DE INCONFORMIDAD

Area responsable del procedimiento: Direccién Administrativa

Cadigo: (El municipio lo determina)

Elaboré:

Director de Capacitacion Y Academia de
Policia Municipal

Revisé:

Enlace Municipal
FORTASEG

Autorizé:

Comisario de Seguridad Publica
Municipal
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEL REGISTRO DEL PLAN INDIVIDUAL DE CARRERA

Objetivo

Dar seguimiento e impulsar las actividades académicas encaminadas
a conocimientos, habilidades, destreza, competencias, aptitudes,
actitudes para el 6ptimo desempeno de sus actividades; de igual
manera evaluar periédicamente para dar forma a la carrera policial y
dar certeza en la permanencia del elemento.

Infundir certeza y certidumbre en el servicio policial a través del
seguimiento en la ruta critica de la profesionalizacion de la carrera
conservando categoria y jerarquizaciéon que un elemento desde el
ingreso hasta la separacién del cargo.

Glosario

Comisién del Servicio Profesional de Carrera: instancia colegiadas que
tienen por objeto conocer y resolver, de manera eficiente e imparcial, toda
controversia que se suscite en relaciéon con los procedimientos de la
Carrera Policial.

Asimismo, las Comisiones del SPC deben garantizar la igualdad de
oportunidades de desarrollo, permanencia y promocidn de los elementos
de una corporacién con base en el mérito y la experiencia, asi como
forentar la profesionalizacion de los policias mediante la formacion,
capacitacion y actualizacion permanente.

Direccién Administrativa: Direccion Administrativa, Profesionalizacién y
Prevencioén del Delito, que entre sus funciones es la encargada de llevar a
cabo los procedimientos del Servicio Profesional de Carrera Policial.

Reglamento: Reglamento del Servicio Profesional de Carrera del
Municipio de
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso Descripcion de la Observaciones
Responsable ..
NP Actividad
. s Identificar resultadosde
Direccién Elaborar Diagndsticopara bvaluaciones. cursos
1 L . conocer la situacion actual de : ' y
Administrativa S escolaridad
los Policias de Carrera
Direccion P p
2 e ) Emitir Informe de Establecer lineas de
Administrativa Resultados becion
Direccién Propuesta de asignacién de[Revisar Catalogo de
3 Administrativa Puestos Puestgs del Servicio
Profesional de Carrera
Policial
Documental de Soporte,
" Direccion Integrar expedientesdel Enviar a la Comision de
Administrativa personal propuesto Comision  del Servicio
Profesional de Carrera
Policial, Honor y Justicia
Comision del
5 Servicio Valida y aprueba la propuesta
Profesionalde | 4e| personal de nuevo ingreso
Carrera Policial,
Honor y Justicia
Direccién Establece un plan de desarrollo| Programar evaluaciones y
6 Administrativa | policial (académico y laboral) capacitacion
7 Direccion Envia al Policia de Carrera alos | De acuerdo al Perfil y la
Administrativa | Eventos Académicos que | antigUedad en el rango
requiere
Direccion Actualiza en la base de datos los Docume_ntal de Soporte en
. el Expediente
8 Administrativa | avances laboralesy formativos
Tiempo total de implementacién: 1 mes
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INICIO

Revision de la situacion de los elementos de

carrera
1 Diagnostico
\ 4 N
Emitir informe de resultados
2
A 4
Propuesta de asignacion de puestos
3
Integrar expedientes del personal propuesto
4 Expediente
v .

Valida y aprueba la propuesta del personal de

nuevo ingreso

5
Acta de Sesién
A 4
Establece un plan de desarrollo policial
6 Informe
A4 personalizado
N - -—u___-'/——
Envia al Policia de Carrera a los Eventos
Académicos
7

A 4

Actualiza en la base de datos los avances

laborales y formativos

A 4

)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEL REGISTRO DEL PLAN INDIVIDUAL DE CARRERA

Area responsable del procedimiento: Direccién Administrativa

Cddigo: (El municipio lo determina)

Elaboré:

Director de Capacitacion Y Academia de
Policia Municipal

Revisé:

Enlace Municipal
FORTASEG

Autorizé:

Comisario de Seguridad Publica
Municipal
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEL MANEJO DE LA HERRAMIENTA Y SEGUIMIENTO DEL SERVICIO
PROFESIONAL DE CARRERA

Objetivo

Elaborar una base de datos que incluya datos personales, académicos,
policiales, a fin de contar con la informacién concentrada de cada
elemento inscrito al Sistema de Carrera.

Glosario

Comision del Servicio Profesional de Carrera: instancia colegiadas que
tienen por objeto conocer y resolver, de manera eficiente e imparcial, toda
controversia que se suscite en relacidn con los procedimientos de la
Carrera Policial.

Asimismo, las Comisiones del SPC deben garantizar la igualdad de
oportunidades de desarrollo, permanencia y promocidn de los elementos
de una corporacién con base en el mérito y la experiencia, asi como
forentar la profesionalizacion de los policias mediante la formacion,
capacitacion y actualizacién permanente.

Direccién Administrativa: Direccion Administrativa, Profesionalizacion y
Prevencion del Delito, que entre sus funciones es la encargada de llevar a
cabo los procedimientos del Servicio Profesional de Carrera Policial.

Reglamento: Reglamento del Servicio Profesional de Carrera del
Municipio de
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso bl Descripcion de la
N° Responsable Actividad Observaciones
Conforme los
1 Direccid Elaborar Base de Datos con| procedimientos del
n los apartados necesarios Servicio Profesional de
Administrativa Carrera Policial del
Municipio de
Direccidn Presentar la estructura de la
2 Administrativa base  de datos para
aprobacion
Comisién del
Servicio Profesional Revisa y aprueba Ia
3 de Carrera, Honory | estructura de la base de
Justicia datos
Direccion Captura la informacion Im‘orm.agién detallada de
4 Administrativa necesaria para integrar la los Policias de Carrera
base de datos
Direccion Valida 'y aprueba la
5 Administrativa integracion de la base de
datos
Tiempo total de implementacién: 10 dias
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INICIO

Elaborar
Base de Datos
1 Base de Datos
v E—

Presentar la estructura
de la base de datos

Revisa y aprueba la estructura de
la base de datos

3 Acta de Sesion

T =

Captura la informacién necesaria
para integrar la base de dates

4 Expediente

) e

Valida y aprueba la
integracién de la base

de datos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEL MANEJO DE LA HERRAMIENTA Y SEGUIMIENTO DEL SERVICIO
PROFESIONAL DE CARRERA

Area responsable del procedimiento: Direcciéon Administrativa

Caodigo: (EI municipio lo determina)

Elaboré:

Director de Capacitaciéon Y Academia de
Policia Municipal

Revisé:

Enlace Municipal
FORTASEG

Autorizé:

Comisario de Seguridad Publica
Municipal
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