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INTRODUCCION

La Seguridad Publica es una funcion a cargo de la Federacion, 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 prevencion especial y general de los delitos, la
investigacion para hacerla efectiva, la sanciobn de las infracciones
administrativas, asi como la Investigacion y la persecucion de los delitos y la
reinsercion social del individuo, en las respectivas competencias establecidas en la

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Una de las propuestas para dar respuesta a estas nuevas nhecesidades es un
nuevo modelo de policia y administracion en la aplicacion de la justicia
local, misma que contempla los componentes de coordinaciéon, modernizacion,
homologacion, desarrollo policial, participacion ciudadana y proximidad social,
prevencion del delito, tecnologias de la informacién y telecomunicaciones, re-
nivelacion salarial, transparencia y evaluacion del desempeno policial y
operacion policial.

El presente manual de procedimientos es una herramienta operativa
para garantizar la actuacion estandarizada en el manejo de la Profesionalizacion
de Carrera Policial, en el mismo sentido y dentro del marco de la Ley General del
Sistema Nacional de Seguridad Publica, lo anterior a fin de garantizar una
autentica superacion a través de conocimientos de los elementos de la
Direccidon General de Seguridad Publica Municipal de (Municipio). De igual forma
garantiza que el personal operativo realizara sus labores de manera honesta y

transparente.

Forma parte del presente documento los componentes del Servicio
Profesional de Carrera dentro del modelo que contiene los siguientes

procesos:

De Planeacion y Control de Recursos Humanos.

(Mes y afio)
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De Ingreso.
De Permanencia y Desarrollo.
De Separacion.

Cada uno de los cuales contempla los diversos procedimientos.

Es importante senalar que cada procedimiento parte de un objetivo particular
gue en su conjunto

permiten 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 actuacién a través del cual se
muestra claramente la soberania del Municipio sin que esta rebase la
legislacion estatal y federal, es decir, en las respectivas competencias

establecidas en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Por ello se puede afirmar que los que se benefician con cada una de los
procedimientos descritos son, en un primer plano, los elementos de la

corporacion y, como consecuencia, la ciudadania.

(Mes y afio)
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PROCEDIMIENTO: DISENO, APROBACION Y DIFUSION DE
LA CONVOCATORIA EXTERNA.

Area responsable del procedimiento: DIRECCION ADMINISTRATIVA.

CODIGO: (Cédigo Seguin el Municipio)

Elaboré:

Director de Capacitacion Y Academia de Policia Municipal

Reviso:

Enlace Municipal FORTASEG

Autorizé:

Comisario de Seguridad Publica Municipal

Fecha de Documentacion:

Pkok ok

Revision Numero:

Pkok ok

Copia Numero

Pkok ok

Copia Asignada a:

ek sk 99

(Mes y afio)
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PROCEDIMIENTO: DISENO, APROBACION Y DIFUSION DE LA
CONVOCATORIA EXTERNA.

CODIGO: (Cédigo Seguin el Municipio)

Objetivo

Invitar de forma abierta y democratica a la ciudadania de (Municipio) a fin ofertar
empleo, asi como ingresar elementos para fortalecer el servicio municipal de la
seguridad y 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

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

b) Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial, Honor y Justicia
del Municipiode : Instancia colegiada encargada de validar
y aprobar las acciones relacionadas a la aplicacion de los Procesos del Servicio
Profesional de Carrera Policial.

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

d) Reglamento: Reglamento del Servicio Profesional de Carrera del
Municipio de

e) 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.

f) Marco Legal

» Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

» Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pubilica.
» Ley de Seguridad Publica para el Estado de

(Mes y afio)
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"~ Reglamento del Servicio Profesional de Carrera del Municipio de |

» Bando de Policia y Gobierno del Municipio de

g) Referencias

Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Direccion de
Apoyo Técnico.

h) Alcance

+ Ciudadania del Municipio de
« Direccion General de Seguridad Publica del Municipio de

 Comisidon del Servicio Profesional de Carrera Policial, Honor y Justicia del
Municipio de

(Mes y afio)
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PROCEDIMIENTO: DISENO, APROBACION Y DIFUSION DE LA
CONVOCATORIA EXTERNA.
CODIGO: (Cédigo Seguin el Municipio)
Paso Descripcion de Ia Nombre y Clave Comentarios
. Responsable Actividad del Documc:znto u/y.
de Trabajo Observaciones
Identifica plazas| - Oficio para
vacantes conforme a| informar el
grado jerdrquico y| numero de plazas
presenta vacantes
informacion  a la| conforme al| La Dependencia
Direccidn Comision del Servicio| grado jerarquico| determina el
Administrativa | Profesional de Carrera| a la  Comisién| niumero de plazas
1 Policial, Honor y| del Servicio
Justicia para el| Profesional de
Proceso de| Carrera Policial,
Reclutamiento Honor y Justicia
Recibe y revisa el -Reglr?]r'.nento del
perfil de grado y SeI’VICI.O
Comisiéndel | competencias y | Profesionalde La  Direccion
Servicio establece requisitos Carrera Policial | Administrativa
Profesional de | 4¢ ingreso y perfil de . -| identifica el
Carrera Polic:ia.l, de grado para la - Catalogo de| nimero de
2 Honory Justicia | glaporacién de la puesto de| plazas por
Convocatoria grado
respectiva
. Catalogo de La . .Dlrec.:uon
Administrativa
Puestos de .
. .. Elabora propuesta de determina los
Direccién :
o . convocatoria externa apartados de la
Administrativa .
3 .Convocatoria convocatoria
externa conforme al
articulo 41y 42

(Mes y afio)
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del
del
Profesional
Carrera

wzsA/+ Policial del

Munici pio de

Reglamento
Servicio
de

Direccién
Administrativa

Envia para su revision
y aprobacién la
convocatoriaala
Comision del Servicio
Profesional de
Carrera Policial,

-Oficio para
enviar a revision
y validacion la
convocatoria a
la Comisién del
Servicio

Carrera Policial,
Profesional de

La Direccién
Administrativa
indica el marco
legal que
sustenta los
requisitos y

Honor y Justicia Honory Justicia | perfil
-Convocatoria
externa

Comisioén del . B
Servicio La Direccién

Profesional de | Revisa el contenido de c ) Administrativa
Carrera Policial. | 12 convocatoria| *“°nvocatoria valida el
Honor y Justicia | €Xterna externa contenido de la

convocatoria
- Oficio para | La Comision del
solicitar ala Servicio

; i ié Profesional de

Comision  del | €2 convocatoria| Direccion c o cial
ini i arrera Policial,

Servici cumple con los| Administrativa 1a
ervicio requisitos? si la| la correccion de Honor y Justicia

Profesional de
Carrera

Policial, Honory
Justicia

respuesta es:
No: Pasar al paso 7

Si: Pasar al paso 8

la convocatoria
en el caso de
que estano

cumpla con los
requisitos para
posteriormente
ser nuevamente
revisada y en

emite
correcciones en
caso de existir
alguna o
aprueba la
convocatoria

(Mes y afio)
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su caso validada
y seguir con el
procedimiento
de firma,
publicacion y
difusién ante la
Direccién
Administrativa;
y/o

-Oficio de
aprobacién
dirigido a la
Direccidén
Administrativa
para la firma,
publicacion y
difusion de |la
convocatoria
externa, si la
convocatoria
cumple con los
requisitos

-Convocatoria
externa

-Oficio para una
vez corregida la
convocatoria
remitirla para su
revisiéon ante la

Corrige lal Comisién del
Direccion . ici Se adecua la
7 - ) convocatoria y la| Servicio )
Administrativa Profesional de | Convocatoria
vuelve al paso 5 ..
Carrera Policial,
Honor y Justicia
-Convocatoria
externa
o 3 pasa a firma la Firman el Titular
ireccion . ;
8 Administrati convocatoria para| -Convocatoria de . la
ministrativ .
strativa | | blicacion externa Dependencia y la

Comision del

(Mes y afio)
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Servicio
Profesional de
Carrera, Honor
y Justicia
Publica y difunde la
) ) convocatoria Se asigna
o Direccion externa en los medios| -Convocatoria presupuesto
Administrativa | ge comunicacién externa para este fin.
Tiempo Total Tmes
(Mes y afio)
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Procedimiento: DISENO, APROBACION Y DIFUSION DE LA CONVOCATORIA
EXTERNA

Cdédigo: DSPM/CCP02/PR-001

l INICIO I

Identifica plazas vacantes

¥

Recibe y revisa el perfil de grado y Competencias Reglamento

y establece requisitos de ingreso Catdlogo de
2 desaipcidn
+ perfil de puesto
Elabora propuesta de convocatoria
3 Catdlogo de
Puestos
Envia a revision la convocatoria
4
Revisa el contenido de la convocatoria m
3 Convocatoria
NO : isi si
. . ¢Cumple con los requisitos? Firma la convocatoria
Corrige la convocatoria No: Pasar al paso 7 e
Si: Pasar al paso 8 para publicacion
7 8

N !

Publica y difunde
la convocatoria

FIN

(Mes y afio)
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Procedimiento: DISENO, APROBACION Y DIFUSION DE LA
CONVOCATORIA EXTERNA.

Codigo: (segun el Municipio)

Historial de Cambios

Descripcionde

Cambio Motivo(s)

Revision Fecha de aprobacion

(Mes y afio)
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Procedimiento: DISENO, APROBACION Y DIFUSION DE LA

CONVOCATORIA EXTERNA.

Codigo: (Seguin el Municipio)

Anexos

Numero

Nombre y clave de documento

DGSP-CS1.1

Convocatoria Externa conforme al articulo y  del Reglamento del
Servicio de Carrera Policial del Municipio de

DGSP-CS1.2

Oficio para informar el niumero de plazas vacantes conforme al grado
jerarquico a la Comisidon del Servicio Profesional de Carrera Policial, Honor y
Justicia.

DGSP-CS1.3

Oficio para correcciéon de la convocatoria y nueva revision de ser el caso.

DGSP-CS1.4

Oficio para revisidon y aprobacion de la convocatoria externa de ser el caso.

DGSP-CS1.5

Oficio para firma, publicacion y difusion de la convocatoria externa.

DGSP-CS1.6

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de

DGSP-CS1.7

Catalogo de Puestos del Servicio Profesional de Carrera Policial de

DGSP-CS1.8

Manual de Organizacién del Servicio Profesional de Carrera Policial de

DGSP-CS1.9

Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de Carrera

(Mes y afio)
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Procedimiento: DISENO, APROBACION Y DIFUSION DE LA
CONVOCATORIA INTERNA.

Area responsable del procedimiento: DIRECCION
ADMINISTRATIVA.

Codigo: (Segtin el Municipio)

Elaboré:

Director de Capacitacion Y Academia de Policia
Municipal

Revisé:

Enlace Municipal
FORTASEG

Autorizé:

Comisario de Seguridad Publica
Municipal

Fecha de Documentacion:

(Fecha)

Revision Numero:

Pkok

Copia Numero

Pkok

Copia Asignada a:

Enlace Municipal Fortaseg

(Mes y afio)
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Procedimiento: DISENO, APROBACION Y DIFUSION DE LA
CONVOCATORIA INTERNA.

Codigo: (Seguin el Municipio)

Objetivo: Elaborar y 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

Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial, Honor y Justicia 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

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

Marco
Legal

Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Ley de Seguridad Publica para el Estado de

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera del Municipio de

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de

(Mes y afio)
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Referencias

Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica,
Direccion de Apoyo Técnico.

Alcance

- Ciudadania del Municipio de
- Direccion General de Seguridad Publica del Municipio de

- Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial, Honor y Justicia
del Municipio de

(Mes y afio)
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PROCEDIMIENTO: DISENO, APROBACION Y DIFUSION DE LA
CONVOCATORIA INTERNA.
Cédigo: (Seguin el Municipio)
Nombre y Comentarios
Paso Descripcion de la Clave del
Responsable . . uly
N° Actividad Documento .
. Observaciones
de Trabajo
Conforme a pefrfil
de acuerdo al
articulo 42 y 43
del Reglamento
del Servicio
Profesional de
- Catalogo de| carrera  Policial
Direccién Elabora propuesta de ZuestosyPerfll del Municipio de
1 Administrativa | convocatoria e Ingreso .
- Convocatoria
interna La Dependencia
determina el
numero de plazas
Envia ta .reV|S|on :a .Oficio para
convocatoria a a .
enviar a :
. .. i Indica el marco
Direccién Comls.lon del Servicio revision la legal que sustenta
5 Administrativa Pro.fe'5|onal de Ca'rr.era convocatoria | o verfil
Policial, Honor y Justicia interna
-Convocatoria
interna
Comision del
.. Valida el
Servicio Revisa el contenido de la . .
3 Carrera Policial, interna convocatoria
Honor y Justicia

(Mes y afio)
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Comisién del
Servicio
Profesional de
Carrera Policial,
Honor y Justicia

(La convocatoria cumple
con los requisitos? si la
respuesta es:

No: Pasar al paso 5

Si: Pasar al paso 6

-Oficio para el
caso de que
la
convocatoria
no cumpla
los requisitos
sea

corregida;
y/o

-Oficio
mediante el
cual se
valida la
convocatoria
para su
firma,
publicacién y
difusiéon

-Convocatoria
interna

La Comision
emite
correcciones en
caso de existir
alguna o
aprueba la
convocatoria

Direccién
Administrativa

Corrige la convocatoriay
vuelve al paso 3

-Oficio
mediante el
cual, una vez
corregida la
convocatoria
se remite
nuevamente
arevision

-Convocatoria
interna

Se adecua |la
Convocatoria

Firman el Titular
de la
Dependencia y
la Comisidon de

Firma la convocatoria .
Direccidén para su publicacién -C.:onvocatorla Servicio
Administrativa interna Profesional de
Carrera, Honor
y Justicia
(Mes y afio)
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7 Direccion Publica y difunde la| -Convocatoria | Se asignha
Administrativa | convocatoria en los interna presupuesto para

medios de comunicacién este fin

internos de la Direccién

General de Seguridad

Publica (pizarras,

paredes, puertas, etc.)

Tiempo Total 1mes
(Mes y afio)
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Procedimiento: DISENO, APROBACION Y DIFUSION DE LA
CONVOCATORIA INTERNA.

Codigo: (Seguin el Municipio)

=

v

Elabora propuesta
de convocatoria

Catdlogo
de Puestos
Enviar a revision
la convocatoria

1

2

v

Revisa el contenido de la

> 3 convocatoria Convocatoria
Corrige la éCumple con los Sl Firma la
Convocatoria requisitos? convocatoria para
No: Pasar al paso 5 publicacién
Si: Pasar al paso 6 6
A —F?-Ubhea-*d-tiunde—
\/ la convocatoria
7

(Mes y afio)
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Procedimiento: DISENO, APROBACION Y DIFUSION DE LA
CONVOCATORIA INTERNA.

Codigo: (Segun el Municipio)

Historial de Cambios

Revision Fecha de aprobacién Descripcionde Motivo(s)
Cambio

(Mes y afio)
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Procedimiento: DISENO, APROBACION Y DIFUSION DE LA
CONVOCATORIA INTERNA.

Codigo: (Seguin el Municipio)

Anexos

Numero Nombre y clave de documento

Convocatoria Interna conforme al articulo 42 y 43 del Reglamento del
DGSP-CS2.1 [Servicio Profesional de Carrera Policial del Municipio de

DGSP-CS2.2 Oficio para correccion de la convocatoria interna y hueva revision de ser el
caso.

DGSP-CS2.5 |Oficio para revision y aprobacion de la convocatoria interna de ser el caso.

DGSP-CS2.4 Oficio para firma, publicaciéon y difusién de la convocatoria interna.

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de
DGSP-CS2.5

Catalogo de Puestos del Servicio Profesional de Carrera Policial de
DGSP-CS2.6

Manual de Organizacién del Servicio Profesional de Carrera del
DGSP-CS2.7 Municipio de

Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de Carrera del
DGSP-CS2.8 [Municipio de

(Mes y afio)
Pagina 22 de 169

(Municipio).
DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: DEL RECLUTAMIENTO.

Area responsable del procedimiento: DIRECCION ADMINISTRATIVA.

Codigo: (Seguin el Municipio)

Elaboroé:

Director de Capacitacion Y Academia de Policia
Municipal

Revisé:

Enlace Municipal
FORTASEG

Autorizé:

Comisario de Seguridad Publica
Municipal

Fecha de Documentacion:

Fecha

Revision Numero:

Pkok

Copia Numero

kk

Copia Asignada a:

ok ok

(Mes y afio)
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Procedimiento: DEL RECLUTAMIENTO.

Codigo: (Seguin el Municipio)

Objetivo: Permitir la atracciéon del mayor nimero de Aspirantes idéneos para
la cubrir las vacantes de la Direccion General 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.

Reingresar a los Policias de Carrera que se separaron del cargo voluntariamente
a fin de integrar un elemento capacitado.

Glosario

Reglamento: Reglamento del Servicio Profesional de Carrera del Municipio
de

Direccion Administrativa de la Direccion General del Seguridad Publica
del Municipio de : Direccién 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.

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.

Sistema del Registro Nacional de Personal de Seguridad Publica:
Herramienta informatica para la consulta, ingreso o modificacién de informacion
del personal de Seguridad Publica. Genera documentos impresos o electrénicos
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.

Marco
Legal

Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Ley de Seguridad Publica para el Estado de

(Mes y afio)
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Reglamento del Servicio Profesional de Carrera del Municipio de

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de

Referencias

Guia para la elaboracion de manual de procedimientos del Servicio de
Profesionalizacion de Carrera de las Instituciones de Seguridad Publica,
Direccion de Gobernacion Federal, Secretariado Ejecutivo del Sistema
Nacional de Seguridad Publica, Direccion de Apoyo Técnico.

Alcance

Candidatos que cubrieron los requisitos de la convocatoria.
Direccion General de Seguridad Publica del Municipio de

Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial, Honor y Just|C|a
del Municipio de

Personal en Activo adscrito a Ias areas operativas de la Direccion
General de Seguridad Publica del Municipio de
Personal de Nuevo Ingreso.

(Mes y afio)
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PROCEDIMIENTO: DEL RECLUTAMIENTO.

Cédigo: (Seguin el Municipio)

Nombrey Comentari
e ome rios
Paso Responsable Descripcion de la Clave del uly
N° P Actividad Documento .
de Trabajo Observaciones
Establece el numero L
Direccion de plazas vacantes para Verificar
Administrativa L presupuesto
1 la escala basica autorizado
- Convocatoria
Interna para
el personal
adscrito a la
Direccion
General de
Seguridad
Publica
Municipal
Senala la
Indica el periodo de Elxterna Pa"al direccion y
. .. ‘: e persona
Administrativa ingreso, asi presentarse
como para
aquel personal
de carrera que
se separd
voluntariamen
te
- Curriculum )
vitae Coteja los
Direccion documentos y
ini i Entrevista a los ici
Administrativa | . Documental de §0I|C|ta 3
3 interesados Soporte informaciéon  al
(Articulo 49 Slst?ma del
del Registro
Reglamento
(Mes y afio)
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del Servicio | Nacional de
Profesional Personal de
de  Carrera | geguridad Publica
Policial de
)
{Cumplen con el
perfil? .
Direccién Verifica
Administrativa | No: Pasar al paso 5 requisitos y
4 perfil de ingreso
Si: Pasar al paso 6
Direccién Informa al interesado Entrega los
5 Administrativa | que no es seleccionado documentos
cotejados
- Expediente
(Articulo 53
) del
Informa al!\ mteresa':o zefllame-n-to Integra el
Direccion que ) a sido pe ngrV|C|Io expediente  del
6 Administrativa Rresglecuonado para la dro eCS|ona elemento
siguiente fase e ‘Larrera
Policial de
Indicar la
o Elabora relacién de las documental de
Direccion Informe de t
7 Administrati personas Pre- SOPO'FG
MINIStrativa | yreseleccionadas seleccionados cotejado y
recibido
Tiempo Total Tmes
(Mes y afio)
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Procedimiento: DEL RECLUTAMIENTO.

Cdédigo: (Segun el Municipio)

INICIO

Establece el nimero de plazas
vacantes para la

escala basica

¥

Indica el periodo de

atencion para

os interesados

Convocatoria

Y

Entrevista a los interesados,
revisando documentos

Informd al

infe‘esad“q =

no es

5 Seleccionado

y perfil requerido

J

Curriculum con
Documental

NO

¢Cumple con los

requisitos?

No: Pasar al paso 5
Si: Pasar al paso 6

etdtone=c

Puestos =

—

SI Informa al interesado que ha

sido .

6 lasiguiente fase Expediente

Elabori relacion de las /_

para el reclutamiento

7 Informe de
Preseleccionados

J

(Mes y afio)
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Procedimiento: DEL RECLUTAMIENTO.

Codigo: (Seguin el Municipio)

Historial de Cambios

Revision Fecha de aprobacién Descripciénde Motivo(s)
Cambio

(Mes y afio)
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Procedimiento: DEL RECLUTAMIENTO.

Codigo: (Segun el Municipio)

Anexos

Numero Nombre y clave de documento

Convocatoria Interna para el personal adscrito a la Direccion General de
Seguridad Publica Municipal.

DGSM-CS3.1 Externa para el personal de nuevo ingreso, asi como para aquel
personal de carrera que se separo voluntariamente.

Curriculum y documental de soporte (Articulo 49 del Reglamento del
DCSM-CS3.2 [Servicio Profesional de Carrera Policial de .

Expediente (Articulo 53 del Reglamento del Servicio Profesional de
DCSM-CS3.3 [Carrera Policial de .).

DGSM-CS3.4 Informe de pre-seleccionados.

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de
DGSM-CS3.5

Catalogo de Puestos del Servicio Profesional de Carrera Policial del
DGSM-CS3.6 Municipio

(Mes y afio)
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Procedimiento: LA SELECCION.

Area responsable del procedimiento: DIRECCION ADMINISTRATIVA.

Codigo: (Segtin el Municipio)

Elaboroé:

Director de Capacitacion Y Academia de Policia
Municipal

Revisé:

Enlace Municipal
Fortaseg

Autorizé:

Comisario de Seguridad Publica
Municipal

Fecha de Documentacion:

Fecha

Revision Numero:

PRk

Copia Numero

PRk

Copia Asignada a:

Pk ok

(Mes y afio)
Pagina 31 de 169

(Municipio).
DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: LA SELECCION.

Cdédigo: (Seguin el Municipio)

Objetivo:

Organizar de manera adecuada la seleccién de los candidatos a ocupar las plazas
vacantes de la Direccion 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 Formacién 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

Direccion Administrativa de la Direccion General de Seguridad Publica
del Municipio de : Direccion  Administrativa,
Profesionalizacion 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 Evaluacion y Control de Confianza que arroja informacion de los aspirantes y
que comprende los exdamenes, 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 Coordinacion,
Supervisidn y Seguimiento del Sistema Estatal, el cual fungira como instancia de
apoyo normativo, técnico-operativo, cuya responsabilidad se confia el promover,
coordinar, planear y 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.

(Mes y afio)
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Marco
Legal

Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pubilica.
Ley de Seguridad Publica para el Estado de

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial del Municipio
de

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de

Referencias

Guia para la elaboracion de manual de procedimientos del Servicio de
Profesionalizacidon de Carrera de las Instituciones de Seguridad Publica, Direccion
de Gobernacion Federal, Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de
Seguridad Publica, Direccion de Apoyo Técnico.

Alcance

Direccidon General de Seguridad Publica del Municipio de

Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial, Honor y Justicia del
Municipio de |
Direccion Administrativa de la Direccidon General de Seguridad Publica del
Municipio de
Personal en Activo adscrito a las areas operativas de la Direccion General
de Seguridad Publica del Municipio de
Personal de Nuevo Ingreso.

(Mes y afio)
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PROCEDIMIENTO: DE LA SELECCION.
Cadigo: (Seguin el Municipio)
Nombrey Comentarios
Paso Descripcionde la Clave del
Responsable . . uly
N° Actividad Documento .
de Trabajo Observaciones
Titular de la Se envia a la
Direccion Envia relacion del Di ‘.
General de personal -Informe de | Mireccion
Administrativa
1 Seguridad preseleccionado pre- diante ofici
Publica seleccionados | Mediante oricio
Solicita al Centro de 'Of'(_:'? de
Evaluaciéon y Control de SO'|ICItUFi’ de Se envia al Centro
Confianza del Estado 3‘29::3:;” ara de Evaluaciéon vy
de - la | i p., Control de
2 Direccion asignacion de fecha o? apficacion Confianza del
Administrativa | para la aplicacion de el . Estado de
evaluaciones a las| ©€V@ uauone;s
personas pre- a as
. personas
seleccionadas pre-
seleccionada s
- Oficio con
Centro de cronograma Indica los
Evaluaciony Asigna fecha de| de fechas d ¢
Control de aplicacién de la| Para  la ocumentos
5 Confianzade | Evaluacion aplicacién de | que deberan
las entregar
evaluaciones
solicitadas
Di .. Informa al personal Informar horario y
d ||.'e.c<:|on. preseleccionado la documentos a
A Administrativa fecha de evaluacién entregar
(Mes y afio)
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Examen
Toxicolégico,
Médico,
Psicoldgico,
Centro de Socioeconémico
Evaluaciony . Poligrafico, etc.
Control de Aplica Evaluacion a (Articulo 55 del
Confianzadel | |5scandidatos Reglamento del
Estado de Servicio
Profesional de
Carrera Policial de
)
Centro de
Evaluaciony . Oficio con Indica si. el
Control de dictamen candidato, es
Confianza del | Entrega resultados (resultados) de “No Apto’, “Apto
Estado de de la evaluacién evaluacion con
de cada Observaciones”
candidato o “Apto”
¢Resulto Apto?
Direccion

Administrativa

Si, pasar al paso 10

No, pasar al paso 8

. .. Informa al evaluado
Direccién . Devolver sus
Administrativa | Y€ .no ha  sido documentos
seleccionado
Se integra a la
Herramienta de
Seguimiento y Control
Direccion del Servicio Profesional
Administrativa | de Carrera Policial los
documentos de soporte
del resultado como
antecedente
(Mes y afio)
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10

Direccién
Administrativa

Integra el expediente
del seleccionado con la
documental de soporte

- Expediente
conforme a
los
(Articulo 49
y 53 del
Reglamento
del Servicio
Profesional
de Carrera
Policial de

)

Informacion

personal,

académica y
laboral (Articulo
49 y 53 del

Reglamento del
Servicio

Profesional de
Carrera Policial
de )

n

Direccién
Administrativa

Envia el expediente a

la Comisién del Servicio
Profesional de Carrera,
Honor y Justicia para su
aprobacién

- Formato de
Inscripcién

Adjunta formato
de Inscripcién

Tiempo Total

2 meses

(Mes y afio)
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Procedimiento: LA SELECCION.

Cadigo: (Seguin el Municipio)

INICIO

v

Informa al
interesado que no

8

s seleccionado

]

‘l'

I/’

Envia relacién del personal
Preseleccionado Informe de
1 Preseleccion
Solicita la asignacion de fecha —
Ny - Oficio de
2 para la aplicacion de evaluacién o
Solicitud
Asigna fecha de evaluacion Oficio con
3 cronograma
Informa al personal Preseleccionado
la fecha de evaluacion
4
Aplica evaluacién a los
5 candidatos
Entrega resultados
6 | delaevaluacién .
Dictamen

Integra el expediente del
seleccionado con la
documental de soporte

¢Cumple con los
requisitos?

No: Pasar al paso 8
i: Pasa al paso 10

Expediente
V J
TN —
(Mes y afio)
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Procedimiento: LA SELECCION.

Cédigo: (Seguin el Municipio)

Historial de
Cambios

Revision Fecha de aprobacién Descripciénde Motivo(s)
Cambio

(Mes y afio)
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Procedimiento: LA SELECCION.

Cdédigo: (Seguin el Municipio)

Anexos

Numero

Nombre y clave de documento

DGSP-CS4.1

Informe de Pre-seleccionados.

DGSP-CS4.2

Oficio de solicitud de evaluaciones al Centro de Evaluacién y Control de
Confianza del Estado de

DGSP-CS4.3

Oficio con cronograma de fechas para evaluaciones de los candidatos
emitido por el Centro de Evaluacién y Control de Confianza del Estado de

DGSP-CS4.4

Oficio con dictamen de resultados de las Evaluaciones de Control de
Confianza de los candidatos.

DGSP-CS4.5

Expediente conforme a los articulos 49 y 53 del Reglamento del
Servicio Profesional de Carrera Policial de

DGSP-CS4.6

Registro del resultado de la Evacuacion de Control de Confianza n la de
Herramienta y Control del Servicio Profesional de Carrera Policial de

DGSP-CS4.7

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de

DGSP-CS4.8

Manual de Organizacion del Servicio Profesional de Carrera Policial de

DGSP-CS4.9

Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de Carrera Policial de

(Mes y afio)
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Procedimiento: DE LA FORMACION INICIAL.

Area responsable del procedimiento: DIRECCION ADMINISTRATIVA.

Codigo: (Segtin el Municipio)

Elaboro:

Director de Capacitacion Y Academia de Policia
Municipal

Revisoé:

Enlace Municipal
Fortaseg

Autorizé:

Comisario de Seguridad Publica
Municipal

Fecha de Documentacion:

Fecha

Revision Numero:

kk

Copia Numero

Pkok

Copia Asignada a:

kk

(Mes y afio)
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Procedimiento: DE LA FORMACION INICIAL.
Codigo: (Seguin el Municipio)

Objetivo: Comenzar los procesos educativos y cubrir los perfiles de puestos
relativos al desarrollo de habilidades, destrezas y actitudes de los
cadetes de nuevo ingreso, a fin de lograr el 6ptimo desempeno y
funcionamiento de la Institucion Policial y garantizar la seguridad publica
en el Municipio de

Glosario

CSPCPH3J: Comision del Sistema Profesional de Carrera Policial, Honor y
justicia del Municipio de

Marco
Legal

Constitucién Politica de los Estado Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Ley de Seguridad Publica para el Estado de .
Reglamento del Servicio Profesional de Carrera del Municipio de.
Bando de Policia y Gobierno del Municipio de

Programa Rector de Profesionalizacion 2017 del Secretariado Ejecutivo
del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Referencias

Guia para la elaboracion de manual de procedimientos del Servicio de
Profesionalizacion de Carrera de las Instituciones de Seguridad Publica,
Direccion de Gobernacidon Federal, Secretariado Ejecutivo del Sistema
Nacional de Seguridad Publica, Direccion de Apoyo Técnico.

(Mes y afio)
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Alcance

Direccion General de Seguridad Publica del Municipio de

Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial, Honor y Justicia del
Municipio de
Cadetes de nuevo Ingreso.

OPersonal en activo que no cuente con Formacion Inicial.

(Mes y afio)
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PROCEDIMIENTO: DE LA FORMACION INICIAL.

Cédigo: (Seguin el Municipio)

Nombrey c ntari
... ome rios
Paso Descripcion de la Clave del
Responsable . . uly
N° Actividad Documento .
R Observaciones
de Trabajo
El
procedimiento
de Formacién
Inicial se realiza
N conforme a lo
1- Elab lacion del - Relacion establecido en
.- Ela olra re aCIOIE)’ Ie Person’al que | o Programa
pelrsor?z'a que aprobd la aprob.o' la | pector de
seleccion seleccion Profesionalizaci
2.- Elabora relacién del| pgrsonal  en °n|.d _ previa
: . validacién ue
Direccidn personal en activo que activo que no q |
Administrativa | N° cuenta con| cuenta con ot.orgu.e' a
1 formacién inicial y que| formacién Direccion General
cuenta con certificado| inicial y que de
de control de confianza cuepf:ca d ccclm Apoyo Tec.nlco
vigente certificado de | de| Secretariado
control de Ejecutivo del
confianza Sistermna
vigente -
Nacional de
Seguridad Publica
Gestiona el inicio del
Evento Académico | - Oficio para
ante las academias, solicitar la
. . institutos, centros prestacion de | Anexar lista de
Direccion . servicios de . .
2 .. . regionales de o participantes
Administrativa ., formacién
preparacion, inicial
actualizacion y

(Mes y afio)
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especializaciéon de
cuerpos de policias o
centros

especializados en la
formaciéon de mandos
de seguridad publica.
(Academias o
Institutos)

Academias o

Establece el modelo

de operacién para
personal de nuevo
ingreso un programa de
formacién de 972 horas
y/o  para activos un
programa de formacioén

segun sea el
caso

Instituto de 486 horas, periodo
de realizacion y
requisitos de ingreso
seguin sea el caso
Anexar
documental de
soporte de los
requisitos
Envia a la Academiao | Oficio para| cstablecidos
Instituto, el remitir el conforme a los
' y expediente del expediente Articulos 49 y
Direccion personal seleccionado: del personal 53 del
Administrativa | Cadetes y/o Activos seleccionado Reglamento del
segun sea el caso Cadetes  y/o| gapvicio
Activos

Profesional de
Carrera Policial
de

Academiao

Desarrolla el evento
académico conforme

Cubre el plan de
estudios para la

(Mes y afio)
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5 Instituto lo establecido formacioén inicial
1.- Cadete que:
(Aprobd el programa
de formacién inicial?
Si, pasa al paso 7
No, termina su proceso
. .. de formacién como
Direccidn
L . Cadete
Administrativa
6 2.- Personal en activo
que concluyo
satisfactoriamente el
programa de formacién
inicial pasa al paso 8
Comisiéon del
Servicio
(far:::':%r:llilc?ael, Expide el documento Integra al
7 Honor y Justicia qaue acredita la expediente = del
formacion inicial elemento la causa
de baja
Constancia
expedida
por la
Anexa al expediente Academia y/o
o del elemento el Instituto de
Direccion documento que haber
8 Administrativa | gcredita la formacién concluido
inicial satisfactoria
mente el
programa
de
formacion
inicial
Tiempo Total 6 meses
(Mes y afio)
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Procedimiento: DE LA FORMACION INICIAL.

Codigo: (Seguin el Municipio)

INICIO

v

Se elabora relacién de aspirantes a

1 capacitar

v

Gestiona inicio en las Academias y/o

2 Institutos

Oficio

(N

periodo de realizacién y

Envia a la Academia o Instito
el expediente del personal

Oficio

esarrolla el evento academico
_5.| conforme lo establecido

. L. NO (Aprobé la

al elemento del

Si: Pasar al paso 8
—Zrervicio de Carrerg

No: pasa al paso7

S

N

S

del elemento el
documento que
acredita formacioén

inicial

" -

o
J

(Mes y afio)
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Procedimiento: DE LA FORMACION INICIAL.

Codigo: (Segun el Municipio)

Historial de
Cambios

Revision Fecha de aprobacién Descripciénde Motivo(s)
Cambio

(Mes y afio)
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Procedimiento: DE LA FORMACION INICIAL.

Codigo: (Seguin el Municipio)

Anexos
Numero Nombre y clave de documento
DGSP-CS5.1 |Relaciéon de personal (nuevo ingreso) que aprobd la seleccion.
Relacién de personal en activo que no cuenta con formacién inicial y que
DGSP-CS5.2 |cuenta con certificado de control de confianza vigente.
Oficio para Academia y/o Instituto para solicitarle los servicios de
DGSP-CS5.3 formacion inicial.
Oficio para remitir a la academia y/o instituto que llevara a cabo la
DGSP-CS5.4 [formacidn inicial los expedientes de los cadetes o activos segln sea el
caso.
DCSP-CS5.5 |Relacion del personal de cadetes y activos aprobados y no
aprobados en la formacién inicial seguin sea el caso.
DCSP-CS5.6 [Constancia que acredita haber concluido satisfactoriamente la
formacion inicial.
DCSP-CS5.7 [Reglamento del Servicio Profesional de Carrera del Municipio de
DCSP-CS5.8 |Ccatdlogo de Puestos del Servicio Profesional de Carrera del
Municipio de
DGSP-CS5.9 |Reglamento del Servicio Profesional de Carrera del Municipio de
DCSP-CS5.10 |Programa  Rector de Profesionalizacion 2017 del Secretariado

Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

(Mes y afio)
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e
Procedimiento: DE LA ADSCRIPCION Y LA CERTIFICACION.

Area responsable del procedimiento: DIRECCION ADMINISTRATIVA.

Cdédigo: (Segun el Municipio)

Elaboro:

Director de Capacitacion Y Academia de Policia
Municipal

Revisé:

Enlace Municipal
Fortaseg

Autorizé:

Comisario de Seguridad Publica

Municipal
Fecha de Documentacion: Fecha
Revision Numero: o
Copia Numero o
Copia Asignada a: A

(Mes y afio)
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Procedimiento: DE LA ADSCRIPCION Y LA CERTIFICACION.

Codigo: (Seguin el Municipio)

Objetivo: Incorporar al drea de Seguridad Publica, los elementos que han
acreditado su evaluacion de control de confianza y su formacion inicial a fin de
obtener el la certificacion conforme lo establece el Sistema Nacional de
Seguridad Publica.

Acreditar oficialmente que un cadete forma parte de la Instituciéon policial y de
esta manera darle legalidad y legitimidad a las funciones que este realice a favor
de sus obligaciones como custodio del orden publico.

Glosario

Clave Unica de Identificacion Policial (CUIP): Registro de todo el personal
que forma parte lo algun cuerpo policiaco emitido por Sistema Nacional de
Informacion de Personal de Seguridad Publica.

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

Marco
Legal

- Constitucién Politica de los Estado Unidos Mexicanos.
- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
- Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
- Ley de Seguridad Publica para el Estado de i
- Reglamento del Servicio Profesional de Carrera del Municipio de

- Bando de Policia y Gobierno del Municipio de

(Mes y afio)
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Referencias

Guia para la elaboracion de manual de procedimientos del Servicio de
Profesionalizacion de Carrera de las Instituciones de Seguridad Publica, Direccion
de Gobernacion Federal, Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de
Seguridad Publica Direcciéon de Apoyo Técnico.

Alcance

- Comisidon del Servicio Profesional de Carrera Policial, Honor y Justicia del
Municipio de !
- Direccion Administrativa de la Direccion General de Seguridad Publica
Municipal de
- Personal de Nuevo Ingreso.

(Mes y afio)
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PROCEDIMIENTO: DE LA ADSCRIPCION Y LA CERTIFICACION.

Cadigo: (Segtin el Municipio)

Nombrey Comentarios
Paso Descripcion de la Clave del
Responsable . . uly
N° Actividad Documento .
. Observaciones
de Trabajo
Integra a la estructura
Direccion institucional al Se formaliza la
1 L . elemento con grado de relacién juridica-
Administrativa dmini .
carrera administrativa
Expediente
Integra el expediente del| €on la
elemento de carrera con| documental de
la documental de| soporte
soporte conforme a los| conforme a los
articulos 49 y 53 del| articulos 49 y
Reglamento del Servicio| 53 del | Incluye
Profesional de Carrera gelglamegto' _ | requisitos
. e ervicio :
; P4 Policial de . establecidos
2 Direccion "| Profesional de .
Administrativa , asi| carrera par.a Sl:l’ ingreso y
mismo se integra la| pglicial de | validacion de
Constancia de ,| grado
acreditacion de la asi
Formacioén Inicial mismo se
integra la
Constancia de
acreditacion
de la
Formacioén
Inicial
Indica la
3 Direccion Emite el nombramiento Nombrami adscripcion a
Administrativa om ram.lento cualquier unidad
9”9 acredita e operativa de la
incorpora a la

(Mes y afio)
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C________________________________________________________________________|

institucion Direccién General
policial como de
elemento  de | geguridad Publica
carrera Municipal
(investigacion,
prevencioén y
reaccion,
conforme al

articulo 4 del
Reglamento del
Servicio

Profesional de
Carrera Policia
del Municipio de

)

Comisién del
Servicio
Profesional de
4 Carrera Policial,
Honor y Justicia

Realiza una ceremonia
oficial para que el Policia
de Carrera realice su acto
de protesta

El elemento
acepta el
acatamiento vy
obediencia a la

Legislaciéon
vigente
Anexa al expediente
5 Direccion del policia de carrera el Soporte de
Administrativa | hombramiento antecedente
Tiempo Total Z meses
(Mes y afio)
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Procedimiento: DE LA ADSCRIPCION Y LA CERTIFICACION.

Codigo: (Seguin el Municipio)

INICIO

v

Integra a la estructura institucional al
1 elemento con grado de carrera

v

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

” Expediente
Emite el nombramiento indicando la
adscripcién a cualquier unidad
administrativa Nombramiento

3

ARmimom-oﬁ —

para que el policia de Carrera
realice su acto de protesta

v

Anexa el expediente del Policia de Carrera el
nombramiento correspondiente

5

FIN

(Mes y afio)

Pagina 54 de

(Municipio).
DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA
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Procedimiento: DE LA ADSCRIPCION Y LA CERTIFICACION.

Codigo: (Segun el Municipio)

Historial de
Cambios

Revision Fecha de aprobacién Descripciénde Motivo(s)
Cambio

(Mes y afio)
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Procedimiento: DE LA ADSCRIPCION Y LA CERTIFICACION.

Codigo: (Seguin el Municipio)

Anexos

Numero Nombre y clave de documento

DGSP-CS6.1 [Expediente con requisitos de ingreso y validacion de grado.

DGSP-CS6.2 [Nombramiento que lo acredita e incorpora como elemento de carrera.

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial del Municipio de

DGSP-CS6.3

Catalogo de Puestos del Servicio Profesional de Carrera Policial del
DGSP-CS6.4 [Municipio de

Manual de Organizacién del Servicio Profesional de Carrera Policial del
DGSP-CS6.5 |Municipio de

DGSP-CS6.6 |Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

(Mes y afio)
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Procedimiento: DE LA DIFUSIC')N'DE LAS RESOLUCIONES, DICTAMENES
APROBADOS POR LA COMISION DEL SERVICIO PROFESIONAL DE

CARRERA, HONOR Y JUSTICIA:
Area responsable del procedimiento: DIRECCION ADMINISTRATIVA.

Cédigo: (Seguin el Municipio)

Elaboro:

Director de Capacitacion Y Academia de Policia
Municipal

Revisoé:

Enlace Municipal
Fortaseg

Autorizé:

Comisario de Seguridad Publica
Municipal

Fecha de Documentacion:

Fecha

Revision Numero:

Pkok

Copia Numero

Pkok

Copia Asignada a:

Pkkk

(Mes y afio)
Pagina 57 de 169

(Municipio).
DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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

Caodigo: (Segtin el Municipio)

Objetivo: Difundir entre los elementos de la Direccién General de Seguridad
Publica Municipal las resoluciones y dictamenes emitidos por la Comision del
Servicio Profesional de Carrera Policial, Honor y Justicia, a fin de dar transparencia
a los procedimientos del Servicio.

Glosario

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

Marco
Legal

- Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.
- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
- Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
- Ley de Seguridad Publica para el Estado de !
- Reglamento del Servicio Profesional de Carrera del Municipio de

- Bando de Policia y Gobierno del Municipio de

Referencias

Guia para la elaboracion de manual de procedimientos del Servicio de
Profesionalizacion de Carrera de las Instituciones de Seguridad Publica, Direccion
de Gobernacion Federal, Secretariado Técnico, Direccion de Apoyo Técnico.

(Mes y Afio)
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Alcance

- Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial, Honor y Justicia del
Municipio de ]
- Direccion Administrativa de la Direccion General del Municipio de

- Personal en activo adscrito a las areas operativas de la Direccion General
de Seguridad Publica del Municipio de

(Mes y Afio)
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PROCEDIMIENTO: DE LA DIFUSION DE LAS RESOLUCIONES, DICTAMENES
APROBADOS POR LA COMISION DEL SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA, HONORY JUSTICIA.
Cédigo: (Seguin el Municipio)
Nombrey
Paso Resbonsable Descripcion de la Clave del Comentarios y
N° P Actividad Documento | Observaciones
de Trabajo
- Oficio
mediante el
cual recibe
Recibe los asuntos los asuntos
emitidos por la Comisién emitidos por
Direccién del Servicio Profesional la Comision
1 Administrativa | de Carrera Policial, Honor del Servicio
Justicia Profesional
y de Carrera
Policial,
Honory
Justicia
. Para turnarse a
Analiza la documental . ..
la Direccion de
de soporte de los asuntos N
. .. . la Comision del
Direccion enviados y propone una Servicio
2 Administrativa | orden del dia para sesién .
L. Profesional de
de la Comisién . .
Carrera Policial,
Honor y Justicia
. Reunién de los
Comision del .. .
. Convoca a sesidon de la integrantes  de
Servicio L L. s
. Comisidn  del Servicio la Comisién del
Profesional de . . .
. . Profesional de Carrera Servicio
3 Carrera Policial, o o .
. ._ | Policial, Honor y Justicia Profesional  de
Honor y Justicia .-
Carrera Policial,
Honor y Justicia

(Mes y Afio)
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- Acta del
analisis,
dictaminaci
on \
Comision del resolucién de
Servicio los
Profesional de | Analiza, dictamina 'y asuntos Verifica si es
4 Carrera Policial, | fesuelve  los  asuntos competencia| viable la peticién
Honor y Justicia | Presentados de la
Comision
del Servicio
Profesional
de Carrera
Policial,
Honor y
Justicia
- Oficio
Comision del mediante el | g¢ lleva un
Servicio Envia copia del actade cual S€ | control de las
5 Profesionalde |sesion a las areas ;iir;:e: IaI:S actas para el
Carrera Policial, | competentes areas seguimiento
Honor y Justicia competente | correspondiente
s
Tiempo Total 10 dias
(Mes y Afio)

Pagina 61 de 169

(Municipio).
DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD E’UBLICA MUNICIPAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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

Codigo: (Segtin el Municipio)

v

Recibe los asuntos emitidos por la
Comision del Servicio Profesional
1 de Carrera, Honor y Justicia

Expediente

v

J—

Analiza la documental de soporte
de

2 del dia para sesiéon de la Comisién

los asuntos enviados y propone una orden

|

Convoca a sesion de la Comisiéon del Servicio
3 | Profesional de Carrera Policial, Honor y Justici

Y

Analiza, determina y resuelve
4 los asuntos presentados

Acta

!

Envia copia del acta de sesidn
5 a las areas competentes

Oficio

v

)

J

(Mes y Afio)
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L=

Procedimiento: DE LA DIFUSI()N}DE LAS RESOLUCIONES, DICTAMENES
APROBADOS POR LA COMISION DEL SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA, HONORY JUSTICIA.

Codigo: (Segtin el Municipio)

Historial de
Cambios

Revision Fecha de aprobacién Descripcionde Motivo(s)
Cambio

(Mes y Afio)
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MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: DE LA DIFUSION DE LAS RESOLUCIONES, DICTAMENES
APROBADOS POR LA COMISION DEL SERVICIO PROFESIONAL DE

CARRERA, HONORY JUSTICIA.

Codigo: (Segtin el Municipio)

Anexos

Numero

Nombre y clave de documento

DGSP-CS7.1

Oficio mediante el cual la Direccién Administrativa recibe los asuntos
emitidos por la Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial, Honor y|
Justicia.

DGSP-CS7.2

Orden del dia propuestos por la Direccion Administrativa con base en el
analisis de los soportes del asunto remitidos por la Comisién del Servicio
Profesional de Carrera Policial.

DGSP-CS7.3

IActa donde se analiza, dictamina y resuelven los asuntos competencia de la
Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial, honor y justicia.

DGSP-CS7.4

Oficio por medio del cual se remiten las actas de la Comisiéon del
Servicio Profesional de Carrera Policial, Honor y Justicia a las areas
competentes.

DGSP-CS7.5

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial del Municipio de

DGSP-CS7.6

Manual de Organizacion del Servicio Profesional de Carrera Policial del

DGSP-CS7.7

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica..

(Mes y Afio)
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Procedimiento: DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO.

Area responsable del procedimiento: DIRECCION ADMINISTRATIVA.

Codigo: (Segtin el Municipio)

Elaboroé:

Director de Capacitacion Y Academia de Policia
Municipal

Revisé:

Enlace Municipal
Fortaseg

Autorizé:

Comisario de Seguridad Publica
Municipal

Fecha de Documentacion:

Fecha

Revision Numero:

Pkok

Copia Numero

Pkok

Copia Asignada a:

pkok ok

(Mes y Afio)
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Procedimiento: DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO.

Codigo: (Seguin el Municipio)

Objetivo: Valorar de forma periédica, asi como de manera individual y colectiva
la actuacion de la policia en relacion a su comportamiento, el cumplimiento
de sus funcionesy el cumplimiento del perfil de grado policial.

Glosario

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

Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Ley de Seguridad Publica para el Estado de |
Reglamento del Servicio Profesional de Carrera del Municipio de

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de

Manual para la Evaluacién del Desempeno de los integrantes de las
Instituciones de Seguridad Publica.
Programa Rector de Profesionalizaciéon 2017 del Secretariado Ejecutivo del

Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Referencias

Guia para la elaboracion de manual de procedimientos del Servicio de
Profesionalizacion de Carrera de las Instituciones de Seguridad Publica, Direccion
de Gobernacion Federal, Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de
Seguridad Publica, Direccion de Apoyo Técnico.

(Mes y Afio)
Pagina de
(Municipio).
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Alcance

- Comision del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia del
Municipio de ]

- Direccion Administrativa de la Direccion General de Seguridad Publica del
Municipio de ]

- Elementos adscritos al Servicio Profesional de Carrera Policial del
Municipio de

(Mes y Afio)
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PROCEDIMIENTO: DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO.
CODIGO: (Seguin el Municipio)
Nombrey Comentarios
Paso Responsable Descripcion de la Clave del uly
N° P Actividad Documento .
. Observaciones
de Trabajo
La vigencia dela
evaluacion del
desempeno sera
de tres afos,
contados a partir
de la fecha del
resultado.
. La vigencia dela
. .. Selecciona al personal ..
Direcciéon que requiera la evaluacién del
1 Administrativa ‘. desempeno
evaluacion .. .
académico sera
de un ano,
contados a partir
de la fecha del
resultado.
Comision del Criterios de
Servicio medicion
Profesional de ) . establecidos en
Carrera Policial, Designa integrantes ) el Reglamento
Honory responsables para| * E;(:rr;wenes i | 9e Servicio
. . realizar la evaluacion de i
2 Justicia, y ! evaluacion Profesional de
Superior desempeno para los del Carrera del
Jerarquico elementos desempefio | Municipio de
y
lineamientos
emitidos por el

(Mes y Afio)
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Sistema
Nacional de
Seguridad Publica

y
Manual para la

Evaluacion  del
Desempeno del
Personal de las
Instituciones de
Seguridad Publica
emitidos porel

area
técnica del
Secretariado
Ejecutivo del
Sistema
Nacional de

Seguridad Publica

Llenaran el
instrumento de
evaluacion del
desempefio en los
apartados “Respeto
los Principios” y
“Productividad” del
] .. personal a su cargo
Direccion .
L. . con boligrafo y
3 Administrativa remitiran los
instrumentos de
evaluacion debidamente
llenadosy firmados al
area del Servicio
Profesional de Carrera
de la
Institucion
4 Direccion El resultado del | . Informe de

proceso de evaluacién

.. En el caso de
puntuacion

(Mes y Afio)
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Administrativa

del desempefno de los
integrantes de las
instituciones de

seguridad publica sera
aprobatorio o no
aprobatorio

obtenida en | que algun
los examenes | integrante
obtenga
calificacion No
Aprobatoria en
la evaluacion
del desempenio
debera
informarse de
inmediato tal
situacion al
Registro Nacional
de
Personal de
Seguridad Publica
para
actualizar la
vigencia del
Certificado

Unico Policial

Integra en el expediente

o Los datos
Direccidn del P9I|C|a los resultados obtenidos sirven
Administrativa obtemdgs de la para una
evaluaC|or~1 del promocion, en
Desempeno base al puntaje
obtenido
Superior
Jerarquicoyla | De las evaluaciones
Comlspr.\ del | del desempefio de los . Resultado
Servicio elementosevaluados, de la
Profesional de | remite informacion a la evaluacién
Carrera Policial, | autoridad de
Honor y Justicia | correspondiente desempefio
Tiempo Total .
P 10 dias
(Mes y Afio)
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Procedimiento: DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO.

Codigo: (Segun el Municipio)

INICIO

4

Selecciona al personal que requiera
evaluacion

\ 4
Designa responsable para la

realizacion de la evaluacién del

desempeno
2 Examen

l — —

Discuten y adicionan proyecto
3 para la evaluacion

I )

del desempenio sera aprobatorio

i 0 no aprobatorio Inforne
WWJEWWWW o
5 obtenidos

Se remite in¥rmacion a la

autoridad
6  correspondiente Resultados
che-ta
evaluacion
(Mes y Afio)
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Procedimiento: DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO.

Codigo: (Segun el Municipio)

Historial de
Cambios

Revision Fecha de aprobacién Descripciénde Motivo(s)
Cambio

(Mes y Afio)
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Procedimiento: DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO.

Codigo: (Segun el Municipio)

Anexos

Numero Nombre y clave de documento

DGSP-CS&.1 [Examen para la evaluacion del desempefio.

DGSP-CS8.2 Informe de Resultados de la evaluacién del desempefio el cual se
integrara al expediente de cada elemento evaluado.

DGSP-CS8.3 |[Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial del Municipio de

DGSP-CS8.4 Manual para la Evaluacion del Desempeno del Personal de las
Instituciones de Seguridad Publica.

DGSP-CS8.5 [Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de Carrera Policial del
Municipio de

DGSP-CS8.6
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

DGSP-CS8.7 Programa Rector de Profesionalizacion 2017 del Secretariado
Ejecutivo del Sistema nacional de Seguridad Publica.
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Procedimiento: DE LA EVALUACION DE COMPETENCIAS BASICAS.

Area responsable del procedimiento: DIRECCION ADMINISTRATIVA.

Codigo: (Segtin el Municipio)

Elaboro:

Director de Capacitacion Y Academia de Policia
Municipal

Revisé:

Enlace Municipal
Fortaseg

Autorizé:

Comisario de Seguridad Publica
Municipal

Fecha de Documentacion:

Fecha

Revision Numero:
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Copia Numero
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Copia Asignada a:

kkk
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Procedimiento: DE LA EVALUACION DE COMPETENCIAS BASICAS.

Codigo: (Seguin el Municipio)

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

Glosario

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

Marco
Legal

Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Ley de Seguridad Publica para el Estado de .
Reglamento del Servicio Profesional de Carrera del Municipio de

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de .

Manual para la Capacitacion y Evaluacion de Competencias Basica de la
Funcion para los Integrantes de las Instituciones de Seguridad Publica.
Programa Rector de Profesionalizacién 2017 del Secretariado Ejecutivo del
Sistema Nacional de Seguridad Pubilica.

Referencias

Guia para la elaboracioén de manual de procedimientos del Servicio de
Profesionalizacion de Carrera de las Instituciones de Seguridad Publica, Direccion
de Gobernacion Federal, Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de
Seguridad Publica, Direccién de Apoyo Técnico.

(Mes y Afio)
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Alcance

» Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial, Honor y Justicia
del Municipio de

+ Direccion Administrativa de Ia Direccion General de Seguridad
Publica del Municipio de

« Elementos adscritos al Servicio Profe5|onal de Carrera Policial de
la Direccidon General de Seguridad Publica del Municipio de

(Mes y Afio)
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PROCEDIMIENTO: DE LA EVALUACION DE COMPETENCIAS BASICAS.

CODIGO: (Segun el Municipio)

Nombrey .
Paso Descripcion de la Clave del Comentarios
Responsable . . uly
N° Actividad Documento Observaciones
de Trabajo
Relacién de
elementos
selecciona
dos que no
Revisa y Selecciona a los cuentan
elementos que no con
cuentan con evaluacién
evaluaciones de las de las
1 Direccidn competencias basicas de competenci
General de la funcién vigentes as basicas
Seguridad de la
Publica funcién
Municipal de vigentes
Designa al personal
operativo en condiciones
de salud y Ilaborales
optimas para cursar la
Direccidn Capacitacion en
General de Competencias Basicas de
2 Seguridad la Funcién para los
Publica Integrantes de las
Municipal de Instituciones de
Seguridad Publica, a
fin de eliminar contra
tiempos durante las
evaluaciones
correspondientes

(Mes y Afio)
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Se programa la
Direccion aplicacion de las .
) - Examenes de
General de evaluaciones DE la
Seguridad Competencia Basicas de Evaluacidn
Publica la Funcién senalando en de las
Municipal de | donde se realizaran, si en Competenc
las instalaciones de la ?5 Ba5|cas|,
Academia o Instituto e a
Funcion
Al  término de |la
evaluacion practica, se
elaborara un Acta
Circunstanciada del
desarrollo del proceso,
que dé cuenta del
numero de
. sustentantes evaluados,
Academia y/o
. detallando el
Instituto "
numero de
acreditados y no
acreditados, asi como
los incidentes que en
su caso se hayan
presentado
La institucién - Expediente
evaluadora entregara a con los
la institucion de resultadosl de
. . - as
Academiay/o | seguridad publica que .
Institut d | Evaluacione s
nstituto corresponda os de las
resultados de las Competenci
evaluaciones, para que as Basicas
ésta proceda a de la

(Mes y Afio)
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integrar la informacion
en el Registro Nacional
de Personal de
Seguridad Publica

Funcion

para los
Integrantes
de las
Instituciones
S de
Seguridad
Publica

- Oficio para
informar
trimestral m
ente en los

. formatos
Informar al Secretariado destinados
Ejecutivo del Sistema para ello
Nacional de Seguridad los

Publica trimestralmente resultados

en los formatos de la

destinados para ello los :‘Zapautauoy

6 resulta.dos' ’ de la Evaluacién
Capacitacion y de las

Evaluacién de las Competenc

Competencias Basicas de ias Basicas

Direccion la Funcién para los de  Ia
General de Integrantes  de las Funcion plara
o os

Seguridad Instltt.fmones' . de Integrantes
Publica Seguridad Publica de las
Municipal de Institucione s
de

Seguridad

Publica
Tiempo Total .
P 15 dias
(Mes y Afio)
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Procedimiento: DE LA EVALUACION DE COMPETENCIAS BASICAS.

Codigo: (Seguin el Municipio)

(o |
!

Revisa expediente y determina

1 vigencia de las evaluaciones Relacion de
Elementos con
\ 4
Determina el niumero de

2 elementos a evaluar

Elaboracién de lista con

datos personales de los

elementos a evaluar Examen

EI..I!l.I.' —

Resultados de la capacitacion y
evaluacion de las competencias
basicas de la funcién

fecha para la aplicacién de las
evaluaciones
4
l Resultado de
Programa y determina el lugar Examen
5 de aplicacién de la evaluacion
Expediente
J

Oficio SESNSP

J

(Mes y Afio)
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Procedimiento: DE LA EVALUACION DE COMPETENCIAS BASICAS.

Codigo: (Segun el Municipio)

Historial de
Cambios

Revision Fecha de aprobacién Descripciénde Motivo(s)
Cambio

(Mes y Afio)
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Procedimiento: DE LA EVALUACION DE COMPETENCIAS BASICAS.

Codigo: (Seguin el Municipio)

Anexos
Numero Nombre y clave de documento

Exdamenes de la Evaluacion de Competencias Basicas de la Funcién para
DGSP-CS9.1 |os Integrantes de las Instituciones de Seguridad Publica.

Expedientes con los resultados de la Evaluacién de Competencias

Basicas de la Funcién para los Integrantes de las Instituciones de Seguridad
DGSP-CS9.2 [Publica, los cuales deberan integrarse a al expediente de cada elemento

evaluado.

Oficio mediante el cual se remitirdn al Secretariado Ejecutivo del Sistema

Nacional de Seguridad Publica, lo resultados de las Competencias Basicas
DCSP-CS9.3 de la Funcién para los Integrantes de las Instituciones de Seguridad Publica.

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial del Municipio de
DGSP-CS9.4

Manual para la Capacitacién y Evaluaciéon de Competencias Basicas de la
DGSP-CS9.5 [Funcidn para los Integrantes de las Instituciones de Seguridad

Publica.
DGSP-CS9.6 [LeY General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Programa Rector de Profesionalizacion 2017 del Secretariado
DCSP-CS9.7 [Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

(Mes y Afio)
Pagina 82 de 169

(Municipio).
DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD E’UBLICA MUNICIPAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: DE LA EVALUACION DE CONTROL DE CONFIANZA PARA
LA PERMANENCIA.

Area responsable del procedimiento: DIRECCION ADMINISTRATIVA.

Codigo: (Segtin el Municipio)

Elaboroé:

Director de Capacitacion Y Academia de Policia
Municipal

Revisé:

Enlace Municipal
Fortaseg

Autorizé:

Comisario de Seguridad Publica

Municipal
Fecha de Documentacion: Fecha
Revision Numero: o
Copia Numero o
Copia Asignada a: -

(Mes y Afio)
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Procedimiento: DE LA EVALUACION DE CONTROL DE CONFIANZA PARA
LA PERMANENCIA.

Codigo: (Seguin el Municipio)

Objetivo: Cumplir con los criterios de permanencia establecidos por el Sistema
Nacional, a fin de contar con elementos policiales que cubran el perfil para el
Servicio Profesional de Carrera Policial.

Glosario

Centro de Evaluacion y Control de Confianza: Institucién 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, toxicoldégicos y todos los que sean
necesarios de conformidad con la normatividad aplicable.

SPCPH3I: Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial, Honor y Justicia
del Municipio de

Marco
Legal

Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Ley de Seguridad Publica para el Estado de
Reglamento del Servicio Profesional de Carrera del Mun|C|p|o de

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de

Guia para la elaboracioén de manual de procedimientos del Servicio de
Profesionalizacion de Carrera de las Instituciones de Seguridad Publica, Direccion
de Gobernacion Federal, Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de
Seguridad Publica, Direccion de Apoyo Técnico.

(Mes y Afio)
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Alcance

- Comisidon del Servicio Profesional de Carrera Policial, Honor y Justicia del
Municipio de ]

- Direccion Administrativa de la Direccion de Seguridad Publica del
Municipio de ]

- Elementos adscritos al Servicio Profesional de Carrera Policial de la
Direcciéon de Seguridad Publica del Municipio de

(Mes y Afio)
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PROCEDIMIENTO: DE LA EVALUACION DE CONTROL DE CONFIANZA
PARA LA PERMANENCIA.
CODIGO: (Seguin el Municipio)
Nombrey Comentarios
Paso Descripcionde la Clave del
Responsable . . uly
N° Actividad Documento .
de Trabajo Observaciones
Selecciona al personal Revisar la base
a evaluar conforme a
Direccién ) ) de datos del
1 la vigencia de su Servicio
Administrativa | control de confianza .
Profesional de
Carrera
Solicita al Centro de
Evaluacién y Control| Oficio de Se envia al Centro
de Confianza del|  golicitud de| de Evaluacion y
. 5 Estado de fechas para| Control de
2 Direccion la asignacion de fecha| evaluaciones Confianza del
Administrativa para la aplicacién de elementos| Estado de
de evaluaciones a los| al Centro de
elementos Control de
Confianza
- Oficio con
Centro de ;ronogrfamha
Evaluaciény € itid ec asl Indica los
Controlde | Asigna  fecha  de f:m't' oporotla documentos
. entro e
3 Confianza del Zplllcam.o'n de la Evaluacién y | que deberan
Estado de valuacion Control de | entregar
Confianza
del Estado
de
Informar
Informa al personal en horario y
) .. activo la fecha de
Direccidén evaluacion documentos a
4 Administrativa entregar
(Mes y Afio)
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Centro de Examen
Evaluaciény Toxicolégico,
Cohtrol de Aplica Evaluacién al M‘?d'c?' _
Confianza del personal en activo Psicoldgico,
Estado de Entorno Social y
de Confianza
(Aprobo la
evaluacion?
Direccidén

Administrativa

Si, pasar al paso 10

No, pasar al paso 7

Envia el
con los

expediente
resultados

- Expediente
con los
resultados de

Analiza la baja de
los elementos del

Direccién de la evaluacién a la | Servici d
Administrativa | Comisién del Servicio _la | serviclo e
. evaluacion de| Carrera
Profesional de Carrera
.. control
Policial, Honor vy
. . de
Justicia
confianza
- Acta de la| Por
sesion de la| incumplimiento
Comision de los criterios
Comisioén del del Servicio | de permanencia
Servicio Profesional senalados en el
Profesmna! c.ie Aprueba la baja del del. Fe:rrera Artlculg . d88
Carrera Policial, Policia de Carrera Policial, apartado B, de
Honor y Justicia Honor y | la Ley General
Justicia en | del Sistema
la que se | Nacionalde
aprueba la | Seguridad Publica
baja del
Policia de
Carrera

Direccién
Administrativa

Informa al Policia los
resultados de la
Evaluacion de Control
de

Proceso de baja
del Servicio de
Carrera,

expediente con

(Mes y Afio)
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C________________________________________________________________________|

Confianza y la status de baja
determinacién de la
Comisién
Dictamen
de
10 Direccidén Integra en el resultado
Administrativa | expediente del emitido por| Se integra al
elemento los el Centro de| expediente  del
resultados de la Evaluacion Policia de Carrera
.. y Control de
evaluacion Confianza del
Estado
de
Tiempo Total 3 meses
(Mes y Afio)

Pagina 88 de 169

(Municipio).

DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: DE LA EVALUACION DE CONTROL DE CONFIANZA PARA LA

PERMANENCIA.

Codigo: (Seguin el Municipio)

resultados de la evaluacion a
7 la Comisién de Carrera

Expediente

o)

Y

Selecciona al personal que requiera
la evaluacion
Conforme a la vigencia

Autorig la baja del

8 Policia de Carrera

—

Acta de

SestorT

Informa al Policid,y proceder a dar

J

de baja del Servicio de
Carrera, enviando el
9 expediente al status de baja

A4
Solicita la asignacion de fecha para
, la apllcaC|orIw de evaluaciones a los ~STco e
elementos Solicitud
v /
Asigna fecha de aplicacion
de la Evaluacion
OTICIO Ccon
I Cronogram
—vmmmrpaLummw—J
p la fecha de evaluacion
5 al personal en activo
NO

No: Pasar al paso 7
Si: Pasar al paso 10

10 evaluacion
EIN
v ——
(Mes y Afio)
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Procedimiento: DE LA EVALUACION DE CONTROL DE CONFIANZA PARA LA
PERMANENCIA.

Codigo: (Segun el Municipio)

Historial de
Cambios

Revision Fecha de aprobacién Descripcionde Motivo(s)
Cambio

(Mes y Afio)
Péagina 90 de 169

(Municipio).
DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: DE LA EVALUACION DE CONTROL DE CONFIANZA PARA

LA PERMANENCIA.

Codigo: (Seguin el Municipio)

Anexos

Numero

Nombre y clave de documento

DGSP-CS10.1

Oficio mediante el cual se solicitan fechas para evaluaciones al
Centro de Evaluacién y Control de Confianza del Estado de

DGSP-CS10.2

Oficio con cronograma de fechas para evaluaciones emitido por el
Centro de Evaluacién y Control de Confianza del Estado de

DGSP-CS10.3

Expediente con los resultados de las evaluaciones de control de
confianza remitido por la Direccién Administrativa a la Comisién del
Servicio Profesional de Carrera Policial del Municipio de

DGSP-CS10.4

Acta de baja de los elementos no aprobados en control de confianza
emitida por la Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial del
Municipio de

DGSP-CS10.5

Dictamen aprobatorio emitido por el Centro de Evaluaciéon y Control de
Confianza emitido por el Centro Estatal de Evaluaciéon y Control de
Confianza, el cual se integra al expediente de evaluado.

DGSP-CS10.6

Reglamento del Servicio Profesional Carrera Policial del Municipio de

DGSP-CS10.7

Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de Carrera del
Municipio de

DGSP-CS10.8

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

(Mes y Afio)
Pagina 91 de 169

(Municipio).
DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD E’UBLICA MUNICIPAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: DEL ASCENSO Y/O PROMOCION.

Area responsable del procedimiento: DIRECCION ADMINISTRATIVA.

Codigo: (Segtin el Municipio)

Elaboro:

Director de Capacitacion Y Academia de Policia
Municipal

Revisoé:

Enlace Municipal
Fortaseg

Autorizé:

Comisario de Seguridad Publica
Municipal

Fecha de Documentacion:

Fecha

Revision Numero:

kok

Copia Numero

kok

Copia Asignada a:

pkeok ok
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Procedimiento: DEL ASCENSO Y/O PROMOCION.
Codigo: (Seguin el Municipio)

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

Glosario

CSPCPH3J: Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial, Honor y Justicia
en su funcién de Carrera Policial.

Marco
Legal

- Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.
- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
- Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pubilica.
- Ley de Seguridad Publica para el Estado de .
- Reglamento del Servicio Profesional de Carrera del Municipio de

- Bando de Policia y Gobierno del Municipio de

Referencias

Guia para la elaboracion de manual de procedimientos del Servicio de
Profesionalizacion de Carrera de las Instituciones de Seguridad Publica, Direccion
de Gobernacion Federal, Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de
Seguridad Publica, Direccion de Apoyo Técnico.

(Mes y Afio)
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Alcance

« Comisidon del Servicio Profesional de Carrera Policial, Honor y Justicia del
Municipio de
¢ Direccion Administrativa de la Direccion General de Seguridad Publica
del Municipio de
¢ Elementos adscritos al SerV|C|o Profesional de Carrera Policial de la
Direccidon General de Seguridad Publica del Municipio de

(Mes y Afio)
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PROCEDIMIENTO: DEL ASCENSO Y/O PROMOCION.
CODIGO: (Segun el Municipio)
Nombrey Comentarios
Paso Descripcion de la Clave del
Responsable . . uly
N° Actividad Documento Observaciones
de Trabajo
Conforme al
Emite relacién de plazas
Direccion de grado de cF;rrera csqtiema de
Administrativa | Jerarquizacion
Terciaria y
1 presupuesto
autorizado
Indicando
requisitos
_ conforme al
Elabora y publica Ia Articulo 120 del
convocatoria conforme Reglamento del
al rocedimiento de . ici
: i . P .. . Convocatoria| Servicio
Direccion Disefio, aprobacién y| . Profesional de
2 Administrativa difusion de la interna para . .
ITusi toria int ascenso  y/o| Carrera Policial
convocatoria interna promocion del Municipio de
Y,
fecha de
evaluacion
: : Expediente del | Conforme al
Revisa los expedientes ~
i id del personal y propone personal | desempeno
Direccion - . de carrera | académico y
5 Administrativa | candidatos a promocion | . didato laboral de los
para  la | glementos
promocion
. Los aprueba la
Propone los reactivos Comisién del
Direccién para el examen vy Examer?'de Servicio
4 Administrativa | lineamientos de promocion Profesional  de
(Mes y Afio)
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aplicacion

Carrera Policial,
Honor y Justicia

- Acta de
Sesion de
la aprobacion
de la
Comision .
. Verifica que se
Aprueba la Comision del del Servicio
R . . cumpla con el
Comision del Servicio Profesional de Profesional Reglamento  del
Servicio Carrera los reactivos y de Carrera Servicio de
Profesional de | lineamientos para los Policial, Profesional de
Carrera, Honor y examenesdepromOCIon Honor Yy Carrera Policial
Justicia Justicia, de | 4 Municipio de
los
reactivos y
lineamiento
s para los
examenes de
promocion
. ., Evalua a los
Direccion didat | Observa rasgos
. . candidatos ara a e
Administrativa .. P cualitativos
promocion
Sistematiza la| . |nforme de | Resaltar mayor
Direccion informacién obtenida y resultados de | puntaje y los de
. . elabora un informe la | menor
Administrativa .
evaluacion

Direccion
Administrativa

¢Obtuvo alta

puntacion?
Si, pasa al pasol0

No, pasa al paso 9

Comision del
Servicio
Profesional de
Carrera, Honor

Informa al Policia que
no es susceptible de
promocién o ascenso
conforme a su resultado
y envia al Policia de
Carrera a

Fortalecer sus
conocimientos y
herramientas

(Mes y Afio)
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y Justicia

capacitacion en la
tematica con baja
puntacion

Promociona al Policia

Commision del de Carrera con la- mas| \ombramiento Medlante. una
o;n|5|_or? e alta |c')untaC|on' a! gra?do nuevo  grado ceretmonla
5 ferymlcld superior jerarquico,| ;o 4 rquico oﬁc.lalﬂ.
10 rofesional de | conforme . a la dentro de la emltlend.o la
Carrera, Honory | Convocatoria Interna| (o 43 constancia
Justicia Emitida terciaria
Integra en el
expediente del elemento Antecedente del
Direccién Policia de Carrera desarrollo
L Administrativa laboral
Tiempo Total 1 mes
(Mes y Afio)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: DEL ASCENSO Y/O PROMOCION.

Caodigo: (Segtn el Municipio)

InTorma al FoOIICla que no

es susceptible de
promocion o ascenso
y envia al Policia de

9 Carrera a capacitacién

]

NO

NICIO
Y

Emite relacidn de plazas de

grado de carrera

vacantes

Elaboray publicala
convocatoria

Convocatoria

J

Revisa los expedientes del personal y

)

ropone candidatos a promocién

EXpeaiente

43

Propone TOS reactivos para el examen

y lineamientos de aplicacion

J

EXxamen

—m'mml*mm@m,_

.

los reactivos y lineamientos

=

—

Sesion

]

Evalla los candidatos
_ para la promocion
D

-

istematiz informacion
obtenida y elabora un informe
7

e Aprobd
Evaluacion?

No: Pasar al paso9
Si: Pasar al paso10

de Carrera

Nombramiento

-

nuevo

Integra en e¥xpediente d

J—

ol

Sl

elemento los resultados

obtenidos
11

-

v

(Mesy

Pagina
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: DEL ASCENSO Y/O PROMOCION.

Codigo: (Segun el Municipio)

Historial de
Cambios

Revision Fecha de aprobacién Descripciénde Motivo(s)
Cambio

(Mes y Afio)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: DEL ASCENSO Y/O PROMOCION.

Codigo: (Seguin el Municipio)

Anexos
Numero Nombre y clave de documento

Convocatoria interna conforme al procedimiento de diseno,
DGSP-CST11.1 |aprobacion y difusién para la promocion.

Expediente del personal de carrera candidato para la promocion.
DGSP-CS11.2

Examen para promocion conforme al Reglamento del Servicio Profesional
DGSP-CST11.3 |de Carrera Policial del Municipio de propuesto por la Direccion

Administrativa.

Acta de la sesion de aprobacién de los reactivos (examen) por la Comision
DGSP-CS11.4 del Servicio Profesional de Carrera Policial, Honor y Justicia del

Municipio de

Informe de resultados de la evaluacién para la promocién mediante
DGSP-CST11.5 [sistematizacion de la informacién por la Direcciéon Administrativa.

Nombramiento de la promocién a la nueva jerarquia dentro de la escala

terciaria emitido por la Comisién del Servicio Profesional de
DGSP-CST11.6 [Carrera Policial del Municipio de , el cual esintegrado al

expediente del elemento de carrera por la Direccion Administrativa.

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial del Municipio de
DGSP-CSI11.7

Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de Carrera
DGSP-CS11.8 [Policial del Municipio de
DGSP-CST11.9 |Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

(Mes y Afio)
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Procedimiento: DE LA ENTREGA DE ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS.

Area responsable del procedimiento: DIRECCION ADMINISTRATIVA.

Codigo: (Segtin el Municipio)

Elaboro:

Director de Capacitacion Y Academia de Policia
Municipal

Revisé:

Enlace Municipal
Fortaseg

Autorizé:

Comisario de Seguridad Publica
Municipal

Fecha de Documentacion:

Fecha

Revision Numero:

kok

Copia Numero

Pkok

Copia Asignada a:

pkok ok

(Mes y Afio)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: DE LA ENTREGA DE ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS.

Codigo: (Segun el Municipio)

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

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 Ila
Institucion Policial y por la sociedad.

Marco
Legal

Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Ley de Seguridad Publica para el Estado de
Reglamento del Servicio Profesional de Carrera del MunIC|p|o de

Bando de Policié y Gobierno del Municipio de Cajeme,

Referencias

Guia para la elaboracion de manual de procedimientos del Servicio de
Profesionalizacion de Carrera de las Instituciones de Seguridad Publica, Direccion
de Gobernacion Federal, Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de
Seguridad Publica, Direccion de Apoyo Técnico.

(Mes y Afio)
Pagina de
(Municipio).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Alcance

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

+ Direccion Administrativa de la Direccion General de Seguridad Publica Del
Municipio de ]

¢ Elementos adscritos al Servicio Profesional de Carrera Policial de la
Direccidon General de Seguridad Publica del Municipio de

(Mes y Afio)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: DE LA ENTREGA DE ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS.

CODIGO: (Seguin el Municipio)

Nombrey
Paso Descripcién de la Clavedel | Comentarios ufy
Responsable .. .
N° Actividad Documento | Observaciones
de Trabajo
Com|5|.or? del Durante el
Serymo Reconoce los méritos transcurso del
1 Profesional de | realizados por los afo o en
Carrera, Honory | policias de Carrera ocasiones
Justicia especificas
Valida que el Policia
de Carrera cumpla con
los requisitos Consulta el
establecidos en el Reglamento del
. .. Reglamento del Servicio Servicio Profesional
Direccién R
2 .. . Profesional de Carrera de
Administrativa . . . . .
Policial del Municipio de Carrera Policial
del Municipio de
Comision del Revisa la propuesta y
. valida la permanencia, Acciones relevantes
Servicio idad y desempero o
. capacida
Profesional de s
3 Carrera. Honor v | d€ los elementos de la extraordinarias
3 t . y corporacion de los elementos
usticia de carrera
Comisién del | (Se acepta la
Servicio propuesta?
4 Profesional de )
Carrera, Honor y | Si. pasar a paso 6
Justicia
No, pasar a paso 5
5 Comision del Informa los motivos
Servicio por lo que es negada Documental de
(Mes y Afio)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Profesional de
Carrera, Honory
Justicia

la peticidon

soporte

Comisiéon del

Establece los conceptos
del estimulo y
reconocimiento
conforme a los Articulo
13 y 114 del Reglamento

Acta de
Sesién  para
establecer los
conceptos de
estimulosy
reconocimien
tos 113 y 114 del
Reglamento

Si se trata de un
estimulo

Administrativa

oficial para la entrega del
reconocimiento

Servicio del Servicio Profesional| d¢l ~Servicio | econémico  hay
Profesional de | de carrera Policial del| Profesional que indicar que la
Carrera, Honory | Municipio de| de Carrera | percepciéon no es

Justicia Policial del | fija ni permanente

Municipio de

. . Realiza una ceremonia

Direccion

- Constancia

. Integra en el expediente del Acredita el
Direccion la documental de . €' | reconocimiento
Administrativa estimulo como
soporte torgado
otorg antecedente
Tiempo Total
1 mes
(Mes y Afio)
Pagina de

(Municipio).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: DE LA ENTREGA DE ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS.

Codigo: (Seguin el Municipio)

Informa por escrito los motivos por lo

5

que es negada la peticion

INICIO ]

v

Reconoce los méritos realizados por los
1 Policias de Carrera

W

\Malida que el Policia de Carrera cumpla

2 con los requisitos

A

Revisa la propuesta y valida la
_Q_Tmanencia, capacidad y desempefio

3

¢Se acepta la propuesta?
No: Pasar al paso 5

Si: Pasar al paso 6

——firetarche—

estimulo y reconocimiento
| Sesion
Realiza una ceremonia oficial para 1a

entrega de este reconocimiento

_MWBE*HWW

de soporte

"y

(Mes y Afio)
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(Municipio).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
C________________________________________________________________________|

Procedimiento: DE LA ENTREGA DE ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS.

Codigo: (Seguin el Municipio)

Historial de
Cambios

Revision

Fecha de aprobacién

Descripcionde Motivo(s)
Cambio

(Mes y Afio)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: DE LA ENTREGA DE ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS.

Codigo: (Seguin el Municipio)

Anexos

Numero

Nombre y clave de documento

DGSP-CS12.1

Acta de la Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial del
Municipio de donde establece el concepto del estimulo
y/o reconocimiento conforme a los Articulos 113 y 114 del Reglamento de
Servicio Profesional de Carrera Policial del Municipio de

DGSP-CS12.2

Constancia y/o Reconocimiento (documento) que sera integrado a
expediente de policia de carrera por la Direccién Administrativa.

DGSP-CS12.3

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial del Municipio de

DGSP-CS12.4

Catdlogo de Puestos del Servicio Profesional de Carrera Policial del
Municipio de

DGSP-CS12.5

Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de Carrera
Policial del Municipio de

DGSP-CS12.6

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

(Mes y Afio)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

e
Procedimiento: DE LA BAJA DE ELEMENTOS DE FORMA ORDINARIA.

Area responsable del procedimiento: DIRECCION ADMINISTRATIVA.

Codigo: (Segtin el Municipio)

Elaboro:

Director de Capacitacion Y Academia de Policia
Municipal

Revisoé:

Enlace Municipal
Fortaseg

Autorizé:

Comisario de Seguridad Publica

Municipal
Fecha de Documentacion: Fecha
Revision Numero: o
Copia Numero o
Copia Asignada a: ok

(Mes y Afio)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: DE LA BAJA DE ELEMENTOS DE FORMA ORDINARIA.
Codigo: (Seguin el Municipio)

Objetivo: Cumplir adecuadamente con los criterios de separacion ordinaria que
los elementos de Carrera soliciten de acuerdo al Reglamento del Servicio
Profesional de Carrera del Municipio de

Glosario

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

Marco
Legal
e Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
e Leyde Seguridad Publica para el Estado de
e Reglamento del Servicio Profesional de Carrera del Mun|C|p|o de

e Bando de Policiay Gobierno del Municipio de

Referencias

Guia para la elaboracion de manual de procedimientos del Servicio
de Profesionalizacion de Carrera de las Instituciones de Seguridad Publica,
Direccion de Gobernacion Federal, Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de
Seguridad Publica, Direcciéon de Apoyo Técnico.

(Mes y Afio)
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Alcance

« Comision del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia del Municipio
de

» Direccion Administrativa de la Direcciéon General de Seguridad Publica
del Municipio de ]
« Elementos adscritos al Servicio Profesional de Carrera Policial de la
Direcciéon General de Seguridad Publica del Municipio de

(Mes y Afio)
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PROCEDIMIENTO: DE LA BAJA DE ELEMENTOS DE FORMA ORDINARIA.

CODIGO: (Segtin el Municipio)

Nombrey .
Paso Descripcién de la Clave del Comentarios
Responsable . . uly
N° Actividad Documento Observaciones
de Trabajo
Solicita la separacion
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 Conforme lo
fracciones establece el
Reglamento del
l. La renuncia laboral| = o iode Servici.o
o formulada por el policia;|  solicitud de | Profesional de
Policia de separacién | Carrera Policial
Carrerao 1. La incapacidad del servicio | del Municipio de
1 beneficiario permanente para el profesional 1
desemperio de sus de carrera | .o forme al
funciones; policial Articulo 136
. La pensién por Apartado A.
jubilacién, por retiro,
edad y tiempo de
servicios, invalidez,
cesantia en edad
avanzada e
indemnizacién global,
(Mes y Afio)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
C________________________________________________________________________|

de acuerdo con el
régimen de seguridad
social correspondiente; y

IV. La muerte del policia.

Verifica la tramitacion
adecuada y la entrega

Administrativa

Aprueba la separacion
solicitada

Direccién Realizar el
2 Administrativa oportuna de los tramite
documentos
Conforme lo
establece el
Reglamento del
Direccion Servicio

Profesional de
Carrera Policial

3 del Municipio de
en su Articulo
136 Aparado A.
- Oficio
mediante el
cual
Informa al Secretariado Informa  al
Ejecutivo del Sistema Secretariad o
Nacional de Seguridad Ejecutivo del
Publica la separaciéon Sistema
Direccién ordinaria del. ele.t:nento Nacional
4 Administrativa | Para la actualizaciéon de de .
la base de datos Seguridad
Publica la
separacion
ordinaria
del
(Mes y Afio)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

elemento
para la
actualizacié
n de la
base de
datos
Integra en el
expediente del elemento Archiva
Direccidon la documental de expediente con
5 Administrativ | soporte del tramite el estatus de
a baja
Tiempo Total 5 dias

(Mes y Afio)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: DE LA BAJA DE ELEMENTOS DE FORMA
ORDINARIA.

Codigo: (Seguin el Municipio)

v

Solicita la separacién de la
carrera conforme las causas
establecidas

1 en el Reglamento

y

Verifica la tramitacion adecuada y

la entrega oportuna de
2 los documentos necesarios Oficio de
v -

Aprueba la separacion solicitada

v

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

* | actualizacion de la base de datos OffCIo SESNSP

—WM
la documental de soporte del tramite

realizado y lo asigna a
5 status de baja

A

(Mes y Afio)
Pagina de
(Municipio).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
C________________________________________________________________________|

Procedimiento: DE LA BAJA DE ELEMENTOS DE FORMA ORDINARIA.

Cédigo: (Segun el Municipio)

Historial de
Cambios

Revision

Fecha de aprobacién

Descripcionde Motivo(s)
Cambio

(Mes y Afio)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: DE LA BAJA DE ELEMENTOS DE FORMA ORDINARIA.

Codigo: (Seguin el Municipio)

Anexos
Numero Nombre y clave de documento

Oficio solicitud de separacién del servicio profesional de carrera policial del

Municipio de conforme a cualquiera de los supuestos
DGSP-CS15.0  [contenidos en el Articulo 136 Apartado A. Del Reglamento del Servicio

Profesional de Carrera Policial.

Oficio mediante el cual Informa al Secretariado Ejecutivo del Sistema
DGSP-CS13.2 [Nacional de Seguridad Publica la separacion ordinaria del elemento para

la actualizacion de la base de datos.

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial del Municipio de
DGSP-CS13.3

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
DGSP-CS13.4

Programa Rector de Profesionalizacion 2017 del Secretariado
DCSP-CS13.5 [Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

(Mes y Afio)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: DE LA BAJA DE ELEMENTOS DE FORMA EXTRAORDINARIA

Area responsable del procedimiento: DIRECCION ADMINISTRATIVA.

Codigo: (Segtin el Municipio)

Elaboro:

Director de Capacitacion Y Academia de Policia
Municipal

Revisé:

Enlace Municipal
Fortaseg

Autorizé:

Comisario de Seguridad Publica
Municipal

Fecha de Documentacion:

Fecha

Revision Numero:

Pkok

Copia Numero

Pkok

Copia Asignada a:

Pk k

(Mes y Afio)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: DE LA BAJA DE ELEMENTOS DE FORMA EXTRAORDINARIA.

Codigo: (Seguin el Municipio)

Objetivo: Cumplir con los criterios establecidos en el Reglamento del Servicio de
Carrera, en relacion 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

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

Marco
Legal

- Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.
- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
- Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pubilica.
- Ley de Seguridad Publica para el Estado de |
- Reglamento del Servicio Profesional de Carrera del Municipio de

- Bando de Policia y Gobierno del Municipio de

Referencias

Guia para la elaboracion de manual de procedimientos del Servicio de
Profesionalizacion de Carrera de las Instituciones de Seguridad Publica,
Direccion de Gobernacion Federal, Secretariado Ejecutivo del Sistema
Nacional de Seguridad Publica, Direccion de Apoyo Técnico.

(Mes y Afio)
Pagina de
(Municipio).
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Alcance

o Comision del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia
del Municipio de

o Direccion Administrativa de la DlreCC|on General de Seguridad
Publica del Municipio de

» Elementos adscritos al Servicio Profe5|onal de Carrera
Policial de la Direccion General de Seguridad Publica del
Municipio de

(Mes y Afio)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
C________________________________________________________________________|

PROCEDIMIENTO: DE LA BAJA DE ELEMENTOS DE FORMA
EXTRAORDINARIA.

CODIGO: (Segun el Municipio)

Nombrey Comentarios
Paso Responsable Descripcion de la Clave del uly
N° P Actividad Documento Observacione
de Trabajo 3
- Oficio para
Comisiéon del someter a
Servicio Revisa la situacién de la verificacion la
1 Profesional de | causal de la baja causal de
Carrera, Honory | extraordinaria baja
Justicia . Se integra
expediente
del asunto
Comisiéon del e .
. Verifica que no se advierta
Servicio Documental de
. alguna causal de
2 Profesional de | . . . soporte
improcedencia notoria .
Carrera, Honory necesaria
Justicia
Revisar el
Reglamento
del Servicio
Profesional de
Carrera Policial
Comision del del Municipio de
Servicio Analiza las causales y —
3 Profesional de | determina la procedencia en su Articulo
Carrera, Honory | del mismo 136
Justicia Apartado B. y
la Ley General
del Sistema
Nacional de
Seguridad
Publica
(Mes y Afio)
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Articulos 59 y
88 Apartado A
yB

Comision del
Servicio
Profesional de
Carrera, Honory
Justicia

(Procede la Baja de
forma Extraordinaria?

No, pasar a paso 5

Si, pasar a paso 6

Se regresa el expediente
mediante oficio
notificando la
Improcedencia de la baja

(Municipio).
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

extraordinaria conforme
al Art. 136 . Oficio de
Apartado B. del improceden
Comisiondel | Reglamento del Servicio| cia de la |se integra al
servicio Profesional de Carrera baja expediente
Profesional de | Policial del Municipio de|  Xtraordinar
Carrera y Ley ia, se deja
constancia
General del Sistema
Nacional de Seguridad
Publica Articulos 59 vy
88
Aparato AY B
- Oficio de
notificaciéon
Comisién del al Policia
Servicio Notifica al Policia o Ide carrera de Indica la
Profesional de | familiares del Policia la a denci documental de
Carrera, Honory | resolucién procedencl 1 soporte
Justicia a de la baja
extraordina
ria
(Mes y Afio)
Pagina de




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Conforme lo
senala el
Comision del Reglamento
Servicio , del Servicio
Profesional ,fAnallz;a Ia:s pruebas dy Profesional de
de Carrera, For.mu.a el proyecto de Carrera  Policial
7 Honory Iniquito del Municipio de
Justicia
'
Solicita entregar la
. . informacion, .
Direccién documentacién Recursos bajo su
. . y
Administrativa . . resguardo
8 equipo bajo su
resguardo
- Oficio para
Informa  al
Secretariad
o Ejecutivo
Informa al Secretariado del Sistema
. N Ejecutivo del Sistema Nacional Dar de baja al
D|.ref:C|on. Nacional de Seguridad de elemento de la
9 Administrativa | puplica la  resolucidn Seguridad | pase de datos
correspondiente publica Ia
resoluciéon
correspondi
ente
Direccion Integra en el expediente Envia el
Administrativa | |3 documental de soporte expediente a
10 estatus de baja
Tiempo Total 15 dias
(Mes y Afio)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: DE LA BAJA DE ELEMENTOS DE FORMA EXTRAORDINARIA.
Codigo: (Seguin el Municipio)

INICIO
Revisa la situacion de la causal de la Expediente J
baja extraordinaria
1 Oficio
N — > Notifica al Policia o familiares de

Verifica que no se advierta alguna la resolucion

causal de improcedencia 6
2 notoria
W
& Analiza las pruebas y formula el

proyecto de finiquito

Analiza y determina
la procedencia

7

Solicita entregar la informacion,
documentacion, y equipo bajo
resguardo

=

—mmwm*mmme

Seguridad Publica
la resolucién

Sl

forma extraordinaria?
No: Pasar al paso 5
Si: Pasar al paso 6

9
4
TAtegr. Peatente ael
Se regresa el expddiente mediante
o-Re REO-RpRacecer Expediente 10 documental de soporte

la baja extraordinaria

> Oficio -J

FIN

(Mes y Afio)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
C________________________________________________________________________|

Procedimiento: DE LA BAJA DE ELEMENTOS DE FORMA
EXTRAORDINARIA.

Codigo: (Segun el Municipio)

Historial de
Cambios

Revision

Fecha de aprobacién

Descripciéonde Motivo(s)
Cambio

(Mes y Afio)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: DE LA BAJA DE ELEMENTOS DE FORMA EXTRAORDINARIA.
Codigo: (Seguin el Municipio)

Anexos

Numero Nombre y clave de documento

DGSP-CS14.1 |Oficio para someter a verificacion la causal de baja.

DGSP-CS14.2 [Se integra el Expediente del caso en analisis.

Oficio mediante el cual se regresa el expediente y se notifica la
improcedencia de la baja extraordinaria por incumplimiento de
DGSP-CS14.3 |articulo 136 apartado B., del Reglamento del Servicio Profesional de
Carrera Policial del Municipio de y 59 y 88 Aparado Ay B
de la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Oficio mediante el cual se notifica al policia la procedencia de la baja
extraordinaria por cumplir con lo estipulado por el articulo 136
DGSP-CS14.4 |Apartado B., del Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial del
Municipio de y 59 y 88 Aparado A. y B, de la Ley General
del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Oficio mediante el cual se informa al Secretariado Ejecutivo del Sistema
DGSP-CS14.5 [Nacional Seguridad Publica de la resolucion (Baja Extraordinaria).

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial del Municipio de
DGSP-CS14.6

Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de Carrera
DGSP-CS14.7 |Policial del Municipio de

DGSP-CS14.8 |Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
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]
Procedimiento: DE LA REMOCION.

Area responsable del procedimiento: DIRECCION ADMINISTRATIVA.

Codigo: (Segtin el Municipio)

Elaboro:

Director de Capacitacion Y Academia de Policia
Municipal

Revisé:

Enlace Municipal
Fortaseg

Autorizé:

Comisario de Seguridad Publica

Municipal
Fecha de Documentacion: Fecha
Revision Numero: o
Copia Numero o

(Mes y Afio)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: DE LA REMOCION.
Cdédigo: (Seguin el Municipio)

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

Marco
Legal

Constitucién Politica de los Estado Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Ley de Seguridad Publica para el Estado de
Reglamento del Servicio Profesional de Carrera del Mun|C|p|o de

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de

Referencias

Guia para la elaboracion de manual de procedimientos del
Servicio de Profesionalizacion de Carrera de las Instituciones de Seguridad
Publica. Direccion de Gobernacion Federal, Secretariado Ejecutivo del
Sistema Nacional de Seguridad Publica, Direccién de Apoyo Técnico.

(Mes y Afio)
Pagina de
(Municipio).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Alcance

e Comision del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia del
Municipio de 1

o Direccion Administrativa de la Direccidon de Seguridad Publica del
Municipio de 1

» Elementos adscritos al Servicio Profesional de Carrera Policial de
la Direccion de Seguridad Publica del Municipio de

(Mes y Afio)
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PROCEDIMIENTO: DE LA REMOCION.
CODIGO: (Seguin el Municipio)
Nombrey Comentarios
Paso Responsable Descripcién de la Clave del uly
N° P Actividad Documento | Observacione
de Trabajo 3
- Expediente
Superior Presenta la denuncia c.:on Lrg:sgrado " Violacion a los
1 A . documentos probatorios ) principios de
Jerarquico denuncia y -
documentos | @ctuacion
probatorios
Comision del
Servicio Analiza la denuncia y Documental de
Profesional de | verifica si existe Ila soporte
2 Carrera Policial, | comision  de  algun necesaria para
Honor y Justicia | delito el analisis de
la denuncia
Comision del . .. .
Servici (Se cometié algun
erymo delito?
Profesional de
3 Carrera Policial, No, pasar a paso 4
Honor y Justicia
Si, pasar a paso 5
Comision del
Servicio :
) Verifica que no exista Adjunta
Profesional de | de i d . pruebas e
4 . causal de improcedencia
Carrera PO|IC.I?:T|, notoria informacion
Honor y Justicia necesaria
Comisiondel | pa a conocer al Agente Reti |
Servicio del Ministerio Publico Ietlra . da |
5 Profesional de | para lo conducente e enrme.n ° e
Carrera Policial, servicio, durante
Honor la
(Mes y Afio)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

y Justicia investigacion
Comision del
Servicio Indi | di h
Profesional de n 'CT N leb 'a y d O:a Desahodo
Carrera Policial, para. a Fe ebracion de la 9 y
. ._ | audiencia alegatos
Honor y Justicia
Conforme lo
sefala el
Comisién del Reglamento
Servicio Elabora el proyecto de - Proyecto de del Servicio
Profesional de | resolucién resolucion Profesional de
Carrera Policial, | debidamente fundado debidament Carrera
Honor y Justicia | y motivado e fundado y Policial del
motivado Municipio de
Comision del ) : Notifica al
Servicio Ejecuta las resoluciones y elemento en
Profesional de fetermlnlauznes . q:e proceso la
Carrera Policial, :me ¢ onsejo ae resolucion,
Honor y Justicia | 0" verificando el
cumplimiento
de las mismas
Integra en el
Di .. expediente del elemento
A ireccion la documental de Archiva como
ministrativa soporte del dictamen antecedente
Tiempo Total 1mes
(Mes y Afio)
Pagina de

(Municipio).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: DE LA REMOCION.
Caédigo: (Segtin el Municipio)

INICIO
7
Presenta la denuncia con
documentos probatorios
1 .
Expediente
v J

Analiza la denuncia y verifica

A . .. Da a conocer el asunto al
si exista la comision

2 i . Agente del Ministerio Publico
de algun delito para lo conducente
5
v
“Se cometio algan sl Indica el dia ¥’hora para la
delito? celebraleon.de la
No: Pasar al paso 4 audiencia
Si: Pasar al paso 5 6
v
Elabora el proyecto de
resolucion
debidamente Proyec.tf)
7 | fundadoy motivado resolucion
Verifica que no exista causal de v L —

improcedencia notoria

Ejecuta las resoluciones y
determinaciones

8

—I-nteg-&a-en-e&*peeﬁen-te—l-a—

documental de soporte

del
1_| dictamen
\/
FIN

(Mes y Afio)
Pagina de
(Municipio).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
C________________________________________________________________________|

Procedimiento: DE LA REMOCION.

Cédigo: (Seguin el Municipio)

Historial de
Cambios

Revision Fecha de aprobacién Descripciénde Motivo(s)
Cambio

(Mes y Afio)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
C________________________________________________________________________|

Procedimiento: DE LA REMOCION.

Cédigo: (Seguin el Municipio)

Anexos

Numero Nombre y clave de documento

DGSP-CS15.1 [Expediente integrado por la denuncia y documentos de soporte.

DGSP-CS15.2 |Proyecto de resolucion debidamente fundado y motivado conforme al
Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial del Municipio de

DGSP-CS15.3 |Notificacion de la Resolucion.

DCSP-CSI15.4 |Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial del Municipio de

DGSP-CSI15.5 |Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

(Mes y Afio)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: DE LA SEPARACION.

Area responsable del procedimiento: DIRECCION ADMINISTRATIVA.

Codigo: (Segtin el Municipio)

Elaboro:

Director de Capacitacion Y Academia de Policia
Municipal

Revisé:

Enlace Municipal
Fortaseg

Autorizé:

Comisario de Seguridad Publica
Municipal

Fecha de Documentacion:

Fecha

Revision Numero:

kok

Copia Numero

kok

Copia Asignada a:

(Mes y Afio)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: DE LA SEPARACION.

Codigo: (Seguin el Municipio)

Objetivo: Dar terminacion a la carrera profesional policial ya sea
voluntariamente o separaciéon involuntaria por no cubrir los requisitos de
permanencia en la corporacion policial.

Glosario

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 promocion y cuando se haya incurrido en las sanciones
enmarcadas en la normatividad aplicable.

Marco
Legal

Constitucién Politica de los Estado Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Ley de Seguridad Publica para el Estado de !
Reglamento del Servicio Profesional de Carrera del
Municipio de !

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de

Referencias

Guia para la elaboracion de manual de procedimientos del Servicio de
Profesionalizacion de Carrera de las Instituciones de Seguridad Publica,
Direccion de Gobernacion Federal, Secretariado Ejecutivo del Sistema
Nacional de Seguridad Publica, Direccion de Apoyo Técnico.

(Mes y Afio)
Pagina de
(Municipio).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Alcance

e Comision del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia del
Municipio de

o Direccion Administrativa de la Direccion General de Seguridad Publica
del Municipio de !

¢ Elementos adscritos al Servicio Profesional de Carrera Policial de la
Direccion de Seguridad Publica del Municipio de

(Mes y Afio)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: DE LA SEPARACION

CODIGO: (Segtin el Municipio)

Nombrey Comentarios
Paso Descripcién de la Clave del
Responsable . . uly
N° Actividad Documento .
de Trabajo Observaciones
. Presenta la queja con V'?Ia?"?n a los
Superior documentos principios de
1 Jerarquico . actuacioén
probatorios
Secretario

Técnico de la

Comisiéon del
Servicio Analiza la queja y verifica

si existe alguna falta

Documental de

Profesional de soporte necesaria

2 Carrera Policial,
Honor y Justicia

Secretario
Técnico de la

(Se  cometié alguna
Comision del

L. falta?
Servicio
Profesional de S|" pasar a paso 5
3 Carrera Policial,

Honor y Justicia | No, pasar a paso 4

Secretario
Téchicodela |Da a conocer a la

Comision del Comisién del Servicio

Servicio Profesional de Carrera
4 Profesional de | Policial, Honor y Justicia
Carrera Policial, | €l asunto
Honor

(Mes y Afio)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

y Justicia

Comisiéon del

Comisiéon del
Servicio

Elabora el proyecto de
resolucién

- Proyecto de
resoluciéon de

Servicio Verifi ¢
. erifica que se cuente .
Profesional de : dq tal d Adjunta pruebas e
- con la documenta e . i
Carrera Policial, A informacioén
. .| soporte ;
Honor y Justicia P necesaria
Comision del
Servicio Indi | di h
. ndica e ia ora
Profesional de y L
. . para la celebracién de la Analisis de
Carrera Policial, ..
. .| sesion pruebas
Honor y Justicia
'Sec'retano Conforme lo
Técnico de la sefala el

Reglamento del
Servicio

; la queja
Profe5|ona.l ?Ie debidamente fundado delgidajmente Profesional  de
Carrera pOI'C_'a.I' y motivado, fundado y Carrera Policial
Honory Justicia motivado del Municipio de
Comision del Notifica al
Servicio . . elemento en
Profesional de Ejecuta.las |:esolumones y proceso la
Carrera Policial, determinaciones resolucion,
Honor y Justicia verificando el
cumplimiento de
las mismas
Integra en el expediente
) N del elemento la
D||.*e<.:C|on. documental de soporte Archiva como
Administrativa | el dictamen antecedente
Tiempo Total 1 mes
(Mes y Afio)
Pagina de
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: DE LA SEPARACION.

Codigo: (Seguin el Municipio)

INICIO
Presenta I? queja con Verifica que se cuente con la
umentos . documental de soport
1 probatorios 5
N2
. . : o v
Analiza la queja y verifica si exista
> 112 comisién de alguna falta Indica el diay hora para la
celebracién de la sesion
6
v
2S¢ cometio alguna | Elabora el proyecto de

resolucion
debidamente

falta?
No: Pasar al paso 4

Si: Pasar al paso 5 7 | fundadoy motivado Proyecto
v —
Ejecuta las resoluciones y
determinaciones
8
Da a conocer a la Comisién de
Carrera el asunto
4 _Integraen ol cWhedientela
documental de soporte del
9 dictamen
v
FIN
(Mes y Afio)

Pagina

de

(Municipio).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
C________________________________________________________________________|

Procedimiento: DE LA SEPARACION.

Codigo: (Segun el Municipio)

Historial de
Cambios

Revision Fecha de aprobacion Descripciénde Motivo(s)
Cambio

(Mes y Afio)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
C________________________________________________________________________|

Procedimiento: DE LA SEPARACION.

Codigo: (Segun el Municipio)

Anexos

Numero Nombre y clave de documento

Proyecto de resolucién debidamente fundado y motivado conforme al
DGSP-CS16.1 |Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial del Municipio de

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial del Municipio de

DGSP-CS16.2

DGSP-CS16.3 |Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

(Mes y Afio)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

e
Procedimiento: DE LA PRESENTACION DEL RECURSO DE INCONFORMIDAD.

Area responsable del procedimiento: DIRECCION ADMINISTRATIVA.

Codigo: (Segtin el Municipio)

Elaboro:

Director de Capacitacion Y Academia de Policia
Municipal

Revisoé:

Enlace Municipal
Fortaseg

Autorizé:

Comisario de Seguridad Publica
Municipal

Fecha de Documentacion: Fecha

kk

Revision Numero:

kk

Copia Numero

kkk

Copia Asignada a:

(Mes y Afio)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: DE LA PRESENTACION DEL RECURSO
DE INCONFORMIDAD.

Codigo: (Seguin el Municipio)

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

S3J: Superior Jerarquico.

CSPCPHJ: Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial del
Municipio de en su (Funcion de Carrera).

Marco
Legal

Constitucién Politica de los Estado Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Ley de Seguridad Publica para el Estado de
Reglamento del Servicio Profesional de Carrera del Mun|C|p|o
de

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de

Referencias

Guia para la elaboracion de manual de procedimientos del
Servicio de Profesionalizacion de Carrera de las Instituciones de Seguridad
Publica, Direccion de Gobernacion Federal, Secretariado Ejecutivo del
Sistema Nacional de Seguridad Publica, Direccion de Apoyo Técnico.

(Mes y Afio)
Pagina de
(Municipio).
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Alcance
e Comision del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia del
Municipio de

o Direccion Administrativa de la Direccion General de Seguridad
Publica del Municipio de

o Elementos adscritos al Servicio Profesmnal de Carrera Policial de
la Direccion General de Seguridad Publica del Municipio de

(Mes y Afio)
Pagina 145 de 169

(Municipio).
DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD E’UBLICA MUNICIPAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: DE LA PRESENTACION DEL RECURSO DE
INCONFORMIDAD.
CODIGO: (Seguin el Municipio)
Nombrey Comentarios
Paso Descripcion de la Clave del
Responsable . . uly
o Actividad Documento .
N . Observaciones
de Trabajo
Indicarlos hechos
. y
Presenta por escrito su .Oficio por | razones que lo
inconformidad la medio  del | motivan
Policia de Comisién del Servicio cual presenta adjuntando las
1 Carrera Profesional de Carrera, el recurso de | pruebas
Honor y Justicia inconformida | documentales
d que considere
pertinente
.. Solicita a la autoridad
Comision del
.. competente un
Servicio )
Profesional de | 'nforme Se adjuntan
2 Carrera Policial, circunstanciado relatllvo pruebas del
Honor y Justicia | . e a hecho
inconformidad
presentada
Comisién del
Servicio Analiza el informe y Mei .
Profesional de | determina la d eljorz <.:ctnt|n:a
3 Carrera Policial, | procedencia del N ervicio €
. . Carrera
Honor y Justicia | recurso
Comision del
o (Procede el recurso de
Servicio . .
. inconformidad?
4 Profesional de .
. No, pasar al paso 5. Si,
Carrera Policial,
pasar al paso 6.
Honor
(Mes y Afio)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

y Justicia

Comision del
Servicio
Profesional de
Carrera Policial,
Honor y Justicia

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

-Notificacion de
improcedencia
del recurso de
inconformidad

Comisién del -Oficio  para | se adjunta la
Servicio . remi’:jn: ¢ informacion
Profesional de | Se fija fecha para el ;);?ae lente recabada en la
Carrera Policial, | desarrollo de la resolucion Audiencia al
i i | Audiencia y Alegatos ;

Honor y Justicia .Acta de Expediente para

Celebracién de resolucion
Audiencia

Secretario Elabora el Proyecto
Técnico de la de resoluciéon para
Comision del envio a los Integrantes -Proyecto” de

Servicio de la Comisién del Resoluc:;‘m del
Profesional de | Servicio Profesional de ;szg;sfgrr:idad Se cita a Sesion
Carrera Policial, | Carrera Policial, Honor
Honor y Justicia | y Justicia
Comisién del
. fel‘.\/ICIOI q Analisis y Aprobacién |. Resolucién Se integra al
C;fr;ZZZTici; del Proyecto de proyecto | expediente

L aprobada

Honor y Justicia P
Com|5|f)r.1 del ;Se confirma el Acto

Servicio .

. Recurrido?
Profesional de
Carrera Policial, Si’ pasar a paso 10
Honor y Justicia
No, pasar a paso 11
(Mes y Afio)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Comision del
Sery|C|o Se notifica al Policia de|. Notificacion
Profesional de | Carrera la Confirmacion de la
10 Carrera PO|IC.I<’:T|, del Acto recurrido confirmacié
Honor y Justicia
n del acto
recurrido
Se notifica al Policia
Comision del y al Direccidén
o;n|5|.or.1 e Administrativa la
P ferymold resolucién que deja Notificacion
1 Cro esu;na:. 'el sin efecto el acto que deja sin
arrera Fo |c'|af, recurrido  volviéndose eficto el
Honory Justicia las cosas al estado en acto
recurrido
que se encontraban
Devuelve el
Direccion expediente y restituye
12 Administrativa | al Policia de Carrera en
sus Derechos
Tiempo Total 7 dias
(Mes y Afio)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: DE LA PRESENTACION DEL RECURSO DE INCONFORMIDAD.

Codigo: (Seguin el Municipio)

INICIO

v

Presenta por escrito su
inconformidad

Informe circunstanciado

Informa al interesado y a la
autoridad competente
la determinacién de

5 improcedencia

2
A 4
Analiza el informe y determina la
3 procedencia del recurso
Notificacion

—Ne—

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

Si: Pasar al paso 6

la Audiencia de Alegatos

Oficio

v J

Solicita a la autoridad competente un

AcCla de
Celebracionde
Audiencia

_m—

OrICio

b

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

J

Resolucién

(Mes y Afio)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: DE LA PRESENTACION DEL RECURSO DE INCONFORMIDAD.
Codigo: (Seguin el Municipio)

Analisis y Aprobaciéon
del Proyecto

Resolucion

—

otificaciéon

Se notifica al Policiay al area _——

administrativa la resolucién del
recurso que deja sin efecto el acto

recurridos volviéndose las cosas al |
estado que guardaban
:Se confirma el acto
\ recurrido?

1
Si: Pasar al paso 10

No: Pasar al paso 11
Devuelve el expediente y restituye sl
al Policia de Carrera en sus

Derechos
12

Se fija fecha para el desarrollo de la

Audiencia de Alegatos
10 Notificacion

)

(Mes y Afio)
Pagina de
(Municipio).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
C________________________________________________________________________|

Procedimiento: DE LA PRESENTACION DEL RECURSO DE
INCONFORMIDAD.

Cédigo: (Segun el Municipio)

Historial de
Cambios

Revision

Fecha de aprobacién

Descripcionde Motivo(s)
Cambio

(Mes y Afio)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: DE LA PRESENTACION DEL RECURSO DE INCONFORMIDAD

Codigo: (Seguin el Municipio)

Anexos

Numero

Nombre y clave de documento

Oficio para presentar el recurso de inconformidad ante la Comision del
Servicio Profesional de Carrera Policial, Honor y Justicia del Municipio de|

Oficio por medio del cual la Comisién del Servicio Profesional de Carrera
Policial, Honor y Justicia del Municipio de solicita
informe circunstanciado a la autoridad competente sobre Ia
inconformidad.

Notificacion de improcedencia de la inconformidad hecha por la
Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial, Honor y Justicia a a
interesado y a la autoridad competente.

Oficio mediante el cual la Comisién del Servicio Profesional de Carrerq
Policial, Honor y Justicia del Municipio de remite
expediente para resolucién al Secretario Técnico.

Proyecto de Resolucion elaborado por el Secretario Técnico de Ia
Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial, Honor y Justicia del
Municipio de

Notificacidn de procedencia del acto recurrido al policia de carrera por la
Comisién del Servicio Profesional de Carrera Policial, Honor y Justicia del
Municipio de

Notificacidon de la improcedencia del acto recurrido por la Comisién de
Servicio Profesional de Carrera Policial, Honor y Justicia del Municipio de
volviéndose las cosas al estado que guardaban

anteriormente restituyendo al policia de carrera.

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial del
Municipio de

Manual de Procedimientos del Servicio Profesional de Carrera
Policial del Municipio de

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

(Mes y Afio)
Pagina de
(Municipio).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: DEL REGISTRO DEL PLAN INDIVIDUAL DE CARRERA.

Area responsable del procedimiento: DIRECCION ADMINISTRATIVA.

Codigo: (Segtin el Municipio)

Elaboro:

Director de Capacitacion Y Academia de Policia
Municipal

Revisé:

Enlace Municipal
Fortaseg

Autorizé:

Comisario de Seguridad Publica
Municipal

Fecha de Documentacion:

Fecha

Revision Numero:

Pkok

Copia Numero

kk

Copia Asignada a:

ok ok

(Mes y Afio)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: DEL REGISTRO DEL PLAN INDIVIDUAL DE CARRERA.
Codigo: (Segun el Municipio)

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 jerarquizacion que un elemento desde el ingreso
hasta la separacion del cargo.

Glosario

CSPCPH3J: Comision del Servicio Profesional de Carrera, Honor y
Justicia del Municipio de

Marco
Legal

Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Ley de Seguridad Publica para el Estado de
Reglamento del Servicio Profesional de Carrera del Mun|C|p|o

de !
Bando de Policia y Gobierno del Municipio de

(Mes y Afio)
Pagina de
(Municipio).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Referencias

Guia para la elaboracion de manual de procedimientos del Servicio de
Profesionalizacion de Carrera de las Instituciones de Seguridad Publica,
Direccion de Gobernacion Federal, Secretariado Ejecutivo del Sistema
Nacional de Seguridad Publica, Direccion de Apoyo Técnico.

Alcance

Comision del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia de
Municipio de
Direccion Administrativa de la Direccion General de Seguridad
Publica del Municipio de
Elementos adscritos al Servicio Profe5|onal de Carrera Policial de
la Direccion General de Seguridad Publica del Municipio de

(Mes y Afio)
Pagina de
(Municipio).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
C________________________________________________________________________|

PROCEDIMIENTO: DEL REGISTRO DEL PLAN INDIVIDUAL DE CARRERA.

CODIGO: (Segtin el Municipio)

Comentarios
Paso L. Nombre y Clave
Descripcién de la uly
Responsable . del Documento de ob .
N° Actividad Trabajo servaciones
Elaborar Diagnéstico .
para conocer Identificar
Direccion la situacion - Diagnéstico resultados de
1 Administrativa actual de los S|tuaC|o'n?I de | evaluaciones,
Policias de los policias de Cursos '
Carrera carrera escolaridad
Direccion Establecer lineas
5 Administrativa Emitir Informe de de
Resultados accién
Revisar Catalogo
de
Direccién
. . Propuesta de Puestos del
Administrativa ) o Servicio
3 asignacion de
Puestos Profesional de
Carrera
Policial
Documental de
Soporte,
enviar a la
Integrar expedientes Com!s!?n de
Direccion del |- Expediente del Com.ls.lon del
4 Administrativa personal personal SeI’VICI.O
propuesto propuesto Profesional de
Carrera
Policial, Honory
Justicia

(Mes y Afio)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Comisiéon del
Servicio
Profesional de
Carrera Policial,
Honor y Justicia

Valida y aprueba
la propuesta del
personal de nuevo
ingreso

Acta de sesion
de validacién y
aprobacién del
personal de
nuevo ingreso

Direccién

Establece un plan de |

Informe

Programar

desarrollo policial ersonalizado del )
Administrativa (académico y P evaluaciones y
plan  de | capacitacion
laboral)
desarrollo
Envia al Policia de
Carrera a los De acuerdo al
Direccién o Perfil y la
Administrativa Eventos Académicos antigiiedad en el
ue
: q rango
requiere
Actualiza en la base b tal d
Direccion de datos los avances ocumenta e
Administrativa laborales y Soporte en el
. Expediente
formativos
Tiempo Total | 1 mes
(Mes y Afio)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: DEL REGISTRO DEL PLAN INDIVIDUAL DE CARRERA.

Codigo: (Segun el Municipio)

INICIO

v

Revision de la situacién de los elementos de
carrera
1 Diagnostico
\ 4 e ——
Emitir informe de resultados
2
\ 4
Propuesta de asignacién de puestos
f=)
Integrar expedientes del personal propuesto
A 00 A @
nuevo ingreso
5 Aciada 5esién
,
_EEMUTBI?FJNFEI’W|
6 Informe
personalizado
Envia al Policia deWarrera a 105 EVentos
Académicos ——
7
1 LIVOS
8
FIN
\ 4

(Mes y Afio)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
C________________________________________________________________________|

Procedimiento: DEL REGISTRO DEL PLAN INDIVIDUAL DE CARRERA.

Codigo: (Segun el Municipio)

Historial de
Cambios

Revision

Fecha de aprobacién

Descripciénde Motivo(s)
Cambio

(Mes y Afio)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
C________________________________________________________________________|

Procedimiento: DEL REGISTRO DEL PLAN INDIVIDUAL DE CARRERA.

Codigo: (Seguin el Municipio)

Anexos

Numero

Nombre y clave de documento

DGSP-CS18.1

Diagnodstico situacional del policia de carrera, para identificar
resultados de evaluaciones, capacitaciones y escolaridad.

DGSP-CS18.2

Informe de Resultados para propuesta de asignacion de puestos
conforme al catdlogo de puestos del servicio profesional de carrera
policial del Municipio de

DGSP-CS18.3

Expediente del personal de carrera propuesto para la asignaciéon de
puestos.

DGSP-CS18.4

Acta de la Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial, Honor
y Justicia, mediante la cual valida y aprueba al personal de nuevo ingreso.

DGSP-CS18.5

Informe Personalizado para establecer un plan de desarrollo
académico y laboral.

DGSP-CS18.6

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial del Municipio de

DGSP-CS18.7

Ley General Sistema Nacional de Seguridad Publica.

(Mes y Afio)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: DEL MANEJO DE LA HERRAMIENTA Y SEGUIMIENTO
DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA.

Area responsable del procedimiento: DIRECCION ADMINISTRATIVA.

Codigo: (Segun el Municipio)

Elaboro:

Director de Capacitacion Y Academia de Policia
Municipal

Revisé:

Enlace Municipal
Fortaseg

Autorizé:

Comisario de Seguridad Publica

Municipal
Fecha de Documentacion: Fecha
Revision Numero: o
Copia Numero o
Copia Asignada a: .

(Mes y Afio)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: DEL MANEJO DE LA HERRAMIENTA Y SEGUIMIENTO DEL
SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA.

Codigo: (Seguin el Municipio)

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

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

Marco
Legal

Constitucién Politica de los Estado Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Ley de Seguridad Publica para el Estado de
Reglamento del Servicio Profesional de Carrera del Mun|C|p|o
de !

Manual de la Herramienta de Seguimiento y Control del Servicio
Profesional de Carrera.

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de

Referencias

Guia para la elaboracion de manual de procedimientos del
Servicio de Profesionalizacion de Carrera de las Instituciones de Seguridad
Publica, Direccion de Gobernacion Federal, Secretariado Ejecutivo del
Sistema Nacional de Seguridad Pubilica, Direcciéon de Apoyo Técnico.

(Mes y Afio)
Pagina de
(Municipio).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Alcance

e Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial, Honor y Justicia del
Municipio de
o Direccion Administrativa de la Direccion General de Seguridad Publica
del Municipio de
» Elementos adscritos al SerV|C|o Profesional de Carrera Policial de la
Municipio de

(Mes y Afio)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: DEL MANEJO DE LA HERRAMIENTA Y SEGUIMIENTO DEL
SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA.
CODIGO: (Segun el Municipio)
Nombre y Comentarios
Paso . bl Descripcién de la Clave del uly
N° esponsable Actividad Documento | Observaciones
de Trabajo
Conforme
los
procedimie
ntos del
Servicio
- Base de .
Direccién Elaborar Base de Datos| p.ioc  con Profesional
1 Administrativa con los apartados los apartados gel. .Clarrzral
i olicia e
necesarios necesarios Municipio
de
Direccion Presentar la estructura
2 Administrativa de la base de datos para
aprobacioén
Comisioén del g
- - Acta de sesion
Serlelo Revisa y aprueba la| dela
3 Profesional de estructura de la basede| aprobacion
Carrera, Honory datos de la base
Justicia de datos
oi N Informacio
ireccion .
L. . Captura la informacién|- Expediente n detallada
Administrativa ) . id de los
4 necesaria para integrar la| contenido Policias de
base de datos en la base Carrera
de datos
(Mes y Afio)

Pagina 164 de 169

(Municipio).

DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD E’UBLICA MUNICIPAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
. ______________________________________________________________________

Direccién
5 Administrativa

Valida y aprueba Ia
integracion de la base
de datos

Tiempo Total | 10 dias

(Mes y Afio)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
|

Procedimiento: DEL MANEJO DE LA HERRAMIENTA Y SEGUIMIENTO DEL
SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA.

Codigo: (Seguin el Municipio)

oo )

2

Elaborar
Base de Datos
1 Base de Datos
v —

Presentar la estructura
de la base de datos

v

Revisa y aprueba la estructura de la
base de datos

)
Acta de Sesién

T R

Captura la informacioén necesaria
para integrar la base de datos

* Expediente
¢ J
Valida y aprueba la
integracion de la base de
datos
5

|
)

(Mes y Afio)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: DEL MANEJO DE LA HERRAMIENTA Y SEGUIMIENTO DEL
SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA.

Codigo: (Segun el Municipio)

Historial de
Cambios

Revision Fecha de aprobacion Descripciénde Motivo(s)
Cambio

(Mes y Afio)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: DEL MANEJO DE LA HERRAMIENTA Y SEGUIMIENTO DEL

SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA.

Codigo: (Seguin el Municipio)

Anexos
Numero Nombre y clave de documento

Base de datos con los apartados suficiente que permitan llevar un
DGSP-CS19.1 [seguimiento y control de los policias de carrera de la Direccion General de

Seguridad Publica del Municipio de

IActa de la sesion de aprobaciéon de la base de datos de los policias de
DCSP-CS19.2 [carrera de la Direccion General de Seguridad Publica del Municipig

de

Expediente de cada policia de carrera que debera estar de la Direccién
DCSP-CS19.3 (General de Seguridad Publica del Municipio de , el cual debera

estar contenido en la base de datos.

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial del Municipio de
DGSP-CS19.4

Manual de la Herramienta de Seguimiento y Control del Servicio
DCSP-CS19.5 [Profesional de Carrera Policial del Municipio de
DGSP-CS19.6 |Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

(Mes y Afio)
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