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1.-INTRODUCCION

La seguridad publica es una funcién a cargo de la Federacion, el Distrito Federal, los
Estados 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
sancion de las infracciones administrativas, asi como la investigacion y la persecucion
de los delitos y la reinsercion social del individuo, en términos de la Ley General del
Sistema Nacional de Seguridad Publica y la Ley del Sistema de Seguridad Publica para
el Estado de Jalisco, en las respectivas competencias establecidas en la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

El Estado desarrollara politicas en materia de prevencion social del delito con
caracter integral, sobre las causas que generan la comision de delitos y conductas
antisociales, asi como programas y acciones para fomentar en la sociedad valores
culturales y civicos, que induzcan el respeto a la legalidad y a la proteccion de las
victimas.

Una de las propuestas para trabajar lo anterior es el nuevo modelo policial Federal
que contempla los componentes de coordinacion, modernizacién, homologacién,
desarrollo policial, participacion ciudadana y proximidad social, Prevencion del delito,
tecnologias de la informacién y telecomunicaciones, re nivelacion salarial, transparencia
y evaluacion del desempefio policial, operacion policial, las cuales tendran que adoptar
los Gobiernos Estatales y Municipales, todo ello con apego a la Ley General del
Sistema Nacional de Seguridad Publica y la Ley del Sistema de Seguridad Publica para
el Estado de Jalisco.
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El presente Manual forma parte del componente del Desarrollo Policial, dentro del
nuevo modelo policial, mismo que contiene los Procesos de Planeacion, Reclutamiento,
Seleccién, Formacién Inicial, Certificacion, Ingreso y Reingreso, Induccion, Formacion
Continua y Especializacion, Evaluacién para la Permanencia, Desarrollo y Promocion,
Estimulos, asi como de Separacion y Retiro.

Con motivo de las reformas a la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad
Publica y a la Ley del Sistema de Seguridad Publica para el Estado de Jalisco hasta los
afios 2017 y 2018, asi como los cambios al Programa Rector de Profesionalizacion y la
expedicion del manual de competencias basicas en el afio 2017, surgi6 la necesidad de
revisar y actualizar el manual de procesos del servicio profesional de carrera policial del
Municipio de Ocotlan, Jalisco actualizado hasta el afio 2014.

El presente manual esta compuesto por una presentacion, objetivos del manual,
politicas de uso del manual, marco legal, procesos y procedimientos (inventario) y por
altimo una hoja de autorizaciones. Con el fin de formalizar la aplicacion y vigencia del
manual de procesos, el titular de la Administracion Publica Municipal lo debera de
aprobar, y mandar certificar a la Secretaria General del Ayuntamiento para su
publicacion en la gaceta municipal. Y en vista de que la administracion publica es muy
dinamica, se debera de revisar cada afno, debiéndose actualizar si asi se requiere. Por
tal motivo se presenta la primera actualizacion del presente manual con fecha al mes de
junio del afo 2018.
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2.- OBJETIVOS DEL MANUAL

Este manual de procedimientos es un documento normativo e informativo, cuyos
objetivos son:

1. Capitalizar el conocimiento humano generado durante el ejercicio de la funcion
publica en la Comisaria de la Policia Preventiva Municipal.

2. Mostrar los procedimientos del servicio profesional de carrera policial de la
Comisaria de la Policia Preventiva Municipal.

3. Servir de marco de referencia y guia en la aplicacion de los procedimientos del
servicio profesional de carrera policial.

4. Servir como guia en la aplicacién del procedimiento de induccién al personal de
nuevo ingreso.

5. Identificar los indicadores que serviran de base para le evaluacion el desempefio
de los policias de carrera.

6. Implementar formalmente los métodos y técnicas que deben seguirse en la
realizaciéon de las actividades.

7. Otorgar al policia de carrera una vision integral de las etapas a cubrir, desde el
ingreso, permanencia hasta el despido y retiro de la Comisaria de la Policia
Preventiva Municipal.

8. Profesionalizar a los integrantes de la Comisaria de la Policia Preventiva
Municipal.
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9. Promover la permanencia y calidad del personal mediante la incorporacién al
servicio profesional de carrera policial.

10.Lograr la transformacion de la corporacion bajo un nuevo modelo policial que
incorpore a la actuacién de los policias de carrera, profesionalismo y calidad.

3.- POLITICAS GENERALES DE USO DEL MANUAL DE PROCESOS

1. La Jefatura Administrativa de la Comisaria de la Policia Preventiva Municipal,
sera la encargada de coordinar la implementacion e implantacion del servicio
profesional de carrera policial.

2. La Comision Municipal de Carrera Policial sera la instancia colegiada encargada
de validar y aprobar las acciones relacionadas a la aplicacion de los
procedimientos del servicio profesional de carrera policial.

3. La Comisién Municipal de Honor y Justicia sera la instancia colegiada encargada
de revisar, validar y aprobar las resoluciones de los procedimientos del servicio
profesional de carrera policial.

4. El presente manual debera ser revisado y aprobado por el titular de la
Administracion Publica Municipal y publicado en la Gaceta Municipal.

5. El presente manual es un instrumento que se sustenta y fundamenta en el
Reglamento de la Policia Preventiva Municipal del Municipio de Ocotlan, Jalisco.

6. Es una guia que sirve como informacion en la aplicacion del programa de
induccion al personal de nuevo ingreso.
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Es un instrumento que sirve para identificar los indicadores que serviran de base
en la evaluacion del desempefio del policia de carrera.

El Manual de Procedimientos esta compuesto por:
Proceso de Planeaciéon

Proceso de Ingreso

Procedimiento de Reclutamiento

Procedimiento de Control de Confianza
Procedimiento de Formacioén Inicial
Procedimiento de Certificacion

Procedimiento de Seleccion

Proceso de permanencia

Procedimiento de incorporacion

Procedimiento de induccion

Procedimiento de Formacién Continua

Proceso de Evaluacion para la Permanencia
Procedimiento de Evaluaciéon de Control de Control de Confianza
Procedimiento de Evaluacion de Competencias Basicas
Procedimiento de Evaluacion del Desempefio
Procedimiento de Promocion

Procedimiento de Estimulos

Proceso de Separacion y Retiro

Procedimiento de Separacion

Procedimiento de Retiro

El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta de los Policias
de Carrera que labora en el Comisaria de la Policia Preventiva Municipal.
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10.EIl Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional el cual debe
presentar las firmas de autorizacion de los siguientes funcionarios:

¢ Presidente Municipal
e Comisario

MARCO LEGAL

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. - Ultima reforma
publicada DOF 15-09-2017

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. - Ultima reforma
publicada DOF 26-06-2017

e Constitucion Politica del Estado de Jalisco. - Ultima reforma publicada decreto
namero 26408/LXI1/17 18-07-2017

e Ley del Sistema de Seguridad Publica para el Estado de Jalisco. - decreto
namero 25826/LXI1/16 17-02-2018.

e Ley de Control de Confianza para el Estado de Jalisco y sus Municipios. -decreto
namero 26375/LX1/17 17-01-2017

e Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco. -
Ultima reforma publicada DOF dic. 31 de 2009.

e Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Ocotlan, Jalisco. - Ultima
reforma 26-10-2015

e Reglamento de la Policia Preventiva Municipal. - Ultima reforma 15-11-2010

e Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial. -Publicado el 20-12-
2010
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6.-INVENTARIO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO/PROCEDIMIENTO

Proceso

NOMBRE
Proceso del Servicio
Profesional de Carrera

Policial Planeacion

CODIGO O CLAVE
516210-PR-1

Procedimientos

Disefio, aprobaciéon vy
difusion de la convocatoria
interna

516210-PRO-1.1.

Disefio, aprobacion vy
difusién de la convocatoria
externa

516210-PRO-1.2.

Reclutamiento de
aspirantes para cubrir el
puesto de policia de
carrera

516210-PRO-1.3.

Seleccibn de aspirantes
considerados como
asimilados o reingreso
para cubrir el puesto de
policia de carrera

516210-PRO-1.4.

Seleccion de aspirantes
externos para cubrir el
puesto de policia de
carrera

516210-PRO-1.5.

Aplicacion del programa de
formacion inicial en
cadetes aspirantes a cubrir
el puesto de policia de
carrera

516210-PRO-1.6.
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6.-INVENTARIO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO/PROCEDIMIENTO

Procedimientos

NOMBRE
Obtencién de la
certificacibn de aspirantes
a cubrir el puesto de
policia de carrera

CODIGO O CLAVE
516210-PRO-1.7.

Procedimientos

Ingreso a cubrir la
vacante de policia de
carrera

516210-PRO-1.8.

Proceso

Implementar el programa
de formacién continua y de
especializacion como parte
del servicio profesional de
carrera policial

516210-PR-2

Procedimientos

Diseflar los programa
anuales de formacion
continua y de
especializacion como parte
del servicio profesional de
carrera policial

516210-PRO-2.1.
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6.-INVENTARIO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO/PROCEDIMIENTO

Procedimientos

NOMBRE
Presupuestacion y
ejecucion de los

programas anuales de
formacion continua y de
especializacion como parte
del servicio profesional de
carrera policial

CODIGO O CLAVE
516210-PRO-2.2.

Procedimiento

Control, seguimiento vy
control de los programas
anuales de formacién
continua y de
especializacion como parte
del servicio profesional de
carrera policial

516210-PRO-2.3.

Proceso

Aplicar la evaluacion para
la permanencia como parte
del servicio profesional de
carrera policial

516210-PR-3

Procedimientos

Aplicar las pruebas de
control de confianza como
parte del servicio
profesional de carrera
policial

516210-PRO-3.1.
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6.-INVENTARIO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO/PROCEDIMIENTO

Procedimientos

NOMBRE
Aplicar las evaluaciones de

competencias bésicas
como parte servicio
profesional de carrera
policial

CODIGO O CLAVE
516210-PRO-3.2.

Aplicar la evaluacion del
desempeiio como parte

516210-PRO-3.3.

Procedimiento

servicio profesional de
carrera policial
Realizar eventos de | 516210-PRO-4.1.

promocion de policias de
carrera como parte

Proceso

servicio profesional de
carrera policial
Otorgar estimulos y | 516210-PR-5

reconocimientos a policias
de carrera como parte
servicio profesional de
carrera policial

Procedimientos

Otorgar condecoraciones a
policias de carrera como
parte servicio profesional
de carrera policial

516210-PRO-5.1.
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6.-INVENTARIO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO/PROCEDIMIENTO

Procedimientos

NOMBRE
Otorgar mencion honorifica
a policias de carrera

como parte servicio
profesional de carrera
policial

CODIGO O CLAVE
516210-PRO-5.2.

Otorgar un distintivo a
policias de carrera como
parte servicio profesional
de carrera policial

516210-PRO-5.3.

Otorgar una citacibn a
policias de carrera como
parte servicio profesional
de carrera policial

516210-PRO-5.4.

Otorgar una recompensa
a policias de carrera

como parte servicio
profesional de carrera
policial

516210-PRO-5.5.

Otorgar un estimulo por la
trayectoria ejemplar del
policia de carrera como
parte servicio profesional
de carrera policial

516210-PRO-5.6.
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6.-INVENTARIO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO/PROCEDIMIENTO

Procedimientos

NOMBRE
Separacion de un policia
de carrera por motivos de
incumplimiento en  los
requisitos de permanencia
0 por no aprobar en los
concursos de promocion
hasta por tres ocasiones,

como parte servicio
profesional de carrera
policial

CODIGO O CLAVE
516210-PRO-6.1.

Procedimientos

Responsabilidad
administrativa para aplicar
sanciones a un policia de
carrera por motivos de
incumplimiento a las
disposiciones de la Ley
General del Sistema
Nacional de Seguridad
Pdblica, de la Ley del
Sistema de Seguridad
Plblica para el Estado de
Jalisco y del Reglamento
de la Policia Preventiva
Municipal.

516210-PRO-6.2.
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6.-INVENTARIO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO/PROCEDIMIENTO

Procedimientos

NOMBRE
Aplicar correcciones
disciplinarias a los policias
de carrera que vulneren las
obligaciones, principios Yy
demas disposiciones
establecidas en el
Reglamento de la Policia
Preventiva, en la Ley del
Sistema  de Seguridad
Plblica para el Estado de
Jalisco, y en la Ley General
del Sistema Nacional de
Seguridad Publica

CODIGO O CLAVE
516210-PRO-6.3.

Aplicar una  separacion
ordinaria por renuncia
voluntaria de un policia de
carrera, como parte servicio
profesional de carrera
policial

516210-PRO-6.4.

Aplicar una  separacion
ordinaria por fallecimiento de
un policia de carrera, como
parte servicio profesional de
carrera policial.

516210-PRO-6.5.
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6.-INVENTARIO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO/PROCEDIMIENTO

Procedimientos

NOMBRE
Aplicar una separacion ordinaria
por incapacidad permanente de un
policia de carrera, como parte
servicio profesional de carrera
policial

CODIGO O CLAVE
516210-PRO-6.6.

Aplicar una separacion ordinaria
de pension por jubilacion de un
policia de carrera, como parte
servicio profesional de carrera
policial

516210-PRO-6.7.

Aplicar una separacion ordinaria
de pension por edad avanzada
de un policia de carrera, como
parte servicio profesional de
carrera policial carrera.

516210-PRO-6.8.

Convocar y realizar las sesiones
de trabajo ordinarias asi como del
control, seguimiento y difusiéon de
los acuerdos de la Comision de
Carrera

516210-PRO-7.1.

Convocar y realizar las sesiones
de trabajo extraordinarias asi
como del control, seguimiento y
difusion de los acuerdos de la
Comision de Carrera

516210-PRO-7.2.

Registro y aplicacion del plan
individual de carrera

516210-PRO-8.1.
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Nombre del Proceso: Servicio Profesional de Carrera Policial Municipal

Area responsable del proceso: Jefatura Administrativa

Cdédigo: 516210-PR-1

Elaboré:

Jefe Administrativo
Zaira Esmeralda Valadez Zubieta

Reviso:

Comisario de la Policia Preventiva
Fidel Moreno Robledo

Aprobo:

Presidente Municipal
Paulo Gabriel Herndndez Herndndez
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Fecha de documentacioén JUNIO 2018
Revision ndmero 01
Copia numero. 01

Proceso: Servicio Profesional de Carrera Policial Municipal

Cdodigo: 516210-PR-1

Objetivo:

Describir las etapas del servicio profesional de carrera policial de la Comisaria de la
Policia Preventiva Municipal

Glosario:

e Comision de Carrera: Comision Municipal de Carrera Policial

e Comision de Honor: Comisién Municipal de Honor y Justicia

e Reglamento del Servicio: Reglamento del Servicio Profesional de Carrera
Policial

Marco legal:

e Reglamento de la Policia Preventiva Municipal del Municipio de Ocotlan,
Jalisco
¢ Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial

Referencias:

¢ 001 Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial
e 002 Procedimiento para el reclutamiento de policias de carrera
e 003 Procedimiento para la seleccion de policias de carrera

e 004 Procedimiento para cubrir requisito de control de confianza
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005 Procedimiento para cubrir requisito de formacion inicial

006 Procedimiento para cubrir requisito de certificacion

007 Procedimiento para el ingreso o reingreso al servicio profesional de
carrera policial

008 Procedimiento para la induccién a la Corporacion

009 Procedimiento para la formacion permanente y de especializacion
010 Procedimiento para la evaluacion para la permanencia

011 Procedimiento para la promocion de policias de carrera

012 Procedimiento para el otorgamiento de reconocimientos y estimulos al
Policias de Carrera

013 Procedimiento para baja, separacion y retiro de policias de carrera

Alcance o Ambito:

Comisioén de Carrera, Comisién de Honor, Jefatura Administrativa, Institutos y academias de
Formacion y Policia de Carrera
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Proceso: Servicio Profesional de Carrera Policial Municipal

Codigo: 516210-PR-1

nEriSeoro Responsable | Descripcién de doNé)L:nn:)(gﬁt)(l)fjls\ireagzl' Cobmentarl_os uly
la Actividad jo observaciones
1 Jefe Recluta 001 Reglamento del servicio |Etapa del proceso donde
Administrativo | candidatos para |profesional de carrera policial |se realiza una
ingresar al|002 Procedimiento para el|preseleccion de
servicio reclutamiento aspirantes conforme al
profesional  de cumplimiento de  los
carrera policial requisitos de una
convocatoria
2 Comision de | Selecciona 001 Reglamento del servicio |Etapa del proceso donde
Carrera candidatos para |profesional de carrera policial |se selecciona a aspirantes
ingresar al| 003 Procedimiento para laja ingresar a la
servicio seleccién corporacion después de
profesional  de haber cubierto los
carrera policial requisitos de ingreso
3 Comision de | Solicita cubrir| 001 Reglamento del servicio |Etapa del proceso donde
Carrera requisito de | profesional de carrera policial |se le pide al aspirante a
pruebas de | 004 Procedimiento para cubrir |cubrir las pruebas de
control de|pruebas de control de|control de confianza
confianza confianza
4 Comision de | Solicita cubrir| 001 Reglamento del servicio |Etapa del proceso donde
Carrera requisito de | profesional de carrera policial |se le pide al aspirante a
programa de | 005 Procedimiento para cubrir | cubrir programa de

formacioén inicial

programa de formacion inicial

formacioén inicial
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Proceso: Servicio Profesional de Carrera Policial Municipal

Codigo: 516210-PR-1

Nombre y clave del

Paso Responsable | Descripcion de la documento de Comentarios uly
numero Actividad trabajo observaciones
5 Comision de | Solicita cubrir| 001 Reglamento del|Etapa del proceso donde
Carrera requisito de | servicio profesional de|se le pide al aspirante a
certificacion carrera policial cubrir requisito de
006 Procedimiento | certificacion
para cubrir requisito
para la certificacion
6 Jefe Ingresa servidores |001 Reglamento del|Etapa del proceso donde
Administrativo | publicos al servicio |servicio profesional de |se le pide al aspirante a
profesional de carrera policial entregar documentacion y
carrera policial 007 Procedimiento | firmar nombramiento
para cubrir requisitos
para reingresar 0
ingresar al SPCP
7 Academias e |Proporciona 001 Reglamento del|Etapa del proceso donde
Institutos de|formacidon continua | servicio profesional de|se programa, imparte vy
Formacion y de carrera policial controla la  formacion
especializaciona |009 Procedimiento | continua y de
los servidores para la formacién|especializacion
publicos de carrera |continua y de

especializacion
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Proceso: Servicio Profesional de Carrera Policial Municipal

Codigo: 516210-PR-1

I?aso Responsable | Descripcion de la Nombre y clave de[ Comentari'os uly
namero Actividad documento de trabajo observaciones
8 Academias e |Evalla el{001 Reglamento del|Etapa del proceso donde
Institutos de | desempefio y |servicio profesional de|se programa, aplica y
Formacion competencias carrera policial controla la evaluacion
basicas a los | 010 Procedimiento para | para la permanencia
servidores publicos|la evaluacion para la
de carrera permanencia
9 Comision de|Promueve a 001 Reglamento del|Etapa del proceso donde
Carrera servidores publicos |servicio profesional de|se programan, aplican y
de carrera de carrera policial controlan los concursos
acuerdo a su plan |011 Procedimiento para | para la promocion
de carrera la promocién
10 Comision de |Reconoce y 001 Reglamento del|Etapa del proceso donde
Honor estimula a los servicio profesional de|se determinan y otorgan
servidores publicos |carrera policial los reconocimientos 'y
de carrera 012 Procedimiento para | estimulos
el otorgamiento de
reconocimientos y
estimulos
11 Comisién de | Opera las bajas, 001 Reglamento del|Etapa del proceso donde
Honor separacion o retiro |servicio profesional de|se determina la

del servidor publico

carrera policial

separacién o retiro de los

de carrera 013 Procedimiento para | policias de carrera
la separacion o retiros
Numero total de actividades 11
JUNIO 2018
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Proceso: Servicio Profesional de Carrera Policial

Codigo: 516210-PR-1

1 Inicio )

v Reglamento R ) Reglamento

Recluta  candidatos Solicita cubrir Evaltia el desempefio y
ara ingresar al SPCP »| requisito de P competencias
P 9 ceritrjcacion
Procedimiento

\ 4 Reglamento h 4 Reglamento \ 4 Reglamento
Selecciona candidatos Solicita cubrir Promueve a servidores
para ingresar al SPCP requ_lsno . de publicos

eertifjcacion
Procedimiento Procedimiento

A 4 Reglamento \ 4 Reglamento v Reglamento
Solicita cubrir Ingresa a  Servicio Reconoce a servidores
requisitos de control Profesional de Carrera publicos
de-eepfianza
3 B 6 A 10 D

\4 Reglamento v Reglamento v Reglamento
Solicita cubrir Proporciona formacion Opera separ_agién y
requisitos de y especializacion bajas del servicio
formmacién inicial

Fin
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Proceso: Servicio Profesional de Carrera Policial

Codigo: 516210-PR-1

Revision
ndmero

Fecha de
aprobacion
29 de junio 2018

Historial de cambios

Descripcion del cambio

Se suprimi6 el apartado de
“induccion” que viene en el paso
7 del manual vigente.

Motivos

Durante la revision del
Secretariado, se propuso
suprimir

29 de junio 2018

En el paso 7 se cambi6o de
“Instituto de  Formaciéon vy
Profesionalizacion” por
“Academias e Institutos de
formacién” asi también se cambio
de “formacién permanente” por
“formacion continua”.

Con motivo de cambios en
el programa rector de
profesionalizacion y las
reformas a las leyes
federal y estatal en materia
de seguridad publica

29 de junio 20 En el paso 8 se cambi6 de | Con motivo de cambios en
“Instituto  de  Formacién y | el programa rector de
Profesionalizacién” por | profesionalizacion
“Academias e Institutos de
formacion”

29 de junio 2018 En el paso 8 se cambid6 de | De conformidad con los

“estandares de competencias” por

“competencias basicas”

cambios en el manual de
competencias basicas

Proceso: Servicio Profesional de Carrera Policial

Codigo: 516210-PR-1

Ndmero

Anexos
Nombre del documento
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Nombre del Procedimiento: Disefio, aprobacion y difusion de la convocatoria interna

Area responsable del proceso: Jefatura Administrativa

Cédigo: 516210-PRO-1.1.

Elaboré:

Jefe Administrativo
Zaira Esmeralda Valadez Zubieta

Reviso:

Comisario de la Policia Preventiva
Fidel Moreno Robledo

Aprobo:

Presidente Municipal
Paulo Gabriel Herndndez Herndndez
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Fecha de documentacioén JUNIO 2018
Revision ndmero 1
Copia numero. 1

Procedimiento: Disefio, aprobacion y difusion de la convocatoria interna

Cdédigo: 516210-PRO-1.1.

Objetivo:
Describir las etapas de expedicion, aprobacion y difusion de una convocatoria interna
para presentar a concurso una plaza vacante conforme al procedimiento para la
promocioén, en la Comisaria de la Policia Preventiva Municipal.
Glosario:

e Comision de Carrera. -Comision Municipal de Carrera Policial

Marco legal:

¢ Reglamento de la Policia Preventiva Municipal del Municipio de Ocotlan, Jalisco.
¢ Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial.

Referencias:

e 001 Documento de baja del policia de carrera
002 Oficio de solicitud

003Constancia de promocion

004 Perfil de Puestos

006 Convocatoria Interna

007 Convocatoria interna con observaciones
008 Convocatoria interna aprobada

JUNIO 2018
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e 009 Procedimiento para reclutamiento y/o promocién

Alcance o Ambito: Jefatura Administrativa, Comision de Carrera, Policia de Carrera

Procedimiento: Disefo, aprobacion y difusion de la convocatoria interna

Cbdigo: 516210-PRO-1.1.

Nombre y clave

ngrise(;o Responsable Descri'ptl:ién dela | del documento de Coobrggp\:zgi?ngéy
Actividades trabajo
1 Comisario Identifica  vacante y|001 Documento de Etapa del
solicita al Jefe | baja del policia de procedimiento
Administrativo cubrirla |carrera donde se identifica
002 Constancia de |la vacante
promocioén
003 Oficio de
solicitud
2 Jefe Recibe solicitud y|001 Documento de Etapa donde se
Administrativo |documento de baja del | baja del puesto definen los
puesto vacante, revisa |vacante requisitos para la
el perfil de puesto y|003 Oficio de convocatoria a
define requisitos. solicitud partir del perfil del
004 Perfil de Puestos | puesto
3 Jefe Elabora proyecto de|005 Convocatoria Etapa donde se
Administrativo |convocatoria  interna | Interna disefia la
con la informacion convocatoria interna
minima de: nombre del con informacion
puesto 0 puestos a minima.
concurso, requisitos a
cubrir, periodo de
registro, evaluaciones
y examenes a cubrir,
JUNIO 2018
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fecha de fallo, fecha
para presentar los
resultados.

Procedimiento: Disefo, aprobacion y difusion de la convocatoria interna

Cédigo: 516210-PRO-1.1.

Nombre y clave

Comentarios

I?aso Responsable Descripcion de la del documento uly
numero Actividades de trabajo observaciones
4 Jefe Presenta proyecto de|005 Convocatoria|Etapa donde se
Administrativo | convocatoria interna a la|interna presenta el
Comision de Carrera para proyecto de
su revision y aprobacién convocatoria
interna a la
Comision de
Carrera para
cubrir vacante por
reclutamiento y/o
promocioén
5 Comision de | Recibe y revisa proyecto | 005 Convocatoria Etapa donde
Carrera de convocatoria interna interna Comision de
Carrera revisa la
convocatoria
interna
6 Comision de | Si hay observaciones se |006 Convocatoria
Carrera regresa  a la Jefe|interna con
Administrativo  para su |observaciones
correccion.
7 Jefe Recibe correcciones y|006 Convocatoria
Administrativo | corrige proyecto  de|interna con
convocatoria interna observaciones
JUNIO 2018
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8 Jefe Presenta proyecto de|007 Convocatoria
Administrativo | convocatoria interna a la|interna corregida
Comisioén de Carrera
Procedimiento: Disefo, aprobacion y difusion de la convocatoria interna
Cdodigo: 516210-PRO-1.1.
Paso Nombre y clave Comentarios u/
namero | Responsable Descripcion de la | del documento de observacionesy
Actividades trabajo
9 Comision de | Recibe, revisa y|008 Convocatoria | Etapa donde se
Carrera aprueba proyecto de |interna aprobada aprueba la
convocatoria interna convocatoria interna
10 Comision de | Instruye al Jefe | 008 Convocatoria
Carrera Administrativo para | interna aprobada
difundir  convocatoria
interna
11 Jefe Identifica los medios | 008 Convocatoria
Administrativo |que existen en la|interna aprobada
corporacion para su
difusion
12 Jefe Difunde convocatoria | 008 Convocatoria | Etapa donde se
Administrativo interna aprobada difunde la
convocatoria interna
13 Jefe Aplica procedimiento|009  Procedimiento

Administrativo

de Reclutamiento y/o
Promocion

de Reclutamiento y/o
para promocion

NuUmero total de actividades

13

JUNIO 2018
PAGINA: 28 DE 452

AYUNTAMIENTO DE OCOTLAN, JALISCO

COMISARIA DE LA

POLICIA PREVENTIVA MUNICIPAL




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento:

Disefo, aprobacion y difusion de la convocatoria interna

Cdédigo: 516210-PRO-1.1.

=)

Solicitud

Baja de policia
Constancia de

promocion

solicita cubrirla

1

Identifica vacante y

Convocatoria

A

Perfil de puesto

Baja de policia

Recibe
revisa perfil y

isitos
2

solicitud,

define

B

interna

3

Convocatoria
Elabora convocatoria

A 4

Presenta convi

vahefcion

4

para revision y

Convocatoria
ocatoria :|

B

v

Recibe 'y  revisa
convocatoria

¢Hay
Observaciones?

Si
Regresa para
correcciones
6 C

Recibe convocatoria y
corrige

7 B

v corregida

Presenta convocatoria
con correcciones

Convocatoria interna

Convocatoria con
correcciones

Convocatoria con
v correcciones

Convocatoria

aprobada
Recibe convocatoria y
P aprueba
Convocatoria
v interna aprobada

Instruye para difundir
convocatoria interna

10

C

Convocatoria
v interna aprobada

Identifica medios para
difundir convocatoria

interna y la difunde

Convocatoria
v interna aprobada
Recibe  convocatoria

12

B

8 B

Procedimiento de
Reclutamiento y/o
promocion

Aplica

procedimientos

para reclutamiento y/o

Promoqg

13

ion

B

Fin

JUNIO 2018
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Procedimiento: Disefo, aprobacion y difusion de la convocatoria interna

Codigo: 516210-PRO-1.1.

Historial de cambios

Revision Fecha de Descripcion del cambio Motivos

ndamero aprobacion
1| 29 de junio 2018

En el paso nimero uno 1 se | Con motivo de las
cambio el nombre de “Director | reformas al reglamento de
General” por “Comisario” la administracién publica
municipal del municipio de
Ocotlan publicado en el
2015

Procedimiento: Disefio, aprobacion y difusion de la convocatoria interna
Caodigo: 516210-PRO-1.1.

Anexos

Ndmero Nombre del documento
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Nombre del Procedimiento: Disefio, aprobacion y difusion de la convocatoria externa

Area responsable del proceso: Jefatura Administrativa

Cadigo: 516210-PR0-1.2.

Elaboré:

Jefe Administrativo

Zaira Esmeralda Valadez Zubieta

Reviso:

Comisario de la Policia Preventiva
Fidel Moreno Robledo

Aprobo:

Presidente Municipal
Paulo Gabriel Herndndez Herndndez
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Fecha de documentacioén JUNIO 2018
Revision ndmero 01
Copia numero. 01

Procedimiento: Disefo, aprobacion y difusion de la convocatoria externa

Cdédigo: 516210-PR0-1.2.

Objetivo:

Describir las etapas de expedicion, aprobacion y difusion de una convocatoria externa
para reclutar aspirantes a cubrir las vacantes de policia de carrera en la Comisaria de la
Policia Preventiva Municipal.

Glosario:
e Comision de Carrera. -Comision Municipal de Carrera Policial
Marco legal:

e 1.-Reglamento de la Policia Preventiva Municipal del Municipio de Ocotlan,
Jalisco.
e 2.-Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial.

Referencias:

001 Documento de baja del policia de carrera
002 Constancia de promocién

003 Oficio de solicitud

004 Perfil de Puestos

005 Convocatoria externa

006 Convocatoria externa con observaciones
007 Convocatoria externa aprobada

JUNIO 2018
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008 Procedimiento de Reclutamiento

Alcance o Ambito: Jefatura Administrativa, Comision de Carrera y Policia de Carrera

Procedimiento: Disefio, aprobacion y difusion de la convocatoria externa

Cdbdigo: 516210-PR0O-1.2.

Nombre y clave

nErarllseoro Responsable Descri.pc';ién dela del documento Coobrzgr\f:{:'i%snsgy
Actividades de trabajo
1 Comisario Identifica vacante de policia de |001  Documento | Etapa del
carrera y solicita al Jefe|de baja del | procedimiento
Administrativo cubrirla policia de carrera |donde se identifica
002 Constancia de |la vacante a partir
promocioén de una promocion o
003 Oficio de|una baja del puesto
solicitud de policia de
carrera
2 Jefe Recibe solicitud, documento de |001  Documento |Etapa donde se
Administrativo |baja del puesto vacante de |de baja del |definen los
policia de carrera y/o | policia de carrera |requisitos para la
constancia de promocion de|002 Constancia de | convocatoria
policia de carrera a policia|promocion externa a partir del
tercero de carrera, revisa el|003 Oficio de | perfil del puesto
perfil de puesto y define | solicitud
requisitos. 004  Perfil de
Puestos;
3 Jefe Elabora proyecto de | 005 Convocatoria |Etapa donde se
Administrativo | convocatoria externa con la |externa disena la
informacion minima de: nombre convocatoria
del puesto vacante, salario externa con

propuesto del puesto vacante,
requisitos a cubrir, periodo de

informacion minima.

JUNIO 2018
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registro y presentacion
requisitos, fecha de fallo, fecha
para presentar los resultados.

de

Procedimiento: Disefo, aprobacion y difusion de la convocatoria externa

Cadigo: 516210-PR0-1.2.

Nombre y clave

I?aso Responsable Descripcion de la del documento Cobmentar[os uly
numero Actividades de trabajo observaciones
4 Jefe Presenta proyecto de|005 Convocatoria|Etapa donde se
Administrativo | convocatoria externa a la|externa presenta el
Comision de Carrera para proyecto de
su revision y aprobacién convocatoria
externa a la
Comision de
Carrera
5 Comision de | Recibe, revisa proyecto|005 Convocatoria|Etapa donde
Carrera de convocatoria externa | externa Comision de Carrea
revisa la
convocatoria
externa
6 Comision de | Si hay observaciones se |006 Convocatoria
Carrera regresa a la Jefe|externa con
Administrativo para su|observaciones
correccion
7 Jefe Recibe correcciones y|006 Convocatoria
Administrativo | corrige proyecto  de |externa con
convocatoria externa observaciones
8 Jefe Presenta proyecto de|006 Convocatoria
Administrativo | convocatoria externa a la| externa con
JUNIO 2018
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Comision de Carrera

observaciones

Procedimiento: Disefio, aprobacion y difusion de la convocatoria externa

Cadigo: 516210-PR0-1.2.

Nombre y clave

nEr?lSe(;o Responsable Descri_pc_;ién de la del documento Coobrggp\fggigsngéy
Actividades de trabajo
9 Comision de | Recibe, revisa y aprueba|007 Convocatoria |Etapa donde se
Carrera proyecto de convocatoria | externa aprobada |aprueba la
externa convocatoria interna
10 Jefe Instruye al Jefe |007 Convocatoria
Administrativo | Administrativo para | externa aprobada
difundir convocatoria
externa
11 Jefe Identifica los medios que [008 Bolsa de
Administrativo | existen en el Municipio y |trabajo, periddico,
en la corporacion para su | radio, pagina
difusién Web, periédico
mural
12 Jefe Difunde convocatoria|007 Convocatoria | Etapa donde se
Administrativo | externa externa aprobada |difunde la
convocatoria
externa
13 Jefe Aplica procedimiento de |008 Procedimiento
Administrativo | reclutamiento para el
reclutamiento y/o
promocién
Numero total de actividades 13
JUNIO 2018
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Procedimiento:

Disefo, aprobacion y difusion de la convocatoria externa

Cddigo: 516210-PR0-1.2.

.. \ Solicitud
Inicio
L_/

Constancia de
v promocién

Baja de policia

Identifica vacante vy

Convocatoria

solicita cubrirla

1 A

Perfil de puesto

Baja de policia

]

Constancia de

VW | promocion
Recibe solicitud,
revisa perfil y define
FegHsitos

Convocatoria

Elabora convocatoria
externa
3 B

v Convocatoria
Presenta convocatoria

para revision y
vaheacion

4 B

v

Convocatoria externa
aprobada

Procedimiento de
Reclutamiento y/o

promocion
Recibe y  revisa Recibe convocatoria y Aplica procedimientos
convocatoria > P aprueba para reclutamiento y/o
- o
promogion
¢Hay Fin
Observaciones? Convocatoria
v externa aprobada
. Convocatoria con Instruye para difundir
Si correcciones convocatoria externa
Regresa para 10 C
correcciones
Convocatoria
v externa aprobada
Convocatoria con Identifica medios para
v correcciones difundir convocatoria
Recibe convocatoria y 11 B
corrige
Convocatoria
v externa aprobada
Convocatoria Recibe  convocatoria
v corregida externa y la difunde
Presenta convocatoria 12 B
con correcciones
JUNIO 2018
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Procedimiento: Disefo, aprobacion y difusion de la convocatoria externa

Codigo: 516210-PR0O-1.2.

Historial de cambios

Revision Fecha de Descripcion del cambio Motivos

ndamero aprobacion
1| 29 de junio 2018

En el paso niumero uno 1 se | Con motivo de las
cambio el nombre de “Director | reformas al Reglamento de
General” por “Comisario” la Administracién Publica
Municipal del Municipio de
Ocotlan, publicado en el
2015.

Procedimiento: Disefo, aprobacion y difusion de la convocatoria externa
Codigo: 516210-PR0O-1.2.

Anexos

NOmero | Nombre del documento

JUNIO 2018
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Nombre del Procedimiento: Reclutamiento de aspirantes para cubrir el puesto de
policia de carrera

Area responsable del proceso: Jefatura Administrativa

Cédigo: 516210-PRO-1.3.

Elaboré:

Jefe Administrativo
Zaira Esmeralda Valadez Zubieta

Reviso:

Comisario de la Policia Preventiva
Fidel Moreno Robledo

Aprobo:

Presidente Municipal
Paulo Gabriel Hernandez Hernandez

| Fecha de documentacion | JUNIO 2018
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Revisiéon nidmero 01

Copia numero. 01

Procedimiento: Reclutamiento de aspirantes para cubrir el puesto de policia de
carrera
Caodigo: 516210-PRO-1.3.

Objetivo:

Describir las etapas para reclutar aspirantes a cubrir las vacantes de policia de carrera
en la Comisaria de la Policia Preventiva Municipal.

Glosario:

e ASPIRANTES CONSIDERADOS COMO DE REINGRESO. -Aspirantes que ya
estuvieron cubriendo alguna plaza de policia en alguna corporacion federal,
estatal o municipal.

e CMCP: Comision Municipal de Carrera Policial
e Comision de Carrera. -Comision Municipal de Carrera Policial
e SSCSPCP. -Sistema de seguimiento y control del servicio profesional de carrera

policial

Marco legal:

e 1.-Reglamento de la Policia Preventiva Municipal del Municipio de Ocotlan,
Jalisco.

e 2.-Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial

Referencias:

JUNIO 2018
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e 001 Convocatoria externa

e 002 1.-Certificado Unico Policial actualizado, 2.-certificado de estudios, 3.-
identificacion oficial, 4.-comprobante de domicilio, 5.-acta de nacimiento, 6.-
cartilla militar liberada y 7.-documentos que avalen el nivel jerarquico actual, asi
como la antigledad en el servicio a fin, antigiedad en la institucion de
procedencia y edad, 8 Solicitud de empleo y 9.-La o las bajas en caso de haber
pertenecido a alguna Institucion Policial de Seguridad Puablica, fuerzas armadas o
empresas de Seguridad Privada, teniendo que ser por separacion ordinaria.

e 003 1.-Acta de nacimiento, 2.-Cartilla del Servicio Militar liberada en el caso de
los hombres, 3.-Constancia reciente de no antecedentes penales (6 meses), 4.-
Credencial de elector vigente, 5.-Certificado de estudios correspondiente a media
basica para el area de reaccion y para el area de prevencion bachillerato, 6.-
Fotografias tamafio filiacién y tamafio infantil de frente y con las caracteristicas
siguientes:

Hombres: sin lentes, sin barba, sin bigote y sin patillas; con orejas descubiertas.
Mujeres: sin lentes, sin maquillaje, con orejas y frente descubiertas.
7.-Comprobante de domicilio vigente (agua, predial o teléfono), 8.-Carta de
exposicion de motivos para el ingreso a la Institucion Policial y

9.-Dos cartas de recomendacion

e 002y 003 Documentos del aspirante

e 004 Modulo de control del reclutamiento

e 005 Base de datos del aspirante

006 Reporte de resultados del médulo de control de reclutamiento

007 Minuta de acuerdos

008 Oficio de notificacion

009 Base de datos del aspirante

010 Oficio de notificacion

011 Procedimiento de seleccion

Alcance o Ambito:
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Aspirantes considerados como asimilados, Aspirantes externos, Comision Municipal de
Carrera Policial, y Jefatura Administrativa.

Procedimiento: Reclutamiento de aspirantes para cubrir el puesto de policia

de carrera

Cbdigo: 516210-PRO-1.3.

Nombre y clave del

I?aso Responsable | Descripcion de la documento de Cobmentarl_os uly
numero Actividades trabajo observaciones
1 Aspirantes A partir de la difusion | 001 Convocatoria Etapa donde los
de la convocatoria |externa aspirantes recaban
externa, los documentos de
aspirantes  recaban requisitos de la
informacion de convocatoria
requisitos y la
presentan al Jefe
Administrativo
2 Aspirante Si es aspirante | 002 1.-Certificado | Etapa donde los
considerado considerado como de | Unico Policial | aspirantes
como de | reingreso, presenta la | actualizado, 2.- | presentan
reingreso documentacion que | certificado de estudios, | documentos de
ampara los requisitos | 3.-identificacion oficial, | requisitos de la
de la convocatoria: 4.-comprobante de | convocatoria
domicilio, b5.-acta de
nacimiento, 6.-cartilla
militar  liberada, 7.-
documentos que
avalen el nivel
jerarquico actual, asi
como la antigliedad en
el servicio a fin,
JUNIO 2018
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en la
de

antigiiedad
institucion
procedencia y edad,

Procedimiento: Reclutamiento de aspirantes para cubrir el puesto de policia

de carrera

Cédigo: 516210-PRO-1.3.

Paso
nimero

Responsable

Descripcion de la
Actividades

Nombre y clave del
documento de
trabajo

Comentarios uly
observaciones

8.- Solicitud de
empleo y 9.-La o las
bajas en caso de
haber pertenecido a
alguna Institucion
Policial de Seguridad
Publica, fuerzas
armadas o empresas
de Seguridad Privada,
teniendo que ser por
separacion ordinaria.

Aspirante
considerado
como externo

Si es aspirante
considerado como
externo presenta la
documentacion que
ampara los requisitos
de la convocatoria:

003 1.-Acta de
nacimiento, 2.-Cartilla del
Servicio Militar liberada
en el caso de los
hombres, 3.-Constancia
reciente de no
antecedentes penales (6
meses), 4.-Credencial de
elector  vigente, 5.-
Certificado de estudios
correspondiente a media
basica para el area de

Etapa donde los
aspirantes
presentan
documentos
requisitos
convocatoria

de
de la
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reaccién y para el area
de prevencion
bachillerato,

Procedimiento: Reclutamiento de aspirantes para cubrir el puesto de policia

de carrera

Cbdigo: 516210-PRO-1.3.

Paso
nimero

Responsable

Descripcion de la
Actividades

Nombre y clave del
documento de
trabajo

Comentarios uly
observaciones

6.-Fotografias  tamafio
filiacion y tamafio infantil
de frente y con las
caracteristicas
siguientes:

Hombres: sin lentes, sin
barba, sin bigote y sin
patillas; con orejas
descubiertas.

Mujeres: sin lentes, sin
magquillaje, con orejas y
frente descubiertas.
7.-Comprobante de
domicilio vigente (agua,
predial o teléfono), 8.-
Carta de exposicion de
motivos para el ingreso a
la Institucion Policial y
9.-Dos cartas de
recomendacion.
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Procedimiento: Reclutamiento de aspirantes para cubrir el puesto de policia

de carrera

Cbdigo: 516210-PRO-1.3.

Nombre y clave del

nEriSeoro Responsable Descri_pc_;ién de la documento de Coobrggp\fggigsngéy
Actividades trabajo
4 Jefe Recibe informacion y |002 y 003 Documentos | Etapa de registro
Administrativo |la registra en el del aspirante del aspirante en la
SSCSPCP (Modulo base de datos del
de control del 004 Modulo de control | SSCSPCP
reclutamiento y Base |del reclutamiento
de datos del
aspirante) 005 Base de datos del
aspirante
5 Jefe Revisa y realiza una|004 Mddulo de control | Etapa donde se
Administrativo | preseleccion de | del reclutamiento realiza una
aspirantes preseleccién
6 Jefe Presenta informacion | 006 Reporte de|Etapa donde Ila
Administrativo |de resultados en|resultados del modulo | Academia presenta
reporte del madulo |de control de | resultados de
de control de | reclutamiento preseleccibn a la
reclutamiento a la CMCP
Comisioén de Carrera
7 Comision de |Recibe reporte de|006 Reporte de|Etapa donde Ila
Carrera resultados del |resultados del modulo|CMCP aprueba o
mdédulo de control de | de control de|no resultados de
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reclutamiento, revisa

y determina

reclutamiento

reclutamiento

Procedimiento: Reclutamiento de aspirantes para cubrir el puesto de policia

de carrera

Cédigo: 516210-PRO-1.3.

Nombre y clave del

nErarllseoro Responsable Descri.pc':ién dela documento de Coobrggp\}zgi%igéy
Actividades trabajo
8 Comision de|Si el candidato no|007 Minuta de |Etapa donde Ila
Carrera cumple  con los | acuerdos CMCP acuerda que
requisitos de la el aspirante no pasa
convocatoria, a la fase de
determina que el seleccién
aspirante no pasa a
la etapa de
seleccion.
9 Jefe Notifica al aspirante |007 Minuta de | Etapa donde la Jefe
Administrativo | resultados por oficio, | acuerdos Administrativo
gue no cumple con notifica a aspirante
los requisitos de|008 Oficio de | resultados
convocatoria por lo |notificacion
tanto no pasa a la
etapa de selecciéon
10 Jefe Registra informacion | 009 Base de datos del |Etapa donde la Jefe

Administrativo

en base de datos del
aspirante del
SSCSPCP y termina
tramite

aspirante

Administrativo
registra resultados
en la base de datos
del aspirante
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11

Comision de

Carrera

Si el aspirante cubre
requisitos, determina
gue el aspirante pase
a la etapa de
seleccién

007 Minutas de
acuerdos

Etapa donde Ia
CMCP acuerda que
el aspirante si pasa
a la fase de
seleccién

Procedimiento: Reclutamiento de aspirantes para cubrir el puesto de policia

de carrera

Cddigo: 516210-PRO-1.3.

Nombre y clave del

nErarllseoro Responsable Descri.pc':ién dela documento de Coobrggp\}zgi%igéy
Actividades trabajo
12 Jefe Notifica al aspirante |007 Minuta de Etapa donde la Jefe
Administrativo | por oficio que acuda |acuerdos Administrativo
a cubrir el proceso de notifica a aspirante
seleccion 010 Oficio de resultados
notificacion
13 Jefe Captura informacion | 009 Base de datos del | Etapa donde la Jefe
Administrativo |en base de datos del | aspirante Administrativo
aspirante del registra resultados
SSCSPCP 011 Procedimiento de |en la base de datos

seleccién

del aspirante

NUmero total de actividades

13
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Procedimiento: Reclutamiento de aspirantes para cubrir el puesto de policia de carrera

Caodigo: 516210-PRO-1.3.

Recaba informacién
de requisitosyla
presenta

1 A

Convocatoria

mentos

Si es de reingresoy/o
externo, recaba
informacién de

requisitos yla presenta
2/3 B/C

Documentos

Recibe informacién
de requisitosyla
registra en modulo de
reclutamiento

4 D

Modulo de
control de
reclutamiento

Recibe y realiza una
primera preseleccién

Minuta de
acuerdos

Reporte de
Resultados

Presenta informacién
a Comisiénde Carrera

Registra informacion
en basededatosy

5 D

termia tramite

6 D

10 D

Reporte de
v Resultados

Minuta de
acuerdos

Recibe informacién,
revisa y determina

Si cubre requisitos
pasa a etapa de
seleccion

7 E

11 B/C

Notificacion

Si

éCumple
requisitos?

v

Notifica a aspirante
que pasea cubrir

etapa de seleccién
Minuta de

No l acuerdos

12 D

Sino cumple,
determina que no pasa
a etapa de seleccidon

Procedimiento
de seleccién

A Notificacién

8 E Captura informacién
en basede datos del

aspirante
Notificacion

Notifica a aspirante | _— 13 D

que no cumple
requisitos

9 E
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Procedimiento: Reclutamiento de aspirantes para cubrir el puesto de policia de

carrera

Cdédigo: 516210-PRO-1.3.

Historial de cambios

Revision Fecha de Descripcion del cambio

Motivos

namero aprobacion

1| 29 de junio 2018 En el paso nimero dos se cambid | Con motivo de revision del
“Asimilado” por “reingreso” secretariado, propone
suprimir.

Procedimiento: Reclutamiento para cubrir el puesto de policia de carrera

Codigo: 516210-PRO-1.3.

Anexos

Ndmero Nombre del documento
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Nombre del Procedimiento: Seleccion de aspirantes considerados como de

reingreso para cubrir el puesto de policia de carrera
Area responsable del proceso: Jefatura Administrativa

Cdbdigo: 516210-PRO-1.4.

Elaboré:

Jefe Administrativo
Zaira Esmeralda Valadez Zubieta

Reviso:

Comisario de la policia Preventiva
Fidel Moreno Robledo

Aprobo:

Presidente Municipal
Paulo Gabriel Hernandez Hernandez
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Fecha de documentacion JUNIO 2018
Revision numero 01
Copia numero. 01

Procedimiento: Seleccion de aspirantes considerados como de reingreso para cubrir el
puesto de policia de carrera

Cddigo: 516210-PRO-1.4.

Objetivo:

Describir las etapas para seleccionar aspirantes considerados como de reingreso a
cubrir las vacantes de policia de carrera en la Comisaria de la Policia Preventiva
Municipal.

Glosario:

e ASPIRANTES CONSIDERADOS COMO DE REINGRESO. -Aspirantes que ya
estuvieron cubriendo alguna plaza de policia en alguna corporacion federal,
estatal o municipal.

e Comision de Carrera. -Comision Municipal de Carrera Policial

e SSCSPCP. -Sistema de seguimiento y control del servicio profesional de carrera
policial

Referencias:

001 Reporte de resultados del médulo de control de reclutamiento del SSCSPCP
002 Modulo de control para la seleccion (reporte de resultados para la seleccion)
003 Oficio para notificar a aspirante que cubra fase de seleccion

004 Entrevista inicial
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e 005 Pase para examen de oposicion

e 006 Pase para evaluacion tedrica-préactica

e 007 Examen de Oposicion y resultados

e 008 Evaluacion Tedérica-Practica y resultados

e 009 Pases para pruebas de control de confianza, formacién inicial equivalente,
evaluacién de competencias basicas y evaluacién del desempefio.

e 010 Pruebas de control de confianza

e 011 Formacion inicial equivalente

e 012 Evaluacion de competencias basicas

¢ 013 Evaluacion del desempefio

e (014 Oficios y constancias

¢ 015 Formato Unico de evaluacion

¢ 016 Resultados de “No aprobado”

e 017 Notificacion por oficio

¢ (018 Resultados “Aprobado”

e 019 CUP

e 020 copia del CUP

e 021 Herramienta para el seguimiento y control del servicio profesional de carrera policial

(base de datos del aspirante)
022 Registro del CUP
e 023 Oficio de notificacion de seleccion de aspirantes

Marco legal:
e 1.-Reglamento de la Policia Preventiva Municipal del Municipio de Ocotlan,
Jalisco
e 2.-Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial
Alcance o Ambito:
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Aspirante considerado

como de

reingreso,

Comisién de

Carrera, Jefatura

Administrativa, Centro Estatal de Control de Confianza, Academias e Institutos de
Formacion.

Procedimiento: Seleccion de aspirantes considerados como de reingreso

para cubrir el puesto de policia de carrera

Codigo: 516210-PRO-1.4.

Paso | Responsable | Descripcién de la actividad | Nombre y clave Comentarios uly
ndmero del documento de observaciones
trabajo
1 Jefe Identifica  aspirantes a|001 Reporte de
Administrativo | cubrir el procedimiento de | resultados del
seleccién maédulo de control
de reclutamiento
del SSCSPCP
2 Jefe Registra datos de|002 Mdbdulo de|Etapa de registro de
Administrativo | aspirantes que pasaron a|control para la|informacion del
la fase de seleccion en el|seleccion (reporte | aspirante en el modulo
modulo de seleccion del | de resultados para | de seleccién del
SSCSPCP la seleccidn) SSCSPCP
3 Aspirante Presenta oficio de|003 Oficio para |Etapa donde el
notificacion notificar a|aspirante se presenta
aspirante a que|a iniciar proceso para
cubra fase de|seleccion
seleccion
4 Jefe Recibe y revisa oficio de|003 Oficio para|Etapa donde se da a
Administrativo | notificacion y realiza | notificar alconocer a aspirante
entrevista inicial (da a|aspirante a que|las fases de la
conocer etapas de|cubra fase de|seleccidon y cuando se
seleccion y fecha de|seleccién entregaran resultados
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entrega de resultados)

004
inicial

Entrevista

Procedimiento: Seleccion de aspirantes considerados como de reingreso para

cubrir el puesto de policia de carrera

Codigo: 516210-PRO-1.4.

Paso | Responsable |Descripcién de la actividad | Nombre y clave Comentarios uly
numero del documento observaciones
de trabajo
5 Jefe Si el aspirante es|004  Entrevista
Administrativo | considerado como de | inicial
reingreso y cuenta con el
certificado  Unico  policial
actualizado, instruye a
cubrir la fase del examen
de oposicion y evaluacion
tedrica-practica
6 Jefe Expide pases para examen|005 Pase para|Fase donde se expide
Administrativo | de oposicién y evaluacion |examen de|el pase al aspirante
tedrica-practica oposicion para cubrir examen de
oposicion 'y prueba
006 Pase para|tedrica-practica
evaluacion
tedrica-practica
7 Aspirante Acude a las Academias e|005 Pase para|Fase donde el
Institutos de  Formacioén, | examen de |aspirante acude a
presenta pases Yy realiza|oposicion realizar examen de
examen de oposicion 'y oposicion 'y prueba
evaluacioén tedrica-practica |006 Pase para |tedrica-practica
JUNIO 2018
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evaluacion
tedrica-practica

Procedimiento: Seleccion de aspirantes considerados como de reingreso para

cubrir el puesto de policia de carrera

Codigo: 516210-PRO-1.4.

Paso
numero

Responsable

Descripcion de la actividad

Nombre y clave
del documento
de trabajo

Comentarios uly
observaciones

8

Academias e
Institutos de
Formacioén

Aplica examen de oposicion
y evaluacién tedrica-practica
y presenta resultados

007 Examen de
Oposicion y
resultados

008 Evaluacion
Tedrica-Practica y
resultados

Jefe
Administrativo

Recibe resultados de
Examen de oposicion y
evaluacion teérica-practica y
los registra en mébdulo de
control para la seleccién del
SSCSPCP

002 Modulo de
control para la
selecciéon (reporte
de resultados para
la seleccion)

Fase donde se
recaban resultados y
se registran en el
reporte de resultados
para la seleccion

10

Jefe
Administrativo

Si el aspirante es
considerado como de
reingreso y no cuenta con el
certificado  Gnico  policial
actualizado, expide pases
para realizar pruebas de
control de confianza,

009 Pases para
pruebas de control
de confianza,
formacion inicial
equivalente,
evaluacion

competencias

de

Fase donde expide
pase para pruebas
de control de
confianza, evaluacion
de competencias
basicas y evaluacion
del desempefio
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formacion inicial equivalente, | basicas y
de competencias basicas y |evaluacion del
evaluacion del desempefio | desempefio

Procedimiento: Seleccion de aspirantes considerados como de reingreso

para cubrir el puesto de policia de carrera

Cbdigo: 516210-PRO-1.4.

Paso
ndmero

Responsable

Descripcion de la
actividad

Nombre y clave
del documento
de trabajo

Comentarios
uly
observaciones

11

Aspirante  de
reingreso

Presenta pases: en el
Centro Estatal de Control de
Confianza, realiza pruebas
de control de confianza; en
la Academia e Instituto de
formacion  para realizar
formacion inicial equivalente
y evaluacion de las
competencias béasicas; y en
la Comisaria para realizar
evaluacion del desempefio.

009 Pases para
pruebas de control
de confianza,
formacion inicial
equivalente,

evaluacion de
competencias

bésicas y
evaluacion del
desempenio

12

*Centro Estatal
de Control de
Confianza
*Academias e
Institutos de
formacion
*Comisaria

Aplica pruebas de control de
confianza; imparte formacion
inicial equivalente, aplica
evaluacion de competencias
basicas; y aplica evaluacion
del desempefio

010 Pruebas de

control de
confianza
011 Formacién

inicial equivalente
012 Evaluacion de
competencias
bésicas
013

Evaluacion

Fase donde se

aplican las
pruebas de
control de
confianza,

formacién inicial

equivalente, y
evaluaciones

JUNIO 2018
PAGINA: 55 DE 452

AYUNTAMIENTO DE OCOTLAN, JALISCO
COMISARIA DE LA POLICIA PREVENTIVA MUNICIPAL




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

| del desempefio

Procedimiento: Seleccion de aspirantes considerados como de reingreso

para cubrir el puesto de policia de carrera

Cdédigo: 516210-PRO-1.4.

Paso | Responsable Descripcion de la actividad Nombre y Comentarios
namero clave del uly
documento | observaciones
de trabajo
13 *Centro Recaban y presentan resultados |014 Oficios y|Fase donde se
Estatal de | por medio de oficios y constancias | constancias presentan
Control de|de: de control de confianza, resultados de las
Confianza formacion  inicial  equivalente, pruebas de
*Academias e|evaluacibon de  competencias control de
Institutos  de | basicas y evaluacioén del confianza,
formacion desempefio. formacion inicial
*Comisaria equivalente y
evaluaciones
14 Jefe Recibe oficios con resultados y|014 Oficios y|Fase donde se
Administrativo | expide formato Unico de | constancias | emite el formato
evaluacion y lo remite al Centro|015 Formato |Unico de
Estatal de Control de Confianza anico de | evaluacion
evaluacion
15 Centro Estatal | Recibe formato Unico de |015 Formato
de Control de |evaluacion anico de
Confianza evaluacion
JUNIO 2018
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16

Centro Estatal
de Control de
Confianza

de control de confianza

Si los resultados de las pruebas

evaluacion del desempefio son
con caracter de “No aprobado” se
cancela certificado Unico policial.

016
o | Resultados de
“No aprobado”

Procedimiento:

Seleccion de aspirantes considerados como de reingreso

para cubrir el puesto de policia de carrera

Cbdigo: 516210-PRO-1.4.

Paso |Responsable |Descripcién de la actividad Nombre vy clave|Comentarios
namero del documento de |uly
trabajo observaciones
Para el caso de la evaluacion
de competencias béasicas o
profesionales, el integrante
tendra una oportunidad de
someterse a la evaluacion
nuevamente, previa
capacitacion, en un periodo que
no excedera de 60 dias habiles.
17 Aspirante Si no cumple requisitos de|016 Resultados de
ingreso termina proceso “No aprobado”

18 Centro Estatal|Si es con caracter de|018 Resultados | Fase donde se
de Control de |“aprobado” expide y remite|“Aprobado” determina  no
Confianza Certificado Unico Policial CUP ingreso a la

(original y copia) 019 CUP corporacion
19 Jefe Recibe el Certificado Unico|019 CUP
Administrativo | Policial “CUP” actualizado vy
registra resultados en base de | 020 copia del CUP
datos de aspirante del
SSCSPCP, entrega original a|021 Herramienta
elemento de seguridad, integra | para el seguimiento
JUNIO 2018
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y

copia al expediente del mismo |y
remite copia firmada de
recibido por el elemento de
seguridad al Centro Estatal de
Control de Confianza.

control

aspirante)

del
servicio profesional
de carrera policial
(base de datos del

Procedimiento:

Seleccion de aspirantes considerados como de reingreso

para cubrir el puesto de policia de carrera

Cbdigo: 516210-PRO-1.4.

Paso |Responsable |Descripcién de la|Nombre y clave|Comentarios
namero actividad del documento |uly
de trabajo observaciones
20 Centro Estatal | Recibe copia firmada de|020 copia del CUP
de Control de|recibido por el elemento de
Confianza seguridad
21 Jefe Ingresa Certificado Unico |022 Registro del | Fase de registro
Administrativo | Policial en el Registro| CUP nacional de
Nacional de Personal de personal de
Seguridad Publica seguridad
publica
22 Jefe Realiza entrevista final para|023 Oficio de|Fase de
Administrativo | notificar resultados de | notificacion de | entrevista  final
seleccion e instruye a|seleccion de | para notificar
aspirante a acudir a cubrir | aspirantes resultados de
fase de ingreso ingreso
Total de actividades 22
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Procedimiento: Seleccion de aspirantes considerados como de reingreso para cubrir el
puesto de policia de carrera

Cédigo: 516210-PRO-1.4.
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Inicio Entrevista Modulo de
inicial seleccién
Pasepara
Modulo de Sies de reingresoy Recibey registra L — control de
resultados de cuenta con CUP resultados en modulo confianza
A reclutamiento actualizado, solicita de seleccion Pasepara
Identifica aspirantea cubrir examen > evaluacion dd
cubrir etapa de desempefio
seleccién 5 A 9 A Pase
Pasepara competencias
evaluacion :| basicas
1 A Pasepara
Pasepara formacioén
A4 examen inicial Pasepara

Modulo de
resultados de
A seleccién

© Si es de reingreso y no
Expide pases para cuenta con CUP

Control de

i6 A . confianza
exa mleh y evarluéuon actualizado, expide P
- asepara
tedrica-préctica pases [

Registra datos de Evaluacidn del

aspirantes que desempefio
pasarona etapa de 6 A 10 | | A Pasepara
seleccién Pasepara Com[:feFencias
2 A evaluacion 5 bésicas
asepara
Pasepara v formacion
v examen Recibe pases ycubre inicial Control de

requisitos de
formaciéninicial,

Acude arealizar
examen y evaluacion

Oficiode confianza

notificaciéon

competencias basicas Evaluacion del
y control de confianza desempefio

notificaciéon
11 | | D Competencias

basicas

Presenta oficio de

Aplican formacién inicial

3 B m Formacion

A Examen inicial, evaluacién de
competencia basicasy
evaluacion tedrica- de desempefio y

Oficiode
notificacion

Aplican examen y

Recibey realiza practicaypresentan control de confianza

entrevista inicial resultados 12 || F/G/H
8 C v

] [

Procedimiento: Seleccion de aspirantes considerados como de reingreso para cubrir el
puesto de policia de carrera

Cddigo: 516210-PRO-1 4.
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Basede datos
el aspirante

Resultados

Recibe CUP, registra

Oficiosy Silos resultados de base de datos del
constancias control de confianzay en basede datos de
. aspirante, entrega
b ¢ evaluacidéndel o
Recabany presentan d = d originalal elemento y
Itados > esempefio sonde 4 o
resulta " L, »| remite copiafirmado
No aprobatorio >
al Centro Estatal de
cancela CUP _
Control de Confianza

6| 1 H] 19 A

Formato Urfico Resulltados
“No

13 |[E/F/G

Copia del CUP

de Evaluacjon Si parael casodelos ” v
aprobado
A | Oficiosy resultados de L — Recibe copia firmada
Recibe resultados, constancias competencias basicas
son “No aprobatorios”

expide y remite L — 7T

se da una oportunidad

formato Unicode
evaluacidnal Centro mas
Estatal de control de 16 | H 20 H
confianza Registro
Nacional
14 | A Resultados de v
- 3 — “No Ingreso CUP en el
Formato Unico Si no'cumple reqm'sn:os pprobado registronacional de
\ de Evaluacion de ingreso, termina personal deseguridad
roceso bl
Recibe formato Unico P pblica
de evaluacién 2 | | A

Oficiode

15 H noloce
y notificacion

Fin Cup Realiza entrevista final
| Resultados e instruyepara cubrir
etapa deingrso

Sies con caracterde | “aprobado”

“aprobado”expidey | _—

remite CUP 79 | | A

18 H

éCumple
requisitos?

Fin
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Historial de cambios

Revisién Fecha de Descripcion del cambio Motivos
namero aprobacion
1| 29 de junio 2018 En el paso numero cinco se | Con motivo de revision del
cambié “Asimilado” por | secretariado, propone suprimir.
“reingreso”
1| 29 de junio 2018 En el paso numero siete se | De conformidad con las reforma a

cambi6 “Academias e Institutos | las leyes federal y estatal en
de Formacion” por “Academias e | materia de seguridad publica

Institutos de formacion”
1| 29 de junio 2018 En el paso numero ocho se | De conformidad con los
cambi6 “Academias e Institutos | lineamientos para la obtencion del
de Formacion” por “Academias e | CUP y manual de competencias

Institutos de formacién” béasicas

1| 29 de junio 2018 En el paso numero diez se | De conformidad con los
agreg6 evaluacion del | lineamientos para la obtencién del
desempefio 'y competencias | CUP y manual de competencias
bésicas bésicas

1| 29 de junio 2018 En el paso numero once se | De conformidad con los
agreg6 formacién inicial | lineamientos para la obtencion del

equivalente, evaluacion del | CUP y manual de competencias
desempefio 'y  competencias | basicas

basicas.

1| 29 de junio 2018 En el paso numero doce se | De conformidad con los
agrego6 “Academias e Institutos de | lineamientos para la obtencion del
formacién”  “formacion  inicial | CUP y manual de competencias

equivalente, evaluacion del | basicas
desempefio 'y  competencias
basicas.”

1| 29 de junio 2018 En el paso numero trece se | De conformidad con los
cambi6 “Academias e Institutos | lineamientos para la obtencion del
de Formacion” por “Academias e | CUP y manual de competencias
Institutos de formacién”, se | basicas
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agreg6 “Comisaria” y “formacion
inicial equivalente, evaluacién del
desempefio 'y  competencias

basicas.”
1| 29 de junio 2018 En el paso nimero Catorce se | De conformidad con los
agregd  “Formato Unico de | lineamientos para la obtencion del

evaluacion”y “Constancias.”

CUP y manual de competencias
bésicas

29 de junio 2018

En el paso nimero quince se
agregé “Formato Unico de
evaluacion”

De conformidad con los
lineamientos para la obtencion del
CUP y manual de competencias
bésicas

29 de junio 2018

Se agregaron los pasos del 16 al
21

De conformidad con los
lineamientos para la obtencién del
CUP y manual de competencias
bésicas

Procedimiento: Seleccion de aspirantes considerados como de reingreso para cubrir el

puesto de policia de carrera

Codigo: 516210-PRO-1.4.

NUmero
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Objetivo:

Describir las etapas para seleccionar aspirantes externos para cubrir las vacantes de
policia de carrera en la Comisaria de la Policia Preventiva Municipal.

Glosario:

e Comision de Carrera. -Comision Municipal de Carrera Policial
e SSCSPCP. -Sistema de seguimiento y control del servicio profesional de carrera
policial.

Marco legal:

e 1.-Reglamento de la Policia Preventiva Municipal del Municipio de Ocotlan,
Jalisco

e 2.-Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial
Referencias:

001 Reporte de resultados del médulo de control de reclutamiento del SSCSPCP
002 Mddulo de control para la seleccion (reporte de resultados para la seleccion)
003 Oficio para notificar a aspirante que cubra fase de seleccion
004 Entrevista inicial
005 Pases para:
*Pruebas de control de confianza;
*Formacion Inicial;
*Evaluacion del desempefio académico
*Capacitacion en competencias basicas.
e 006 Pruebas de control de confianza
007 Formacion inicial
¢ 008 Evaluacion del desempefio académico
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009 Capacitacién en competencias basicas.

010 Oficio

011 Constancia

012 Formato Unico de Evaluacion

013 Certificado Unico Policial “CUP”

014 Herramienta para el seguimiento y control del servicio profesional de carrera policial
(base de datos del aspirante)

015 Registro del CUP

016 Oficio de notificacion de seleccion de aspirantes y cubrir fase de ingreso.

e 017 Procedimiento de ingreso

Alcance o Ambito:

Aspirante externo, Comision de Carrera, Jefatura Administrativa, Centro Estatal de
Control de Confianza, y Academias e Instituto de Formacion.

Procedimiento: Seleccion de aspirantes externos para cubrir el puesto de policia
de carrera
Cddigo: 516210-PRO-1.5.

JUNIO 2018
PAGINA: 66 DE 452

AYUNTAMIENTO DE OCOTLAN, JALISCO
COMISARIA DE LA POLICIA PREVENTIVA MUNICIPAL



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso Responsable | Descripcion de la Nombre y clave del Comentarios uly
ndmero actividad documento de trabajo observaciones
1 Jefe Identifica aspirantes|001 Reporte de resultados
Administrativo |a cubrir el|del modulo de control de
procedimiento  de | reclutamiento del
seleccion SSCSPCP
2 Jefe Registra datos de|002 Mdodulo de control para | Etapa de registro de
Administrativo | aspirantes que |la seleccion (reporte de |informacion del
pasaron a la fase |resultados para la | aspirante en el
de seleccidon en el|seleccidon) modulo de seleccion
maédulo de del SSCSPCP
seleccién del
SSCSPCP
3 Aspirante Presenta oficio de|003 Oficio para notificar a|Etapa donde el
notificacion aspirante que cubra fase | aspirante se presenta
de seleccién a iniciar proceso para
seleccion
4 Jefe Recibe y revisa|003 oficio para notificar a|Etapa donde se da a
Administrativo | oficio de notificacion | aspirante que cubra fase |conocer a aspirante
y realiza entrevista | de seleccién las fases de Ila
inicial (da a conocer seleccion y cuando
etapas de seleccion | 004 Entrevista inicial se entregaran
y fecha de entrega resultados
de resultados)
Procedimiento: Seleccion de aspirantes externos para cubrir el puesto de
policia de carrera
Cédigo: 516210-PRO-1.5.
JUNIO 2018
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Paso Responsable Descripcion de la Nombre y clave del Comentarios u/y
nimero actividad documento de trabajo| observaciones
5 *Jefe Si el aspirante es|005 Pases para: Fase donde expide
Administrativo | considerado como | *Pruebas de control de | pase para pruebas

externo, expide pases |confianza; de control de
para realizar: *Formacion Inicial; confianza,
*Pruebas de control de | *Evaluacion del formacién inicial,
confianza; desempefio evaluacioén del
*Formacién Inicial; académico desempefio
*Evaluacion del *Capacitacion en | académico, y
desempeiio competencias basicas. | competencias
académico; y basicas
*Capacitacion en
competencias basicas.

6 Aspirante Acude a Centro Estatal | 005 Pase para
de Control de | pruebas de control de
Confianza, presenta | confianza
pase Yy realiza pruebas
de control de confianza

7 Aspirante Acude a academias e|005 Pases para:
institutos de formacion | *Formacion Inicial;
y toma formacion | *Evaluacion del
inicial, evaluacién del |desempefio
desempefio académico | académico
y competencias | *Capacitacion en
bésicas. competencias basicas.

Procedimiento: Seleccion de aspirantes externos para cubrir el puesto de

policia de carrera
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Paso Responsable Descripcion de la Nombre y clave del Comentarios uly
nimero actividad documento de trabajo | observaciones
8 *Centro Estatal | Aplican pruebas de|006 Pruebas de control| Fase donde se
de Control de|control de confianza,|de confianza aplican las pruebas
Confianza imparten formacion | 007 Formacion inicial | de control de
*Academias e|inicial, evalian el|008 Evaluacion del|confianza,
Institutos de | desempeiio desempefio académico |formacion  inicial,
Formacion académico y | 009 Capacitacion en |evaluacion del
capacitan en | competencias béasicas. | desemperio
competencias basicas. académico y
capacitacion en
competencias
béasicas
9 *Centro Estatal | Recaban y presentan|010 Oficio Fase donde se
de Control de|resultados por medio|011 Constancia presentan
Confianza de oficio y constancias resultados para
*Academias e emitir formato Gnico
Institutos de
Formacion
10 Comisaria Recibe resultados por | 010 Oficio
oficio y constancias y|011 Constancia
de los que tienen que
ver con formacion
inicial, evaluacion de
desempeiio
académico y de la
capacitacion en
competencias basicas.

Procedimiento: Seleccion de aspirantes externos para cubrir el puesto de

policia de carrera

Codigo: 516210-PRO-1.5.
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Paso
ndamero

Responsable

Descripcién de la
actividad

Nombre y clave del
documento de trabajo

Comentarios uly
observaciones

11

Jefe
Administrativo

Revisa resultados de
control de confianza,
formacion inicial y
evaluaciones.

010 Oficio
011 Constancia

12

Aspirante

Si el aspirante no
aprobo las pruebas de
control de confianza,
no acredito la
formacién inicial, no
aprob6 la evaluacion
académica y no
acredito las
competencias bésicas
termina proceso por no
cumplir con los
requisitos de ingreso.

010 Oficio
011 Constancia

13

Jefe
administrativo

Si el aspirante aprobo
la pruebas de control
de confianza, acreditd
la formacion inicial,
aprobd la evaluacion
académica y acredité
las competencias
bésicas; registra, emite
y presenta formato
Unico de evaluacion.

010 Oficio

011 Constancia

012 Formato Unico de
Evaluacion

Procedimiento: Seleccion de aspirantes externos para cubrir el puesto de

policia de carrera
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Paso Responsable Descripcion de la Nombre y clave del Comentarios u/y
ndmero actividad documento de trabajo| observaciones
14 Centro Estatal | Recibe formato Gnico |012 Formato Unico de [Fase donde se
de Control de|de evaluacion, expide | Evaluacion emite el Certificado
Confianza y remite  Certificado |013 Certificado Unico | Unico Policial
Unico Policial “CUP” Policial “CUP” “CUpP”
15 Jefe Recibe Certificado | 013 Certificado Unico|Fase donde se
Administrativo | Unico Policial “CUP”, | Policial “CUP” entrega Certificado
entrega original a Unico Policial
aspirante 'y remite la “CUP”
copia con la firma del
aspirante de recibido
16 Jefe Registra resultados en|014 Herramienta para
Administrativo |base de datos de|el seguimiento vy
aspirante del|control del servicio
SSCSPCP profesional de carrera
policial (base de datos
del aspirante)
17 Jefe Ingresa Certificado | 015 Registro del CUP |Fase de registro
Administrativo | Unico Policial en el nacional de
Registro Nacional de personal de
Personal de Seguridad seguridad publica
Publica

Procedimiento: Seleccion de aspirantes externos para cubrir el puesto de

policia de carrera
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Paso Responsable Descripcion de la Nombre y clave del Comentarios u/y
ndmero actividad documento de trabajo| observaciones
18 Jefe Realiza entrevista final | 016 Oficio de |Fase de entrevista
Administrativo | para notificar | notificacion de|final para notificar
resultados de | seleccion de | resultados
seleccion, e instruye a|aspirantes 'y cubrir
aspirante a acudir a|fase de ingreso.
cubrir fase de ingreso
una vez que se tenga
el Certificado Unico
policial.
19 Aspirante Acude a cubrir | 017 Procedimiento de
seleccionado | procedimiento de |ingreso
ingreso
Total de actividades 19

Procedimiento: Seleccion de aspirantes externos para cubrir el puesto de policia de

carrera

Codigo: 516210-PRO-1.5.
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Inicio

A 4

Reporte de
resultados

Identifica aspirantes a
cubrir procedimiento
de seleccion

1 A

v |

control para

Modulo de

a seleccion

Registra datos de
aspiranteen moédulo
de seleccién

2 A

Oficiode
notifi

cacion

Presenta oficio de
notificacion

Entrevista

Recibe y revisa oficio
de notificaciény
realiza entrevista

inicial

nicial

4 A

Oficiode
notificacién

Expide pases:1.-
formacidninicial, 2.-
control de confianza,

3.- Evaluacién del

desempefio

académico, 4.-
competencias basicas

5

A

A\ 4

Pasecontrol
de co

nfianza

Acude a control de

confianza

Recabany presentan
resultados por oficioy
constancias

C/D

|

Oficio

Si cubre requisitos
pasa a etapade

seleccion

10

A 4

in

Paseformacign
icialy desempp

>

bésicas

Acude a formacion
inicial, evaluacion del
desempefio académico

y de competencias

académico

_/

Aplican control de
confianza,formacion
inicial, evaluacién del

desempefio académico

y de competencias

basicas

8

C/D

Revisa resultados

11

éCumple

requisitos
de

ingreso?

No

Oficio

]

procedimiento

Termina

12

Fin

Procedimiento: Seleccion de aspirantes externos para cubrir el puesto de policia de
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Formato I

unicode
evaluacién

Registro del
CUP
Ingresa el CUP en el

registronacionalde
personal deseguridad

Registra,emite y > publica
presenta formato
unicode evaluacion

13 A

Realiza entrevista final
para notificar

Formato
v

unicode
evaluacién

resultados de
seleccidén einstruira
cubrir fasedeingreso

Recibe, expide y
remite certificado
Unico policial CUP

18 A

14 C

Procedimiento de

ingreso

Acude a cubrirfasede
ingreso

Recibe CUP y entrega
originala aspirantey
remite copia con firma

de entregado 19 | | B

15 | | A

Basede datos Fin
del aspirante

Registra resultados en
basede datos del
aspirante

16 A
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Revision Fecha de

Historial de cambios

Descripcion del cambio

Motivos

ndmero

1| 29 de junio 2018

aprobacion

En el paso nimero se propone
agregar competencias basica y
evaluacion académica

De conformidad con los
lineamientos para la
obtencién del CUP y manual
de competencias bésicas

1| 29 de junio 2018

En el paso 7 se cambio
“Instituto de  Formacién vy
Profesionalizacion” por
“Academias e Institutos de
formacion” 'y agregar “
competencias béasicas y
evaluacién académica”

De conformidad con los
lineamientos para la
obtencion del CUP y manual
de competencias bésicas

1| 29 de junio 2018

Se propone agregar paso

De conformidad con los

“Instituto de  Formacion 'y
Profesionalizacion” por
“Academias e Institutos de
formacion” 'y se  agrego
“constancias”

namero 8 lineamientos para la
obtencién del CUP y manual
de competencias basicas
1| 29 de junio 2018 En el paso 9 se cambié | De conformidad con los

lineamientos para la
obtencion del CUP y manual
de competencias bésicas

1| 29 de junio 2018

En el paso 10 se cambio
“Direccion General” por
“Comisaria” y se agrego *“
competencias basicas y
evaluacion  académica” asi
como “Constancias”

De conformidad con los
lineamientos para la
obtencion del CUP y manual
de competencias basicas

1| 29 de junio 2018

Se agrego6 el paso 11

De conformidad con los
lineamientos para la
obtencion del CUP y manual
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de competencias basicas

1| 29 de junio 2018 En el paso 12 se agregd | De conformidad con los
“constancia” lineamientos para la
obtencion del CUP y manual
de competencias bésicas
1| 29 de junio 2018 En el paso 13 se agrego | De conformidad con los

“constancia”’ y “formato Unico de
evaluacion”

lineamientos para la
obtencion del CUP y manual
de competencias bésicas

1| 29 de junio 2018

En el paso 14 se agrego
“constancia”’ y “formato Unico de
evaluacion”

De conformidad con los
lineamientos para la
obtencién del CUP y manual
de competencias basicas

1| 29 de junio 2018

En al paso 15 se agrego
“entrega original a aspirante
y remite la copia con la firma
del aspirante de recibido”

De conformidad con los
lineamientos para la
obtencién del CUP y manual
de competencias basicas

Procedimiento: Seleccion de aspirantes externos para cubrir el puesto de policia de

carrera

Codigo: 516210-PRO-1.5.

Nimero |
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Nombre del documento

Nombre del Procedimiento: Aplicacion del programa de formacion inicial

Area responsable del proceso: Jefatura Administrativa
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Objetivo:

Describir las etapas de la aplicacion del programa de formacién inicial para cadetes
aspirantes a cubrir las vacantes de policia de carrera en la Comisaria de la Policia
Preventiva Municipal

Glosario:

e Comision de Carrera. -Comision Municipal de Carrera Policial
e SSCSPCP. -Sistema de seguimiento y control del servicio profesional de carrera
policial

Marco legal:

e 1.-Reglamento de la Policia Preventiva Municipal del Municipio de Ocotlan,
Jalisco
e 2.-Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial

Referencias:

001 Listado

002 Convenio

003 Oficio de solicitud con lista de aspirantes o policias activos
004 Programa de formacion inicial

005 Programa de formacion inicial equivalente

006 Resultados del Programa de formacion inicial y equivalente
007 Constancias

008 Modulo de control para la seleccion

009 Mddulo de control para la certificacion

010 Expediente
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e 011 Formato unico de evaluacion

Alcance o Ambito:

Jefatura Administrativa, Cadetes, Comisiéon de Carrera y Academias e Institutos de
Formacion.

Procedimiento: Aplicacion del programa de formacion inicial
Cédigo: 516210-PRO-1.6.

JUNIO 2018
PAGINA: 79 DE 452

AYUNTAMIENTO DE OCOTLAN, JALISCO
COMISARIA DE LA POLICIA PREVENTIVA MUNICIPAL



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso
ndmero

Responsable

Descripcion de la
Actividad

Nombre y clave del
documento de
trabajo

Comentarios uly
observaciones

Jefe
Administrativo

Identifica

aspirantes o]
policias en activo
para formacion
inicial o formacion
inicial equivalente.

001 Listado

Fase donde se aspirantes o
policias en activo

*Jefe
*Administrativo
*Comisario
*Tesorero
Municipal
*Ayuntamiento

Celebran convenio
con Academia o
Instituto

Formacion  para
aplicar programa
de formacion
inicial o formacién
inicial equivalente.

002 Convenio

Fase done formaliza
convenio para imparticion de
programa de formacién
inicial

Jefe
Administrativo

Envia lista de
aspirantes o]
policia en activo
para programa de
formacion inicial o
programa de
formacién inicial
equivalente a la
Academia e
Institutos de
Formacion

003 Oficio de
solicitud con lista de
aspirantes o policias
activos

Procedimiento: Aplicacion del programa de formacion inicial

Cédigo:

516210-PRO-1.6.
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Paso Responsable Descripcion de la Nombre y clave del Comentarios uly
namero Actividad documento de trabajo observaciones

4 Academia e|Recibe convenio y|002 Convenio
Instituto de | solicitud con lista de
Formacion aspirantes a tomar|003 Oficio de solicitud

Formacion Inicial, y de |con lista de aspirantes
policia en activo | o policias activos
formacion equivalente.

5 Academia e |Imparten programa de|004 Programa de |Fase donde se imparte
Instituto de [cursos de Formacion |formacion inicial el programa de
Formacion Inicial para aspirantes|005 Programa de |formacion inicial o

972 hrs. y formacién |formacién inicial | equivalente
inicial equivalente 486 | equivalente
< hrs.
6 Aspirantes Acuden 'y reciben|004 Programa de
formacion Inicial para |formacion inicial
aspirantes 972 hrs. y|005 Programa de
formacion inicial | formacion inicial
equivalente 486 hrs. equivalente

7 Academia e |Recaban y presentan|006 Resultados del|Fase donde se
Instituto de | resultados y | Programa de |recaban resultados el
Formacion constancias del | formacién inicial y |programa de

Programa de | equivalente formacion inicial
Formacion Inicial y|007 Constancias
Formacion Inicial
Equivalente
Procedimiento: Aplicacion del programa de formacion inicial
Cdadigo: 516210-PRO-1.6.
JUNIO 2018
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Paso Responsable Descripcion de la Nombre y clave del Comentarios uly
namero Actividad documento de trabajo observaciones
8 Jefe Recibe resultados y|008 Modulo de control | Fase donde se
Administrativo constancias del | para la seleccién registran los

Programa de [009 Mddulo de control | resultados del
Formacion Inicial y los | para la certificacion programa de
registra en el Mddulo formacion inicial vy
de control para la equivalente
seleccion y los
resultados de la
formacion inicial
equivalente en el
modulo de
certificacion.

9 Jefe Si los resultados son|006 Resultados del

Administrativo de no aprobatorios, | Programa de

para el caso del policia | formacién  inicial y
activo se separa de la|equivalente
corporacién y si fuera
aspirante termina
procedimiento.

10 |Jefe Si los resultados son|007 Constancias Fase donde se

Administrativo

aprobatorios, entrega

010 Expediente

presentan constancias

original de constancias del programa  de
a aspirantes y policias formacion inicial o
activos e integran equivalente
copia en el expediente.
Procedimiento: Aplicacion del programa de formacion inicial
Cddigo: 516210-PRO-1.6.
JUNIO 2018
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Paso Responsable Descripcion de la Nombre y clave del Comentarios uly
namero Actividad documento de trabajo observaciones
11 Jefe Se integra informacion |011 Formato Unico de
Administrativo de resultados en|evaluacion
formato  Unico de
evaluacion.
12 Aspirantes y | Reciben original de 007 Constancias
Policias activos constancias
Total de actividades 12
Procedimiento: Aplicacion del programa de formacion inicial
Cddigo: 516210-PRO-1.6.
JUNIO 2018
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Inicio
Si fuera policia activo,
loseparadela

corporacionysifuera

Programa de
formacion

¢Aprueba

Listado
inici rograma
v Imparten programa de [inicial P ie aspirante, termina
Identifica aspirantes o formacioninicial formacion procedimiento

policiasactivosa cubrir inicial?
procedimiento de

formacioninicial

9 B

Si

Expedientes

1 A 5 B Origina de

constancia

Programa de —
Convenio v formacion Entrega originalde Fin
K inici constancia eintegra
Y Acuden y reciben inicial ; tes
- | — copia al expediente
Celebran convenio con programa de

Academia o Instituto formacioninicial

de Formacién 10 A
6 C

Resultados Integra resultados a

Recabany presentan constancia formato Gnico de

evaluacién
resultadosy L —

constancias

Formato
unicode
evaluacion

2 A

Oficiocon
lista

Envia lista de
aspirantes o policia 11 A

activos
7 B Mddufo de
formgcion Origina de

3 A inigial \ 4

. . tonstancia
. Reciben constancias
fi | v Modulo de originales
Oficioconljsta 4
Reciben resultadosy |S&l€ccion
Convenio constancias,yregistra | __— |
Recibe convenio con EnImeHIOSjE 12 C
lista deaspirantes o fSE eccionyde |
policiasactivos ormacioninicia
4 B Fin

Procedimiento: Aplicacion del programa de formacion inicial
Cddigo: 516210-PRO-1.6.
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Historial de cambios

Revision Fecha de Descripcion del cambio Motivos

ndamero aprobacion

1| 29 de junio 2018 En todos los pasos sufrieron | De conformidad con los
cambios en razén de incluir nuevos | lineamientos para la
conceptos “formacion inicial para | obtencion del CUP y el
aspirantes 0 equivalente para | Programa Rector de

policias activos” asi como el | Profesionalizacion
formato Unico de evaluacion

Procedimiento: Aplicacion del programa de formacion inicial
Cédigo: 516210-PRO-1.6.

Anexos

NuUmero | Nombre del documento

Nombre del Procedimiento: Obtencion de la certificacion
Area responsable del proceso: Jefatura Administrativa
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Cédigo: 516210-PRO-1.7.

Elaboré:

Jefe Administrativo
Zaira Esmeralda Valadez Zubieta

Reviso:

Comisario de la Policia Preventiva
Fidel Moreno Robledo

Aprobé:

Presidente Municipal
Paulo Gabriel Herndndez Herndndez

Fecha de documentacioén JUNIO 2018
Revision ndmero 01
Copia numero. 01

Procedimiento: Obtencion de la certificacion

Cédigo: 516210-PRO-1.7.
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Objetivo:

Describir las etapas para obtener la certificacion de aspirantes a cubrir las vacantes de
policia de carrera en la Comisaria de la Policia Preventiva Municipal

Glosario:
e Comision de Carrera. -Comision Municipal de Carrera Policial
Marco legal:

e 1.-Reglamento de la Policia Preventiva Municipal del Municipio de Ocotlan,
Jalisco
e 2.-Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial

Referencias:

¢ 001 Resultados de Acreditado el proceso de evaluacion de control de confianza

e 002 Resultados de aprobado el programa de formacion inicial (aspirantes) o Equivalente
(policia activo).

¢ 003 Resultados de acreditado de las competencias basicas

004 Resultados de acreditado de la evaluacion del desempefio (policias activos) y

académico (aspirantes).

005 Formato Unico de evaluacion

006 Certificado Unico Policial “CUP”

007 Copia de Certificado Unico Policial “CUP”
e 008 Registro Nacional de Personal de Seguridad Publica

Alcance o Ambito:
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Jefe Administrativo, Aspirantes, Policias Activos, Academias e Institutos de Formacion y
Centro Estatal de Control de Confianza.

Procedimiento: Obtencion de la certificacion
Caodigo: 516210-PRO-1.7.
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Paso
ndmero

Responsable

Descripcion de la
actividad

Nombre y clave del
documento de trabajo

Comentarios uly
observaciones

1

Aspirantes o]
policias activos

Cumplen con requisitos
para certificacién

001 Resultados de

Acreditado el proceso de
evaluacion de control de
confianza

002 Resultados de aprobado
el programa de formacién
inicial (aspirantes) o]
Equivalente (policia activo).
003 Resultados de acreditado
de las competencias basicas
004 Resultados de acreditado
de la  evaluacion del
desempefio (policia activos) y
académico (aspirantes).

Jefe
administrativo

Llena y presenta formato
Unico de evaluacién con
resultados de formacion
inicial o  equivalente,
evaluacion de
competencias bésicas, y
evaluacion del
desempefio y académico;
ante el Centro Estatal de
Evaluacién y Control de
Confianza

005 Formato Unico de

evaluacioén

Fase donde se
solicita certificado
anico policial

Procedimiento: Obtencién de la certificacion

Cdédigo: 516210-PRO-1.7.
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Paso Responsable | Descripcién de la actividad Nombre y clave del Comentarios uly
ndmero documento de trabajo observaciones

3 Centro Estatal| Recibe formato uUnico de|005 Formato Unico de

de Evaluacion y | evaluacion, emite y presenta | evaluacion
Control de | Certificado Unico Policial |[006  Certificado  Unico
Confianza “CUP”, el cual tendrd una |Policial “CUP”

vigencia de 3 afios.

4 Comisario Recibe original y copia del|[006 Certificado  Unico [Fase donde se
Certificado Unico Policial en | Policial “CUP” otorga el
un plazo no mayor a 60 dias certificado  Unico
naturales contados a partir policial en un
de la conclusion del tramite plazo no mayor a
para la certificacion. 60 dias

5 Jefe Entrega original de 006 Certificado  Unico

Administrativo | Certificado Unico Policial a |Policial “CUP”
aspirante o policia activo y|007 Copia de Certificado
solicita firma de recibido en |Unico Policial “CUP”
copia.

6 Aspirante o|Recibe  original del | 006 Certificado Unico

policia activo Certificado Unico Policial y |Policial “CUP”
firma de recibido en copia 007 Copia de Certificado
Unico Policial “CUP”
7 Jefe Recibe copia firmada por el |007 Copia de Certificado

Administrativo

aspirante o policia activo y la
remite al Centro Estatal de
Evaluacion y Control de
Confianza.

Unico Policial “CUP”

Procedimiento: Obtencién de la certificacion

Cdédigo: 516210-PRO-1.7.
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&

| 0COTLAN

Paso Responsable | Descripcién de la actividad Nombre y clave del Comentarios uly
ndmero documento de trabajo observaciones

8 Jefe Ingresa en el Registro Nacional | 008 Registro Nacional de

administrativo |de Personal de Seguridad | Personal de Seguridad
Pdblica el Certificado Unico | pgplica
Policial del aspirante o policia
activo.

9 Jefe Integra copia a expediente | 007 Copia de Certificado

administrativo Unico Policial “CUP”

10 Policia activo Revalida Certificado cada 3|006 Certificado Unico Fase donde se
afnos (seis meses antes del | Policial “CUP” revalida el
término de vigencia) certificado  Unico

policial cada 2.5
afios

11 Policia activo Si no lo revalida, termina|006 Certificado Unico
servicio y aplica | Policial “CUP”

Procedimiento de
separacion 009 Procedimiento de
separacion

12 Policia activo  |Si actualiza el Certificado |006 Certificado Unico
continda en el Servicio Policial “CUP”

Total de actividades 12
Procedimiento: Obtencién de la certificacion
Cédigo: 516210-PRO-1.7.
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Competencias
bésicas

Inicio
Evaluacion del
desempefio y/o
v académica

Cumplen requisitos
para certificacion

Formacién

Control de
confianza

inicial

Copia de CUP

Originalde CUP

Entrega originala
aspirantes o policia
activoysolicita firma

1 A

E
u

v evaluacion

ormato
nicode

Llena y presenta
formato tnico de
evaluacién

en originalderecibido

or
uni

Recibe formato tnico
de evaluacidnyexpide
Ccup

evaluacidn

cup
mato
code

Recibe CUP, originaly
copia

Original de CUP

Copia de dUP
A —
Reciben original de Oni‘S;Ide
CUPy firmanen copia
de recibido L]
Copia del CUP J
Recibe copia del CUP
firmadayla remiten al
Centro Estatal de
Control de Confianza
7 B Médufo de
formgcion
inidial
v | Médulo de
Ingresa CUP en el seleccion
RegistroNacionalde [ __—|
Personal deSeguridad
Publica

Integra copia del CUP
al expediente

y

Revalida cada 3 afios
cup

10 A

¢Revalida
cup?

Si

Continua en el servicio

12 A

Fin

Procedimiento

de separacion

Aplica separaciéndela
corporaciénytermina
procedimiento

11

A

Fin

Procedimiento: Obtencién de la certificacion

Cddigo: 516210-PRO-1.7.
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Historial de cambios

Revision Fecha de Descripcion del cambio Motivos

ndamero aprobacion
29 de junio 2018

En los pasos del 1 al 12 se | De conformidad con los
incluyen cambios en razon de | lineamientos para la
incluir informacion del CUP y el | obtencion del CUP y
Formato Unico de Evaluacion, manual de competencias
bésicas

Procedimiento: Obtencién de la certificacion
Cédigo: 516210-PRO-1.7.

Anexos

NOmero | Nombre del documento

Nombre del Procedimiento: Ingreso a cubrir la vacante de policia de carrera
Area responsable del proceso: Jefatura Administrativa

JUNIO 2018
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Cédigo: 516210-PRO-1.8.

Elaboré:

Jefe Administrativo
Zaira Esmeralda Valadez Zubieta

Reviso:

Comisario de la Policia Preventiva
Fidel Moreno Robledo

Aprobé:

Presidente Municipal
Paulo Gabriel Herndndez Herndndez

Fecha de documentacioén JUNIO 2018
Revision ndmero 01
Copia numero. 01

Procedimiento: Ingreso a cubrir la vacante de policia de carrera

Cdadigo: 516210-PRO-1.8.
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Objetivo:

Describir las etapas para ingresar o reingresar a cubrir la vacante de policia de carrera
en la Comisaria de la Policia Preventiva Municipal

Glosario:

Comision de Carrera. -Comision Municipal de Carrera policial

CUIP. -Cédula Unica de Identificacion Personal

SSCSPCP. -Sistema de seguimiento y control del servicio profesional de carrera
policial

Marco legal:

1.-Reglamento de la Policia Preventiva Municipal del Municipio de Ocotlan,
Jalisco
2.-Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial

Referencias:

001 Minuta de acuerdos de la Comision de Carrera Policial

002 Modulo de control para la seleccion (reporte de resultados para la seleccion)
003 Documentos

004 Oficio de notificacién para completar documentos para conformar expediente

005 Expediente

006 Nombramiento

007 Base de datos del SSCSPCP

008 Oficio de solicitud para captura de alta en el Kardex
009 Kardex

JUNIO 2018
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010 Formato oficial para obtener CUIP

011 Cédula Unica de Identificacion Personal (CUIP)
012 Identificacién oficial

013 Resultados

Alcance o Ambito:

Comision de Carrera, Jefatura Administrativa y Centro Estatal de Control de Confianza.

Procedimiento: Ingreso a cubrir la vacante de policia de carrera
Cédigo: 516210-PRO-1.8.
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Paso Responsable Descripcion de la Nombre y clave del Comentarios uly
namero actividad documento de trabajo observaciones
1 Jefe Administrativo Identifica lista de|001 Minuta de acuerdos
personal de la Comisibn de
seleccionado para | Carrera Policial
ingresar a la
Corporacion 002 Modulo de control
para la seleccion (reporte
de resultados para la
seleccion)
2 Jefe Administrativo | Verifica expedientes | 003 documentos:

y solicita mediante
oficio a personal
seleccionado
documentos
originales

conformar

expedientes

para

a). Solicitud de empleo o curriculum
vitae.

b). Constancia de estudio (cuando
se hubieren cursado estos).
c). Los profesionistas
profesional y titulo).

d). Dos cartas de recomendacion.
e). Carta de no antecedentes
penales

f). Cartilla militar liberada (solo para
varones).

0)- Registro federal de
contribuyentes (en caso de estar
dado de alta).

h). Registro del IMSS (en caso de
estar afiliado y si no tramitar
registro).

i).2 fotografias tamafio credencial.
j). Acta de nacimiento.

k). Credencial de elector o su
tramite.

l). Certificado Unico Policial

004 Oficio de notificacion

(cédula

Procedimiento: Ingreso a cubrir la vacante de policia de carrera

Cddigo: 516210-PRO-1.8.
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Paso Responsable Descripcion de la Nombre y clave del Comentarios uly
namero actividad documento de trabajo observaciones
3 Personal Recibe notificacion y|003 Documentacion
Seleccionado recaba

documentacion y la|004 Oficio de
presenta a la | notificacion
corporacion.

4 Jefe Administrativo Recibe 003 Documentacion
documentacion
complementaria y la|005 Expediente
integra a expediente

5 Jefe Administrativo y | Expide 006 Nombramiento Fase donde se

Comisario nombramiento del formaliza el ingreso del

policia de carrera, policia de carrera con
con el Visto Bueno la  expedicion  del
del Comisario. nombramiento

6 Policia de Carrera Firma nombramiento | 006 Nombramiento
como policia de
carrera

7 Jefe Administrativo Envia nombramiento|006 Nombramiento vy

y constancia de
jerarquia a firma con
el Presidente
Municipal.

constancia de jerarquia

Procedimiento: Ingreso a cubrir la vacante de policia de carrera

Cdadigo: 516210-PRO-1.8.
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Paso Responsable Descripcion de la Nombre y clave del Comentarios uly
namero actividad documento de trabajo observaciones

8 Presidente Municipal |Firma nombramiento |006 Nombramiento y|Fase donde se firman
y constancia  de|constancia de jerarquia |nhombramiento
jerarquia

9 Jefe Administrativo Recibe 005 Expediente
nombramiento 006 Nombramiento
firmado, registra| 007 Base de datos del
movimiento en base | SSCSPCP
de datos del
SSCSPCP  como
policia de carrera y
anexa en el
expediente

10 Jefe Administrativo Entrega copia de|006 Nombramiento
nombramiento a
policia de carrera

11 Policia de Carrera Recibe copia de|006 Nombramiento
nombramiento en
ceremonia oficial en
la que rinde protesta

12 Jefe Administrativo Solicita captura de|008 Oficio de solicitud

alta del policia de
carrera en el Kardex

para captura de alta en

el Kardex

Procedimiento: Ingreso a cubrir la vacante de policia de carrera

Cdadigo: 516210-PRO-1.8.
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Paso Responsable Descripcion de la Nombre y clave del Comentarios uly

namero actividad documento de trabajo observaciones

13 Sistema estatal de|Recibe Informacién | 008 Oficio de solicitud Fase donde se captura
informacion sobre | de alta del policia de el alta del policia de
seguridad publica carrera y captura en|009 Kardex carrera en Kardex

Kardex
14 Jefe Administrativo Instruye a Policia de |010 Formato oficial para
carrera a tramitar | obtener CUIP
Clave  Unica de
Identificacién
Personal  mediante
formato oficial
15 Policia de Carrera Llena formato oficial | 010 Formato oficial para|Fase donde se tramita
y acude al Sistema |obtener CUIP la Cédula Unica de
estatal de identificacion Personal
informacion sobre [011 Cédula Unica de
seguridad publica a|ldentificacibn Personal
tramitar CUIP (CUIP)

16 Sistema estatal de|Recibe y revisa|010 Formato oficial para|Fase donde se otorga
informacion sobre | formato oficial lleno y | obtener CUIP Cédula  Unica de
seguridad publica otorga Clave Unica identificacion Personal

de Identificacion |011 Clave Unica de
Personal (CUIP) Identificaciébn  Personal
(CUIP)
17 Policia de Carrera Recibe Clave Unica|011 Clave Unica de

de
Personal

Identificacion

Identificacion Personal

(CUIP)

Procedimiento: Ingreso a cubrir la vacante de policia de carrera

Cddigo: 516210-PRO-1.8.
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&

| 0COTLAN

Paso
ndmero

Responsable

Descripcion de la
actividad

Nombre y clave del
documento de trabajo

Comentarios uly
observaciones

18

Jefe Administrativo

Expide identificacion
personal

012.-Identificacion oficial con:

|.-Fotografia de frente del
portador;

II.-Nombre completo del portador;
IIl.-Cargo o grado jerarquico;

IV.- Direccion, sector o area a la
gue pertenece;

V.- Datos de identificacion
médica;

VI.-Especificando el tipo
sanguineo, alergias y
enfermedades  crénicas que
padezca el portador, en su caso;
VIl.-Huellas digitales, y firma del
portador; y

VIIl.-Firma del Comisario
IX.-Codigo de barras

X.-Clave Unica de ldentificacion
Personal CUIP

Fase donde se expide

la
de

identificacion oficial
la corporacion al

policia de carrera

19

Policia de Carrera

Recibe y porta la
identificacion oficial

012 Identificacion oficial

20

Unidad
Transparencia

de

Publica resultados

013 Resultados

Total de actividades

20

Procedimiento: Ingreso a cubrir la vacante de policia de carrera

Cddigo: 516210-PRO-1.8.
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Inicio
Minuta de
acuerdos
I_Modulode
v control para

Identifica listade la seleccion

Nombramiento

Expide nombramiento
de policia decarrera
con el visto bueno del

personal seleccionado

1 A

Documen

v Oficiode
Verifica expediente y notificacion
solicitadocumentos | ___— |

2 A

Documentp.

Oficiode
notificacion

Recibe notificacion
recabay presenta
documentos

@

Documentos

Expediente

Recibe documentos
complementariosy los
integra a expediente

4 A

Comisario

Nombramiento

Expediente

Basede datos

5 A

A\ 4

Nombramiento

Recibey forma
nombramiento como
policia decarrera

6 B

Nombramiento|

constancia d¢

Envia nombramiento y
constancia de
jerarquia afirma del
Presidente Municipal

jerarquia

/

7] | A

Recibe nombramiento
firmadoy registra
movimiento en base
de datos del policia de

carrer

9 A

l nom

Copia del
bramiento

Entrega copia del
nombramiento al
policia decarrera

10 A

A 4

Copia del
nombramiento

Recibe copia del
nombramiento en
ceremonia oficialy

toma protesta

11 ‘B

l I_ solicitud

Oficiode .

A4

Nombramient]
constancia g

Recibey firma
nombramiento y
constancia de
jerarquia

jerarquia

I

Py

8 C

Solicita capturadealta
del policia decarrera
en el kardex

12 A

v

Procedimiento: Ingreso a cubrir la vacante de policia de carrera
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Oficiode .

solicitud

Recibe informaciénde
alta de policia de
carreraycapturaen

Y

Culp
Recibe CUIP

karde: 17 | |
13 D

Identificacion

Expide identificaciéon oficial
v CuIP oficial personal
Instruye a policia de
carreraatramitar CUIP

18

>

14 A

Formato para
tramite de
CulP

Identificacion
oficial

Recibe y porta
identificacion oficial

{

—

Llena formato y acude cure
al sistema estatal de
seguridad publica,
tramita obtencién de 19 | |

Culp

15 | | B

Formato para
tramite de

Resultados

Publica resultados

Recibe, revisa formato

b

Fin
de tramite y otorga
CuUlP 20 | |
16 E
Procedimiento: Ingreso a cubrir la vacante de policia de carrera
Cddigo: 516210-PRO-1.8.
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Historial de cambios

Revision Fecha de Descripcion del cambio Motivos

ndamero aprobacion

Procedimiento: Ingreso a cubrir la vacante de policia de carrera
Cddigo: 516210-PRO-1.8.

Anexos

NOmero | Nombre del documento

Nombre del Proceso: Implementar el programa de formacion continua y de
especializacion como parte del servicio profesional de carrera policial
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Area responsable del proceso: Jefatura Administrativa
Codigo: 516210-PR-2

Elaboré:

Jefe Administrativo
Zaira Esmeralda Valadez Zubieta
Reviso:

Comisario de la Policia Preventiva
Fidel Moreno Robledo
Aprobé:

Presidente Municipal

Paulo Gabriel Hernandez Hernandez

Fecha de documentacioén JUNIO 2018
Revision nidmero 01
Copia numero. 01

| Proceso: Implementar el programa de formacion continua y de especializacién como parte |
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del servicio profesional de carrera policial

Cddigo: 516210-PR-2.

Objetivo:

Describir las etapas del programa de formacion continua y de especializacion como
parte del servicio profesional de carrera policial

Glosario:

Comisaria: Comisaria de la Policia Preventiva Municipal

RSPCP: Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial

Comision de Carrera. -Comision Municipal de Carrera Policial

SSCSPCP. -Sistema de seguimiento y control del servicio profesional de carrera
policial

e SPCP: Servicio Profesional de Carrera Policial

Marco legal:

e 1.-Reglamento de la Policia Preventiva Municipal del Municipio de Ocotlan,
Jalisco
e 2.-Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial

Referencias:

001 Perfiles de puestos

002 Planes de carrera

003 Programa de formacion continua y de especializacion

004 Partida presupuestal para la formacién continua y de especializacion
005 Reportes de avance de la ejecucion del programa
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006 Resultados de la evaluacion del programa de formacion continua y de especializacion

Alcance o Ambito:

Policias de carrera, Jefatura Administrativa e Academias e Institutos de Formaciéon
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Proceso: Implementar el programa de formacion continua y de especializacion
como parte del servicio profesional de carrera policial

Cédigo: 516210-PR-2.

Paso Responsable Descripcion de la Nombre y clave del Comentarios uly
namero actividad documento de trabajo observaciones
1 Jefe Identifica 001 Perfiles de
Administrativo | necesidades de | Puestos,
capacitacion
continua y | 002 Planes de Carrera
especializacion a
partir de los perfiles
de puestos y de los
Planes de Carrera
2 Jefe Disefia  programa|003 Programa de|Fase del proceso donde
Administrativo |anual de formacion |formacion continua y |se disefia el programa
continua y  de|de especializacién
especializacion
3 Jefe Presupuesta 004 Partida | Fase del proceso donde
Administrativo | programa de | presupuestal para la|se presupuesta el
formacion continua | formaciéon continua vy | programa
y de especializacion | de especializacion
4 Jefe Ejecuta programa|003 Programa de |Fase del proceso donde
Administrativo |de formacion | formacion continua y|se ejecuta el programa
contihnua y  de|de especializacion
especializacion
5 Jefe Controla 'y da|005 Reportes de|Fase del proceso donde
Administrativo | seguimiento al |avance de la ejecucidn | se reportan los avances
programa de | del programa de la ejecucion del
formacion continua programa
y de especializacion
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Proceso: Implementar el programa de formacion continua y de especializacion
como parte del servicio profesional de carrera policial

Cédigo: 516210-PR-2.

Paso Responsable | Descripcion dela | Nombre y clave del Comentarios uly
namero actividad documento de observaciones
trabajo
6 Jefe Evalla y mejora los |006 Resultados de la|Fase del proceso donde

Administrativo

programas de
formacion continua
y de especializacion

evaluacion del
programa de
formacion continua y
de especializacion

se mide y mejora el
programa

Total de actividades
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Proceso: Implementar el programa de formacion continua y de especializacion
como parte del servicio profesional de carrera policial

Cdédigo: 516210-PR-2.
Inici | Reporte de
nicio
Controlay da avance
seguimiento al
Identifica necesidades

programa de
formacién continuay
de capacitacion 5 | | A
continuay de

de especializacién
especializacion

Perfiles de
puestos

Planes de
carrera

Reporte de
Resultados de

1 A Evalta y mejora los evaluacién

programas de
formacién continuay
de especializacion

6 A

Programa de
formacion

Disefia programa anual
de formacién continua
y de especializacién

2 A

Partida
presupuestal

Presupuesta programa
de formacién continua
y de especializacién

3 A

Programa de
formacién

Ejecuta programa de
formacién continuay
de especializacién

4 A
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Proceso: Implementar el programa de formacion continua y de especializacién como parte
del servicio profesional de carrera policial

Codigo: 516210-PR-2.

Historial de cambios

Revisién Fecha de Descripcion del cambio Motivos

namero aprobacion

Proceso: Implementar el programa de formacion continua y de especializaciéon como
parte del servicio profesional de carrera policial
Cddigo: 516210-PR-2

Anexos

Ndmero Nombre del documento
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Nombre del Proceso: Disefiar los programa anuales de formacién continua y de
especializacion como parte del servicio profesional de carrera policial

Area responsable del proceso: Jefatura Administrativa

Cdbdigo: 516210-PRO-2.1.

Elabor6:

Jefe Administrativo
Zaire Esmeralda Valadez Zubieta

Reviso:

Comisario de la Policia Preventiva
Fidel Moreno Robledo

Aprobd:

Presidente Municipal
Paulo Gabriel Herndndez Herndndez

Fecha de documentacioén JUNIO 2018
Revision nidmero 01
Copia numero. 01
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Procedimiento: Disefar los programa anuales de formacién continua y de
especializacion como parte del servicio profesional de carrera policial

Cddigo: 516210-PRO-2.1.

Objetivo:

Describir las etapas de disefio de los programas anuales de formacion continua y de
especializacion como parte del servicio profesional de carrera policial y de conformidad
con el Programa Rector de Profesionalizacion

Glosario:

e Comision de Carrera. -Comision Municipal de Carrera Policial
e SSCSPCP. -Sistema de seguimiento y control del servicio profesional de carrera
policial

Marco legal:

e 1.-Reglamento de la Policia Preventiva Municipal del Municipio de Ocotlan,
Jalisco
e 2.-Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial

Referencias:

001 Plan Individual de Carrera

002 SSCSPCP

003 Matriz de registro de cursos

004 Formato de programa de formacion del SSCSPCP
005 Oficio de solicitud
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Alcance o Ambito:

Policia de Carrera, Comision de Carrera, Academias e Institutos de Formacion.
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Procedimiento: Disefar los programa anuales de formacién continua y de
especializacion como parte del servicio profesional de carrera policial

Cddigo: 516210-PRO-2.1.

Paso
ndamero

Responsable

Descripcion de la
actividad

Nombre y clave del
documento de trabajo

Comentarios uly
observaciones

1

Policia de
Carrera

En el SSCSPCP
(base de datos del
policia activo de
carrera), identifica
el Plan Individual
de carrera y elige
cursos a tomar, de
acuerdo al
Programa Rector
de

Profesionalizacion

001 Plan individual de
carrea

002 SSCSPCP

Policia de
Carrera

Dentro del
SSCSPCP, ubica
el modulo de
formacién continua
y especializacion
(matriz de registro
de cursos) y
registra su
participacion en
los cursos

002 SSCSPCP

003 Matriz de registro
de cursos
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Procedimiento: Disefar los programa anuales de formacién continua y de
especializacion como parte del servicio profesional de carrera policial

Cddigo: 516210-PRO-2.1.

Paso
ndamero

Responsable

Descripcion de la
actividad

Nombre y clave del
documento de trabajo

Comentarios uly
observaciones

3

Jefe
Administrativo

A partir de las solicitudes
registradas en la matriz
de registro de cursos,
detectan las necesidades
de capacitacion en forma
anual

001 Plan individual de
carrera

002 SSCSPCP

Fase del procedimiento
donde se identifican las
necesidades de
capacitacion para un
afo fiscal

Jefe
Administrativo

Registra los cursos de
formacion continua y de
especializacion en el
formato de programa
anual de formacion del
SSCSPCP

004 Formato de
programa anual de
formacion del
SSCSPCP

Jefe
Administrativo

Identifica y registra en
formato de programa
anual de formacion las
instituciones académicas
gue impartiran los cursos

004 Formato de
programa anual de
formacioén del
SSCSPCP

Jefe
Administrativo

Identifica y registra en
formato de programa
anual de formacion del
SSCSPCP los lugares
que se tienen previstos
para impartir los cursos
de formacion

004 Formato de
programa anual de
formacion del
SSCSPCP
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Procedimiento: Disefar los programa anuales de formacién continua y de
especializacion como parte del servicio profesional de carrera policial

Cddigo: 516210-PRO-2.1.

Paso | Responsable Descripcion de la Nombre y clave del Comentarios uly
namero actividad documento de trabajo observaciones
7 Jefe Calendariza las | 004 Formato de
Administrativo | actividades de la|programa anual de
formacion continua en|formacion del
formato de programa|SSCSPCP
anual de formacion del
SSCSPCP
8 Jefe Presupuesta los eventos | 004 Formato de
Administrativo |a realizar en el afio en|programa anual de
formato de programa |formacién del
anual de formaciéon del | SSCSPCP
SSCSPCP
9 Jefe Imprime reporte de | 004 Formato de |Fase del procedimiento
Administrativo | programa anual de|programa anual de|donde se conforma el
formacion del | formacion del | programa de formacion
SSCSPCP SSCSPCP
10 Jefe Presenta programa de|004 Formato de
Administrativo |formacion anual a la|programa anual de
Comision de  Carrera|formacion del
para su validacion SSCSPCP
11 Comision de | Recibe, revisa, valida y|004 Formato de |Fase del procedimiento
Carrera aprueba el Programa|programa anual de|donde se valida el
Anual de  formacion |formacion del | programa de formacion
continua y | SSCSPCP

especializacion
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$ C

| 0COTLAN

Procedimiento: Disefar los programa anuales de formacién continua y de
especializacibn como parte del servicio profesional de carrera policial

Cddigo: 516210-PRO-2.1.

Paso | Responsable Descripcion de la Nombre y clave del Comentarios uly
namero actividad documento de trabajo observaciones
12 Comision de | Si encuentra | 004 Formato de programa
Carrera observaciones anual de formacion del
regresa el programa|SSCSPCP
para sus
correcciones
13 Jefe Recibe programa con | 004 Formato de programa
Administrativo | observaciones, las |anual de formacién del
corrige, y lo presenta | SSCSPCP
14 Comision de| Si no tiene | 004 Formato de programa |Fase del procedimiento
Carrera observaciones, lo|anual de formacion del|donde se aprueba vy
aprueba y solicita al | SSCSPCP presenta al
Ayuntamiento la Ayuntamiento para
aprobacion de la|005 Oficio de solicitud aprobacion de partida

partida presupuestal
correspondiente

presupuestal

Total de actividades

14
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Procedimiento: Disefiar los programa anuales de formacion continua y de especializacion
como parte del servicio profesional de carrera policial

Cddigo: 516210-PRO-2.1.

Programa Programa
Inicio Programa anual de anualfile
anual de formacién formacion
Plan Identifica instituciones |formacién Imprime programa Si hay observaciones
individual de académicas anual deformacidn regresaprograma para
y carrera correcciones

Identifican plan
individualdecarrera

12 C

registi

Matrizde

v cursos

rode

Identifica modulo de
formacidén continuay
de especializacién

2 A

pcP

Pla

individual de
¥ carrera

n

A partirdela
informaciéndela
matrizde registrode
cursos, detecta
necesidades

[ 3]

B

Programa
anual de
formacion

Registra cursos en
formato de programa
anual deformacion

4 B

(D

Identifica lugares para
laimparticiéndela
formacion

anu
form

A4

Programa

al de
acion

Calendariza
actividades de
formacion

Y form

Programa
anual de

cion

Presupuesta programa
de formacidn

Presenta programa
anual deformaciéna
Comisién de Carrera

10| | B

Revisa,validay
aprueba programa
anual deformacion

Programa
vy anual de

formacion

Programa
Programa Progr?:jna anfalde
1 A anual de fanua iy formacion
il formacion ormacion v
Recibe observaciones,

col

rrigey presenta

13

11

¢Hay
observaciones?

A

Programa
anual de
formacion

Solicitud

Si no hay
observaciones, solicita
a Ayuntamiento

aprobaci

6ndepartida

14

C

Fin
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Procedimiento: Disefiar los programa anuales de formacion continua y de especializacion
como parte del servicio profesional de carrera policial

Cddigo: 516210-PRO-2.1.

Historial de cambios

Revisién Fecha de Descripcion del cambio Motivos
namero aprobacion
1 | Junio 2018 En el paso nimero uno se agregd | De conformidad con el
el “Programa Rector de | Programa Rector de
Profesionalizaciéon” Profesionalizacién

Procedimiento: Disefar los programa anuales de formacién continua y de
especializacion como parte del servicio profesional de carrera policial
Cddigo: 516210-PRO-2.1.

Anexos

NUmero Nombre del documento
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Nombre del Proceso: Presupuestacion y ejecucion de los programas anuales de
formacién continua y de especializacion como parte del servicio profesional de carrera
policial

Area responsable del proceso: Jefatura Administrativa

Cdbdigo: 516210-PRO-2.2.

Elaboré:

Jefe Administrativo
Zaira Esmeralda Valadez Zubieta

Reviso:

Comisario de la Policia Preventiva
Fidel Moreno Robledo

Aprobd:

Presidente Municipal
Paulo Gabriel Hernandez Hernandez

Fecha de documentacion JUNIO 2018

Revisiéon nidmero 01

JUNIO 2018
PAGINA: 121 DE 452

AYUNTAMIENTO DE OCOTLAN, JALISCO
COMISARIA DE LA POLICIA PREVENTIVA MUNICIPAL




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

| Copia ndmero. |01 |

Procedimiento: Presupuestacion y ejecucion de los programas anuales de formacion
continua y de especializacion como parte del servicio profesional de carrera policial

Cddigo: 516210-PRO-2.2.

Objetivo:

Describir las etapas de presupuestacion y ejecucion de los programas anuales de
formacion continua y de especializacion como parte del servicio profesional de carrera
policial

Glosario:

e Comision de Carrera. -Comision Municipal de Carrera Policial
e SSCSPCP. -Sistema de seguimiento y control del servicio profesional de carrera
policial

Marco legal:

e 1.-Reglamento de la Policia Preventiva Municipal del Municipio de Ocotlan,
Jalisco
e 2.-Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial

Referencias:

001 Formato de programa anual de formacion del SSCSPCP
002 Oficio de solicitud

003 Dictamen

004 Acuerdo de Ayuntamiento

005 Convenio con instituciones académicas
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006 Oficio de solicitud de convenio

007 Convocatoria para asistir a cursos

008 Oficio de natificacion a instituciones académicas
009 Matriz de registro de cursos del SSCSPCP

010 Oficio de confirmacion

Alcance o Ambito:

Policia de Carrera, Comision de Carrera, Instituciones Académicas, Secretaria del
Ayuntamiento, Ayuntamiento, Comision Edilicia y Sindicatura.
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carrera policial

Procedimiento: Presupuestacion y ejecucion de los programas anuales de
formacion continua y de especializacion como parte del servicio profesional de

Cddigo: 516210-PRO-2.2.

Paso | Responsable | Descripcion de la actividad | Nombre y clave del | Comentarios uly
namero documento de observaciones
trabajo
1 Comisibn de|Una vez aprobado el|{001 Formato de|Fase del
Carrera programa anual de | reporte de programa | procedimiento
formacion, solicita al|anual de formacién|donde se apruebay
Ayuntamiento la aprobacion | del SSCSPCP presenta al
de la partida presupuestal Ayuntamiento para
correspondiente 002 Oficio de | aprobacién de
solicitud partida
presupuestal
2 Ayuntamiento | Recibe, revisa, discute y|001 Formato de|Fase del
aprueba partida | reporte de programa | procedimiento
presupuestal para|anual de formacion|donde se aprueba
operaciébn del programa|del SSCSPCP la partida
anual de formacién presupuestal para
continua y especializacion | 003 Dictamen el Programa de
expidiendo acuerdo Formacion
004 Acuerdo de
Ayuntamiento
3 Secretario Certifica acuerdo de|004 Acuerdo de
General del|Ayuntamiento y lo publica | Ayuntamiento
Ayuntamiento |turnandolo a la Comisién de
Carrera para su ejecucion
4 Comision de | Recibe acuerdo de|004 Acuerdo de
Carrera ayuntamiento con partida | Ayuntamiento
presupuestal aprobada
JUNIO 2018
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Procedimiento: Presupuestacion y ejecucion de los programas anuales de
formacion continua y de especializacion como parte del servicio profesional de

carrera policial

Cddigo: 516210-PRO-2.2.

Paso | Responsable Descripcion de la Nombre y clave del Comentarios uly
namero actividad documento de observaciones
trabajo
5 Comision  de | Revisa programa anual | 005 Convenio con
Carrera de formacion y si|instituciones
Policial requiere participacion | académicas
de otras instituciones
de formacion, solicita|006 Oficio de
tramite de convenio solicitud de convenio
6 Sindicatura Recibe solicitud de|005 Convenio con|Fase del procedimiento
Municipal tramite de convenio, lo |instituciones donde se celebra
elabora, recaba firmas |académicas convenio con otras
y presenta al instituciones
Presidente  Municipal | 006 Oficio de | académicas
para firma del mismo | solicitud de convenio
7 Presidente Recibe convenio, 10|[005 Convenio con
Municipal firma y lo presenta al|instituciones
Ayuntamiento para su|académicas
aprobacién
8 Ayuntamiento |Recibe, revisa y|005 Convenio con
aprueba convenio con |instituciones
instituciones académicas
acadéemicas
JUNIO 2018
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carrera policial

Procedimiento: Presupuestacion y ejecucion de los programas anuales de
formacion continua y de especializacion como parte del servicio profesional de

Cddigo: 516210-PRO-2.2.

Paso | Responsable Descripcion de la Nombre y clave del Comentarios uly
namero actividad documento de observaciones
trabajo
9 Presidente de|Recibe convenio e |005 Convenio con
la  Comision |informa a las | instituciones
de Carrera Instituciones académicas
académicas para
ejecutar el programa
de formacion.
10 Jefe Difunde programa|001 Formato de|Fase del procedimiento
Administrativo |anual de formacion|programa anual de|donde se difunde el
continua y | formacién del | programa de formacion
especializacion a|SSCSPCP
policias de carrera e
instituciones
académicas
11 Jefe Convoca a policias|007 Convocatoria
Administrativo |activos a asistir a|para asistir a cursos
cursos programados y
a instituciones | 008 Oficio de
académicas para | notificacion a
impartir programa de | instituciones
formacion académicas
12 Policias de | Confirman asistencia a | 009 Matriz de
carrera curso (lugar, fecha y |registro de cursos del

hora

SSCSPCP
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Procedimiento: Presupuestacion y ejecucion de los programas anuales de
formacion continua y de especializacion como parte del servicio profesional de
carrera policial
Cddigo: 516210-PRO-2.2.

Paso | Responsable Descripcion de la Nombre y clave del Comentarios uly
namero actividad documento de observaciones
trabajo
13 Instituciones Confirman imparticion | 010 Oficio de
académicas de cursos (lugar, fecha | confirmacién
y hora)
14 Jefe Ejecuta programa de|001 Formato de
Administrativo |formacion continua y|programa anual de
de especializacion formacién del
SSCSPCP
Total de actividades 14
JUNIO 2018
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Procedimiento: Presupuestacion y ejecucion de los programas anuales de formacién
continua y de especializacion como parte del servicio profesional de carrera policial

Codigo: 516210-PRO-2.2.

Convenio Convenio Oficiode
Inicio Programa I
anual de Solicitud Recibe convenio confirmacién
formacién - aprobadoynotificaa Confirmanimparticion
RevC:safprogra.ma anAuaI | — instituciones de cursos
v Solicitud € o'rmauony|5| »| académicas ejecutar
— — requiere para la programa
Solicita aprobaciénde formacionla
partida presupuestal > celebraciénde 13 H
para programa de convenio, solicita 9 | | A
formacidn tramite
1 A 5 | A Programa Programa anual
Acyerdo anual de v de formacion
X Convgnio v formacién Ejecuta programa de
Dictamen N L
Programa v Difunde programa de formacion
. L Solicitud i6 ici
v | anual de Recibe solicitud de fertu formaciéna policiasde
Recibe, revisay formacién tramite de convenio, lo carrera
aprueba partida elabora, recaba firmas 14 F
presupuestal y presenta a 10 F
Presidente Municipal
6 | | D Oficiode
2 B notificacion
Convenio w| Convocatoria v
R . Convoca a policias de .
Recibe convenio, lo R
Acuerdo ) carrera e instituciones Fin
A firmay presenta al -
e h académicas para
Certifica acuerdo, lo Ayuntamiento parasu N R
) e - tomar e impartir
publicaynotificaala aprobacion.
. programa de cursos
Comisidnde Carrera
l Matrizde registro
v Convenio - - N de cursos
Recibe, revisay Confirman asistencia a
! cursos
s Acuerdo aprueba convenio con —
Recibe acuerdo con |nst|tlfC|1:>nes
X académicas
partida probada 12 G
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Procedimiento: Presupuestacion y ejecucion de los programas anuales de formacién
continua y de especializacion como parte del servicio profesional de carrera policial
Cddigo: 516210-PRO-2.2.

Historial de cambios

Revisién Fecha de Descripcion del cambio Motivos

namero aprobacion

Procedimiento: Presupuestacion y ejecucion de los programas anuales de formacion
continua y de especializacibn como parte del servicio profesional de carrera policial
Caodigo: 516210-PRO-2.2.

Anexos

Numero | Nombre del documento
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Nombre del Proceso: Control, seguimiento y control de los programas anuales de
formacion continua y de especializacion como parte del servicio profesional de carrera
policial
Area responsable del proceso: Jefatura Administrativa
Codigo: 516210-PRO-2.3.
Elaboro:
Jefe administrativo
Zaira Esmeralda Valadez Zubieta
Reviso:
Comisario de la Policia Preventiva
Fidel Moreno Robledo
Aprobo:
Presidente Municipal
Paulo Gabriel Hernandez Hernandez
Fecha de documentacion JUNIO 2018
Revision numero 01
Copia numero. 01

Procedimiento: Control, seguimiento y control de los programas anuales de formacion
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continua y de especializacibn como parte del servicio profesional de carrera policial

Cddigo: 516210-PR0O-2.3.

Objetivo:

Describir las etapas de seguimiento, control y evaluacion de los programas anuales de
formacion continua y de especializacion como parte del servicio profesional de carrera
policial

Glosario:

e Comision de Carrera. -Comision Municipal de Carrera Policial
e SSCSPCP. -Sistema de seguimiento y control del servicio profesional de carrera
policial

Marco legal:

e 1.-Reglamento de la Policia Preventiva Municipal del Municipio de Ocotlan,
Jalisco
e 2.-Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial

Referencias:

001 Formato de programa anual de formacion del SSCSPCP
002 Evaluacion de los cursos a los participantes

003 Resultados de evaluacion de conocimientos

004 Evaluacion de reaccion

005 Resultados de evaluacién de reaccién

006 Base de datos del SSCSPCP

004 Acuerdo de Ayuntamiento
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005 Convenio con instituciones académicas

006 Oficio de solicitud de convenio

007 Oficio de notificacion de separacion

008 Plan individual de carrera

009 Constancia, diploma, y/o certificado

010 Oficio de solicitud al Sistema Estatal de Informacién de Seguridad Publica

011 Informe mensual de resultados del Programa de Formacion Continua y
Especializacion

e 012 Informe de evaluacion del Programa de Formacion continua y de Especializacion

Alcance o Ambito:

Comision de Carrera, Instituciones Académicas, Oficialia Mayor Administrativa, Jefatura
Administrativa, Sistema Estatal de Informacién de Seguridad Publica, Academias e
Institutos de Formacion y policias de carrera.

| Procedimiento: Control, seguimiento y control de los programas anuales de
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carrera policial

formacion continua y de especializacion como parte del servicio profesional de

Cédigo: 516210-PRO-2.3.

Paso Responsable | Descripcién de la actividad | Nombre y clave del | Comentarios u/y
namero documento de observaciones
trabajo

1 Instructores | Imparten formacion 001 Formato de
de programa anual de
Academias e formacion del
Institutos  de SSCSPCP
Formacion y
otras
Instituciones
de formacién

2 Instructores | Aplican  evaluacion de |002 Evaluacion de
del conocimientos de los|los cursos a los
Academias e |cursos a los participantes | participantes
Institutos de |y presentan resultados
Formacion e 003 Resultados de
Instituciones evaluacién de
de formacién conocimientos

3 Policias  de|Aplican evaluacion de|004 Evaluacion de
carrera reaccion a los instructores | reaccion

y presentan resultados

005 Resultados de
evaluacion de
reaccion

| Procedimiento: Control, seguimiento y control de los programas anuales de
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carrera policial

formacion continua y de especializacion como parte del servicio profesional de

Cédigo: 516210-PRO-2.3.

Paso Responsable Descripcién de la Nombre y clave Comentarios uly
ndmero actividad del documento de observaciones
trabajo
4 Jefe Concentra resultados de|003 Resultados de
Administrativo | evaluaciones y los | evaluacion de
presenta a: conocimientos
005 Resultados de
evaluacion de
reaccion
5 Jefe En el caso de los|005 Resultados de
Administrativo | resultados de la evaluacién | evaluacion de
de reaccion, los entrega a | reaccion
los instructores
6 Instructores Reciben resultados de la|005 Resultados de
del evaluacién de reaccioén y |evaluacién de
Academias e | mejoran formacion reaccion
Institutos de
Formacién e
Instituciones
de formacion
7 Jefe En el caso de los|003 Resultados de
Administrativo | resultados de la evaluacion | evaluacion de

de conocimientos a los
participantes, los presenta
a la Comision de Carrera

conocimientos

| Procedimiento: Control, seguimiento y control de los programas anuales de |

JUNIO 2018
PAGINA: 134 DE 452

AYUNTAMIENTO DE OCOTLAN, JALISCO
COMISARIA DE LA POLICIA PREVENTIVA MUNICIPAL




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

formacion continua y de especializacion como parte del servicio profesional de

carrera policial

Cédigo: 516210-PRO-2.3.

Paso Responsable Descripcién de la Nombre y clave Comentarios uly
namero actividad del documento de observaciones
trabajo
8 Comision de | Recibe resultados y revisa: | 003 Resultados de
Carrera Si un policia de carrera no | evaluacion de
aprueba un curso, no |conocimientos
podrd continuar con los
demas cursos del plan|006 Base de datos
individual de carrera y se|del SSCSPCP
actualiza base de datos del
SSCSPCP. Tendra
oportunidad de tomar el
curso no aprobado hasta
en dos oportunidades mas,
la cual no podra ser en un
periodo menor a 60 dias
naturales y superior a los
120 dias a partir de que se
le notific6 al personal de
Carrera dicho resultado.
9 Comision de|Si no lo aprueba, en las|003 Resultados de

Carrera

siguientes dos
oportunidades, actualiza
base de datos policia

activo de carrera, y aplica
separacion.

evaluacion de
conocimientos

006 Base de datos
del SSCSPCP

| Procedimiento: Control, seguimiento y control de los programas anuales de |
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carrera policial

formacion continua y de especializacion como parte del servicio profesional de

Cédigo: 516210-PRO-2.3.

Paso Responsable | Descripcién de la actividad Nombre y clave Comentarios
namero del documento de uly
trabajo observaciones
10 Comision de | Notifica al policia activo de [007 Oficio  de
Carrera carrera su separacion de la | notificacion de
corporacién y a la Oficialia | separacion
mayor Administrativa para
operar la separacion.
11 Oficialia Recibe notificacibn y Opera|007 Oficio de
Mayor separacion del personal de |notificacion de
Administrativa | carrera de la Corporacion separacion
12 Policia de | Recibe notificacion de la|007 Oficio de
carrera separacion de la Corporacion | notificacion de
y termina proceso separacion
13 Policia de | Si aprueba, actualiza base de | 003 Resultados de
carrera datos del policia de carrera y | evaluacion de

toma los siguientes cursos del
plan individual de carrera

conocimientos

| Procedimiento: Control, seguimiento y control de los programas anuales de |
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carrera policial

formacion continua y de especializacion como parte del servicio profesional de

Cdédigo: 516210-PRO-

2.3.

Paso Responsable | Descripcién de la actividad | Nombre y clave del | Comentarios
namero documento de uly
trabajo observaciones
14 Academias e|Por cada curso aprobado se|009 Constancia,
Institutos de |otorga al servidor publico de | diploma y/o
Formacion e | carrera una constancia, | certificado
Instituciones de | diploma y/o certificado
formacion
15 Academias e |Remiten copia de constancia, | 009 Constancia,
Institutos de|diploma y/o certificado a la|diploma ylo
Formacion e | Jefatura Administrativa certificado
Instituciones de
formacion
16 Jefe Recibe informacion, integra|010 Oficio de
Administrativo |en expedientes de los|solicitud al Sistema
elementos vy solicita captura | Estatal de
de resultados del Programa | Informacion de
de Formacion continua Yy |Seguridad Publica
Especializacién en el Kardex
del personal de carrera
17 Sistema Estatal | Recibe resultados del | 010 Oficio de
de Informacion|Programa de  Formacion |solicitud al Sistema
de Seguridad |continua y Especializacién y | Estatal de
Pudblica los captura en el Kardex Informacion de

Seguridad Publica

| Procedimiento: Control, seguimiento y control de los programas anuales de |
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formacion continua y de especializacion como parte del servicio profesional de

carrera policial

Cédigo: 516210-PRO-2.3.

Paso
ndmero

Responsable Descripcion de la
actividad

Nombre y clave del
documento de
trabajo

Comentarios uly
observaciones

18

Jefe Administrativo Presenta informes
mensuales de avances
del Programa de
Formacion continua vy
Especializacion al
Secretariado Ejecutivo
del Sistema Nacional de
Seguridad Publica

011 Informe mensual
de resultados del
Programa de
Formacién Continua
y Especializacion

19

Secretariado Ejecutivo | Recibe informes
del Sistema Nacional |mensuales y cruza Ila
de Seguridad Publica |informacion de metas del
anexo de convenio

011 Informe mensual
de resultados del
Programa de
Formacién Continua
y Especializacion

20

Jefe Administrativo Evalia programa anual
de formacion continua y
especializacion y emiten
informe de actividades

012 Informe de
evaluacion del
Programa de
Formacién continua y
de Especializacion

21

Jefe Administrativo Presentan informe de
actividades para la
rendicion de cuentas del
Gobierno Municipal

012 Informe  de
evaluacion del
Programa de
Formacion continua y
de Especializacion

Total de actividades

21

| Procedimiento: Control, seguimiento y control de los programas anuales de formacion
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continua y de especializacibn como parte del servicio profesional de carrera policial

Inicio

Cddigo: 516210-PRO-2.3.
ultados de

Res

Programa Resultados de evalu.aci'én de
anual de evaluacion de Recibe resultados y si [conocimientos
formacién Entrega resultadosa | reaccion un policia no aprueba
Imparten formacién instructores de — curso, no continua
continua y de evaluacion de reaccion programa hasta
especializacion > aprobar c-urso en d,os
oportunidades mas

8 | | C
1 A 5 B Base de datos
Resultados de

Resultados de :| evaluacion de

v valuacion de conocimientos

Si no aprueba cursos

Evaluacidn Recibe resultados de reaccién

| hasta en dos
Aplican evaluacién de evaluacion de reaccién oportunidades mas,

registra en base de
datos y aplica

2 A 6 A 9 | | c |

|
., Resultados de|
Evalugcién 9
evaluacion de

conocimientos a L y mejora formacién
participantes y
resentan resultados

Oficio de
notificacién de

Notifica a policia activo

conocimientos . separacion
Resultados Entregal resultaios de y a oficial mayor para
evaluacion de ] P
lac operar separacion
Aplican evaluacién de conocimientos a
reaccion a los Comision de Carrera

instructores 10 C
2| [ 7| l| 2 [ [ o=

Recibe notificaciény separacion

Documentos opera separacion

ente

¢Aprobo
curso?

Recibe, concentray
presenta resultados a:

4 B O

11 D

Procedimiento: Control, seguimiento y control de los programas anuales de formacion

JUNIO 2018
PAGINA: 139 DE 452

AYUNTAMIENTO DE OCOTLAN, JALISCO

COMISARIA DE LA POLICIA PREVENTIVA MUNICIPAL




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

&

< 0COTLAN >

continua y de especializacibn como parte del servicio profesional de carrera policial

Cddigo: 516210-PRO-2.3.

Oficio de
notificacion de
separacion

separacion y termina
procedimiento

Recibe notificacién de

Oficio de
Solicitud

Recibe informacién de
constancia, diploma
y/o certificado, integra
a expedientes y solicita

Informe de
evaluacion

12 E

¢

Resultados de
evaluacién de

Si aprueba, actualiza
base de datosy
continua programa de
formacién

conocimientos

13 E

Constancia,
iploma y/o

Por cada curso
aprobado se otorga
constancia, diploma

y/o certificado

certificado

14 ] [ A

Constancia,
diploma y/o

Remiten constancia,
diploma y/o certificado
a Jefatura
Administrativa

certificado

15 A

Fin _)

Evalta programa
anual de formacién y
emite informe de
actividades

captura en Kardex

16| | B

Oficio de | |
licitud
Recibe resultados del solicitu
programa de

formacion continuay
de especializacion y
captura en kardex

17 F

Informe de
evaluacién

Presenta informe de
actividades para
rendicién de cuentas

| Informe mensuall
de avance

Presenta informes de
avance del programa | ____— |
de formacion al

Fin
Secretariado Ejecutivo

18] | B

nforme mensual
de avance

_/

1

Recibe informe de
avancey cruza
informacion de las
metas del anexo del
convenio

| G

19

Procedimiento: Control, seguimiento y control de los programas anuales de formacion
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continua y de especializacibn como parte del servicio profesional de carrera policial
Cddigo: 516210-PRO-2.3.

Historial de cambios

Revision Fecha de Descripcion del cambio Motivos

ndamero aprobacion

Procedimiento: Control y seguimiento de los programas anuales de formacién
continua y de especializacion como parte del servicio profesional de carrera policial
Cddigo: 516210-PRO-2.3.

Anexos

Numero | Nombre del documento

| Nombre del Proceso: Aplicar la evaluacion para la permanencia como parte del |
JUNIO 2018
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servicio profesional de carrera policial
Area responsable del proceso: Jefatura Administrativa
Cddigo: 516210-PR-3

Elaboré:

Jefe administrativo
Zaira esmeralda Valadez Zubieta
Reviso:

Comisario de la Policia Preventiva
Fidel Moreno Robledo

Aprobd:

Presidente Municipal
Paulo Gabriel Hernandez Hernandez

Fecha de documentacioén JUNIO 2018
Revision ndmero 01
Copia numero. 01

| Proceso: Aplicar la evaluacién para la permanencia como parte del servicio profesional de |
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carrera policial

Caodigo: 516210-PR-3

Objetivo:

Describir las etapas del proceso para la aplicacién de la evaluaciéon para la permanencia
como parte del servicio profesional de carrera policial

Glosario:

e Comision de Carrera. -Comision Municipal de Carrera Policial
e SSCSPCP. -Sistema de seguimiento y control del servicio profesional de carrera
policial

Marco legal:

e 1.-Reglamento de la Policia Preventiva Municipal del Municipio de Ocotlan,
Jalisco
e 2.-Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial

Referencias:

001 SSCSPCP

002 Plan individual de carrera

003 Pruebas de control de confianza

004 Convenio

005 Evaluacion de competencias basicas

006 Evaluacién del desempefio y desempefio académico

JUNIO 2018
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e 007 Formato Unico de Evaluacion

e 008 Requisitos para la permanencia
e 009 Procedimiento de separacion

e 010 Plan individual de carrera

Alcance o Ambito:

Comisioén de Carrera, Academias e Institutos de Formacion y policias de carrera y Jefes
Inmediatos.
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Proceso: Aplicar la evaluacion para la permanencia como parte del servicio

profesional de carrera policial

Cdédigo: 516210-PR-3

Paso | Responsable | Descripcién de la actividad | Nombrey clave del | Comentarios uly
ndmero documento de observaciones
trabajo
Inicio
1 Jefe A partir de la base de datos|001 SSCSPCP Fase del proceso
Administrativo |del policia activo de carrera, |002 Plan individual |donde se aplican
en el plan individual de|de carrera las pruebas de
Centro Estatal | carrera, mediante convenio,|003 Pruebas de |control de
de Control de|calendariza y gestiona | control de confianza | confianza, 2.5
confianza aplicacion de  pruebas de|004 Convenio afios antes del
control de confianza (Se vencimiento  del
aplica cada 2.5 afos, 6 meses certificado  Unico
antes de que aspiren los policial
certificados Unicos policiales)
2 Jefe A partir de la base de datos | 001 SSCSPCP Fase del proceso

Administrativo

del policia activo de carrera,

002 Plan individual

donde se aplican

en el plan individual de|de carrera las evaluaciones
Academias e|carrera, mediante convenio,|004 Convenio de competencias
Institutos de|calendariza y gestiona la|005 Evaluacion de|basicas de Ia
Formacion aplicacion de la evaluacion de | competencias funcién policial

competencias bésicas de la|béasicas cada 2 afios

funcidon policial, (Se aplica

cada 2 afios)

JUNIO 2018
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Proceso: Aplicar la evaluacion para la permanencia como parte del servicio

profesional de carrera policial

Cdédigo: 516210-PR-3

Paso Responsable Descripcion de la actividad Nombre y clave del | Comentarios u/y
ndmero documento de trabajo | observaciones
3 Jefe A partir de la base de datos del| 001 SSCSPCP Fase del proceso
Administrativo | policia activo de carrera, en el plan|002 Plan individual de |donde se aplica
individual de carrera, calendariza, | carrera la evaluacion del
coordina y aplica evaluacién del|006 Evaluacién del |desempefio a los
desempefio (Se aplica cada 3 afos) | desempefio y | policias de
y evaluacibn del desempefio|desempefio carrera cada
académica al afio (aspirantes) académico afo
4 Jefe Obtiene resultados de evaluaciones | 001 SSCSPCP
Administrativo |y las registra en la base de datos | 003 Pruebas de
del SSCSPCP del policia activo de | control de confianza
carrera 005 Evaluacion de
competencias basicas
006 Evaluacion del
desempeiio y
desempeiio
académico
5 Jefe Si  los resultados no son|003 Pruebas de | Fase del proceso

Administrativo

aprobatorios, aplica la normatividad
establecida en los manuales de

evaluacion del desempefio, de
competencias béasicas, en el
programa rector de
profesionalizacion 'y en los

lineamientos establecidos para la
obtencion del Certificado Unico
Policial “CUP”

control de confianza
005 Evaluacion de
competencias basicas

006 Evaluacién del
desempeiio y
desempefio

académico

donde se
determina la
sancion en el
caso de obtener
resultados no
aprobatorios
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Proceso: Aplicar la evaluacion para la permanencia como parte del servicio

profesional de carrera policial

Cdédigo: 516210-PR-3

Paso Responsable Descripcion de la actividad Nombre y clave del | Comentarios u/y
ndmero documento de trabajo | observaciones
6 Policia activo | Si no cumple con la evaluacion para | 008 Requisitos para la
la permanencia, termina servicio y | permanencia
aplica Procedimiento de separacion
009 Procedimiento de
separacion
7 Jefe Si los resultados son aprobatorios, | 007 Formato Unico de | Fase del proceso
Administrativo |llena y presenta formato Unico de | Evaluacion donde se
evaluacion para certificacion y/o entregan
Comision de | actualizacion de la certificacion. constancias de
Carrea evaluacion
8 Policia activo |Si cumple aplica plan individual de |010 Plan individual de
carrera. carrera
Total de actividades 8
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carrera policial

Proceso: Aplicar la evaluacion para la permanencia como parte del servicio profesional de

Codigo: 516210-PR-3

Pruebas de I

control de
confianza
[ Plan
A partirdelabasede |individual de

datos del policia de
carreray/oaspirantes,
calendarizaygestiona

mediante convenio
pruebas de control de

1 confiarlz_a A

carrera

SSCSPCP

v I_individual de

Evaluaciénde
competencias

basicas
Plan

A partirdela basede
datos del policia de
carrera,calendarizay
gestiona mediante
convenio evaluacién
de competencias
bésicas

carrera

=

Evaluaciénde

v

Plan
individual de

competencias
bésicas

A partirdela basede
datos del policia de
carreray/oaspirantes,
coordina, programay
aplicaevaluacion del
desempefio y
desempefio académico

carrera

| SSCSPCP
Pruebas de
control de
confianza
Evaluacionde
competencias
bésicas
Evaluacion del
desempefio y
pcadémico

Obtiene resultados de
las evaluaciones y

Formato
Unicode

registra en basede

3 A

datos

Evaluacion del
desempefio y
académico
Pruebas de
control de
confianza
Evaluacion de
competencias

basicas

éAprueba
evaluaciones?

Sies no, aplica
informacién del

manual de evaluacion
del desempefio,
competencias bdsicas
y programa rector de
profesionalizacion
Requisitos de

ermanencia
Procedimiento
v de separacion

Sino cumple con la
evaluaciénparala
permanencia termina
servicioyaplica
separacion

6 | | B

Fin

Sisonaprobatorios,
llenay presenta
formato Unicode
evalaucion

evaluacion

7 A

Plan
individual de

Si cumple aplicaplan
individual decarrera

carrera

Fin
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Proceso: Aplicar la evaluacion para la permanencia como parte del servicio profesional de
carrera policial

Codigo: 516210-PR-3

Historial de cambios

Revision Fecha de Descripcion del cambio Motivos
ndamero aprobacion
1 29 de junio 2018 En el paso dos se agregé | De conformidad con los
evaluacion de competencias | lineamientos para la obtencion
Basicas del CUP 'y manual de
competencias basicas
1 29 de junio 2018 En el paso tres se agreg6 | De conformidad con los
evaluacion del desempefio vy | lineamientos para la obtencion
académica del CUP 'y manual de
competencias basicas
1 29 de junio 2018 En el paso cuatro se agregd | De conformidad con los

evaluacion de competencias | lineamientos para la obtencion
Basicas y evaluacion del |del CUP 'y manual de

desempefio y académica competencias basicas
1 29 de junio 2018 En el paso cinco se agregé | De conformidad con los
evaluacion del desempefio vy | lineamientos para la obtencion
académica del CUP 'y manual de

competencias basicas
1 29 de junio 2018 En el paso siete se agregé | De conformidad con los
formato Unico de evaluacion lineamientos para la obtencion

del CUP 'y manual de
competencias basicas
1 29 de junio 2018 En el paso ocho se agregé Plan | De conformidad con los
Individual de carrera lineamientos para la obtencién
del CUP 'y manual de
competencias basicas
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Proceso: Aplicar la evaluacion para la permanencia como parte del servicio profesional de
carrera policial

Cédigo: 516210-PR-3

Anexos
Nombre del documento

Ndmero
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Nombre del Procedimiento: Aplicar las pruebas de control de confianza como parte

del servicio profesional de carrera policial
Area responsable del procedimiento: Jefatura Administrativa

Cdbdigo: 516210-PRO-3.1.

Elabor6:

Jefe Administrativo
Zaira Esmeralda Valadez Zubieta
Reviso:

Comisario de la Policia Preventiva
Fidel Moreno Robledo
Aprobd:

Presidente Municipal
Paulo Gabriel Herndndez Herndndez

Fecha de documentacioén JUNIO 2018
Revision ndmero 01
Copia numero. 01

| Procedimiento: Aplicar las pruebas de control de confianza como parte del servicio
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profesional de carrera policial

Cddigo: 516210-PRO-3.1.

Objetivo:

Describir las etapas del procedimiento para la aplicacion de las pruebas de control de
confianza como parte del servicio profesional de carrera policial

Glosario:

Comisaria: Comisaria de la Policia Preventiva Municipal

Comision de Carrera. -Comision Municipal de Carrera Policial

SSCSPCP. -Sistema de seguimiento y control del servicio profesional de carrera
policial

Marco legal:

1.-Reglamento de la Policia Preventiva Municipal del Municipio de Ocotlan,
Jalisco

2.-Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial

Referencias:

001 SSCSPCP

002 Plan individual de carrera

003 Convenio con el Centro Estatal de Control de Confianza

004 Oficio de notificacion a policias de carrera

005 Oficio de notificacién al Centro Estatal de control de confianza
006 Pruebas de control de confianza

007 Resultados de las pruebas de control de confianza
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008 Proceso de separacion

009 Registro Nacional de Personal de Seguridad Publica
010 Plan Individual de Carrera

011 Formato Unico de Evaluacion

Alcance o Ambito:

Policia de Carrera, Comision de Carrera, Jefatura Administrativa, Centro Estatal de
Evaluacion y Control de Confianza, Consejo Estatal de Seguridad Publica, Presidente
Municipal, Sistema Estatal de Informacion de Seguridad Publica.

| Procedimiento: Aplicar las pruebas de control de confianza como parte del servicio

JUNIO 2018
PAGINA: 153 DE 452

AYUNTAMIENTO DE OCOTLAN, JALISCO

COMISARIA DE LA POLICIA PREVENTIVA MUNICIPAL



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

profesional de carrera policial

Cddigo: 516210-PRO-3.1.

Paso
ndmero

Responsable

Descripcion de la actividad

Nombre y clave del
documento de trabajo

Comentarios uly
observaciones

1

Jefe Administrativo

A partir de la base de datos
del policia activo de carrera,
en el plan individual de
carrera, obtiene lista de
policias de carrera y mediante
convenio gestiona aplicacion
de pruebas de control de
confianza (Se aplica cada 2.5
afios, 6 meses antes de que
aspiren los certificados Unicos
policiales)

001 SSCSPCP

002 Plan individual de
carrera

Jefe Administrativo

Solicita mediante convenio a
Centro Estatal de Evaluacion
y Control de Confianza,
aplicacion de pruebas de
control de confianza

003 Convenio con el
Centro Estatal de
Control de Confianza

Jefe Administrativo

Notifica a policias de carrera
tomar pruebas de control de
confianza cada 2.5 afios y al
Centro Estatal de Control de
confianza lista de policias de
carrera que van a tomar
pruebas de control de
confianza

004 Oficio de
notificacion a policias de
carrera

005 Oficio de
notificacion al Centro
Estatal de control de
confianza
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Procedimiento: Aplicar las pruebas de control de confianza como parte del servicio

profesional de carrera policial

Cédigo: 516210-PRO-3.1.

Paso Responsable Descripcion de la actividad Nombre y clave del | Comentarios u/y
ndmero documento de trabajo | observaciones
4 Policias de Carrera |Reciben notificacién y acuden | 004 Oficio de
a tomar pruebas de control de | notificacion a policias de
confianza. carrera
5 Centro Estatal de |Recibe informacion y | 005 Oficio de
Control de|programa la aplicacion de |notificacion al Centro
Confianza pruebas de control de|Estatal de control de
confianza. confianza
6 Centro Estatal de |Aplica pruebas de control de |006 Pruebas de control
Control de | confianza. de confianza:
Confianza 1).-Evaluacién
Toxicologica (cada afio)
2).-Médica
3).-Psicoldgico
4).-Evaluacion
Poligréfica
5).-Investigacion
Socioeconémica
7 Centro Estatal de|Recaba y presenta resultados |007 Resultados de las
Control de|de pruebas de control de|pruebas de control de
Confianza confianza a la Presidencia |confianza

Municipal
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Procedimiento: Aplicar las pruebas de control de confianza como parte del servicio

profesional de carrera policial

Cédigo: 516210-PRO-3.1.

Paso Responsable Descripcion de la actividad Nombre y clave del | Comentarios u/y
ndmero documento de trabajo | observaciones
8 Presidente Recibe informacion de resultados |007 Resultados de las
Municipal de pruebas de control de confianza |pruebas de control de
de los elementos y mandos, Y |confianza
canaliza a la Comisaria.
9 Comisario Recibe informacion de resultados |007 Resultados de las
de la evaluaciones de control de |pruebas de control de
confianza del personal y las revisa. |confianza
10 Jefe Si los resultados son de “No|007 Resultados de las
Administrativo | aprobado” se turna al Organo |pruebas de control de
Interno de Control para aplicar | confianza
Organo Interno | proceso de separacion y notificar la|008 Proceso de
de Control baja al Sistema Estatal de|separacion
Informacion de Seguridad Publica. | 009 Sistema Estatal de
Termina procedimiento. Informacion de
Seguridad Publica
11 Jefe Si los resultados son de “Aprobado” | 007 Resultados de las

Administrativo

registra los resultados en el plan

pruebas de control de

individual de carrera de los|confianza
elementos y adjunta al formato|010 Plan Individual de
Unico de evaluacion para la|Carrera
obtencion del Certificado Unico|011 Formato Unico de
Policial “CUP” Evaluacion
Total de actividades 11
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Procedimiento: Aplicar las pruebas de control de confianza como parte del
servicio profesional de carrera policial
Cédigo: 516210-PRO-3.1.

Resultados de
pruebas de control

Recibe informaciénde e confianza

- e resultados decontrol

Reciben notlleac@lny de confianza ylos

programa aplicacién R revisa

de pruebas de control g
de confianza

Plan
individual de
carrera

Oficiode
notificacién

Inicio

SSCSPCP

Obtiene listade
policiasactivosy
mediante convenio
gestiona pruebas de 9 | | E
control de confianza

1 A 5 | | c
v rontrolde ]

v Convenio Aplica pruebas de confianza

Resultados

Planindividual de
carrera

Formato dnico de
evaluacién

Sisonaprobados,
Si registra informacion
en planindividual de
carrerayadjuntaa
formato dnico de
evaluacion

| A

éAprueba
pruebas de
control de
confianza?

Solicita alcentro control de confianza
estatal de evaluaciény
control de confianza
aplicacion depruebas

2 A Ofidiode ’ 6 | | C

SEI de seguridad
publica

11

Procedo de

e separacion
notlflc_acylon a Resultados|de E
l | S PdO icla pruebas de cqntrol
iciodg .
— — notificaciof al Recabay presenta  [0€ confianza Sies o, turna al
Notifica a policiade Centro Estatal resultados de pruebas —— | Organo Interno de
carrera tomar pruebas de control de Control para aplicar
conft?:r::;n;;(:|g:ntro confianza proceso de separacién
L, y al Centro Estatal de
de evaluaciény control C Informacién de
de conflarula lista de 7 | | seguridad publicapara
policias baja
3 | | A Resultados|de 10 | | A/F
A pruebas de cqntrol

Recibe informacionde e confianga
resultados decontrol | —|

Oficiode
notificacion

de confianzaylos
canaliza a la Comisaria

Reciben notificaciony
acuden atomar i
pruebas de control de Fin

confianza
a | | B 8 D
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servicio profesional de carrera policial

Procedimiento: Aplicar las pruebas de control de confianza como parte del

Codigo: 516210-PRO-3.1.

Historial de cambios
Revisién Fecha de Descripcion del cambio

Motivos

namero aprobacion

1| 29 de junio 2018 Se  suprimieron de las
actividades de los pasos del 9 a
la 29 en el manual actual y
agregar nuevas de la 9 a la 11
en el manual que se propone.

Suprimir actividades que no
se realizan, de la9ala29y
agregar nuevas actividades de
conformidad con los
lineamientos para la
obtencion del CUP.

Procedimiento: Aplicar las pruebas de control de confianza como parte del servicio

profesional de carrera policial

Caodigo: 516210-PRO-3.1.

Anexos

Numero | Nombre del documento

JUNIO 2018
PAGINA: 158 DE 452

AYUNTAMIENTO DE OCOTLAN, JALISCO
COMISARIA DE LA POLICIA PREVENTIVA MUNICIPAL




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Aplicar las evaluaciones de competencias basicas como
parte servicio profesional de carrera policial
Area responsable del procedimiento: Jefatura Administrativa
Cdbdigo: 516210-PRO-3.2.

Elabor6:

Jefe Administrativo
Zaira Esmeralda Valadez Zubieta
Reviso:

Comisario de la Policia Preventiva
Fidel Moreno Robledo
Aprobd:

Presidente municipal
Paulo Gabriel Herndndez Herndndez

Fecha de documentacioén JUNIO 2018
Revision ndmero 01
Copia numero. 01

| Procedimiento: Aplicar las evaluaciones de competencias basicas como parte del servicio
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profesional de carrera policial

Codigo: 516210-PRO-3.2.

Objetivo:

Describir las etapas del procedimiento para la aplicacion de las evaluaciones de
competencias basicas como parte del servicio profesional de carrera policial

Glosario:

Comisaria: Comisaria de la Policia Preventiva Municipal

Comision de Carrera. -Comision Municipal de Carrera Policial

SSCSPCP. -Sistema de seguimiento y control del servicio profesional de carrera
policial

Marco legal:

1.-Reglamento de la Policia Preventiva Municipal del Municipio de Ocotlan,
Jalisco
2.-Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial

Referencias:

001 SSCSPCP

002 Plan individual de carrera

003 Manual de competencias basicas

004 Convenio con el Academias e Institutos de Formacion

005 Oficio de notificacién a policias de carrera

006 Oficio de notificacion al Academias e Institutos de Formacion
007 Evaluacion de competencias basicas de la funcién policial
008 Resultados de las evaluaciones de competencias basicas
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e 009 Sistema Estatal de Informacién de Seguridad Publica

Alcance o Ambito:

Policia de Carrera, Jefatura Administrativa, Academias e Institutos de Formacion,
Comisaria, y Sistema Estatal de Informacion de Seguridad Publica.

| Procedimiento: Aplicar las evaluaciones de competencias basicas como parte del |
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servicio profesional de carrera policial

Cbdigo: 516210-PRO-3.2.

Paso
ndmero

Responsable

Descripcion de la
actividad

Nombre y clave del
documento de trabajo

Comentarios uly
observaciones

Jefe
Administrativo

A partir de la base de
datos del policia activo
de carrera, en el plan
individual de carrera,
obtiene lista de policias
de carrera y mediante
convenio gestiona
aplicacion de evaluacion
de competencias basicas
de la funcion policial,
para el personal de la
Comisaria, de
conformidad con el
manual de competencias
basicas (Se aplica cada
3 afos)

001 SSCSPCP

002 Plan individual de carrera

003 Manual de competencias

basicas

Se aplica cada 2
anos

Jefe
Administrativo

Solicita mediante
convenio al Academias e

Institutos de Formacion,
aplicacion de las
evaluaciones de

competencias basicas de
la funcion policial.

004 Convenio
Academias e
Formacion

con

Institutos de

el | Fase del
procedimiento
donde
gestionan

evaluaciones

se
las

| Procedimiento: Aplicar las evaluaciones de competencias basicas como parte del |
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servicio profesional de carrera policial

Cbdigo: 516210-PRO-3.2.

Paso
ndmero

Responsable

Descripcion de la
actividad

Nombre y clave del
documento de trabajo

Comentarios
uly
observaciones

Jefe
Administrativo

Notifica a policias de
carrera realizar
evaluaciones de
competencias bésicas
cada 3 afios y a las
Academias e Institutos de
Formacion lista de
policias de carrera que
van a realizar las
evaluaciones.

005 Oficio de natificacion a
policias de carrera

006 Oficio de notificacion al
Academias e Institutos de
Formacion

Policias de

Carrera

Reciben notificacion y
acuden a realizar
evaluaciones de
competencias basicas de
la funcion policial.

005 Oficio de notificacion a
policias de carrera

Academias e
Institutos de
Formacion

Recibe informacion vy
programa la aplicacion de
evaluacion de
competencias basicas de
la funcién policial

006 Oficio de naotificacion al
Academias e Institutos de
Formacion

Procedimiento: Aplicar las evaluaciones de competencias basicas como parte del |
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servicio profesional de carrera policial

Codigo: 516210-PRO-3.2.

Paso Responsable | Descripcion de la actividad Nombre y clave del Comentarios uly
ndmero documento de trabajo observaciones
6 Academias e Aplican  evaluacion  de | 007 Evaluacién de | Fase del
Institutos de competencias bésicas de |competencias basicas de la|procedimiento
Formacion la funcion policial. funcion policial (Se aplica cada |donde se aplican
3 afios) las evaluaciones
7 Academias e|Recaba resultados y los|008 Resultados de las|Recaba
Institutos de | presenta a la Comisaria evaluaciones de competencias |resultados y los
Formacion basicas presenta a la
Comisaria
8 Comisario Recibe informacion de|008 Resultados de las
resultados de las | evaluaciones de competencias
evaluaciones, lo turna al|béasicas
Jefe Administrativo. 002 Plan individual de carrera
9 Jefe Recibe informacion de|008 Resultados de la
Administrativo | evaluaciones de | evaluaciones de competencias
competencias béasicas vy |basicas
revisa.
10 Jefe Si resultd “no acreditado” {008 Resultados de las|Fase del

Administrativo

por haber obtenido en
alguna de las evaluaciones
una calificacién por debajo
de 70, y hasta por una
segunda oportunidad, se
aplica procedimiento
administrativo a traves del
Organo Interno de Control.
Termina procedimiento.

evaluaciones de competencias
bésicas

procedimiento
donde se toman
decisiones a
partir de los
resultados de las
evaluaciones
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Procedimiento: Aplicar las evaluaciones de competencias basicas como parte del
servicio profesional de carrera policial
Cddigo: 516210-PRO-3.2.

Paso Responsable Descripcion de la Nombre y clave del documento de | Comentarios
namero actividad trabajo uly
observaciones
11 Jefe Si resultdé acreditado, | 008 Resultados de las evaluaciones
Administrativo integra resultados en|de competencias basicas

el plan individual de |002 Plan individual de carrera
carrera e integra al
formato  Unico  de
evaluacibn para la
obtencion del CUP.

12 Jefe Integra resultados de | 009 Sistema Estatal de Informacion
Administrativo evaluacion en el |de Seguridad Publica

Sistema Estatal de
Informacion de
Seguridad Publica

Total de actividades 12

| Procedimiento: Aplicar las evaluaciones de competencias béasicas como parte del |
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servicio profesional de carrera policial

Codigo: 516210-PRO-3.2.

Plan

individual de

carrera
e

Obtiene lista de
policiasactivosy

Vianua
competencias
basicas

Oficiode
notificacién

mediante convenio
gestiona evaluacion de
competencias bésicas

1] | A

Solicita aacademiase
institutos deformacion
evaluacionde
competencias bdsica

2 A Ofifiode
notifiaciéna
pqlicia

Oficio denotifilcacién

aacademias e

institutos de
formaciop

R

Notifica a policiade
carrera tomar
evaluacionde

competencias basicas
y aacademiase

instituto de formacién
lista de policias

[ 3 ]

Ofici
notific.

ode
acion

Reciben notificaciény
acuden atomar
evaluacionde

competencias basicas

4 B

Reciben notificaciony
programa aplicacion
de evaluaciénde
competencias basicas

Resultados de
evaluacionde
competencias basicas

Recibe informacién de
resultados decontrol
de confianzaylos

> revisa

s | [ c

Evaluacionde
v competencias

Aplicanevaluaciénde
competencias basicas

bésicas ]
L—|

l Resultados e

Recabay presenta
resultados de
evaluaciénde

competencias basicas
alaComisaria

evaluacionde
competencips
bésicas

7] |c

l Resultados fle
evaluacion ge

Recibe informacién de
evaluacionde
competencias basicas
y los turna al Jefe
Administrativo

icompetencias
bésicas

L

g | | D

Planindividual de

carrera

éAcredita
evaluacionde
competencias
bésicas?

Sisonde acreditado,
registra informacion
en planindividualde
carrera eintegraa
formato Unicode
evaluacidn para
obtener CUP

1| [ A

Procedo de
separacion

Resulados

Si es no, hasta en una

Sistema Estatal de
Informacién de
Seguridad Publica

segunda oportunidad
turna al Organo
Interno de Control

para aplicarproceso
administrativoy

Integra resultados en
el Sistema Estatal de
Informaciénde
Seguridad Publica

termina procedimiento

12 ] [ A

10 | [AJE

Fin

| Procedimiento: Aplicar las evaluaciones de competencias basicas como parte del servicio
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profesional de carrera policial

Codigo: 516210-PRO-3.2.

Historial de cambios

Revisién Fecha de Descripcion del cambio Motivos
namero aprobacion
1| 29 junio 2018 En los pasos del 1 al 12 se | De conformidad con el
agregdé el concepto de | manual de competencias
competencias béasicas béasicas 2017 y los
lineamiento para la obtencion
del CUP

Procedimiento: Aplicar las evaluaciones de competencias basicas como parte del servicio
profesional de carrera policial

Cédigo: 516210-PRO-3.2.

Anexos

Ndmero Nombre del documento

| Nombre del Procedimiento: Aplicar la evaluacion del desempefio como parte servicio
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profesional de carrera policial
Area responsable del procedimiento: Jefatura Administrativa
Cdbdigo: 516210-PRO-3.3.

Elaboré:

Jefe Administrativo
Zaira Esmeralda Valadez Zubieta

Reviso:

Comisario de la Policia Preventiva
Fidel Moreno Robledo
Aprobd:

Presidente Municipal
Paulo Gabriel Herndndez Herndndez

Fecha de documentacioén JUNIO 2018
Revision ndmero 01
Copia numero. 01

| Procedimiento: Aplicar las evaluaciones del desempefio como parte del servicio profesional |

JUNIO 2018
PAGINA: 168 DE 452

AYUNTAMIENTO DE OCOTLAN, JALISCO
COMISARIA DE LA POLICIA PREVENTIVA MUNICIPAL



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

de carrera policial

Cadigo: 516210-PRO-3.3.

Objetivo:

Describir las etapas del procedimiento para la aplicacion de la evaluacion del
desempeiio como parte del servicio profesional de carrera policial

Glosario:

e Comisaria: Comisaria de la Policia Preventiva Municipal

e Comision de Carrera. -Comision Municipal de Carrera Policial

e SSCSPCP. -Sistema de seguimiento y control del servicio profesional de carrera
policial

Marco legal:

e 1.-Reglamento de la Policia Preventiva Municipal del Municipio de Ocotlan,
Jalisco
e 2.-Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial

Referencias:

001 SSCSPCP

002 Plan individual de carrera

003 Manual de Evaluacion del desempefio

004 Instrumentos de Evaluacion del Desempefio

005 Datos generales de los integrantes a evaluar

006 Instrumentos de Evaluacion del Desempefo impresos
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007 Instrumentos de Evaluacion del Desempefio impresos, llenos y firmados

008 Indicador de mérito

009 Convocatoria

010 Notificacion de resultados

011 Procedimiento administrativo

012 Resultados de la evaluacion del desempefio con inconsistencias para seguimiento
013 Resultados de la evaluacion del desempefio

014 Sistema Estatal de Informacién de Seguridad Publica

Alcance o Ambito:

Policia de Carrera, Jefatura Administrativa, Comisaria, Sistema Estatal de Informacion
de Seguridad Publica, superiores jerarquicos y las comisiones municipales de carrera
policial y de honor y justicia.
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Procedimiento: Aplicar las evaluaciones del desempefio como parte del servicio

profesional de carrera policial

Cadigo: 516210-PRO-3.3.

Paso | Responsable Descripcion de la actividad Nombre y clave del |Comentarios uly
numero documento de trabajo | observaciones
1 Jefe A partir de la base de datos del policia | 001 SSCSPCP Se aplica cada
Administrativo |activo de carrera, en el plan individual afio
de carrera, calendariza, coordina y|002 Plan individual de
aplica evaluacion del desempefio de |carrera
conformidad con el manual de
evaluacion del desempefio. (Se aplica | 003 Manual de
cada 3 afno) Evaluacion del
desempefio
2 Jefe Inicia aplicacion de evaluacion del|004 Instrumentos de
Administrativo | desempefio Evaluacion del
Desempenio
3 Jefe Integrar los datos generales de los|005 Datos generales
Administrativo |integrantes a evaluar en el apartado|de los integrantes a
“Respeto a los Principios”, “Disciplina | evaluar
Administrativa” y “Disciplina Operativa”
4 Jefe Remite impresos los instrumentos de |006 Instrumentos de
Administrativo |evaluacion del desempefio de cada |Evaluacion del
integrante a evaluar a los superiores | Desempefio impresos
jerarquicos de cada uno de ellos para
que lleven a cabo la evaluacion del
desempefio en los apartados “Respeto
a los Principios” y “Productividad” del
instrumento de evaluacion.
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Procedimiento: Aplicar las evaluaciones del desempefio como parte del servicio

profesional de carrera policial

Codigo: 516210-PRO-3.3.

Paso | Responsable Descripcion de la actividad Nombre y clave del |Comentarios u/y
numero documento de trabajo | observaciones
5 Superiores Reciben vy llenan instrumentos de|006 Instrumentos de
jerarquicos evaluacién del desempefio en los|Evaluacion del
apartados “Respeto a los Principios” y | Desempefio impresos.
“Productividad” del personal a su cargo
con boligrafo 'y remiten los|007 Instrumentos de
instrumentos de evaluacion | Evaluacién del
debidamente llenados y firmados. Desempeiio impresos,
llenos y firmados
6 Jefe Recibe instrumentos de evaluacion|007 Instrumentos de
administrativo |impresos, debidamente llenados vy |Evaluacion del
firmados, y realiza la captura en el|Desempefio impresos,
instrumento de evaluacion. llenos y firmados
7 Jefe Integra, en su caso, el indicador de 008 Indicador de
Administrativo | mérito, de acuerdo a las constancias | mérito
gue obren en el expediente del
evaluado.
8 Jefe Informa al Presidente de la Comision | 009 Convocatoria

Administrativo

Municipal de Carrera Policial que se ha
concluido el proceso de evaluacion del
desempefio para que convoque a
sesién y remita los instrumentos de
evaluacibn del desempefio del
personal evaluado.
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Procedimiento: Aplicar las evaluaciones del desempefio como parte del servicio

profesional de carrera policial

Cadigo: 516210-PRO-3.3.

Paso | Responsable Descripcion de la actividad Nombre y clave del |Comentarios u/y
numero documento de trabajo | observaciones
9 Comision La Comision Municipal de Carrera|009 Convocatoria
Municipal de|Policial sesiona 'y revisa los
Carrera instrumentos de evaluacion del|007 Instrumentos de
Policial desempefio remitidos para verificar | Evaluacion del
gue el procedimiento se haya realizado | Desempefio impresos,
con imparcialidad, objetividad y apego | llenos y firmados
a la legalidad.
10 Comision En caso de resultados no aprobatorios |010 Notificacion de
Municipal de|debera remitir los instrumentos de |resultados
Carrera evaluacion del desempefio a la
Policial Comision de Honor y Justicia para su
Jefe notificacion.
administrativo
11 Comision Instaura los procedimientos | 010 Notificacion de
Municipal de |administrativos correspondientes en |resultados
Honor y|los casos en que los elementos no
Justicia hayan aprobado la evaluacion del|011 Procedimiento
desempeiio. Termina procedimiento. administrativo
12 Comision La Comisién del Servicio Profesional {010 Notificacion de
Municipal de|de Carrera, por conducto de la|resultados
Carrera Jefatura administrativa notifica a los
Policial elementos el resultado de la
Jefe evaluacién del desempefo cuando sea

administrativo

aprobatorio y no se encuentren

inconsistencias.
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Procedimiento: Aplicar las evaluaciones del desempefio como parte del servicio

profesional de carrera policial

Codigo: 516210-PRO-3.3.

Paso | Responsable Descripcion de la actividad Nombre y clave del |Comentarios u/y
numero documento de trabajo | observaciones
13 Jefe De igual forma, serdn remitidos los|012 Resultados de la
Administrativo |instrumentos de evaluacion del|evaluacion del
desempeiio con resultados | desempefio con
aprobatorios que contengan alguna |inconsistencias para
inconsistencia y/o irregularidad que | seguimiento
amerite seguimiento .
14 Municipal de |Una vez concluidos los procedimientos | 007 Instrumentos de
Honor y correspondientes, remitira los | Evaluacion del
Justicia instrumentos de evaluacion del | Desempefio impresos,
desempefio a la Comision Municipal | llenos y firmados
de Carrera Policial para su resguardo
15 Comision  de | Integra resultados en el plan individual | 013 Resultados de la
Carrera de carrera y en el formato Unico de |evaluacion del
evaluacion para la obtencion del CUP. | desempefio
002 Plan individual de
carrera
16 Jefe Integra resultados de evaluacién en el | 014 Sistema Estatal de

Administrativo

Sistema Estatal de Informacion de

Seguridad Publica

Informacion de

Seguridad Publica

Total de actividades

16
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profesional de carrera policial

Procedimiento: Aplicar las evaluaciones del desempefio como parte del servicio

Codigo: 516210-PRO-3.3.

Calendariza, coordinay

aplicaevaluacion del
desempefio

Plan
individual de
carrera
anual de
evaluacion del
desemperio

Instr
eva

desempefio

umentos de
luacidénel

Reciben Instrumentos
de evaluacion del
desempefio, los llenan

1] [ A

A 4

Instrumentos
de evaluacion

Iniciaaplicacién de
evaluaciondel
desempefio

desempefig

A

i

Datos

Integra datos
generales de los
integrantes a evaluar

generales

L

3] [ A

Instrumen
de evaluac|

Remite instrumentos
de evaluaciénalos
superiores jerarquicos

— —

41 [A

el desempeii

]

y remiten firmados

Convocatoria
Instrumentos de

evaluacién del

La Comisiénde Ca

instrumentos

5| |8

A,

nstrumentos d
evaluacidnel

Recibe Instrumentos
de evaluacion del
desempefio
debidamente Ilenados
y firmados, yrealiza

desempefio

capturla
v Indlc?qor de
mérito
Integra, en sucaso,
indicador demérito  — |

7 [A]

v Convocatoria

Informa a Presiente de
la ComisiondeCarrera
conclusiéndela
evaluacion del
desempefio para
convocatoria

o | [A]

/

|

|

sesionayrevisa

verifica procedimiento

desempefio
rrera

Notificaciénde
resultados

._/
y

¢Aprueba

evaluacion
del

desempefio?

Si

Procedo de
separacion

Resulados

Si es no, notificaa
Comision de Honor y

Justicia

10 | |

c

Instauralos

termina

procedimientos
administrativosy

procedimiento

11

Fin

D

Notifica a policiade
carrera

2] |c

!

Resultados con

Sisonaprobatorios
con inconsistencias,
da seguimiento

nconsistencias

13 A

Instrumentos de
evaluacidn del

Una vez concluidos
los procedimientos,
la Comisidnde
Carrera resguarda
instrumentos

desempefios

Plan

14| [ A

individual de
carrera

i Resultados dela
evaluacion del

Integra resultados
en planindividual de
carrerayen |
formato Unico de

15 A

desempefio

Sistema Estatal de
Informacién de

Integra resultados
en el Sistema
Estatal de
Informacién de
Seguridad Pubica

Seguridad Publica

6] [A
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Procedimiento: Aplicar las evaluaciones del desempefio como parte del servicio profesional
de carrera policial

Cadigo: 516210-PRO-3.3.

Historial de cambios

Revisién Fecha de Descripcion del cambio Motivos
namero aprobacion
1| 29 de junio 2018 Se modificaron todos los | Incluir las nuevas
pasos para incluir actividades | disposiciones del
contenidas en el manual de | manual de evaluacion
evaluacion del desempefio del desempefio

Procedimiento: Aplicar las evaluaciones del desempefio como parte del servicio
profesional de carrera policial
Cédigo: 516210-PRO-3.3.

Anexos
Numero | Nombre del documento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Realizar eventos de promocion de policias de carrera
como parte del Servicio Profesional de Carrera

Area responsable del procedimiento: Jefatura Administrativa

Cédigo: 516210-PRO-4.1.

Elaboré:

Jefe Administrativo
Zaira Esmeralda Valadez Zubieta

Reviso:

Comisario de la Policia Preventiva
Fidel Moreno Robledo

Aprobd:

Presidente municipal
Paulo Gabriel Herndndez Hernandez

Fecha de documentacioén JUNIO 2018
Revision nidmero 01
Copia numero. 01
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Procedimiento: Realizar eventos de promocion de policias de carrera como parte
servicio profesional de carrera policial

Cédigo: 516210-PRO-4.1

Objetivo:

Describir las etapas del procedimiento para realizar eventos de promocion de policias
de carrera como parte del servicio profesional de carrera policial

Glosario:

e Comisaria: Comisaria de la Policia Preventiva Municipal

e Comision de Carrera. -Comision Municipal de Carrera Policial

e SSCSPCP. -Sistema de seguimiento y control del servicio profesional de carrera
policial

Marco legal:
e 1.-Reglamento de la Policia Preventiva Municipal del Municipio de Ocotlan,
Jalisco

e 2.-Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial

Referencias:

001 Plantilla de personal

002 Acta de acuerdos de la Comision de Carrera
003 Oficio con vacantes para promocion

004 Informacién de puestos vacantes

005 Convocatoria

006 Acta de acuerdos para abrir concurso
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007 Solicitud de registro

008 Matriz de Promocién

009 Oficio de notificacion a candidato

010 Solicitud de examenes de conocimientos a el Academias e Institutos de
Formacioén

012 Convenio

012 Resultados de examen de conocimientos

013 Acta de acuerdos de la Comisién

014 Mecanismos de desempate entre dos 0 mas candidatos a promocién
015 Proceso de separacion

016 Constancia de promocion

017 Nombramiento

018 SSCSPCP

019 Plan individual de carrera

020 Oficio de solicitud para captura en Kardex la promocioén

021 Kardex

Alcance o Ambito:

Policia de Carrera, Comisién de Carrera, Jefatura Administrativa, Academias e Institutos
de Formacion, Presidente Municipal, Sindico y Coordinador General de Administracion
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Procedimiento: Realizar eventos de promocion de policias de carrera como

parte servicio profesional de carrera policial

Cédigo: 516210-PRO-4.1

Paso
ndmero

Responsable

Descripcion de la
actividad

Nombre y
clave del
documento de
trabajo

Responsable

Comentarios
uly
observaciones

Jefe
Administrativo

Identifica vacante o
puesto de nueva
creacion para
promocién

001 Plantilla de
personal

002 Acta de
acuerdos de la
Comision de
Carrera

Jefe
Administrativo

Etapa del
procedimiento
donde se
identifican las
vacantes para
la promocién

Jefe
Administrativo

Identifica requisitos
de las vacantes de
conformidad a los
perfiles de puestos

003 Oficio con
vacantes para
promocioén

Jefe
Administrativo

Jefe
Administrativo

Prepara informacion
de puestos
vacantes, con
requisitos para la
participacion.

004
Informacion de
puestos
vacantes

Jefe
Administrativo

Jefe
Administrativo

Identifica requisitos
y elabora
convocatoria con
bases de
participacion.

004
Informacion de
puestos
vacantes

005
Convocatoria

Jefe
Administrativo
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Procedimiento: Realizar eventos de promociéon de policias de carrera como

parte servicio profesional de carrera policial

Cadigo: 516210-PRO-4.1

Paso Responsable Descripcion de la Nombre y clave Comentarios uly
ndmero actividad del documento de observaciones
trabajo
5 Jefe Presenta convocatoria | 005 Convocatoria
Administrativo con requisitos y bases:
I. Requisitos de participacion;
1. Requisitos del escalafén;
1. Examenes especificos
(toxicoldgico, médico, especifico
para la promocion, de personalidad,
y patrimonial y de entorno social);
V. Trayectoria, experiencia,
resultados de formacién inicial,
continua y especializada, evaluacion
para la permanencia, anteriores
promociones y valoracion de hojas
de servicios, y
V. Promociones por mérito especial.
6 Jefe Prepara y presenta|004 Informacion de
Administrativo informacibn de los|puestos vacantes
puestos vacantes con |005 Convocatoria
propuesta de
convocatoria, a la
Comision de Carrera
7 Comisioén de | Recibe informaciéon de|004 Informacion de
Carrera puestos vacantes Y |puestos vacantes
convocatoria con 005 Convocatoria
requisitos y bases para | 006 Acta de
la  participacion, la|acuerdos

revisa y autoriza abrir
concurso  para la
promocion.
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Procedimiento: Realizar eventos de promocion de policias de carrera como parte

servicio profesional de carrera policial

Cdédigo: 516210-PRO-4.1

Paso Responsable | Descripcion de la actividad | Nombre y clave Comentarios uly
ndmero del documento de observaciones
trabajo
8 Jefe Promueve y difunde | 005 Convocatoria |Etapa del
Administrativo convocatoria para procedimiento donde
concurso de oposicién se expide la
que tenga la siguiente convocatoria para el
informacion: concurso de
-Nombre del puesto promocién
vacante.
-Adscripcién de la plaza.
-Descripcion de la funcion
general del puesto.
-Jornada laboral.
-Perfil del candidato para
ocupar el puesto.
-Fecha, lugar y hora para
la recepcion de
documentos y entrevista
correspondiente.
-Fecha, lugar y hora de
examenes.
-Requisitos para la
inscripcién y participacion.
-Fecha de cierre para el
registro.
-Y fecha para dar a
conocer el fallo.
JUNIO 2018
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Procedimiento: Realizar eventos de promocion de policias de carrera como parte

servicio profesional de carrera policial

Cédigo: 516210-PRO-4.1

Paso
ndmero

Responsable

Descripcion de la actividad

Nombre y clave
del documento de
trabajo

Comentarios uly
observaciones

9

Candidato
promocién

Identifica convocatoria,
recaba informacion de
requisitos, los presenta y
solicita registro para
concursar a una
promocién, en la Jefatura
Administrativa.

005 Convocatoria

007 Solicitud de
registro

Etapa
procedimiento

concurso

10

Jefe
Administrativo

Recibe informacion de
requisitos de participacion
y registra solicitudes de
candidatos a promocién en
la Matriz de promocion y
cierra el periodo de
registro.

005 Convocatoria
007 Solicitud de
registro
008 Matriz
Promocion

de

11

Jefe
Administrativo

Revisa informacion de
candidatos a promocion y
verifica cumplimiento de
requisitos de participacion
en la Matriz de Promocion.

005 Convocatoria
008 Matriz de
Promocion

12

Jefe
Administrativo

Presenta informacién de
candidatos a promocién en
Matriz de Promocioén, a la
Comisién de Carrera

008 Matriz de
Promocion

del
donde
el policia de carrera
solicita su registro al
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Procedimiento: Realizar eventos de promocion de policias de carrera como parte

servicio profesional de carrera policial

Cdédigo: 516210-PRO-4.1

Paso
ndmero

Responsable

Descripcion de la actividad

Nombre y clave
del documento de
trabajo

Comentarios uly
observaciones

13

Comision de
Carrera

Recibe y revisa
informacién del
cumplimiento de requisitos
de participacion de los
candidatos en el proceso
de promocion, en Matriz de
Promocién. Si no cumple
con los requisitos, se
notifica al candidato a
promocion 'y termina
proceso

005 Convocatoria
008 Matriz de
Promocion
009 Oficio de
notificacion a
candidato

14

Candidato a
promocion

Si cumple con los
requisitos de participacion,
notifica a candidato fecha
de inicio del concurso.

009 Oficio de
notificacion a
candidato

Etapa
procedimiento
inicia el concurso para
la promocién

del
donde

15

Jefe
Administrativo

Solicita al Academias e
Institutos de Formacion,
mediante convenio, la
aplicacion de los
examenes de
conocimientos, referente al
puesto inmediato superior.

010 Solicitud de
examenes de
conocimientos a el
Academias e
Institutos de
Formacion
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Procedimiento: Realizar eventos de promocion de policias de carrera como parte

servicio profesional de carrera policial

Cdédigo: 516210-PRO-4.1

Paso Responsable | Descripcion de la actividad | Nombre y clave Comentarios uly
ndmero del documento de observaciones
trabajo
16 Academias e |Recibe solicitud y aplica|010 Solicitud de Etapa del
Institutos de | exdmenes de | exdmenes de procedimiento donde
Formacion conocimientos para cubrir | conocimientos al | se aplican los
puesto inmediato superior |Academias e examenes de
Institutos de conocimientos
Formacion
011 Convenio
17 Candidato a | Recibe notificacién y aplica | 009 Oficio de
promocién examen de conocimientos | notificacion a
candidato
18 Academias e|Recaba resultados de|012 Resultados de
Institutos de | exdmenes de | examen de
Formacion conocimientos y los | conocimientos
presenta a la Comisaria
19 Comisaria Recibe y entrega|012  Resultados
resultados del examen de|del examen de
Jefe conocimientos para la|conocimientos
Administrativo promocién.
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servicio profesional de carrera policial

Procedimiento: Realizar eventos de promocion de policias de carrera como parte

Cdédigo: 516210-PRO-4.1

Paso Responsable | Descripcion de la actividad | Nombre y clave Comentarios uly
namero del documento de observaciones
trabajo
20 Jefe Recibe resultados del|005 Convocatoria: | Etapa del

Administrativo

examen de conocimientos
y corrobora demas
informacién de requisitos
conforme a los criterios de
valoracién de cada
requisito y obtiene
resultados definitivos.
Integra en la matriz de
promocion.

I. Haber obtenido las mejores
calificaciones derivadas de la
formacién inicial, continua y
especializada, y evaluacion
para la permanencia;

Il. Estar en servicio activo, y
no encontrarse gozando de
licencia;

Ill. Conservar los requisitos
de permanencia del
procedimiento de
reclutamiento;

V. Presentar la
documentacion requerida
para ello, conforme al
procedimiento y plazo
establecidos en la
convocatoria;

V. Contar con la antigiiedad
necesaria dentro del servicio;
VI. Acumular el nimero de
créditos académicos
requeridos para cada grado
en la escala jerarquica;

VIl. Tener su hoja de
servicios sin sanciones ni
correcciones disciplinarias;
VIIl. Aprobar los examenes
que se seflalen en la
convocatoria;

IX. Haber observado los
deberes y  obligaciones
previstas en el procedimiento
de ingreso, y

XI. Los demas que se
sefialen en la convocatoria
respectiva.

procedimiento

donde

se obtienen resultados

para
candidatos
promocién

la seleccion de

a
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Procedimiento: Realizar eventos de promocion de policias de carrera como parte

servicio profesional de carrera policial

Cddigo: 516210-PRO-4.1

Paso
ndmero

Responsable

Descripcion de la actividad

Nombre y clave
del documento
de trabajo

Comentarios uly

observaciones

21

Jefe
Administrativo

Presenta resultados finales
en matriz de promociéon a
la Comisién de Carrera para
seleccionar candidato a
cubrir las vacantes.

008 Matriz de
Promocion

22

Comision de
Carrera

Recibe, revisa y valida
resultados de concurso para
seleccionar candidatos a
cubrir vacantes en matriz de
promocioén

008 Matriz de
Promocion

013 Acta de
acuerdos de la
Comision

23

Comision de
Carrera

Si no es promovido durante
tres concursos de
promocion, aplica proceso
de separacion. Termina
proceso

015 Proceso de
separacion

24

Comision de
Carrera

Si en el proceso de
seleccion de candidatos
existen dos o] mas
candidatos con igual
resultados, la Comision de
carrera determinara el
mecanismo de desempate.

014 Mecanismos
de desempate
entre dos o mas
candidatos a
promocion.
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Procedimiento: Realizar eventos de promocion de policias de carrera como parte

servicio profesional de carrera policial

Cdédigo: 516210-PRO-4.1

Paso Responsable Descripcion de la actividad | Nombre y clave Comentarios uly
namero del documento observaciones
de trabajo
25 Comision de|Si es promovido expide y|016 Constancia |Etapa del
Carrera entrega constancia para|de promocion procedimiento  donde
promocion al candidato o se expide constancia
candidatos seleccionados. de promocién
26 Policia de | Recibe constancia de | 016 Constancia
Carrera promocion y espera | de promocion
seleccionado nombramiento de nueva
para cubrir plaza | plaza para firma
vacante
27 Comision de | Notifica resultados de|013 Acta de
Carrera promocioén para cubrir | acuerdos de la
vacante al Coordinador | Comision
General de Administracion
28 Coordinador Recibe informacion  de | 013 Acta de
General de|promocibn 'y opera el|acuerdos de la
Administracion acuerdo mediante la | Comision
expedicion del
nombramiento 017
correspondiente. Nombramiento
29 Coordinador Turna a firma nombramiento | 017

General de

Administracion

con el presidente Municipal
y Sindico

Nombramiento
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Procedimiento: Realizar eventos de promocion de policias de carrera como parte

servicio profesional de carrera policial

Cdédigo: 516210-PRO-4.1

Paso Responsable Descripcion de la actividad | Nombre y clave Comentarios uly
ndmero del documento observaciones
de trabajo
30 Presidente Reciben, firman y remiten|017
Municipal y | nombramiento Nombramiento
Sindico
31 Coordinador Solicita firma del policia de |017
General de | carrera seleccionado para la | Nombramiento
Administracion | promocién
32 Policia de | Acude y firma nombramiento | 017
Carrera Nombramiento
seleccionado
para cubrir plaza
vacante
33 Jefe Integra resultados de | 018 SSCSPCP
Administrativo promocién en la base de
datos del policia activo de |019 Plan
carrera, en el plan individual | individual de
de carrera carrera
34 Jefe Solicita captura del| 020 Oficio de
Administrativo | movimiento de promocion en | solicitud para
Kardex ante el Sistema|captura en
Estatal de Informacion de |Kardex la

Seguridad Publica

promocién
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servicio profesional de carrera policial

Procedimiento: Realizar eventos de promocion de policias de carrera como parte

Cddigo: 516210-PR

0-4.1

Paso Responsable Descripcion de la actividad | Nombre y clave Comentarios uly
namero del documento observaciones
de trabajo
35 Sistema Estatal | Registra y actualiza la nueva |020 Oficio de | Etapa del
de Informacion | categoria 0 jerarquia | solicitud para | procedimiento donde
de Seguridad | correspondiente del policia | captura en|se captura en el
Publica promovido Kardex, la| Kardex el movimiento
promocioén de la promocion
021 Kardex
Total de actividades 35
JUNIO 2018
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Procedimiento: Realizar eventos de promocién de policias de carrera como parte servicio
profesional de carrera policial

Cdédigo: 516210-PRO-4.1

Solicitud de
registro

Convocatoria

Acta de Convocatoria

Identifica

acuerdos N .
Presenta convocatoria convocatoria, recaba éCumple
Plantillade con requisitos y bases requisitos y solicita requisitos?
R, puestos registro

Identificavacanteo | —
puesto de nueva 9 C

creaciénpara 5 ‘ l A l

Solicitud de

Convocatoria

Notificacion
Sino cumple requisitos

promocidn
Matrizde
Convocatoria he - ”
1 A Informacion Rre:':ie;irt‘gzrn:ic::;:e promocion notifica a candidatoa
v de puestos q SO”Cit\II.IdegS promoclovy.termma
Oficiode Preparainformacién |vacantes procedimiento
v vacantes de puestos vacantes
= o | con convocatoria a 13 ’ B
Identifica requisitos de o, 10 A
Comisionde carrera .
vacantes de acuerdo Convocatoria
con los pe:files de 6 ’ A acta de Matrizde Notificacién
puestos » X .
X . romocion
acuedos Revisa requisitosy  |° Si Ct‘_"f'_“ple req‘;‘_sd't‘t”
2 A verifica cumplimiento notficaa fa.n _' ato
Convocatoria fecha deiniciode
— v nformacion concurso
Informacién d
de puestos Recibe informaciénde (1€ Puestos 14 B
vacantes puestos vacantes con w 11 ‘ ’ A
Prepara informacion convocatoria, revisay e
de puestos vacantes autoriza para
concurso i2d examen
7 B - —L Matrizde Solicitamediante | _———
Presenta informacién | promocién convenioa academias
de candidatos a e institutos de
3 l l A promocion a Comision - formaciénaplicacion
Convocatoria de Carrera Oficiode de examen
[ Convodatoria notificacién 15 l I A
Informacidn Promueve y difunde 12 ‘ ’ A Matrizde
de puesto convocatoria para promocion
Identifica requisitos y w concurso -
elabora convocatoria nvocatoria
Recibey revisa 1
8 B cumplimiento de
L, requisitos para »@
4 A 13 rromocidr} B
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Procedimiento: Realizar eventos de promocién de policias de carrera como parte servicio
profesional de carrera policial

Codigo: 516210-PRO-4.1

Procesode

- Actas de
separacion

acuerdos

n Sino es promovidoen ifi
Convocatoria p Notifica resultados al

tres procesos aplica Coordinador General
Solicitud de Recibe resultados, proceso de separacion de Administracién para
examen corrobo.ra? inform?cién > cubrir vacante
Recibe solicitudy de reqU|5|tos,9§t|_enen
aplicaexamen » re§u|tados defln!tlvose 23 | | B 27 B
integra a matrizde
resultados l
20 | A ] Actas de
16 || D Fin Mecanisimos Recibe acuerdoy acuerdos
Matrizde de desenjpate expide nombramiento
promocion Si existe empate en I

resultados la comision

Oficiode Presenta resultados
notificacién finales a la Comisién D—b de carrear determina 28 | | F

Recibe notificaciény |—| de Carrera para mecanismo de
realiza examen de seleccionde desempate
conocimientos candidatos a cubrir 24 | | B

uesto vacante ombramiento
21 A Actas dp Turna nombramiento

acuerdgs Constarlcia para firma del
| C v

- para Presidente
Matrizde Si es promovido otorga

17 |

promoc|6n
constancia L

ResultadosdeJ Recibe, revisayvalida 29 | | F

v promocion

examen resultados deconcurso

Recabay presenta —

resultados a comisaria 25 | | B lombramiento
22 | | B , Recibe, firmay remite
Constancia .
nombramiento
18 D \ 4 parg
Recibe constanciay | Promofén

esperanombramiento [—|

de nueva plaza 30 | | D

Resultados de
examen
Recibey entrega "]

resultados deexamen

éCumple
requisitos?

26 || C

19 E
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Procedimiento: Realizar eventos de promocién de policias de carrera como parte servicio
profesional de carrera policial

Cédigo: 516210-PRO-4.1
Oficiode I

solicitud

- Registray actualiza
Nombramiento nueva categoria
irma

Recibe y solicita fi
de policia >

31 [[ F

Fin
Nombramient

Acude y firma —]
nombramiento

32 | F ,—
| SBCSPCP

Planindividual
de carrera
Integra resultadosen |— |
basede datos del
policia activo

33 A

Oficiode

solicitud
Solicita capturade — |

promocién en Kardex

ante el sistema estatal
de informacidén

34 A
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Procedimiento: Realizar eventos de promocién de policias de carrera como parte servicio
profesional de carrera policial

Codigo: 516210-PRO-4.1

Historial de cambios
Descripcion del cambio

Fecha de
aprobacion
1 | 29 junio 2018 Se suprimié el

Revision
ndmero

Motivos

actividades de
horizontal y especial

promocioén

paso de | Por

sugerencia  del
Secretariado  Ejecutivo
del Sistema Nacional de
Seguridad Publica

1 | 29 de junio 2018

Se cambié en nombre del
cargo de Oficial Mayor
Administrativo por Coordinador
General de Administracion en
los pasos 27, 28,29y 31

Con motivo de las
reformas al reglamento
de la administracion
publica municipal en el
afo 2015

Procedimiento: Realizar eventos de promocion de policias de carrera como parte
servicio profesional de carrera policial

Cdédigo: 516210-PRO-4.1

Anexos

NuUmero | Nombre del documento
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Nombre del Proceso: Otorgar estimulos y reconocimientos a policias de carrera
como parte servicio profesional de carrera policial
Area responsable del proceso: Jefatura Administrativa
Codigo: 516210-PR-5

Elabor6:

Jefe Administrativo
Zaira Esmeralda Valadez Zubieta
Reviso:

Comisario de la Policia Preventiva
Fidel Moreno Robledo
Aprobd:

Presidente Municipal
Paulo Gabriel Herndndez Herndndez

Fecha de documentacioén JUNIO 2018
Revision ndmero 01
Copia numero. 01

| Proceso: Para otorgar estimulos y reconocimientos a policias de carrera como parte servicio
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profesional de carrera policial

Cddigo: 516210-PR-5

Objetivo:

Describir las etapas del proceso para otorgar estimulos y reconocimientos a policias de
carrera como parte del servicio profesional de carrera policial

Glosario:
e Comisaria: Comisaria de la Policia Preventiva Municipal
e RSPCP: Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial
e Comision de Carrera. -Comision Municipal de Carrera Policial
e Comision de Honor. -Comisién Municipal de Honor y Justicia
e SSCSPCP. -Sistema de seguimiento y control del servicio profesional de carrera
policial
e SPCP: Servicio Profesional de Carrera Policial
Marco legal:

1.-Reglamento de la Policia Preventiva Municipal del Municipio de Ocotlan,
Jalisco
2.-Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial

Referencias:

001 RSPCP

002 Proyecto para otorgar estimulos y reconocimientos a policias de carrera
003 Resultados

004 Constancia de otorgamiento de estimulos y reconocimientos
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005 Oficio de natificacion

006 SSCSPCP. - Sistema de seguimiento y control del servicio profesional de
carrera policial

007 Plan individual de carrera

008 Solicitud para captura ante el Sistema Estatal de Seguridad Publica

009 Kardex

Alcance o Ambito:

Policia de Carrera, Comision de Carrera, Comisién de Honor, Jefatura Administrativa y
Sistema Estatal de Informacion de Seguridad Publica.

\ Proceso: Para otorgar estimulos y reconocimientos a policias de carrera como parte |
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servicio profesional de carrera policial

Cddigo: 516210-PR-5

Paso | Responsable Descripcion de la Nombre y clave del Comentarios uly
namero actividad documento de observaciones
trabajo
1 Jefe Identifica informacion | 001 RSPCP
Administrativo | de estimulos
considerados como:
condecoraciones,
mencion  honorifica,
distintivos, citaciones
y recompensas
2 Jefe Elabora y propone|002 Proyecto para|Etapa del proceso donde se

Administrativo

de
de

proyecto
otorgamiento

estimulos asi como
un modelo de
constancia:

condecoraciones,
mencion  honorifica,
distintivos, citaciones
y recompensas de
conformidad con el
Sistema de Desarrollo
Policial

otorgar estimulos y
reconocimientos a
policias de carrera

prepara proyecto para otorgar
estimulos y reconocimientos

\ Proceso: Para otorgar estimulos y reconocimientos a policias de carrera como parte |
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servicio profesional de carrera policial

Cddigo: 516210-PR-5

Paso | Responsable Descripcion de la Nombre y clave Comentarios uly
namero actividad del documento de observaciones
trabajo
3 Comision de | Recibe, valida y | 002 Proyecto para|Etapa del proceso donde se
Carrera aprueba proyecto de|otorgar estimulos y|aprueba el proyecto para
otorgamiento de | reconocimientos a | otorgar estimulos y
estimulos y constancia: | policias de carrera | reconocimientos
condecoraciones,
mencion honorifica,
distintivos, citaciones y
recompensas
4 Jefe Aplica proyecto de|002 Proyecto para
Administrativo | otorgamiento de | otorgar estimulos y
estimulos y | reconocimientos a
reconocimientos: policias de carrera
condecoraciones,
mencién honorifica,
distintivos, citaciones y
recompensas
5 Jefe Obtiene y turna | 003 Resultados
Administrativo | resultados a la
Comisién de Honor
6 Comision de | Recibe resultados para | 003 resultados 004

Honor

otorgar estimulos vy
reconocimientos y
expide constancia

Constancia de
otorgamiento  de
estimulos y

reconocimientos

\ Proceso: Para otorgar estimulos y reconocimientos a policias de carrera como parte |
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servicio profesional de carrera policial

Cddigo: 516210-PR-5

Paso | Responsable Descripcion de la Nombre y clave Comentarios uly
namero actividad del documento observaciones
de trabajo
7 Comisién de|Notifica y en ceremonia |004 Constancia|Etapa del proceso donde se
Honor solemne celebrada el dia|de otorgamiento | otorgan estimulos y
del policia, entrega |de estimulos y|reconocimientos a policias de
estimulos y | reconocimientos | carrera
reconocimientos con
constancias a los policias |005 Oficio de
de carrera. notificacion
8 Policias  de |Reciben estimulos y|003 Constancia
carrera reconocimientos con | de otorgamiento
constancia de estimulos y
reconocimientos
9 Jefe Registra resultados de|006 SSCSPCP |Etapa del proceso donde se
Administrativo | otorgamiento de estimulos captura informaciébn en plan
y reconocimientos en Plan [ 007 Plan | individual de carrera
Individual de Carrera individual de
carrera
10 Jefe Solicita captura de | 008 Solicitud
Administrativo | otorgamiento de estimulos | para captura

y reconocimientos a
policias de carrera al
Sistema Estatal de
Informacion de Seguridad
Pudblica, en Kardex

ante el Sistema
Estatal de
Seguridad
Publica

| Proceso: Para otorgar estimulos y reconocimientos a policias de carrera como parte |
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servicio profesional de carrera policial

Cddigo: 516210-PR-5

009 Kardex

Paso | Responsable Descripcion de la Nombre y clave del Comentarios uly
namero actividad documento de observaciones
trabajo
11 Sistema Recibe solicitud y|008 Solicitud para|Etapa del proceso donde se

Estatal de|captura en Kardex|captura ante el|captura informacién de entrega
Informacion | informacion de|Sistema Estatal de|de estimulos y
de Seguridad | estimulos y | Informacion de | reconocimientos en kardex
Pudblica reconocimientos Seguridad Publica

Total de actividades

11

| Proceso: Para otorgar estimulos y reconocimientos a policias de carrera como parte servicio
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profesional de carrera policial

Cddigo: 516210-PR-5

SSCSPCP

Resultados

Plan individual de
carrera

Obtiene y turna
resultados a la
Comisién de Honory
Justicia

( Inicio )
RSPCP

Identifica informacién
de estimulos y
reconocimientos

Registra resultados en
plan individual de
carrera

1] | A

Resultados

Oficio de
solicitud

Constancia

Elaboray propone
proyecto de
otorgamiento de

/

Proyecto J v

Recibe resultados y
expide constancia

Solicita captura en
Kardex de resultados
en el sistema estatal

estimulos y
reconocimientos

| A

de informacién de
seguridad publica

2 Constangia
v Proyecto — ,l Oficio de 10| | A
- - Notifica y ceremonia notificacién
Recibe, validay | — entrega estimulos y
aprueba proyecto de reconocimientos | — Oficio de
otorgamiento de A4 solicitud

estimulos y
reconocimientos

Recibe solicitud y
captura en Kardex
resultados de
otorgamiento de

7] | ¢

3 | | B estimulos y
v onstancia reconocimientos
Reciben estimulos y
Proyecto reconocimientos L | 1 1 E

Aplica proyecto de
otorgamiento de
estimulos y
reconocimientos

4| | A

8 D Fin

| Proceso: Para otorgar estimulos y reconocimientos a policias de carrera como parte servicio
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profesional de carrera policial
Cddigo: 516210-PR-5

Historial de cambios

Descripcion del cambio Motivos

Revision Fecha de
namero aprobacion

Proceso: Para otorgar estimulos y reconocimientos a policias de carrera como parte servicio
profesional de carrera policial
C0digo:516210-PR-5

Anexos
| Nombre del documento

Ndmero

JUNIO 2018

| Nombre del Procedimiento: Otorgar condecoraciones a policias de carrera como
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parte servicio profesional de carrera policial

Area responsable del procedimiento: Jefatura Administrativa

Cédigo: 516210-PRO-5.1.

Elaboré:

Jefe Administrativo
Zaira Esmeralda Valadez Zubieta

Reviso:

Comisario de la Policia Preventiva
Fidel Moreno Robledo

Aprobo:

Presidente Municipal
Paulo Gabriel Hernandez Hernandez

Fecha de documentacion JUNIO 2018
Revision numero 01
Copia numero. 01

Procedimiento: Para otorgar condecoraciones a policias de carrera como parte del
servicio profesional de carrera policial

JUNIO 2018
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Cdadigo: 516210-PRO-5.1.

Objetivo:

Describir las etapas del procedimiento para otorgar condecoraciones a policias de
carrera como parte del servicio profesional de carrera policial

Glosario:

Comisaria: Comisaria de la Policia Preventiva Municipal

Comisién de Carrera: Comisién Municipal de Carrera Policial

Comisién de Honor: Comision Municipal de Honor y Justicia

SSCSPCP. -Sistema de seguimiento y control del servicio profesional de carrera
policial

Marco legal:

1.-Reglamento de la Policia Preventiva Municipal del Municipio de Ocotlan,
Jalisco
2.-Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial

Referencias:

001 Estimulos considerados como Condecoraciones
002 Preseas o joyas

003 Candidatos

004 Informacién de expediente

005 Matriz de estimulos y reconocimientos

006 Acta de acuerdos

007 Constancia
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008 Notificacion para asistir a recibir constancia
009 Condecoracion

010 SSCSPCP (Plan Individual de Carrera)

011 Solicitud de captura en Kardex

012 Kardex

Alcance o Ambito:

Policia de Carrera, Comision de Carrera, Comision de Honor, Jefatura Administrativa, y
Sistema Estatal de Informacion de Seguridad Publica.

Procedimiento: Para otorgar condecoraciones a policias de carrera como parte
del servicio profesional de carrera policial
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Cédigo: 516210-PRO-5.1.

Paso | Responsable Descripcion de la Nombre y clave del Comentarios uly
NUmero actividad documento de trabajo observaciones
1 Jefe Identifica tipo de estimulo |001 Estimulos
Administrativo considerados como
Condecoraciones
2 Jefe En el caso de estimulos|001 Estimulos
Administrativo | considerados como | considerados como
condecoraciones; que son | Condecoraciones
las preseas 0 joyas que
galardona un acto o
hechos relevantes del
policia, se otorgan al:
I. Mérito Policial;
II. Mérito Civico;
[1l. Mérito Social;
IV. Mérito Ejemplar;
V. Mérito Tecnoldgico;
VI. Mérito Facultativo;
VII. Mérito Docente, y
VIIl. Mérito Deportivo.
3 Jefe Identifica y  presenta|002 Preseas o joyas
Administrativo | propuesta de tipo de
presea 0 joya de

condecoracion a la
Comisién de Carrera

Procedimiento:

Para otorgar condecoraciones a policias de carrera como parte

del servicio profesional de carrera policial
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Cédigo: 516210-PRO-5.1.

Paso | Responsable | Descripcion de la actividad | Nombre y clave del Comentarios uly
NUmero documento de observaciones
trabajo
4 Comision de | Reciben, validan y aprueban | 002 Preseas o joyas |Etapa del
Carrera propuesta de presea 0 joya procedimiento donde
de condecoracion se valida la
propuesta
5 Jefe Identifican  candidatos a|003 Candidatos
Administrativo | obtener una condecoracién
6 Jefe Revisa expediente de los|004 Informacion de
Administrativo | candidatos y obtiene | expediente
informacién
7 Jefe Registra y presenta posibles | 005 Matriz de
Administrativo | candidatos a obtener | estimulos y
condecoracion en la Matriz | reconocimientos
de estimulos con
informacion de expedientes.
8 Comision de |Recibe y valida resultados | 005 Matriz de
Carrera de Matriz de estimulos estimulos y
reconocimientos
006 Acta de
acuerdos

Procedimiento: Para otorgar condecoraciones a policias de carrera como parte

del servicio profesional de carrera policial
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Cédigo: 516210-PRO-5.1.

Paso | Responsable | Descripcion de la actividad | Nombre y clave del Comentarios uly
NUmero documento de observaciones
trabajo
9 Comision de | Si encuentra inconsistencias | 005 Matriz de | Etapa del
Carrera en informacion de | estimulos y | procedimiento donde
expedientes, no valida|reconocimientos se aprueba entrega
entrega de condecoracion de condecoracion
10 Comision  de | Si no encuentra | 005 Matriz de
Carrera inconsistencias, valida | estimulos y
entrega de condecoracién y | reconocimientos
turna resultados en Matriz
de estimulos y
reconocimientos a la
Comisién de Honor
11 Comision de | Recibe resultados en Matriz | 005 Matriz de
Honor de estimulos y | estimulos y
reconocimientos la | reconocimientos
Comision de Honor y expide | 007 Constancia
constancia
12 Comision de | Notifica a policia de carrera|008 Notificacion para
Honor para que asista a ceremonia | asistir a recibir
de entrega de una | constancia
condecoracion
13 Policia de | Recibe notificacion y acude | 008 Notificacion para
Carrera a recibir una condecoracion | asistir a recibir
constancia

Procedimiento:

Para otorgar condecoraciones a policias de carrera como parte

del servicio profesional de carrera policial
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Cédigo: 516210-PRO-5.1.

Paso | Responsable | Descripcion de la actividad | Nombre y clave del Comentarios uly
Numero documento de observaciones
trabajo
14 Comision de|En  ceremonia  solemne|009 Condecoracién |Etapa del
Honor entrega constancia y procedimiento donde
condecoracion a policia de [007 Constancia se entrega
carrera
15 Policia de | Recibe constancia y | 009 Condecoracion
Carrera condecoracion. 007 Constancia
16 Jefe Registra condecoracién en|010 Plan Individual | Etapa del
Administrativo | el SSCSPCP (plan individual | de Carrera procedimiento donde
de carrera) y Solicita al|011 Solicitud de|se captura en plan
Sistema Estatal de | captura en Kardex individual de carrera
Informacion de Seguridad
Publica, captura de
informacioén en Kardex,
condecoraciones a policias
de carrera
17 Sistema Recibe solicitud y captura|011 Solicitud de|Captura en Kardex
Estatal de | informacién de | captura en Kardex
Informacion condecoracion en Kardex 012 Kardex

de Seguridad
Publica

Total de actividades

17

Procedimiento: Para otorgar condecoraciones a policias de carrera como parte

del servicio profesional de carrera policial
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Cédigo: 516210-PRO-5.1.

Notificacion

Recibe notificacién

No y acude a recibir
condecoracién

Inicio

éHay
inconsistencias?

Estimulo
condecoracién

Candidatos

Identifican candidatos 13 | D |
Identifica tipo de a recibir Condecoracion
estimulo condecoracion Matriz de |
estimulos Constancia
Si hay inconsistencias, En ceremonia
5 | | A no valida entrega de solemne entrega —

condecoracion constancia y

1 | | A Informacién de condecoracion
expedientel

Condecoracié ReVISE.I expedlent.e de i —" 3 | | 14 C
candidato y obtiene i | Matriz de

Condecoracion

Identifica tipo de | — informacién estimulos i
condecoracion i !
Si no hay L onstancia
inconsistencias , valida Recibe constancia y
entrega de estimulo y condecoracion
6 | | A lo turna a la Comisién

2 A

de hon
Matriz de
i ) v estimulos 10 B I_I Plan
Presea o joya | _— i |_ 15 D Individual de

Registra y presenta
Identifica tipo de —"] posibles candidatos en Constancia i carrera
presea o joya matriz de estimulos Recibe resultados de -
con informacion de la Comisién de Integra resultados | Solicitud
expedientes carrera y expide en el SSCSPCP Plan
individual de

constancia

carrera y solicita
captura en Kardex

11| [ c 6] [A
I

Recibe solicitud y

7 | | A atriz de

timulos
3 | | A v Acta

Recibe y valida

Presea o joya resultados de matriz i | Notificacion
de estimulos Notifica a policia de

Reciben, revisan y | carrera @ captura en Kardex
aprueban —

condecoracion (presa
12| |c

Solicitud

o joya)

4 | [ B T||T

Fin

Procedimiento: Para otorgar condecoraciones a policias de carrera como parte del servicio
profesional de carrera policial
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Codigo: 516210-PRO-5.1.

Historial de cambios
Revision Fecha de Descripcion del cambio Motivos

namero aprobacion

Procedimiento: Para otorgar condecoraciones a policias de carrera como parte del servicio
profesional de carrera policial
Codigo: 516210-PRO-5.1.

Anexos
NGmero | Nombre del documento

Nombre del Procedimiento: Otorgar mencion honorifica a policias de carrera como
parte servicio profesional de carrera policial

JUNIO 2018
PAGINA: 212 DE 452

AYUNTAMIENTO DE OCOTLAN, JALISCO
COMISARIA DE LA POLICIA PREVENTIVA MUNICIPAL



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area responsable del procedimiento: Jefatura Administrativa
Cdbdigo: 516210-PRO-5.2.

Elaboré:

Jefe administrativo
Zaira Esmeralda Valadez Zubieta

Reviso:

Comisario de la Policia Preventiva
Fidel Moreno Robledo
Aprobd:

Presidente Municipal
Paulo Gabriel Herndndez Herndndez

Fecha de documentacioén JUNIO 2018
Revision nidmero 01
Copia numero. 01

\ Procedimiento: Para otorgar una mencion honorifica a policias de carrera como parte del |

JUNIO 2018
PAGINA: 213 DE 452

AYUNTAMIENTO DE OCOTLAN, JALISCO

COMISARIA DE LA POLICIA PREVENTIVA MUNICIPAL



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

servicio profesional de carrera policial

Cddigo: 516210-PRO-5.2.

Objetivo:

Describir las etapas del procedimiento para otorgar mencién honorifica a policias de
carrera como parte del servicio profesional de carrera policial

Glosario:
e Comisaria: Comisaria de la Policia Preventiva Municipal
e Comision de Carrera: Comision Municipal de Carrera Policial
e Comision de Honor: Comisién Municipal de Honor y Justicia
e SSCSPCP. -Sistema de seguimiento y control del servicio profesional de carrera
policial
Marco legal:

1.-Reglamento de la Policia Preventiva Municipal del Municipio de Ocotlan,
Jalisco
2.-Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial

Referencias:

001 Estimulos considerados como Mencion Honorifica
002 Propuesta de mencion honorifica

003 Candidatos

004 Informacién de expediente

005 Matriz de estimulos y reconocimientos

006 Acta de acuerdos
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007 Constancia

008 Notificacién para asistir a recibir constancia
009 Mencién honorifica

010 SSCSPCP (Plan Individual de Carrera)

011 Solicitud de captura en Kardex

012 Kardex

Alcance o Ambito:

Policia de Carrera, Comision de Carrera, Comision de Honor, Jefatura Administrativa, y
Sistema Estatal de Informacion de Seguridad Publica.

| Procedimiento: Para otorgar una mencién honorifica a policias de carrera
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&

| 0COTLAN

como parte del servicio profesional de carrera policial

Cddigo: 516210-PRO-5.2.

Paso Responsable | Descripcion de la Nombre y clave del Comentarios uly
namero actividad documento de trabajo observaciones
1 Jefe Identifica tipo de [001 Estimulos
Administrativo estimulo considerados como
Mencién Honorifica
2 Jefe En el caso de|001 Estimulos
Administrativo estimulos considerados como
considerados Mencién Honorifica
como  mencion
honorifica; que
es la que se
otorga por
acciones
sobresalientes o
de relevancia, no
consideradas
para
condecoraciones
3 Comision de | Identifica y | 002 Propuesta de
Carrera presenta mencién honorifica

propuesta de
mencion
honorifica a la
Comisioén de
Carrera

Procedimiento: Para otorgar una mencion honorifica a policias de carrera como
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parte del servicio profesional de carrera policial

Cddigo: 516210-PRO-5.2.

Paso Responsable | Descripcion de la Nombre y clave del Comentarios u/y
namero actividad documento de trabajo observaciones
4 Comision de | Reciben, validan | 002 Propuesta de |[Etapa del procedimiento
carrera y aprueban | mencién honorifica donde se valida la propuesta
propuesta de
mencion
honorifica
5 Jefe Identifican 003 Candidatos
Administrativo candidatos a
obtener una
mencion
honorifica
6 Jefe Revisa 004 Informacion de
Administrativo expediente  de | expediente
los candidatos vy
obtiene
informacién
7 Jefe Registra y | 005 Matriz de estimulos y
Administrativo presenta reconocimientos
posibles
candidatos a
obtener mencion
honorifica en la
Matriz de
estimulos con
informacion  de

expedientes.

Procedimiento: Para otorgar una mencion honorifica a policias de carrera
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como parte del servicio profesional de carrera policial

Cddigo: 516210-PRO-5.2.

Paso Responsable | Descripcidon de la actividad | Nombre y clave del Comentarios uly
namero documento de trabajo observaciones
8 Comision de | Recibe y valida resultados | 005 Matriz de estimulos
Carrera de Matriz de estimulos y reconocimientos
006 Acta de acuerdos
9 Comision de|Si encuentra | 005 Matriz de estimulos | Etapa del
Carrera inconsistencias en |y reconocimientos procedimiento
informacion de donde se aprueba
expedientes, no valida entrega de
entrega de mencion condecoracion
honorifica
10 Comision de | Si no encuentra | 005 Matriz de estimulos
Carrera inconsistencias, valida | y reconocimientos
entrega de mencion
honorifica y turna
resultados en Matriz de
estimulos y
reconocimientos
11 Comision de |Recibe resultados en|005 Matriz de estimulos
Honor Matriz de estimulos y|y reconocimientos
reconocimientos a la|007 Constancia
Comision de Honor vy
expide constancia
12 Comision de | Notifica a policia de carrera|008 Notificacion para
Honor para que asista a]asistir a recibir

ceremonia de entrega de
una mencion honorifica

constancia

Procedimiento: Para otorgar una mencion honorifica a policias de carrera
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como parte del servicio profesional de carrera policial

Cddigo: 516210-PRO-5.2.

Paso Responsable | Descripcién de la actividad | Nombre y clave del Comentarios uly
numero documento de trabajo observaciones
13 Policia de | Recibe notificacion y acude | 008 Notificacion para
Carrera a recibir una mencion | asistir a recibir
honorifica constancia
14 Comision de|En ceremonia solemne|009 mencion honorifica |Etapa del
Honor entrega  constancia @y procedimiento
mencion honorifica  a|007 Constancia donde se entrega
policia de carrera
15 Policia de | Recibe constancia y | 009 Mencidn honorifica
Carrera mencion honorifica. 007 Constancia
16 Jefe Registra mencién | 010 SSCSPCP (Plan | Etapa del
Administrativo honorifica en el SSCSPCP |individual de carrera) procedimiento
(plan individual de carrera) |011 Solicitud de captura |donde se captura
y Solicita al Sistema|en Kardex en plan individual
Estatal de Informacion de de carrera
Seguridad Publica,
captura de informacion en
Kardex, mencion
honorifica a policias de
carrera
17 Sistema Estatal | Recibe solicitud y captura|011 Solicitud de captura | Sistema Estatal de

de Informacion
de Seguridad
Publica

informaciéon de mencién
honorifica en Kardex

en Kardex
012 Kardex

Informacion de
Seguridad Publica

Total de actividades

17

Procedimiento: Para otorgar una mencion honorifica a policias de carrera como parte del
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servicio profesional de carrera policial

Cddigo: 516210-PRO-5.2.

| Notificacién
Recibe notificacion

Inicio
Estimulo

¢Hay No y acude a recibir
mencién Candidatos inconsistencias? @9 mencién honorifica
honorifica Identifican candidatos 13 | | D mencién
Identifica tipode arecibir mencidn ifica
estimulo honorifica Matrizde
> estimulos l Constancia
Si hayinconsistencias, En ceremonia
5 | | A no valida entrega de solemne entrega
Tl ,T mencién honorifica constanciay
Informacioén fe mencién honorifica
v expediente|
Mencion Revisa expediente de | — 9 | | B s
v honorifica candidatoy obtiene Matrizde 14 | | C menc'lc-m
Identificatipode | __— informacion l estimulos honorifice
mencién honorifica Sino hay L —| l ,_onstancia
por acciones inconsistencias,valida Recibe constanciay
sobresalientes

N

entrega de estimulo y mencion honorifica
A 6 | | A loturnaa la Comisién
, de hono]
l Matrizde

10 B Matrizde 15 | | D Plan

mencié v estimulos

e estimulos ivi

—Y onorifi¢a Registray presenta L — l |— Individual de
Identifica tipo de L — posibles candidatos en carrera
mencion honorifica matrizde estimulos

Constancia

Recibe resultados de
con informacién de la Comisiénde
expedientes carreray expide en el SSCSPCP Plan

individual de
7 A atrizde

carreraysolicita
timulos
| A Acta

Integra resultados | Solicitud

constancia

captura en Kardex
v

11 | [ ¢ 16 | [A

acuerg
mencié Recibey valida
onorifida resultados dematriz [ |
de estimulos Notifica a policiade

Reciben, revisany | — carrera
aprueban mencién

honorifica 12 | | C 17 | | E

5 [o

w

Solicitud

Notificacion l
Recibe solicitudy
captura en Kardex

Kardex

N
w

Fin

| Procedimiento: Para otorgar una mencién honorifica a policias de carrera como parte del
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servicio profesional de carrera policial

Cddigo: 516210-PRO-5.2.

Historial de cambios
Revision Fecha de Descripcion del cambio Motivos

ndamero aprobacion

Procedimiento: Para otorgar una mencion honorifica a policias de carrera como parte del
servicio profesional de carrera policial
Codigo: 516210-PRO-5.2.

Anexos
NGmero | Nombre del documento

| Nombre del Procedimiento: Otorgar un distintivo a policias de carrera como parte |
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servicio profesional de carrera policial

Area responsable del procedimiento: Jefatura Administrativa

Cédigo: 516210-PRO-5.3.

Elaboré:

Jefe Administrativo
Zaira Esmeralda Valadez Zubieta

Reviso:

Comisario de la Policia Preventiva
Fidel Moreno Robledo

Aprobo:

Presidente Municipal
Paulo Gabriel Hernandez Hernandez

Fecha de documentacioén JUNIO 2018
Revision ndmero 01
Copia numero. 01

Procedimiento: Para otorgar un distintivo a policias de carrera como parte del servicio
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profesional de carrera policial

Cddigo: 516210-PRO-5.3.

Objetivo:

Describir las etapas del procedimiento para otorgar un distintivo a policias de carrera
como parte del servicio profesional de carrera policial

Glosario:
e Comisaria: Comisaria de la Policia Preventiva Municipal
e Comision de Carrera: Comision Municipal de Carrera Policial
e Comision de Honor: Comisién Municipal de Honor y Justicia
e SSCSPCP. -Sistema de seguimiento y control del servicio profesional de carrera
policial
Marco legal:

1.-Reglamento de la Policia Preventiva Municipal del Municipio de Ocotlan,
Jalisco
2.-Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial

Referencias:

001 Estimulos considerados como Distintivo
002 Propuesta de distintivo

003 Candidatos

004 Informacién de expediente

005 Matriz de estimulos y reconocimientos
006 Acta de acuerdos
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007 Constancia

008 Notificacién para asistir a recibir constancia
009 Distintivo

010 SSCSPCP (Plan individual de carrera)

011 Solicitud de captura en Kardex

012 Kardex

Alcance o Ambito:

Policia de Carrera, Comision de Carrera, Comision de Honor, Jefatura Administrativa, y
Sistema Estatal de Informacion de Seguridad Publica

\ Procedimiento: Para otorgar un distintivo a policias de carrera como parte del
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servicio profesional de carrera policial

Cddigo: 516210-PRO-5.3.

Paso Responsable Descripcion de la actividad | Nombre y clave del| Comentarios uly
namero documento de observaciones
trabajo
1 Jefe Identifica tipo de estimulo 001 Estimulos
Administrativo considerados como
Distintivo
2 Jefe En el caso de estimulos|001 Estimulos
Administrativo considerados como | considerados como
distintivo; que es el que se | Distintivo
otorga por el cumplimiento
en el servicio o desempeiio
académico
3 Comision de | Identifica y presenta|002 Propuesta de
Carrera propuesta de distintivo a la | Distintivo
Comision de Carrera
4 Jefe Reciben, validan y aprueban |002 Propuesta de |Etapa del
Administrativo propuesta de distintivo Distintivo procedimiento donde
se valida la
propuesta
5 Jefe Identifican  candidatos a| 003 Candidatos
Administrativo obtener un distintivo
6 Jefe Revisa expediente de los|004 Informacién de
Administrativo candidatos y obtiene | expediente

informacién

Procedimiento: Para otorgar un distintivo a policias de carrera como parte del |
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servicio profesional de carrera policial

Cddigo: 516210-PRO-5.3.

Paso Responsable | Descripcion de la actividad Nombre y clave del Comentarios uly
numero documento de trabajo observaciones
7 Jefe Registra y presenta posibles | 005 Matriz de estimulos
Administrativo | candidatos a obtener un|y reconocimientos
distintivo en la Matriz de
estimulos con informacion
de expedientes.
8 Comision de |Recibe y valida resultados |005 Matriz de estimulos
Carrera de Matriz de estimulos y reconocimientos
006 Acta de acuerdos
9 Comision de | Si encuentra inconsistencias | 005 Matriz de estimulos | Etapa del
Carrera en informacion de | y reconocimientos procedimiento
expedientes, no valida donde se aprueba
entrega de distintivo entrega de
condecoracion
10 Comision de | Si no encuentra | 005 Matriz de estimulos
Carrera inconsistencias, valida | y reconocimientos
entrega de distintivo y turna
resultados en Matriz de
estimulos y reconocimientos
a la Comisién de Honor
11 Comision de | Recibe resultados en Matriz | 005 Matriz de estimulos
Honor de estimulos y | y reconocimientos
reconocimientos a la|007 Constancia
Comision de Honor y expide
constancia

Procedimiento:

Para otorgar un distintivo a policias de carrera como parte del |
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servicio profesional de carrera policial

Cddigo: 516210-PRO-5.3.

Paso Responsable Descripcion de la actividad | Nombre y clave del| Comentarios uly
namero documento de observaciones
trabajo
12 Comision de | Notifica a policia de carrera|008 Notificacion
Honor para que asista a ceremonia | para asistir a recibir
de entrega de un distintivo | 007 Constancia
13 Policia de | Recibe notificacion y acude | 008 Notificacion
Carrera a recibir un distintivo para asistir a recibir
constancia
14 Comision de|En ceremonia  solemne | 009 Distintivo Etapa del
Honor entrega constancia y procedimiento donde
distintivo a policia de carrera | 007 Constancia se entrega
15 Jefe Recibe constancia y | 009 Distintivo
Administrativo distintivo.
007 Constancia
16 Jefe Registra distintivo en el|010 SSCSPCP | Etapa del

Administrativo

SSCSPCP (plan individual
de carrera) y Solicita al
Sistema Estatal de
Informacion de Seguridad

Publica, captura de
informacién en  Kardex,
distintivo a policias de
carrera

(Plan individual de
carrera)

011 Solicitud de
captura en Kardex

procedimiento donde
se captura en plan
individual de carrera

Procedimiento: Para otorgar un distintivo a policias de carrera como parte del |

JUNIO 2018
PAGINA: 227 DE 452

AYUNTAMIENTO DE OCOTLAN, JALISCO
COMISARIA DE LA POLICIA PREVENTIVA MUNICIPAL




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

servicio profesional de carrera policial

Cddigo: 516210-PRO-5.3.

Comentarios uly

Paso Responsable Descripcion de la actividad | Nombre y clave del
namero documento de observaciones
trabajo
17 Sistema Estatal | Recibe solicitud y captura|011 Solicitud de|Captura en Kardex

de Informacion
de Seguridad
Publica

informacién de distintivo en|captura en Kardex
Kardex 012 Kardex

Total de actividades

17

Procedimiento: Para otorgar un distintivo a policias de carrera como parte del |
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servicio profesional de carrera policial
Cddigo: 516210-PRO-5.3.

Notificacién

Inicio Recibe notificacion

¢Hay

) No y acude a recibir
E_St'_ml{lo Candidatos inconsistencias? @9 distintivo
distintivo
—¥ Identifican candidatos 13 | D |
Identifica tipode arecibir distintivo Distintivo
estimulo Matrizde l
d estimulos |_Consta ncia
Si hayinconsistencias, En ceremonia
5 | | A no valida entrega de solemne entrega
Tl ,T distintivo constanciay
Informacion fe distintivo
v expedienteJ
Distintivo j| Revise expedien?e de [ — 9 | | B 14 | | C
v candidatoyobtiene Matrizde Distintivo
Identifica tipo de | — informacion l estimulos l
dIStmtIYO Sino hay L— ,_onstancia
por cumplimiento en inconsistencias,valida Recibe constanciay
el servicioo entrega de estimuloy distintivo
desempefio académico 6 | | A loturna a la Comisién
2 | | A K de hono
Matrizde
| Distintivio ¥ estimulos J 10 B 15 | | D ran
Registray presenta  |— | l |_ estimulgs Individualde
Identifica tipo de "] posibles candidatos en Constancia carrera
distintivo matrizde estimulos Recibe resultados de .
con informacién de la Comisién de Integra resultados | Solicitud
expedientes carreray expide en el SSCSPCP Plan
,— constancia individual de
7 A atrizde carreraysolicita

\4

eqtimulos captura en Kardex
[3 A [ renl 1| [c 5] [A

Solicitud

acuerd l
bt Recibey valida l
Distintivp e o
resultados dematriz [ | Notificacion " L Kardex
K . de estimulos Notifica a policiade Recibe solicitudy
Reciben, revisany | __— carrera captura en Kardex
aprueban distintivo >

4 | [B 8] [8]

Fin
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profesional de carrera policial

Cddigo: 516210-PRO-5.3.

Historial de cambios
Revision Fecha de Descripcion del cambio Motivos

ndamero aprobacion

Procedimiento: Para otorgar un distintivo a policias de carrera como parte del servicio
profesional de carrera policial
Caodigo: 516210-PRO-5.3.

Anexos
NuUmero | Nombre del documento

| Nombre del Procedimiento: Otorgar una citacion a policias de carrera como parte |
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servicio profesional de carrera policial

Area responsable del procedimiento: Jefatura Administrativa

Cédigo: 516210-PRO-5.4.

Elaboré:

Jefe Administrativo
Zaira Esmeralda Valadez Zubieta

Reviso:

Comisario de la Policia Preventiva
Fidel Moreno Robledo

Aprobo:

Presidente Municipal
Paulo Gabriel Hernandez Hernandez

Fecha de documentacioén JUNIO 2018
Revision ndmero 01
Copia numero. 01

Procedimiento: Para otorgar una citacion a policias de carrera como parte del servicio
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profesional de carrera policial

Cddigo: 516210-PRO-5.4.

Objetivo:

Describir las etapas del procedimiento para otorgar una citacion a policias de carrera
como parte del servicio profesional de carrera policial

Glosario:
e Comisaria: Comisaria de la Policia Preventiva Municipal
e Comision de Carrera: Comision Municipal de Carrera Policial
e Comision de Honor: Comisién Municipal de Honor y Justicia
e SSCSPCP. -Sistema de seguimiento y control del servicio profesional de carrera
policial
Marco legal:

e 1.-Reglamento de la Policia Preventiva Municipal del Municipio de Ocotlan,
Jalisco
e 2.-Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial

Referencias:

001 Estimulos considerados como Citacion
002 Propuesta de Citacion

003 Candidatos

004 Informacién de expediente

005 Matriz de estimulos y reconocimientos
006 Acta de acuerdos
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007 Constancia

008 Notificacién para asistir a recibir constancia
009 Citacion

010 SSCSPCP (Plan Individual de Carrera)

011 Solicitud de captura en Kardex

012 Kardex

Alcance o Ambito:

Policia de Carrera, Comision de Carrera, Comision de Honor, Jefatura Administrativa, y
Sistema Estatal de Informacion de Seguridad Publica.

\ Procedimiento: Para otorgar una citacion a policias de carrera como parte del \
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servicio profesional de carrera policial

Cddigo: 516210-PRO-5.4.

Paso
ndmero

Responsable

Descripcion de la
actividad

Nombre y clave del
documento de trabajo

Comentarios uly
observaciones

1

Jefe
Administrativo

Identifica
estimulo

tipo de

Estimulos
como

001
considerados
Citacion

Jefe
Administrativo

En el de
estimulos

considerados como
citacion; que es la
gue se otorga por
haber realizado un
hecho relevante,
que no esté
considerado para el
otorgamiento de los
estimulos antes
referidos.

caso

001
considerados
Citacion

Estimulos
como

Jefe
Administrativo

Identifica y presenta
propuesta de
citacion a la
Comision de
Carrera

002 Propuesta de

Citacion

Comision de

Carrera

Reciben, validan y
aprueban propuesta
de citacion

002 Propuesta de

Citacion

Etapa del
procedimiento donde
se valida la propuesta

Jefe
Administrativo

Identifican
candidatos a
obtener una citacion

003 Candidatos

\ Procedimiento: Para otorgar una citacion a policias de carrera como parte del \
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servicio profesional de carrera policial

Cddigo: 516210-PRO-5.4.

Paso Responsable Descripcion de la actividad Nombrey clave | Comentarios
namero del documento de uly
trabajo observaciones
6 Jefe Revisa expediente de los| 004 Informacion
Administrativo | candidatos y obtiene informacién de expediente
7 Jefe Registra y presenta posibles|005 Matriz de
Administrativo | candidatos a obtener una citacion | estimulos y
en la Matriz de estimulos con |reconocimientos
informacion de expedientes
8 Comision de | Recibe y valida resultados de Matriz {005 Matriz de
Carrera de estimulos estimulos y
reconocimientos
006 Acta de
acuerdos
9 Comision de|Si encuentra inconsistencias en|005 Matriz de |Etapa del
Carrera informacion de expedientes, no|estimulos y | procedimiento
valida entrega de citacion reconocimientos | donde se
aprueba
entrega de
condecoracion
10 Comision de|Si no encuentra inconsistencias, |005 Matriz de
Carrera valida entrega de citacion y turna | estimulos y

resultados en Matriz de estimulos y
reconocimientos a la Comision de
Honor

reconocimientos

| Procedimiento: Para otorgar una citacién a policias de carrera como parte del |

JUNIO 2018
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servicio profesional de carrera policial

Cddigo: 516210-PRO-5.4.

Paso Responsable | Descripcion de la Nombre y clave del Comentarios uly
namero actividad documento de trabajo observaciones
11 Comision de |Recibe resultados |005 Matriz de estimulos
Honor en Matriz de |y reconocimientos
estimulos y | 007 Constancia
reconocimientos a
la Comision de
Honor y expide
constancia
12 Comision de | Notifica a policia de |008 Notificacion para
Honor carrera para que |asistir a recibir
asista a ceremonia | constancia
de entrega de una
citacion
13 Policia de | Recibe notificacién |008 Notificacibn para
Carrera y acude a recibir|asistir a recibir
una citacién 007 constancia
14 Comision de|En ceremonia | 009 Citacién Etapa del
Honor solemne entrega procedimiento donde
constancia y | 007 Constancia se entrega
citacion a policia de
carrera
15 Policia de | Recibe constancia y | 009 Citacidn
Carrera citacion.

007 Constancia

| Procedimiento:

Para otorgar una citacién a policias de carrera como parte del |
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servicio profesional de carrera policial

Cddigo: 516210-PRO-5.4.

Paso Responsable | Descripcion de la Nombre y clave del Comentarios uly
namero actividad documento de trabajo observaciones
16 Jefe Registra citacion en|010 SSCSPCP (Plan | Etapa del
Administrativo |el SSCSPCP (plan | Individual de Carrera) procedimiento donde
individual de se captura en plan
carrera) y Solicita al | 011 Solicitud de captura |individual de carrera
Sistema Estatal de |en Kardex
Informacion de
Seguridad Publica,
captura de
informacion en
Kardex, citacion a
policias de carrera
17 Sistema Recibe solicitud y|011 Solicitud de captura | Captura en Kardex
Estatal de | captura informacioén | en Kardex
Informacion de citacion en|012 Kardex
de Seguridad | Kardex
Publica
Total de actividades 17

| Procedimiento: Para otorgar una citacion a policias de carrera como parte del servicio
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profesional de carrera policial

Cddigo: 516210-PRO-5.4.

Notificacién

Inicio Recibe notificacion

No y acude a recibir
citacion

13 ] [ D]

éHay
inconsistencias?

Estimulo
citacion

Candidatos
Identifican candidatos

arecibir citacién

Identifica tipode Citacion

estimulo R Matrizde l
> estimulos |_ronstancia
Si hayinconsistencias, En ceremonia
5 | | A no valida entrega de solemne entrega
Tl ,T citacién constanciay citacion
Informacion fe
v expedienteJ

Citacion

Citacion Rews? expedlen?e de | — | | 14 C
v candidatoyobtiene Matrizde
Identifica tipo de | — informacion estimulos l

citacion Sino hay L] ,_onstancia
por haber realizadoun inconsistencias, valida Recibe constanciay
hecho relevante entrega de estimuloy citacién
6 | | A loturna a la Comisién
2 | | A . de hono
Matrizde
l | Citacis v estimulos J 10 B 15 | | D Plan
Registray presenta  |— | l |_ estimulos Individual de
Identifica tipo de L posibles candidatos en Constancia carrera
citacién matrizde estimulos Recibe resultados de o
con informacién de la Comisién de Integra resultados | Solicitud
expedientes carreray expide en el SSCSPCP Plan
constancia individual de
7 A atrizde carreraysolicita

\4

acuerd l
itacio Recibey valida l
Citacié e
resultados dematriz [ Notificacién

R . de estimulos Notifica a policiade Recibe solicitudy
Reciben, revisany | __— carrera captura en Kardex
aprueban citacién >

12||c 17 | |E
4||B 8 B

eqtimulos captura en Kardex
[3 A [ renl 1| [c 5] [A

Solicitud

Kardex

Fin

Procedimiento: Para otorgar una citacion a policias de carrera como parte del servicio
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profesional de carrera policial

Cddigo: 516210-PRO-5.4.

Historial de cambios
Revisién Fecha de Descripcion del cambio Motivos

namero aprobacion

Procedimiento: Para otorgar una citacion a policias de carrera como parte del servicio
profesional de carrera policial
Codigo: 516210-PRO-5.4.

Anexos
NGmero | Nombre del documento

| Nombre del Procedimiento: Otorgar una recompensa a policias de carrera como
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parte servicio profesional de carrera policial
Area responsable del procedimiento: Jefatura Administrativa
Codigo: 516210-PRO-5.5.

Elaboré:

Jefe Administrativo
Zaira Esmeralda Valadez Zubieta
Reviso:

Comisario de la Policia Preventiva
Fidel Moreno Robledo
Aprobo:

Presidente Municipal
Paulo Gabriel Hernandez Hernandez

Fecha de documentacion JUNIO 2018
Revision numero 01
Copia numero. 01

Procedimiento: Para otorgar una recompensa a policias de carrera como parte del servicio
profesional de carrera policial
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Cdadigo: 516210-PRO-5.5.

Objetivo:

Describir las etapas del procedimiento para otorgar una recompensa a policias de
carrera como parte del servicio profesional de carrera policial

Glosario:

Comisaria: Comisaria de la Policia Preventiva Municipal

Comisién de Carrera: Comisién Municipal de Carrera Policial

Comisién de Honor: Comision Municipal de Honor y Justicia

SSCSPCP. -Sistema de seguimiento y control del servicio profesional de carrera
policial

Marco legal:

1.-Reglamento de la Policia Preventiva Municipal del Municipio de Ocotlan,
Jalisco
2.-Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial

Referencias:

001 Estimulos considerados como Recompensa
002 Propuesta de Recompensa

003 Candidatos

004 Informacién de expediente

005 Matriz de estimulos y reconocimientos

006 Acta de acuerdos

007 Constancia
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008 Notificacion para asistir a recibir constancia
009 Recompensa

010 SSCSPCP (Plan Individual de Carrera)

011 Solicitud de captura en Kardex

012 Kardex

Alcance o Ambito:

Policia de Carrera, Comision de Carrera, Comision de Honor, Jefatura Administrativa, y
Sistema Estatal de Informacion de Seguridad Publica.

Procedimiento: Para otorgar una recompensa a policias de carrera como parte
del servicio profesional de carrera policial
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Cadigo: 516210-PRO-5.5.

Paso | Responsable Descripcion de la Nombre y clave del Comentarios uly
namero Actividad documento de trabajo observaciones
1 Jefe Identifica tipo de estimulo | 001 Estimulos
Administrativo considerados como
Recompensa
2 Jefe En el caso de estimulos 001 Estimulos
Administrativo | considerados como | considerados como
recompensa; que es la|Recompensa
gque se otorga por la
relevancia de actos que
favorezcan la imagen de
la corporacién, por el
grado de esfuerzo vy
sacrificio y si rebasaron
los limites del deber.
3 Jefe Identifica y  presenta|002 Propuesta de
Administrativo | propuesta de | Recompensa
recompensa a la
Comision de Carrera
4 Comision de | Reciben, validan y|002 Propuesta de|Etapa del
Carrera aprueban propuesta de|Recompensa procedimiento donde
recompensa se valida la propuesta
5 Jefe Identifican candidatos a|003 Candidatos

Administrativo

obtener una recompensa

Procedimiento: Para otorgar una recompensa a policias de carrera como parte

del servicio profesional de carrera policial
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Cadigo: 516210-PRO-5.5.

Paso Responsable
namero

Descripcion de la
Actividad

Nombre y clave del
documento de trabajo

Comentarios uly
observaciones

6 Jefe
Administrativo

Revisa expediente de los
candidatos y obtiene
informacién

004 Informacion de
expediente

7 Jefe
Administrativo

Registra y  presenta
posibles candidatos a
obtener una recompensa
en la Matriz de estimulos
con informacion de
expedientes

005 Matriz de
estimulos y
reconocimientos

8 Comision de
Carrera

Recibe y valida
resultados de Matriz de
estimulos

005 Matriz de
estimulos y
reconocimientos

006 Acta de acuerdos

9 Comision de
Carrera

Si encuentra
inconsistencias en
informacion de
expedientes, no valida
entrega de recompensa

005 Matriz de
estimulos y
reconocimientos

Etapa del
procedimiento donde
se aprueba entrega de
condecoracion

10 Comision de
Carrera

Si no encuentra
inconsistencias, valida
entrega de recompensa y
turna resultados en Matriz
de estimulos y
reconocimientos a la
Comisién de Honor

005 Matriz de
estimulos y
reconocimientos

Procedimiento

. Para otorgar una recompensa a policias de carrera como parte

del servicio profesional de carrera policial
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Cadigo: 516210-PRO-5.5.

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Nombre y clave del | Comentarios u/y
namero documento de observaciones
trabajo
11 Comision  de | Recibe resultados en Matriz de | 005 Matriz de
Honor estimulos y reconocimientos a | estimulos y
la Comisién de Honor y expide | reconocimientos
constancia 007 Constancia
12 Comisién  de [Notifica a policia de carrera|008 Notificacion para
Honor para que asista a ceremonia de | asistir a recibir
entrega de una recompensa 007 constancia
13 Policia de | Recibe notificacion y acude a|008 Notificacion para
Carrera recibir una recompensa asistir a recibir
constancia
14 Comision de | En ceremonia solemne entrega | 009 Recompensa Etapa del
Honor constancia y recompensa a procedimiento
policia de carrera 007 Constancia donde se entrega
15 Policia de | Recibe constancia y | 009 Recompensa
Carrera recompensa.
007 Constancia
16 Jefe Registra recompensa en el|010 SSCSPCP (Plan |Etapa del

Administrativo

SSCSPCP (plan individual de
carrera) y Solicita al Sistema
Estatal de Informacion de
Seguridad Pdblica, captura de
informacion en Kardex,
recompensa a policias de
carrera

Individual de Carrera)

011  Solicitud
captura en Kardex

de

procedimiento
donde se captura
en plan individual
de carrera

Procedimiento: Para otorgar una recompensa a policias de carrera como parte

del servicio profesional de carrera policial
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| C6digo: 516210-PRO-5.5. |

Paso Responsable Descripcion de la Nombre y clave del Comentarios uly
namero Actividad documento de trabajo observaciones

17 Sistema Estatal | Recibe solicitud y|011 Solicitud de | Captura en Kardex
de Informacion | captura informacion de | captura en Kardex
de Seguridad |recompensa en Kardex |012 Kardex

Publica

Total de actividades 17

Procedimiento: Para otorgar una recompensa a policias de carrera como parte del servicio
profesional de carrera policial
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Codigo: 516210-PRO-5.5.

loturnaa la Comisién

Notificacién
Inicio Recibe notificacion
iHay No y acude a recibir
Estimulo Candidatos inconsistencias? @9 recompensa
recompensa Identifican candidatos 13 | D |
Identifica tipode arecibir recompensa Recompensa
estimulo Matrizde
> estimulos l |_ronstancia
Si hayinconsistencias, En ceremonia
5 | | A no valida entrega de solemne entrega
Tl ,T recompensa constanciay
Informacion de recompensa
v expedienteJ
Recompensa j| Revise expedien?e de | — 9 | | B 14 | | C
v candidatoyobtiene Matrizde Recompensa
Identificatipode | _— informacion l estimulos l
recompensa Si no hay | — ,_onstancia
por haber realizadoun inconsistencias,valida Recibe constanciay
hecho relevante que entrega de estimulo y recompensa
mejora laimagen 6 | | A

2 | A Matrizde J 10de ono B
estimulos Matrizde BT
l | Recompers Y estimulos 15 | | D "

a o
Registray presenta  |— | l |_ - Individual de
Identificatipode | — posibles candidatos en Constancia carrera
recompensa matrizde estimulos Recibe resultados de .
con informacién de |a Comisién de Integra resultados | Solicitud
expedientes carreray expide en el SSCSPCP Plan
constancia individual de
7 A atrizde carreraysolicita

\4

acuerd l
Recibey valida l
Recompenis . L.
resultados dematriz [ | Notificacién

ib . de estimulos Notifica a policiade Recibe solicitudy
Reciben, revisany —|__— carrera captura en Kardex
aprueban recompensa N

12||c 17 | |E
4||B 8 B

eqtimulos captura en Kardex
[ 3 A [ renl 1| [c 5] [A

Solicitud

@

Kardex

Fin

Procedimiento: Para otorgar una recompensa a policias de carrera como parte del servicio
profesional de carrera policial
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Codigo: 516210-PRO-5.5.

Historial de cambios
Revision Fecha de Descripcion del cambio Motivos

namero aprobacion

Procedimiento: Para otorgar una recompensa a policias de carrera como parte del servicio
profesional de carrera policial
Codigo: 516210-PRO-5.5.

Anexos
NuUumero | Nombre del documento

Nombre del Procedimiento: Otorgar un estimulo por la trayectoria ejemplar del
policia de carrera como parte servicio profesional de carrera policial
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Area responsable del procedimiento: Jefatura Administrativa
Cbdigo: 516210-PRO-5.6.

Elaboré:

Jefe Administrativo
Zaira Esmeralda Valadez Zubieta
Reviso:

Comisario de la Policia Preventiva
Fidel Moreno Robledo

Aprobd:

Presidente Municipal
Paulo Gabriel Herndndez Herndndez

Fecha de documentacion JUNIO 2018
Revision numero 01
Copia numero. 01

Procedimiento: Para otorgar un estimulo por trayectoria ejemplar a policias de carrera como
parte del servicio profesional de carrera policial
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Cdadigo: 516210-PRO-5.6.

Objetivo:

Describir las etapas del procedimiento para otorgar un estimulo por la trayectoria
ejemplar del policia de carrera como parte del servicio profesional de carrera policial

Glosario:

Comisaria: Comisaria de Seguridad Publica, Vialidad Proteccion Civil y
Bomberos

Comision de Carrera: Comision Municipal de Carrera Policial

Comision de Honor: Comisién Municipal de Honor y Justicia

SSCSPCP. -Sistema de seguimiento y control del servicio profesional de carrera
policial

Marco legal:

1.-Reglamento de la Policia Preventiva Municipal del Municipio de Ocotlan,
Jalisco
2.-Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial

Referencias:

001 Estimulos por la trayectoria ejemplar
002 Propuesta de Estimulo

003 Candidatos

004 Informacion de expediente

005 Matriz de estimulos y reconocimientos
006 Acta de acuerdos
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007 Constancia

008 Notificacién para asistir a recibir constancia
009 Estimulo por la trayectoria ejemplar

010 SSCSPCP (Plan Individual de Carrera)

011 Solicitud de captura en Kardex

012 Kardex

Alcance o Ambito:

Policia de Carrera, Comision de Carrera, Comision de Honor, Jefatura Administrativa, y
Sistema Estatal de Informacion de Seguridad Publica.

| Procedimiento: Para otorgar un estimulo por trayectoria ejemplar a policias de |
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carrera

como parte del servicio profesional de carrera policial

Cddigo: 516210-PRO-5.6.

Paso | Responsable Actividades Nombre y clave del Comentarios u/y
namero documento de trabajo observaciones
1 Jefe Identifica tipo de|001 Estimulos por
Administrativo | estimulo trayectoria ejemplar
2 Jefe En el caso de estimulos {001  Estimulos  por
Administrativo | considerados como | trayectoria ejemplar
citacion; que es el que
se otorga por el
cumplimiento de los
requisitos de
permanencia
3 Jefe Identifica y presenta|002 Propuesta de
Administrativo | propuesta de | Estimulo
recompensa a la
Comision de Carrera
4 Comision de |Reciben, validan y|002 Propuesta de|Etapa del procedimiento
Carrera aprueban propuesta de | Estimulo donde se wvalida la
estimulo propuesta
5 Jefe Identifican candidatos a | 003 Candidatos
Administrativo | obtener un estimulo por
la trayectoria ejemplar
6 Jefe Revisa expediente de|004 Informacién de
Administrativo |los candidatos y | expediente

obtiene informacion

| Procedimiento: Para otorgar un estimulo por trayectoria ejemplar a policias de |
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carrera

como parte del servicio profesional de carrera policial

Cddigo: 516210-PRO-5.6.

Paso | Responsable Actividades Nombre y clave del Comentarios uly
namero documento de trabajo observaciones
7 Jefe Registra y presenta|005 Matriz de estimulos y
Administrativo | posibles candidatos a |reconocimientos
obtener un estimulo por
la trayectoria ejemplar
en la Matriz de
estimulos con
informacion de
expedientes.
8 Comision  de | Recibe y valida | 005 Matriz de estimulos y
Carrera resultados de Matriz de | reconocimientos
estimulos
006 Acta de acuerdos
9 Comisién de | Si encuentra | 005 Matriz de estimulos y | Etapa del
Carrera inconsistencias en | reconocimientos procedimiento
informacion de donde se aprueba
expedientes, no valida entrega de
entrega de estimulo por condecoracion
la trayectoria ejemplar
10 Comision de | Si no encuentra | 005 Matriz de estimulos y
Carrera inconsistencias, valida|reconocimientos
entrega de estimulo por
la trayectoria ejemplar y
turna resultados en
Matriz de estimulos y
reconocimientos a la
Comision de Honor
| Procedimiento: Para otorgar un estimulo por trayectoria ejemplar a policias de |
JUNIO 2018
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carrera como parte del servicio profesional de carrera policial

Cddigo: 516210-PRO-5.6.

Paso | Responsable Actividades Nombre y clave del | Comentarios u/y
namero documento de observaciones
trabajo
11 Comisién de |Recibe resultados en Matriz de | 005 Matriz de
Honor estimulos y reconocimientos a la|estimulos y
Comision de Honor y expide | reconocimientos
constancia 007 Constancia
12 Comision de | Notifica a policia de carrera para|008 Notificacion para
Honor gue asista a ceremonia de entrega | asistir a recibir
de un estimulo por la trayectoria | constancia
ejemplar
13 Policia de | Recibe notificacibn y acude a|008 Notificacion para
Carrera recibir un estimulo por la|asistir a recibir
trayectoria ejemplar constancia
14 Comisiobn de|En ceremonia solemne entrega|009 Estimulo por la|Etapa del
Honor constancia y recompensa a policia | trayectoria ejemplar | procedimiento
de carrera 007 Constancia donde se entrega
15 Policia de | Recibe constancia y Estimulo por|009 Estimulo por la
Carrera trayectoria ejemplar trayectoria ejemplar
007 Constancia
16 Jefe Registra trayectoria ejemplar en el | 010 SSCSPCP (Plan | Etapa del
Administrativo | SSCSPCP (plan individual de |Individual de Carrera) | procedimiento
carrera) y Solicita al Sistema|011l Solicitud de|donde se captura
Estatal de Informacion  de | captura en Kardex en plan individual
Seguridad Pdblica, captura de de carrera
informaciéon en Kardex, estimulo
por trayectoria ejemplar a policias
de carrera

| Procedimiento: Para otorgar un estimulo por trayectoria ejemplar a policias de |
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carrera como parte del servicio profesional de carrera policial
Cddigo: 516210-PRO-5.6.

Paso | Responsable Actividades Nombre y clave del Comentarios uly
numero documento de trabajo observaciones
17 Sistema Recibe solicitud y captura|011 Solicitud de captura | Captura en
Estatal de [informacion de estimulo por |en Kardex Kardex

Informacion trayectoria ejemplar en| 012 Kardex
de Seguridad | Kardex
Publica

Total de actividades 17

| Procedimiento: Para otorgar un estimulo por trayectoria ejemplar a policias de carrera como
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parte del servicio profesional de carrera policial

Cddigo: 516210-PRO-5.6.

Notificacién

Recibe notificacion
y acude a recibir

Inicio !
R estiloala
éHay . ot
Trayectoria Candidatos inconsistencias? ';Z:p?;a
ejemplar Identifican candidatos D Trayectoria

13 |

ejemplar

l Constancia

En ceremonia
solemne entrega
constanciay
estimuloala

arecibirestimuloala
trayectoria ejemplar

Identifica tipode
estimulo

Matrizde
estimulos

Si hayinconsistencias,
no valida entrega de
estimuloala
trayectoria ejemplar

5 | [ A

Informacion fle

] [A]

v expediente| Trayectoria
Trayectoria Revisa expediente de | — 9 | | B ejemplar . -
v ejemplar candidatoy obtiene Matrizde 14 | | C ralIVect;:rla
Identifica tipo de |_— informacion estimulos l ejemplar
estimuloala N
Sino hay L onstancia

Recibe constanciay

trayectoria ejemplar al
cumplir requisitos
permanencia

| A

apruebanestimulo ala
trayectoria ejemplar

4 | [ B

inconsistencias, valida
entrega de estimuloy
loturnaa la Comisién

5 [o

~(®)

12| |c

estimulo ala
trayectoria ejemplar

2 | | A . de hono
Matrizde
| Trayectorfia v estimulos 10 B M:trlzlde 15 | | D Plan
jempla Registray presenta  |— | l |— estimulos Individual de
Identifica tipo de ) L— posibles candidatos en Constancia carrera
estimulo a la trayectoria matrizde estimulos Recibe resultados de B
ejemplar con informacién de |a Comisién de Integra resultados | Solicitud
expedientes carrerayexpide en el SSCSPCP Plan
constancia individual de
7 A atrizde carreraysolicita
—l ,—l timulos | | captura en Kardex
v Solicitud

16 | |A
|

Trayectorja Recibey valida - l Notificacién
ejempla resultados de matriz ) L Kardex
- - de estimulos Notifica a policiade Recibe solicitudy
Reciben, revisany | _— carrera captura en Kardex

17 | |E

Fin

Procedimiento: Para otorgar un estimulo por trayectoria ejemplar a policias de carrera como parte
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del servicio profesional de carrera policial

Cddigo: 516210-PRO-5.6.

Historial de cambios
Revision Fecha de Descripcion del cambio Motivos

ndamero aprobacion

Procedimiento: Para otorgar un estimulo por trayectoria ejemplar a policias de carrera como
parte del servicio profesional de carrera policial
Codigo: 516210-PRO-5.6.

Anexos
Numero | Nombre del documento

| Nombre del Procedimiento: Separacion de un policia de carrera por motivos de |
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incumplimiento en los requisitos de permanencia o por no aprobar en los concursos de
promocion hasta por tres ocasiones, como parte servicio profesional de carrera

policial

Area responsable del procedimiento: Jefatura Administrativa

Cddigo: 516210-PRO-6.1

Elaboré:

Jefe Administrativo
Zaira Esmeralda Valadez Zubieta

Reviso:

Comisario de la policia
Fidel Moreno Robledo

Aprobo:

Presidente Municipal
Paulo Gabriel Hernandez Hernandez

Fecha de documentacion JUNIO 2018
Revision numero 01
Copia numero. 01

Procedimiento: Aplicar una separacion de un policia de carrera, por motivos de
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incumplimiento en los requisitos de permanencia o por no aprobar en los concursos de
promocion hasta por tres ocasiones, como parte servicio profesional de carrera policial

Cdadigo: 516210-PRO-6.1.

Objetivo:

Describir los pasos para aplicar una separacion de un policia de carrera, por motivos de
incumplimiento de los requisitos de permanencia 0 no aprobar en tres ocasiones un
concurso de promocioén, como parte del servicio profesional de carrera policial.

Glosario:

e Comisaria: Comisaria de la Policia Preventiva Municipal

e Comision de Carrera. -Comision Municipal de Carrera Policial

e Comision de Honor. -Comisién Municipal de Honor y Justicia

e Herramienta de Seguimiento. -Herramienta de seguimiento y control del
servicio profesional de carrera policial

e Coordinador General. - Coordinacion General de Administracion

e Policia de Carrera. - Elemento operativo de carrera.

Marco legal:

e 1.-Reglamento de la Policia Preventiva Municipal del Municipio de Ocotlan,
Jalisco

e 2.-Ley del Sistema de Seguridad Publica para el Estado de Jalisco

¢ 3.-Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial

Referencias:
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001 Requisitos de permanencia

002 Resultados de los concursos de promocién

003 Expediente

004 Acta Administrativa

005 Oficio

006 Libro de gobierno

007 Convocatoria

008 Acuerdo de la Comision

009 Oficio de solicitud de informacion

010 Informacion de elementos de pruebas

011 Acta de acuerdos de la Comision de Carrera

012 Resolucion

013 Acta de acuerdos de la Comision de Honor

014 Resolucién

013 Oficio de reubicacion

014 Oficio de notificacion de reubicacion

012 Acta de acuerdos de la Comision de Honor

013 Radicacion

014 Emplazamiento

015 Oficio de reubicacion

016 Oficio de notificacion de reubicacion

017 Radicacion

018 Emplazamiento

019 Acuerdo de avocamiento de sustanciacién de procedimiento
020 Acuerdo en el que se asienta la audiencia de pruebas y alegatos
021 Proyecto de resolucion

022 Resolucion definitiva

023 Acuerdo para notificar

024 Libro de Registro de Sanciones de la Comisién de Honor
025 Notificacion de resolucion definitiva al policia de carrera
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026 Notificacion de resolucion definitiva al Encargado del Patrimonio Municipal
027 Oficio de solicitud

028 Bienes resguardados

029 Constancia de no adeudo

030 Notificacion de resolucion definitiva al Coordinador General de Administracion
031 Baja del policia

032 Oficio de notificacion

033 Notificacion de resolucion definitiva a la Comision de Carrera

034 Libro de gobierno

035 Oficio de instruccién

036 Herramienta de Seguimiento

037 Expediente del Policia de Carrera

038 Oficio para el Sistema Estatal de Informacion de Personal de Seguridad Publica
039 Kardex

Alcance o Ambito:

Jefatura Administrativa, Comision de Carrera, Comision de Honor, Unidad de
Supervision Interna, Coordinacién General de Administracion, Encargado del Patrimonio
Municipal, y Sistema Estatal de Informacion y Policia de Carrera.

| Procedimiento: Aplicar una separacién de un policia de carrera, por motivos de |
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incumplimiento en los requisitos de permanencia o por no aprobar en los concursos
de promocion hasta por tres ocasiones, como parte servicio profesional de

carrera policial

Cddigo: 516210-PRO-6.1.

Paso | Responsable Descripcion de la Nombre y clave del Comentarios y/o
namero actividad documento de trabajo observaciones
1 Jefe Identifica incumplimiento | 001 Requisitos  de|Etapa del
Administrativo | de requisitos de | permanencia procedimiento  donde
permanencia o] no| 002 Resultados de los|se identifican
aprobacion de tres|concursos de promocion | incumplimientos

procesos de promocién
del Policia de carrera.

2 Area Juridica

Adjunta informacion de
causales de separacion,

elabora acta
administrativa, abre
expediente y lo turna

003 Expediente
004 Acta Administrativa
005 Oficio

Elabora expediente y
lo turna a la Comisién
de Carrera en 2 dias

mediante oficio a la

Comision de Carrera

para su revision

correspondiente

3 Secretario (a) | Recibe oficio con | 003 Expediente Convoca para sesion

Técnico (@) | expediente y acta | 004 Acta Administrativa |ordinaria en 48 hrs. y
de la | administrativa y lo | 005 Oficio 24 hrs. para sesion
Comision de |registra en libro de|006 Libro de gobierno extraordinaria
Carrera. gobierno y convoca a la|007 Convocatoria

Comisiobn de Carrera
para su revision y
resolucion

correspondiente.

| Procedimiento: Aplicar una separacién de un policia de carrera, por motivos de |
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incumplimiento en los requisitos de permanencia o por no aprobar en los concursos
de promocion hasta por tres ocasiones, como parte servicio profesional de

carrera policial

Cddigo: 516210-PRO-6.1.

Paso | Responsable Descripcion de la Nombre y clave del Comentarios y/o
namero actividad documento de trabajo observaciones
4 Secretario (a) |[En  sesion de la|003 Expediente Sesion de trabajo de 2
Técnico (a) de | Comision de Carrera, | 004 Acta Administrativa |a 4 hrs.
la  Comision | presenta acta
de Carrera. administrativa con
expedientes de Policias
de carrera gue
incumplen  requisitos
de permanencia o tres
procesos de promocion
5 Comision de | Revisa acta | 003 Expediente
Carrera administrativa y | 004 Acta Administrativa
expedientes de Policias
de carrera gue
incumplen requisitos de
permanencia o]
reprobaron tres
procesos de
promocion.
6 Comision de|Si existen dudas en la|008 Acuerdo de la
Carrera informacion que estan | Comisién
sustentando los
expedientes, se
instruye mediante

acuerdo al Secretario

| Procedimiento:

Aplicar una separacion de un policia de carrera, por motivos de |
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carrera policial

incumplimiento en los requisitos de permanencia o por no aprobar en los concursos
de promocion hasta por tres ocasiones, como parte servicio profesional de

Cddigo: 516210-PRO-6.1.

Paso
ndmero

Responsable

Descripcion de la
actividad

Nombre y clave del
documento de trabajo

Comentarios y/o
observaciones

Técnico, para solicitar
informacion a las
instituciones internas o
externas a la
corporacion para que
aporten elementos de
pruebas suficientes que
ayuden a la toma de
decisiones de la
Comision de Carrera

Secretario (a)
Técnico (a) de
la  Comision
de Carrera

Recibe acuerdo vy
solicita con oficio
informacion a las
instituciones internas o
externas a la
corporacién que sirvan
como elementos de
pruebas

008 Acuerdo
Comision

de

la

009 Oficio de solicitud de

informacioén

2 dias para recabar
informacion

Instituciones
internas 0]
externas a la
corporacion

Reciben oficio  de
solicitud y proporcionan
informacion

009 Oficio de solicitud de

informacion
010 Informacion
elementos de pruebas

de

| Procedimiento:

Aplicar una separacion de un policia de carrera, por motivos de |
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incumplimiento en los requisitos de permanencia o por no aprobar en los concursos
de promocion hasta por tres ocasiones, como parte servicio profesional de

carrera policial

Cddigo: 516210-PRO-6.1.

Paso | Responsable | Descripcion de la actividad Nombre y clave del Comentarios y/o
numero documento de trabajo observaciones
9 Secretario Recibe informacion que|010 Informacion  de
(@) Técnico|sirve como elementos de |elementos de pruebas
(@) de la|pruebas y las presenta en
Comision de | el pleno de la Comision de
Carrera carrera de la sesién
inmediata
10 Comision de|Revisa  elementos de|010 Informacion  de |Etapa del
Carrera prueba y resuelve mediante | elementos de pruebas procedimiento donde
acuerdo que no ha lugar|011 Acta de acuerdos de|se valida que no
para turnar asunto a la|la Comision de Carrera |turnar asunto a la
Comision de Honor, | 012 Resolucion comision de honor
regresa  expediente vy
termina procedimiento
11 |Comisiobn de|Revisa  elementos de | 010 Elementos de | Etapa del
Carrera prueba y resuelve mediante | pruebas procedimiento donde
acuerdo que si ha lugar|011 Acta de acuerdos de|se valida que si
para turnar el asunto a la|la Comision de Carrera |procede turnar
Comision de Honor 012 Resolucion asunto
12 Secretario Recibe acuerdo y | 003 Expediente Convoca hasta con
(@) Técnico | resolucion, con acta|004 Acta Administrativa |24 hrs. y 24 hrs.
(@) de la|administrativa de la| 011 Acta de acuerdos de | para sesion

Comisién de
Honor

Comision de Carrera vy
expedientes de policias de

la Comisidn de Carrera
012 Resoluciéon

extraordinaria

Procedimiento: Aplicar una separacién de un policia de carrera, por motivos de |
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incumplimiento en los requisitos de permanencia o por no aprobar en los concursos
de promocion hasta por tres ocasiones, como parte servicio profesional de
carrera policial
Cddigo: 516210-PRO-6.1.

Paso Responsable | Descripcion de la actividad Nombre y clave del Comentarios y/o
numero documento de trabajo observaciones
carrera, lo registra en el
libro de gobierno y
convoca a la Comision de
Honor
13 Secretario (a) | Presenta acuerdo y | 003 Expediente

Técnico (a) de | resolucion con acta | 004 Acta Administrativa

la  Comision | administrativa de la| 011 Acta de acuerdos de

de Honor Comision de Carrera vy |la Comisién de Carrera

expedientes de policias de | 012 Resolucion
carrera en sesion de la
Comision de Honor.

14 Comision de |Analiza expediente por|003 Expediente
Honor expediente y dependiendo
la gravedad de la falta
determina mediante

acuerdo la reubicacion o
no del Policia de carrera.

15 Comisibn de |Si  resuelve  mediante |013 Acta de acuerdos de | Etapa del
honor acuerdo que no se|la Comision de Honor procedimiento donde
reubica policia de carrera | 014 Resolucién se decide no reubicar

al policia de carrera

Procedimiento: Aplicar una separacion de un policia de carrera, por motivos de
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incumplimiento en los requisitos de permanencia o por no aprobar en los concursos de
promocién hasta por tres ocasiones, como parte servicio profesional de carrera policial

Cédigo: 516210-PRO-6.1.

Paso Responsable | Descripcion de la actividad Nombre y clave del Comentarios y/o
ndmero documento de trabajo observaciones
16 Comision de | Resuelve mediante | 013 Acta de acuerdos de | Etapa del
honor acuerdo que si reubica|la Comisién de Honor procedimiento donde
policia de carrera| 014 Resolucion se decide si reubicar
mientras se realiza la al policia de carrera
investigacion.
17 Comision de | Informa mediante oficio al | 015 Oficio de reubicacion
honor Comisario para ejecutar la
reubicacion del policia de
carrera
18 Comisario Recibe oficio e instruye|015 Oficio de reubicacién
con copia del mismo al
Jefe Administrativo para
operar la reubicacion del
policia de carrera
19 Jefe Recibe copia del oficio y|015 Oficio de reubicacion
Administrativo |opera  la  reubicacion, | 016 Oficio de notificacion
notificando mediante oficio | de reubicacion
al policia de carrera su
cambio provisional
20 Policia de | Recibe oficio de | 016 Oficio de notificacion
carrera notificacion de reubicacion | de reubicacion

y se presenta en
provisional area
adscripcion

su
de

Procedimiento: Aplicar una separacion de un policia de carrera, por motivos de
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incumplimiento en los requisitos de permanencia o por no aprobar en los concursos de
promocién hasta por tres ocasiones, como parte servicio profesional de carrera policial

Cédigo: 516210-PRO-6.1.

Paso Responsable | Descripcion de la actividad Nombre y clave del Comentarios y/o
ndmero documento de trabajo observaciones
21 Comision de|Revisa acuerdo de la|003 Expediente
Honor Comision de Carrera con|013 Acta de acuerdos de
acta  administrativa  y|la Comision de Honor
expedientes, y mediante|014 Resolucion
acuerdo se incoa el
procedimiento e instruye
al Organo Interno de
Control, sustanciar el
procedimiento de
separacion.
22 Organo Avoca el conocimiento del | 003 Expediente Dentro de 5 dias
Interno de | procedimiento, emite | 013 Acta de acuerdos de | habiles
Control acuerdo, lo registra en el |la Comision de Honor

libro de gobierno vy
sustancia  procedimiento
emplazando al policia de

carrera, de manera
personal:

a). - Para que comparezca
a una audiencia de

pruebas y alegatos

b). - Dentro del plazo de
dos dias

c).- Se le informara de la
infraccién que se le imputa

017 Radicacion
018 Emplazamiento

019 Acuerdo de
avocamiento de
sustanciacién de

procedimiento

Procedimiento:

Aplicar una separacion de un policia de carrera, por motivos de
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promocion hasta por tres ocasiones,

incumplimiento en los requisitos de permanencia o por no aprobar en los concursos de
como parte servicio profesional de carrera policial

Cddigo: 516210-PRO-6.1.

Paso Responsable | Descripcion de la actividad Nombre y clave del Comentarios y/o
ndmero documento de trabajo observaciones
d). -Se le correrd traslado
con el procedimiento
e).- Se le exigira sefiale
domicilio  para  recibir
notificaciones
23 Policia de | Recibe emplazamiento y|018 Emplazamiento
Carrera acude a Organo Interno de
Control
24 Organo Si no acude desahoga la|020 Acuerdo en el que se
Interno de | audiencia sin su presencia, | asienta la audiencia de
Control agotando todas las etapas | pruebas y alegatos
procesales que marca la
ley.
25 Organo Si acude a la audiencia, | 018 Emplazamiento Etapa del
Interno de|hace del conocimiento al procedimiento donde
Control policia de carrera las se notifica al Policia

causas que se le imputan:
a) La conducta que se le
atribuye;

b) La sancién que en su
caso podria ser impuesta;
c) Asi como las pruebas
gue existen en su contra;
d) El derecho de ofrecer y
desahogar probanzas, asi

de carrera que se ha
instaurado un
procedimiento

Procedimiento:

Aplicar una separacion de un policia de carrera, por motivos de
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promocion hasta por tres ocasiones,

incumplimiento en los requisitos de permanencia o por no aprobar en los concursos de
como parte servicio profesional de carrera policial

Cddigo: 516210-PRO-6.1.

Paso
ndmero

Responsable

Descripcion de la actividad Nombre y clave del
documento de trabajo

Comentarios y/o
observaciones

como alegar a su favor; y
e) Debera sefnalar domicilio
en el lugar donde se
instaura el procedimiento
para recibir notificaciones o
correo electronico,
apercibiéndolo que en
caso de no hacerlo, éstas
le seran notificadas por
estrados, incluyendo la
resolucion definitiva.

26

Policia de
carrera

Sefala domicilio para oir y | 018 Emplazamiento
recibir notificaciones dentro
del lugar de residencia de
la Comision de Honor que
conozca del asunto.

27

Policia de
carrera

En el caso de no hacerlo, | 018 Emplazamiento
las subsecuentes
notificaciones se realizaran
en un lugar visible al
publico, dentro de las
mismas instalaciones de la
Corporacion.

Procedimiento:

Aplicar una separacién de un policia de carrera, por motivos de |

JUNIO 2018
PAGINA: 270 DE 452

AYUNTAMIENTO DE OCOTLAN, JALISCO
COMISARIA DE LA POLICIA PREVENTIVA MUNICIPAL




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

de promocion hasta por tres ocasiones,

policial

incumplimiento en los requisitos de permanencia o por no aprobar en los concursos
como parte servicio profesional de carrera

Cddigo: 516210-PRO-6.1.

Paso Responsable Descripcion de la actividad Nombre y clave del Comentarios
namero documento de trabajo ylo
observaciones
28 Policia de | Acude a audiencia 018 Emplazamiento
carrera
29 Organo Abierta la  audiencia, el | 020 Acuerdo en el que se | 15 min.
Interno de |Encargado del Organo Interno|asienta la audiencia de
Control de Control hace del | pruebas y alegatos
conocimiento al policia de
carrera 0 apoderado las causas
que se le imputan en una
intervencion no Mayor de quince
minutos, resumiendo el hecho
que motivd la denuncia y la
relacibon de las pruebas que
existen en el procedimiento;
30 Organo Una vez hecho lo anterior le da|020 Acuerdo en el que se |30 min.
Interno de|el uso de la voz al policia de|asienta la audiencia de
Control carrera 0 a su apoderado, en un | pruebas y alegatos
tiempo no Mayor a treinta
minutos, para que responda a
los sefialamientos, ofreciendo las
pruebas documentales que a su
juicio desvirtien la imputacion
gue se realiza;
JUNIO 2018
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Procedimiento: Aplicar una separacién de un policia de carrera, por motivos de
incumplimiento en los requisitos de permanencia o por no aprobar en los concursos de
promocion hasta por tres ocasiones, como parte servicio profesional de carrera policial

Cddigo: 516210-PRO-6.1.

Paso Responsable Descripcion de la actividad Nombre y clave del Comentarios
namero documento de trabajo ylo
observaciones
31 Organo El Encargado del Organo Interno | 020 Acuerdo en el que se
Interno  de|de Control resuelve sobre la|asienta la audiencia de
Control admisidon de pruebas y acto|pruebasy alegatos
seguido procede a su desahogo;
y
32 Organo Concluido el desahogo de las|020 Acuerdo en el que se |15 min.
Interno  de|pruebas, el Encargado del|asienta la audiencia de
Control Organo Interno de Control | pruebas y alegatos
concede el uso de la voz al
policia de carrera o apoderado
para que alegue por una sola
vez y en tiempo no Mayor a
quince minutos. Una vez hecho
lo anterior, se tendra por
concluida la audiencia.
33 Organo El Encargado del Organo | 021 Proyecto de|Dentro de 15
Interno  de|Interno de Control, una vez|resolucion dias habiles
Control concluida la audiencia, tendré un

término de quince dias habiles
para formular un proyecto de
resolucion y lo presentard a la
instancia correspondiente, para
su aprobacion y firma.

Procedimiento:

Aplicar una separacion de un policia de carrera, por motivos de
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promocion hasta por tres ocasiones,

incumplimiento en los requisitos de permanencia o por no aprobar en los concursos de
como parte servicio profesional de carrera policial

Cdadigo: 516210-PRO-6.1.

Paso Responsable Descripcion de la actividad Nombre y clave | Comentarios
namero del documento de ylo
trabajo observaciones
34 Organo El Encargado del Organo Interno de|021 Proyecto de |15 dias habiles
Interno de|Control presenta al pleno de la|resolucién a partir de
Control Comision de Honor proyecto de cerrada la
resolucion que contiene cuando menos: instruccién
I. Un extracto del escrito inicial o de
contestacion del elemento operativo;
II. El sefalamiento de los hechos
controvertidos;
lll. Una relacibn de las pruebas
admitidas y desahogadas, y su
apreciacion en conciencia, sefialando
los hechos que deban considerarse
probados;
IV. Las consideraciones que fundadas y
motivadas se deriven, en su caso, de lo
alegado y probado; y
V. Los puntos resolutivos.
35 Comision de |Recibe por escrito proyecto de|021 Proyecto de|Emite
Honor resolucion y en sesion del pleno lo |resolucion resolucion
revisa, aprueba o modifica, la cual emite | 022 Resolucion | definitiva dentro
resolucion definitiva definitiva de los 15 dias
siguientes  al
cierre de la
instruccion
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Procedimiento: Aplicar una separacién de un policia de carrera, por motivos de
incumplimiento en los requisitos de permanencia o por no aprobar en los concursos de
promocion hasta por tres ocasiones, como parte servicio profesional de carrera policial

Cddigo: 516210-PRO-6.1.

Paso | Responsable Descripcion de la actividad Nombre y clave del | Comentarios y/o
namero documento de observaciones
trabajo
36 Presidente de|Una vez firmada, instruye mediante|023 Acuerdo para|A partir de la
la Comisién de | acuerdo al Encargado del Organo Interno | notificar emision de la
Honor de Control para notificar al policia de resolucion
carrera, al Coordinador General de definitiva se
Administracion, al  encargado  del notifica en 3 dias
Patrimonio, y a la Comisién de Carrera. habiles al policia
de carrera
37 Secretario (a) |Registra las resoluciones definitivas | 024 Libro de
Técnico (a) de | dictadas en el procedimiento en el libro de | Registro de
la Comisidn de | registro de sanciones de la Comisién de | Sanciones de la
Honor Honor Comisién de Honor
38 Organo Notifica al Policia de carrera resolucion|025 Notificacion de|Notifica con 3
Interno de | definitiva en el término de tres dias |resolucion definitiva | dias habiles
Control hédbiles a partir de la emision de la|al policia de carrera |resolucion
resolucién definitiva, haciendo de su definitiva
conocimiento que contra la misma no
existe recurso ordinario alguno que se
haga valer ante la institucion de
seguridad publica.
Procedimiento: Aplicar una separacién de un policia de carrera, por motivos de
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promocion hasta por tres ocasiones,

incumplimiento en los requisitos de permanencia o por no aprobar en los concursos de
como parte servicio profesional de carrera policial

Cdadigo: 516210-PRO-6.1.

Paso | Responsable Descripcion de la actividad Nombre y clave del Comentarios y/o
namero documento de trabajo observaciones
39 Policia de | Recibe notificacibn y si la|025 Notificacion de |Recibe Notificacion
carrera resolucién favorece al Policia | resolucion definitiva al | durante los 3 dias
de carrera, se reintegra al|policia de carrera habiles siguientes a
cargo y termina procedimiento. partir de la emision de la
resolucion
40 Policia de | Recibe notificacibn y si la|025 Notificacion de |Recibe Notificacion
carrera resolucion no favorece al|resolucion definitiva al |durante los 3 dias
Policia de carrera, espera|policiade carrera habiles siguientes a
tramite administrativo de baja. partir de la emisién de la
resolucion definitiva
41 Organo Mediante acuerdo, notifica al|026 Notificacion de | Notifica en 12 hrs.
Interno de|encargado del patrimonio | resolucion definitiva al
Control municipal para que solicite al|Encargado del
policia entrega de bienes|Patrimonio Municipal
resguardados.
42 Encargado del | Recibe notificacion y solicita|026 Notificacion de | Solicita con 12 hrs.
Patrimonio mediante oficio al policia de |resolucion definitiva al
Municipal carrera, entregue los bienes |Encargado del
resguardados a su cargo. Patrimonio Municipal
027 Oficio de solicitud
43 Policia de |Recibe solicitud y entrega|027 Oficio de solicitud |Entrega dentro de las
Carrera bienes resguardados a su|028 Bienes | siguientes 24 hrs. a
cargo. resguardados partir de recibir la
solicitud.

Procedimiento: Aplicar una separacién de un policia de carrera, por motivos de
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promocion hasta por tres ocasiones,

incumplimiento en los requisitos de permanencia o por no aprobar en los concursos de
como parte servicio profesional de carrera policial

Cdadigo: 516210-PRO-6.1.

Paso Responsable Descripcion de la Nombre y clave del Comentarios y/o
namero actividad documento de observaciones
trabajo

44 Encargado del | Recibe bienes | 028 Bienes | Expide constancia en
Patrimonio resguardados y expide |resguardados 12 hrs.

Municipal constancia de no adeudo | 029 Constancia de no
adeudo

45 Policia de Carrera |Recibe constancia de no|029 Constancia de no

adeudo y espera tramite |adeudo
de baja y finiquito

46 Organo Interno de | Notifica mediante acuerdo |030 Notificacion de | Notifica con 12 hrs.

Control al Coordinador General de |resolucion definitiva al
Administracion tramitar | Coordinador General
baja y finiquito del policia | de Administracion
de carrera.

47 Coordinador Recibe notificacion  y|030 Notificacion de |Realiza tramite de baja
General de |tramita la baja y finiquito | resolucion definitiva al | en 48 hrs.
Administracién del policia de carrera. Coordinador General

de Administracion 031
Baja del policia

48 Coordinador Notifica mediante oficio al | 032 Oficio de
General de | policia de carrera | notificacion
Administracion presentarse a firmar el

finiquito con la constancia
de no adeudo.

| Procedimiento: Aplicar una separacién de un policia de carrera, por motivos de incumplimiento en
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ocasiones,

como parte servicio profesional de carrera policial

los requisitos de permanencia o por no aprobar en los concursos de promocién hasta por tres

Cddigo: 516210-PRO-6.1.

Paso Responsable Descripcion de la actividad Nombre y clave del Comentarios y/o
namero documento de trabajo observaciones
49 Policia de Carrera | Recibe notificacion y acude | 032 Oficio de notificacion
a presentar constancia de 029 Constancia de no
no adeudo y firma finiquito. | adeudo.
50 Organo Interno de | Notifica mediante acuerdo | 033 Notificacion de | Notifica con 12
Control a la Comisiéon de Carrera, | resolucion definitiva a la|hrs.
resolucion definitiva, para el | Comision de Carrera
registro y reporte
correspondiente de la baja.
51 Secretario (a) |Recibe  natificacion, la|033 Notificacion de
Técnico (a) de la|registra en el libro de|resolucién definitiva a la
Comision de |gobierno y la turna al|Comision de Carrera
Carrera Presidente de la Comision | 034 Libro de gobierno
de Carrera
52 Presidente de la|Recibe y revisa notificacién, | 033 Notificacion de | Registra
Comision de | e instruye mediante oficio |resolucion definitiva a la|movimiento en
Carrera al Jefe Administrativo para | Comision de Carrera 12 hrs.
integrar resultados de la|035 Oficio de instruccion
resolucion en la
herramienta de seguimiento
(Plan individual de carrera)
y en su expediente.

| Procedimiento: Aplicar una separacion de un policia de carrera, por motivos de incumplimiento en |
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los requisitos de permanencia o por no aprobar en los concursos de promocién hasta por tres
como parte servicio profesional de carrera policial

ocasiones,

Cddigo: 516210-PRO-6.1.

Paso
ndmero

Responsable

Descripcion de la actividad

Nombre y clave del
documento de trabajo

Comentarios y/o
observaciones

53

Jefe Administrativo

Recibe notificacion de
resultados de la resolucion
e integra informacién en la
herramienta de
seguimiento (Plan
individual de carrera) y en
el expediente del policia de
carrera.

035 Oficio de instruccion
036 Herramienta
Seguimiento

037 Expediente del Policia
de Carrera.

de

Integra
movimiento en 2
hrs.

54

Jefe Administrativo

Informa mediante oficio al
Sistema Estatal de
Informacion de Personal de
Seguridad Publica baja del
policia de carrera

038 Oficio para el Sistema
Estatal de Informacion de
Personal de  Seguridad
Publica

Informa al
sistema estatal a
mas tardar en 1
dia.

55

Sistema Estatal
Informacion
Personal
Seguridad Publica

de
de
de

Recibe oficio de baja y
captura movimiento en el
Kardex.

038 Oficio para el Sistema
Estatal de Informacion de
Personal de  Seguridad
Publica

039 Kardex

Total de actividades

55

Procedimiento: Aplicar una separacion de un policia de carrera, por motivos de
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incumplimiento en los requisitos de permanencia o por no aprobar en los concursos de

promocion hasta por tres ocasiones,

como parte servicio profesional de carrera policial

Cédigo: 516210-PRO-6.1.

Inicio Acta de
acuerdos
Requisitos de
permanencia
Identifica

incumplimiento d
requisitos de

aprobaciénentre
procesos de
promocién

permanenciay/o no

e

S

1

A

Recibey revisa acta
administrativas y
expedientes con

Expefliente

causales de
separacion, elabo

abre expediente y

Carrera

2

Ajunta informaciénde

acta administrativa,

turna a la Comisiénde

[ A ]

ra

lo

.—/—

Acta
administr

ptiva

Oficio

atoria

Convo

Acta
adminisfrativa

te

Expedie

administrativa |
registrayconvoca

3

Recibe oficio con
expediente con acta

comisiéndecarrera

B

o
ala

Oficio

—|

presenta informacion
con incumplimientos

Acta
administfativas
Expedientes
Ensesiéndela
Comisionde Carrera

4

B

»(  incumplimientos de

Si existen dudas,
solicitainformacién de
dreasinternasy
externas como soporte
paralatomade
decisiones

6

C

Expedientes

requisitos
l Acta de
acuerdos

Actas

administrativas

Informacion
de elementos

acu

Acta de

erdos

Recibe acuerdoy
solicitainformaciéna
otras areas internasy

externas

7 B

i Oficio

Reciben solicitud de
informaciony
proporcionan

Kl

D]

—1

[ —

Si

Recibe informacién
como elementos de
pruebasy los presenta
alaComisiénde

de prueba

Carrera
9 B

éExisten

elementos
de

prueba?

Resolucion

Recibe elementos de
prueba, revisay
resuelve no turnarala
Comisién de Honor

Informacion
de elementos
de prueba

Acta de
acuerdos

Informacion
de elementos

10 C

de prueba

Acta de

Resolu
Recibe elementos de
prueba, revisay
resuelvesiturnarala
Comisién de Honor

uerdos

cién

administrativa

11] [ ¢

Acta de
acuerdos

v

Resolucion

Recibe acuerdo, lo
registrayconvocaala
Comisién de Honor

-

12 E

Resolucién

Presenta acuerdoy
resoluciénenla
Comisién de Honor

Expediente
Acta

ﬁllTI

Recibey revisa
expediente por
expediente y
dependiendo la
gravedadde lafalta,
determina la
reubicaciénono

Expedient
Acta
administrativa
Acta de

acuerdos

14 F

Expedientes

Expedientes

Recibey revisa
expediente por
expediente y
dependiendo la
gravedad de lafalta,
determina no
reubicacién

15 F

i

Acta de
acuerdos

Resolucién

Recibey revisa
expediente por
expediente y
dependiendo la
gravedadde lafalta,
determina si
reubicacion

16 F

Procedimiento: Aplicar una separacion de un policia de carrera, por motivos de
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incumplimiento en los requisitos de permanencia o por no aprobar en los concursos de

promocion hasta por tres ocasiones,

como parte servicio profesional de carrera policial

Cédigo: 516210-PRO-6.1.

Oficiode
reubicacién

Informa mediante
oficioal Comisariola
reubicaciéndel
elemento mientras
pasalainvestigacion

Radicacién

Acta de
acuerdos

Acuerdo de
avocamiento

Emplamiento

Emplazamiento

Recibe instruccién de
la Comisién de Honor
avocaysustancia

17 | [ F

Oficiode

Recibe oficio einstruye

a jefe administrativo
operar reubicacién

reubicacion

/

|

(18] [ G |

Notificagién
Oficiode

reubicacion

v

Recibe oficioy opera
reubicacion temporal
notificandoal
elemento

19 A

!

[

Recibe notificaciéon de
reubicacién

Notificacic’mJ

procedimiento de

Expediente

__/_—

separacion

2 |
I P—

Recibe emplazamiento
y acude al Organo
Interno de Control

(H |

azamiento
[ — |

23 |
}

Acuerdo de
ruebasy

Sinoacudese
desarrollalaaudiencia
sinsupresencia

alegatos

24 | |1

|

|

Siacude lehace del
conocimiento de las
causas quesele

Emplazamientﬂ

_/

20| [ H

olucién

!

Revisa acuerdodela
Comisiénde Carreray
determina incoar el
procedimiento de

Expediente

,_/

separacion

21

imputan
|

25 |

l Emplazami

Sefiala domicilio para
escucharyrecibir
notificaciones

ento

— —

[ H

Sino sefiala domicilio
serealizaralas
notificaciones en
lugares publicos
visibles

Acuerdo de

27 1 [ H

l

i Emplazamiento
Acude a audiencia

—

28

l

Acuerdo

Hace del conocimiento
las causasquesele
imputanen un tiempo
no mayor de 15
minutos

pruebas
alegato

29 | [ 1

Acuerdo [d

o©

Hecho la anterior dela
voz al policiao
apoderadoen un
tiempo no mayora 30
minutos para
responder y ofrecer
pruebas

pruebasy
alegatos
|y

30 I

Acuerdd

Resuelve sobrela
admisién depruebasy
procede a sudesahogo

pruebafs y
alegatps
T

31 |

|1

Concluido el desahogo
de pruebas delavozal
policia o apoderado
para que alegue en un
tiempo no mayora 15
minutos;y realizadolo
anterior se da por
concluida laaudiencia

pruebasy
alegatos

32 |

Proyecto de

Formula proyecto de
resoluciénenun
término de 15 dias
habiles

resolucion

33

Proyecto de

Presenta proyecto de
resoluciénala
Comisién de Honor

resolucién

Proyecto de

Recibe proyecto de
resolucién, lorevisa,
modifica y/o aprueba,
emitiendo resolucion
definitiva ensesion

resolucién
definitiva

del pleno
35 F

Procedimiento: Aplicar una separacion de un policia de carrera, por motivos de
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incumplimiento en los requisitos de permanencia o por no aprobar en los concursos de

promocion hasta por tres ocasiones,

como parte servicio profesional de carrera policial

Cédigo: 516210-PRO-6.1.

! Acuerdo par:

Una vez firmada,
instruyeal Organo
Interno de Control

notificaral policiade
Carrera,ala
Coordinacién General
de Administracion,
Encargado del
Patrimonio, y
Comisiénde Carrera

Noti

ficacién

Recibe notificacionysi
laresoluciénnoes
favorable, espera

notificar

/’_‘

36 | | J

Libro de registro
v de sanciones

———

Registra resolucién
definitiva enlibrode
sanciones

—]

37 E

i

Notificacion

Notifica a policiade
carreraen un término
de tres dias habiles a
partir de la emision de

la resolucidn definitiva

38 I

Recibe notificaciénysi
es favorablese
reintegra en su puesto

Notificafion

———

39| [ H

trdmite administrativo

de baja

[ 40 | [ H

i Notificacion

Mediante acuerdo
solicita al Encargado
del Patrimonio,
solicitara policia
entregue bienes
resguardados

/—

41

Notificacion
Oficiode

Recibe notificaciény
solicita a policia
entrega de bienes
resguardados

solicitud

_/

42 K

Recibe solicitudy
entrega bienes
resguardados asu

Solicitud ]

_/

cargo
43 H

Constancia

Recibe bienes
resguardados yexpide
constancia deno
adeudo

no adeud
._/

2] |

Consta

nciade

no adeudo

Recibe constancia de
no adeudo y espera
tramite administrativo
de baja

45 H

Notifica al Coordinador
General Administrativo

otificaci

L

para generar bajay
finiquito de policia

46 I

Notifica a Comisiénde
Carrera para registro
de baja definitivo

50 | [ 1

I

Recibe notificaciéony
registraen librode
gobiernoy loturnaal
Presidente de la
Comisiénde Carrera

51] [ B

Recibe notificaciony
tramita baja yfiniquito
de policia

471 [ L

’ Bajp
l ’ Notificacio

A, Oficiode

.—/

Notifica mediante
oficioal policiapara
que sepresenta a
firma de finiquito,
presentando la
constancia deno
adeudo

G |

notificac|é
L —

)

Ofici

ode

l’?

notifidacién

Constancia de

Recibe notificaciony
acude afirmade
finiquito presentando
constanciadeno

no adeudo
L_——

adeudp
49 H

Notificacion

Librode

Gobierno

Notificacion

Recibe notificacidone
instruye mediante
oficioal Jefe
Administrativo capture
resultados en plan
individual de carrera

(52 [w

Herramienta
de
seguimiento

A,
Recibe instruccione
integra resultados en
PlanIndividualde
Carrera

Oficiode
instruccion

Expediente
del policia

Procedimiento: Aplicar una separacion de un policia de carrera, por motivos de
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incumplimiento en los requisitos de permanencia o por no aprobar en los concursos de
promocion hasta por tres ocasiones, como parte servicio profesional de carrera policial

Cédigo: 516210-PRO-6.1.

Informa mediante
oficiobajadel policiaal
Sistema Estatal de
Seguridad Publica

54 A

Acuerdo para
notificar

Libro de registro
v de sanciones

Recibe oficiodebajay
captura en Kardex

55 N

Fin

Procedimiento: Aplicar una separacion de un policia de carrera, por motivos de
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incumplimiento en los requisitos de permanencia o por no aprobar en los concursos de
promocion hasta por tres ocasiones, como parte servicio profesional de carrera policial

Codigo: 516210-PRO-6.1.

Historial de cambios

Revisién Fecha de Descripcion del cambio Motivos
namero aprobacion
1| 29 de junio 2018 En los pasos 21, 22, 23, 24, | De conformidad con las
25, 29, 30, 31, 32, 33, 34, 36, | reformas al reglamento de la
38, 41, 46, y 50 cambié el | administracion publica
nombre de Unidad de | municipal en el afio 2015
Supervision Interna por
Organo Interno de Control
1| 29 de junio 2018 En los pasos 47 y 48 cambié | De conformidad con las
el nombre de Oficialia Mayor | reformas al reglamento de la
Administrativa por Coordinador | administracion publica
General de Administracion municipal en el afio 2015
Procedimiento: Aplicar una separacion extraordinaria de un policia de carrera, por motivos de
incumplimiento en los requisitos de permanencia o por no aprobar en los concursos de
promocién hasta por tres ocasiones, como parte servicio profesional de carrera policial
Codigo: 516210-PRO-6.1.

Anexos
NGmero | Nombre del documento

| Nombre del Procedimiento: Responsabilidad administrativa para aplicar sanciones a un
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policia de carrera por motivos de incumplimiento a las disposiciones de la Ley General del
Sistema Nacional de Seguridad Publica, de la Ley del Sistema de Seguridad Publica para
el Estado de Jalisco y del Reglamento de la Policia Preventiva Municipal

Area responsable del procedimiento: Jefatura Administrativa

Cdédigo: 516210-PRO-6.2.

Elaboré:

Jefe Administrativo
Zaira Esmeralda Valadez Zubieta

Reviso:

Comisario de la policia preventiva
Fidel Moreno Robledo

Aprobo:

Presidente Municipal
Paulo Gabriel Herndndez Herndndez

Fecha de documentacioén JUNIO 2018
Revision ndmero 01
Copia numero. 01
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Procedimiento: Responsabilidad administrativa para aplicar sanciones a un policia de
carrera por motivos de incumplimiento a las disposiciones de la Ley General del Sistema
Nacional de Seguridad Publica, de la Ley del Sistema de Seguridad Publica para el Estado
de Jalisco y del Reglamento de la Policia Preventiva Municipal.

Cédigo: 516210-PRO-6.2.

Objetivo:

Describir los pasos del procedimiento de responsabilidad administrativa para aplicar
sanciones a un policia de carrera con motivos de incumplimiento a las disposiciones de
la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, de la Ley del Sistema de
Seguridad Publica para el Estado de Jalisco y del Reglamento de la Policia Preventiva
Municipal

Glosario:

e Comisaria: Comisaria de la Policia Preventiva Municipal

e Comision de Carrera. -Comision Municipal de Carrera Policial

e Comision de Honor. -Comisién Municipal de Honor y Justicia

e Herramienta de Seguimiento. -Herramienta de seguimiento y control del
servicio profesional de carrera policial.

e Ley General. -Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

e Ley del Sistema. -Ley del Sistema de Seguridad Publica para el Estado de
Jalisco

e Coordinador General. - Coordinacion General de Administracion

e Policia de Carrera. - Policia de carrera que cumple con los requisitos de
permanencia o que no apruebe tres concursos de promocion.

e Reglamento de Policia. -Reglamento de la Policia Preventiva Municipal

e Reglamento del Servicio. -Reglamento del Servicio Profesional de Carrera
Policial
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Marco legal:

1.- Disposiciones de la Ley General, de la Ley del Sistema y del Reglamento de Policia
2.-Ley del Sistema de Seguridad Publica para el Estado de Jalisco

3.-Reglamento de la Policia Preventiva Municipal del Municipio de Ocotlan, Jalisco
4.-Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial

Referencias:

001 Disposiciones de la Ley General, de la Ley del Sistema y del Reglamento de Policia

002 Expedientes

003 Acta Administrativa

004 Oficio

005 Libro de Gobierno

006 Convocatoria

007 Acuerdo de la Comision

008 Oficio de solicitud de informacién

009 Informacién de elementos de pruebas

010 Acta de acuerdos de la Comisiéon de Carrera
011 Resolucién

012 Acta de acuerdos de la Comisién de Honor
013 Sanciones

014 Factores para graduar las sanciones

015 Sancién de amonestacion con copia al expediente
016 Sancion de suspension temporal

017 Sancioén de remocion

018 Sancioén de remocion con inhabilitacion
019 Acta de acuerdos de la Comisién de Honor
020 Resolucion

021 Natificacion con oficio

022 Natificacion con oficio
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023 Procedimiento de responsabilidad

024 Escrito para apersonar al procedimiento

025 Informacion de pruebas

026 Acuerdo de admisidén o desecho de pruebas, asi como para sefialar dia y hora para
la celebracién de la audiencia para el desahogo de pruebas y formulacién de alegatos.
027 Oficio para recabar informes

028 Oficio para solicitar informacién

029 Informes

030 Medios de pruebas

031 Natificacion con oficio

032 Acta de la sesién para obtener resolucion

033 Informacion de pruebas

034 Informacién de alegatos

035 Proyecto de resolucion

036 Resolucion definitiva

037 Libro de Registro de Sanciones de la Comisién de Honor
038 Oficio de instruccion

039 Oficio de notificacion de resolucion

040 Oficio de notificacion de resolucion definitiva

041 Herramienta de seguimiento

042 Expediente

043 Oficio de notificacidon de resolucion definitiva

044 Oficio de solicitud de entrega de bienes resguardados
045 Oficio de solicitud

046 Bienes resguardados

047 Constancia de no adeudo

048 Oficio de notificacidn de la resolucion definitiva

049 Baja del policia

050 Oficio de notificacion

051 Oficio de notificacién de la resolucién definitiva

052 Libro de Gobierno
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e 053 Herramienta de Seguimiento

e 054 Expediente del Policia de Carrera

e 055 Oficio para el Sistema Estatal de Informacion
e 056 Kardex

Alcance o Ambito:

Jefatura Administrativa, Comisién de Carrera, Comision de Honor, Organo Interno de Control,
Coordinador General de Administracion, Encargado del Patrimonio Municipal, Sistema Estatal
de Informacién y Policia de Carrera
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Procedimiento: Responsabilidad administrativa para aplicar sanciones a un policia de
carrera por motivos de incumplimiento a las disposiciones de la Ley General del Sistema
Nacional de Seguridad Publica, de la Ley del Sistema de Seguridad Publica para el Estado

de Jalisco y del Reglamento de la Policia Preventiva Municipal.

Cédigo: 516210-PRO-6.2.

Paso
ndmero

Responsable

Descripcion de la
actividad

Nombre y clave del
documento de trabajo

Comentarios y/o
observaciones

Jefe
Administrativo

Identifica  incumplimiento
de disposiciones de la Ley
General, de la Ley del
Sistema y del Reglamento
de Policia.

001 Disposiciones de
la Ley General, de la
Ley del Sistema y del
Reglamento de Policia

Jefe
Administrativo

Adjunta informacion de
causales de
incumplimiento, abre
expediente, y elabora acta
administrativa, la cual
turna mediante oficio a la
Comision de Carrera para
su revision
correspondiente

002 Expedientes
003
Administrativa
004 Oficio

Acta

Elabora expediente
y lo turna a la
Comision de
Carreraen 12 hrs.

Secretario ()
Técnico (a) de
la Comisién de
Carrera.

Recibe oficio con
expediente y acta
administrativa, lo registra
en libro de gobierno y
convoca a la Comision de
Carrera para su revision y
resolucion
correspondiente.

002 Expedientes
003
Administrativa
004 Oficio

005 Libro de Gobierno
006 Convocatoria

Acta

Convoca en 48 hrs.
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Procedimiento: Responsabilidad administrativa para aplicar sanciones a un policia de
carrera por motivos de incumplimiento a las disposiciones de la Ley General del Sistema
Nacional de Seguridad Publica, de la Ley del Sistema de Seguridad Publica para el Estado

de Jalisco y del Reglamento de la Policia Preventiva Municipal.

Cédigo: 516210-PRO-6.2.

Paso Responsable Descripcion de la actividad Nombre y clave del | Comentarios y/o
namero documento de observaciones
trabajo
4 Secretario (a) |[En sesion de la Comision de|002 Expedientes Presentacion de
Técnico (a) de | Carrera, presenta acta | 003 Acta | oficio y
la Comision de |administrativa con expedientes | Administrativa expediente en 15
Carrera. del policia de carrera que min.
incumple las disposiciones de la
Ley Nacional y/o de la Ley del
Sistema y/o del Reglamento de
Policia.
5 Comision  de | Recibe y revisa acta | 002 Expedientes
Carrera administrativa con expedientes | 003 Acta
del Policia de Carrera. Administrativa
6 Comision  de|Si existen dudas en la|007 Acuerdo de la
Carrera informacién que sustenta el | Comision
expediente, instruye mediante
acuerdo al Jefe Administrativo,

para solicitar informacion a las
instituciones internas o externas a
la corporaciéon para que aporten
elementos de pruebas suficientes
que ayuden a la toma de
decisiones de la Comision de
Carrera
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Procedimiento: Responsabilidad administrativa para aplicar sanciones a un policia de
carrera por motivos de incumplimiento a las disposiciones de la Ley General del Sistema
Nacional de Seguridad Publica, de la Ley del Sistema de Seguridad Publica para el Estado

de Jalisco y del Reglamento de la Policia Preventiva Municipal.

Cédigo: 516210-PRO-6.2.

Paso Responsable Descripcion de la Nombre y clave del Comentarios y/o
namero actividad documento de trabajo observaciones
7 Jefe Recibe acuerdo y solicita|007 Acuerdo de la
Administrativo | informacion a las | Comision
instituciones internas 0|008 Oficio de solicitud
externas a la corporacion | de informacion
gque sirvan como
elementos de pruebas
8 Instituciones Reciben solicitud y | 008 Oficio de solicitud
internas o | proporcionan informacion | de informacion
externas a la 009 Informacion con
corporacion elementos de pruebas
9 Jefe Recibe informacion que|009 Informacién de
Administrativo |sirven como elementos | elementos de pruebas
de pruebas y las presenta
en el pleno de Ila
Comision de carrera
10 Comision de |Si no hay dudas, revisa|002 Expedientes Etapa del
Carrera elementos de prueba y|[009 Informacion de |procedimiento donde
resuelve mediante | elementos de pruebas |[se valida que no
acuerdo que no ha lugar | 010 Acta de acuerdos | procede iniciar
para aplicar sancion,|de la Comisibn de |procedimiento
regresa expedientes y|Carrera
termina procedimiento 011 Resolucién
JUNIO 2018
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Procedimiento: Responsabilidad administrativa para aplicar sanciones a un policia de
carrera por motivos de incumplimiento a las disposiciones de la Ley General del Sistema
Nacional de Seguridad Publica, de la Ley del Sistema de Seguridad Publica para el Estado

de Jalisco y del Reglamento de la Policia Preventiva Municipal.

Cédigo: 516210-PRO-6.2.

Paso Responsable Descripcion de la Nombre y clave del Comentarios y/o
namero actividad documento de trabajo observaciones
11 Comision de |Si no hay dudas revisa|003 Expedientes Etapa del
Carrera elementos de prueba y|[009 Informacion de |procedimiento donde
resuelve mediante | elementos de pruebas |se valida que si
acuerdo que si ha lugar 010 Acta de acuerdos |procede iniciar
para aplicar sancion.|de la Comisiébn de |procedimiento
Turna acta administrativa | Carrera
a la Comision de Honor. | 011 Resolucion
12 Secretario  (a) | Recibe acuerdo y | 002 Expedientes Convoca hasta con
Técnico (a) de |resolucidn con| 003 Acta |48 hrs.
la Comision de | expedientes y acta | Administrativa
Honor administrativa, lo registra|010 Acta de acuerdos
en el libro de gobierno y|de la Comision de
convoca a la Comision de | Carrera
Honor 011 Resolucion
13 Secretario (a) |Presenta  acuerdo y|002 Expedientes Presenta caso en 15

Técnico (a) de
la Comision de
Honor

resolucion con
expediente y acta
administrativa en sesion
del pleno de la Comisién
de Honor.

003
Administrativa
010 Acta de acuerdos
de la Comisién de
Carrera

011 Resolucion

Acta

min.
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Procedimiento: Responsabilidad administrativa para aplicar sanciones a un policia de
carrera por motivos de incumplimiento a las disposiciones de la Ley General del Sistema
Nacional de Seguridad Publica, de la Ley del Sistema de Seguridad Publica para el Estado

de Jalisco y del Reglamento de la Policia Preventiva Municipal.

Cédigo: 516210-PRO-6.2.

Paso Responsable | Descripcién de la actividad Nombre y clave del Comentarios y/o
ndamero documento de trabajo observaciones
14 Comision de|Revisa acuerdo y resolucion | 002 Expedientes Revisa acuerdo e
Honor con expedientes y acta|003 Acta Administrativa |instruye mediante
administrativa y determina|010 Acta de acuerdos |acuerdo en 2 hrs.
mediante acuerdo: de la Comision de|Desahogo del
a). -Las sanciones a imponer; | Carrera procedimiento
b). -La graduacibn de|012 Acta de acuerdos |prescribe 1 afio
sanciones; de la Comisibn de
C). -La  suspension o | Honor
reubicacion del policia de
carrera; e
d). -La instruccion del Organo
Interno de Control para
desahogar el procedimiento
de responsabilidad
administrativa.
15 Comision de | A partir del acta administrativa | 002 Expedientes
Honor revisa expediente por | 003 Acta administrativa

expediente y determina las
sanciones a aplicar siendo:

I. Amonestacion con copia al
expediente;

Il. Suspension temporal,

012 Acta de acuerdos
de la Comision de
Honor

013 Sanciones
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Procedimiento: Responsabilidad administrativa para aplicar sanciones a un policia de
carrera por motivos de incumplimiento a las disposiciones de la Ley General del Sistema
Nacional de Seguridad Publica, de la Ley del Sistema de Seguridad Publica para el Estado

de Jalisco y del Reglamento de la Policia Preventiva Municipal.

Cédigo: 516210-PRO-6.2.

Paso Responsable | Descripcién de la actividad Nombre y clave del Comentarios y/o
ndamero documento de trabajo observaciones
[ll. Remocién; y
V. Remocion con
inhabilitacion.
16 Comision de|Gradta la aplicacion de|014 Factores para

Honor

sanciones conforme a los
siguientes criterios:

I. Gravedad de la conducta;

. Dafios causados a la
dependencia, a la Federacion,
Estado o municipios;

lll. Dafios infligidos a Ila
ciudadania;

IV. Practicas que vulneren el
funcionamiento de la
dependencia;

V. La reincidencia  del
responsable;

VI. La categoria o jerarquia, el

nivel académico y la
antigliedad en el servicio;

VIl. Las circunstancias Yy
medios de ejecucion;

VIII. Las circunstancias

socioeconémicas del infractor;
IX. En su caso, el monto del
beneficio, dafio o perjuicio

graduar las sanciones
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Procedimiento: Responsabilidad administrativa para aplicar sanciones a un policia de
carrera por motivos de incumplimiento a las disposiciones de la Ley General del Sistema
Nacional de Seguridad Publica, de la Ley del Sistema de Seguridad Publica para el Estado

de Jalisco y del Reglamento de la Policia Preventiva Municipal.

Cédigo: 516210-PRO-6.2.

Paso
ndmero

Responsable

Descripcion de la actividad

Nombre y clave del
documento de trabajo

Comentarios y/o
observaciones

econémicos  derivados  del
incumplimiento de obligaciones;
X. Los antecedentes laborales
del infractor;

Xl. Intencionalidad o culpa;

XIl. Perjuicios originados al
servicio; y

Xlll. Los dafios materiales y las
lesiones producidos a otros
elementos;

17

Comisién de
Honor

Si  impone sancién de
amonestacién con copia al
expediente, ésta es el acto
en el cual se le advierte al
elemento operativo sobre la
accion u omision indebida
en que incurri6 en el
ejercicio de sus funciones.
Sera publica cuando el
infractor se niegue a recibir
la  notificacibn de la
resolucion que la contenga.

015 Sancién de
amonestacion con copia
al expediente
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Procedimiento: Responsabilidad administrativa para aplicar sanciones a un policia de carrera

por motivos de incumplimiento a las disposiciones de la Ley General del Sistema Nacional de

Seguridad Publica, de la Ley del Sistema de Seguridad Publica para el Estado de Jalisco y del
Reglamento de la Policia Preventiva Municipal.

Cdadigo: 516210-PRO-6.2.

Paso Responsable | Descripcién de la actividad | Nombre y clave del Comentarios y/o
ndamero documento de trabajo observaciones
18 Comision de|La amonestacion publica se | 015 Sancion de
Honor hace frente a los elementos | amonestacion con copia

operativos de la unidad |al expediente
administrativa a la que se
encuentre adscrito el
infractor, quienes deberan
ostentar el mismo o Mayor
grado que el sancionado.
Nunca se amonestara a un
infractor en presencia de
subordinados en categoria,
jerarguia o funciones.

19 Comisién de|Si impone suspension | 016 Sancién de
Honor temporal, ésta es la|suspension temporal
interrupcién de la relacién
juridica administrativa

existente entre el infractor y
la institucion de seguridad
publica, misma que sera de
tres a treinta dias naturales,
derivada por el
incumplimiento de las
disposiciones de la Ley
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Procedimiento: Responsabilidad administrativa para aplicar sanciones a un policia de carrera
por motivos de incumplimiento a las disposiciones de la Ley General del Sistema Nacional de
Seguridad Publica, de la Ley del Sistema de Seguridad Publica para el Estado de Jalisco y del

Reglamento de la Policia Preventiva Municipal.

Cdadigo: 516210-PRO-6.2.

Paso
ndmero

Responsable

Descripcién de la
actividad

Nombre y clave del Comentarios y/o
documento de trabajo observaciones

General del Sistema
Nacional de  Seguridad
Plblica, de la Ley del
Sistema y del Reglamento
de Policia y de las demas
disposiciones legales vy
aplicables.

20

Comisién de
Honor

La suspension temporal,
sera sin responsabilidad por
parte del elemento operativo
de la obligacion de prestar el
servicio y por parte de la
institucibn  de  seguridad
publica de pagar el servicio y
demas prestaciones.

016 Sancién de
suspension temporal

21

Comision de
honor

Si impone la sancion de
remocion, ésta es la
terminacion de la relacion
administrativa entre la
institucion de  seguridad
publica y el elemento
operativo, sin
responsabilidad para
aquélla, por incurrir en

017 Sancion de remocion
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Procedimiento: Responsabilidad administrativa para aplicar sanciones a un policia de carrera
por motivos de incumplimiento a las disposiciones de la Ley General del Sistema Nacional de
Seguridad Publica, de la Ley del Sistema de Seguridad Publica para el Estado de Jalisco y del

Reglamento de la Policia Preventiva Municipal.

Cdadigo: 516210-PRO-6.2.

Paso Responsable | Descripcién de la actividad Nombre y clave del Comentarios y/o
ndmero documento de trabajo | observaciones
responsabilidad en el
desempefio de sus funciones
0, en el caso de los policias, en
el incumplimiento en sus
deberes, determinado asi por la
instancia correspondiente.
22 Comisibn de|Si  impone sancion de|018 Sancion de
Honor remocion con inhabilitacion | remocién con
al policia de carrera, ésta es de | inhabilitacion
uno a seis afos para el
ejercicio de empleos, cargos o
comisiones en el servicio
publico.
23 Comisién de|Las sanciones de | 015 Sancion de
Honor amonestacion con copia al |amonestacion con copia

expediente y de suspension
temporal, éstas son
inatacables, por lo que no
procedera recurso alguno, ya
sea administrativo 0
jurisdiccional.

al expediente
016 Sancion
suspension temporal

de
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Procedimiento: Responsabilidad administrativa para aplicar sanciones a un policia de carrera
por motivos de incumplimiento a las disposiciones de la Ley General del Sistema Nacional de
Seguridad Publica, de la Ley del Sistema de Seguridad Publica para el Estado de Jalisco y del

Reglamento de la Policia Preventiva Municipal.

Cdadigo: 516210-PRO-6.2.

Paso
ndmero

Responsable

Descripcién de la actividad

Nombre y clave del
documento de trabajo

Comentarios y/o
observaciones

24

Comisién de

Honor

Aplica sanciones sin perjuicio
de las que corresponda
aplicar, en su caso, por otra
autoridad por la
responsabilidad penal y civil
gue proceda.

013 Sanciones

25

Comisién de

Honor

Asi también en la misma
sesion, analiza expediente por
expediente y dependiendo la
gravedad de la falta determina
mediante acuerdo la
suspension temporal o]
reubicacion provisional del
cargo o comisién del policia
de carrera.

019 Acta de acuerdos
de la Comisibn de
Honor

26

Comision de
Honor

Si resuelve mediante acuerdo
gue no se suspende o
reubica provisionalmente del
cargo 0 comision, instruye
mediante acuerdo al Organo
Interno de Control, iniciar
procedimiento de
responsabilidad

administrativa.

002 Expedientes

003 Acta Administrativa

019 Acta de acuerdos
de la Comision de
Honor

020 Resolucioén
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Paso Responsable | Descripcién de la actividad Nombre y clave del Comentarios y/o
ndmero documento de trabajo observaciones
27 Comisiéon de | Si resuelve mediante acuerdo | 002 Expediente
Honor gue si lo suspende o reubica | 003 Acta Administrativa
provisionalmente del cargo 0|019 Acta de acuerdos de
comision, instruye mediante |la Comision de Carrera
acuerdo al Organo Interno de | 020 Resolucion
Control, iniciar
procedimiento de
responsabilidad
administrativa
28 Organo Recibe acuerdo y resolucion | 002 Expediente Notifica al Policia
Interno de | con expediente, lo registra en | 019 Acta de acuerdos de |de Carrera en 12
Control el libro de gobierno y|la Comisién de Honor hrs.
desahoga procedimiento de|020 Resolucién Desahogo del
oficio o denuncia, notificando | 021 Notificacibn  con | procedimiento
mediante oficio al presunto | oficio prescribe en 1 afio
infractor, a través de su jefe
inmediato, misma accion
que prescribe en un afio a
partir de que se cometié la
conducta.
29 Organo Si  no acude, en una|022 Notificacion  con|Notifica al Policia
Interno de | segunda ocasion se le vuelve | oficio de Carrera en 12
Control a notificar a su domicilio. hrs.
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Paso Responsable Descripcién de la Nombre y clave del Comentarios y/o
ndmero actividad documento de trabajo observaciones
30 Organo Si no asiste, se realiza la|022 Notificacion  con | Prescribe en 1 afio
Interno de | audiencia sin su presencia y | oficio
Control se asienta en el acta de la
audiencia dicha situacién
continuando con el
desahogo del procedimiento.
31 Organo Si acude a la cita, notifica al | 021/022 Notificacion | Notifica al Policia
Interno de | policia de carrera de que se | oficio de Carrera en 12
Control ha instaurado un {023 Procedimiento de | hrs.
procedimiento en su contra, | responsabilidad Desahogo del
haciendo de su procedimiento

conocimiento lo siguiente:

a) La conducta que se le
atribuye;

b) La sancibn que en su
caso podria ser impuesta;

c) El plazo que tiene para
apersonarse al
procedimiento, que sera de
cinco dias habiles;

d) Asi como las pruebas que
existen en su contra;

e) El derecho de ofrecer y
desahogar probanzas, asi

prescribe en 1 afio
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Cdadigo: 516210-PRO-6.2.

Paso Responsable Descripcién de la Nombre y clave del Comentarios y/o
ndmero actividad documento de trabajo observaciones

como alegar a su favor; y

f) Debera sefialar domicilio
en el lugar donde se
instaura el procedimiento
para recibir notificaciones o
correo electronico,
apercibiéndolo que en caso
de no hacerlo, éstas le seran
notificadas por estrados,
incluyendo la resolucion

definitiva
32 Policia de | Recibe notificacién y sefiala|021/022 Notificacién con
Carrera domicilio o] correo | oficio

electrénico para oir y recibir
notificaciones.

33 Policia de|Si no sefala domicilio 0]021/022 Notificacion con
Carrera correo electrénico, las | oficio

subsecuentes notificaciones
le seran notificadas por
estrados, incluyendo la
resolucion definitiva.

34 Policia de | Si no es suspendido sigue|021/022 Notificacion
Carrera en el cargo o comision
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Paso Responsable Descripcién de la Nombre y clave del Comentarios y/o
ndmero actividad documento de trabajo observaciones
35 Policia de | Si es suspendido, deja el|021/022 Notificacion
Carrera cargo o comisién en forma
temporal durante la
investigacion.
36 Policia de |Elabora y presenta escrito|024 Escrito para
Carrera inicial para apersonarse al|apersonar al
procedimiento en los | procedimiento
siguientes 5 dias habiles a
partir de haber recibido
notificacion
37 Policia de | Si en los siguientes 5 dias|024 Escrito para
Carrera hébiles el policia de carrera|apersonar al
no se apersona ante el|procedimiento
procedimiento, continua el
procedimiento y espera
resolucion.
38 Policia de |Si presenta escrito inicial | 024 Escrito para|5 dias habiles a
Carrera apersonandose al | apersonar al | partir de la
procedimiento y no ofrece |procedimiento notificacion del
pruebas y defensas, la inicio del

imputacion se tendrd por
consentida y aceptada.
Espera resolucién.

procedimiento
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Paso Responsable Descripcién de la Nombre y clave del Comentarios y/o
ndmero actividad documento de trabajo observaciones
39 Policia de|Presenta  escrito inicial | 024 Escrito para|5 dias habiles a
Carrera apersonandose al | apersonar al | partir de la
procedimiento donde | procedimiento notificacion del
expresa los hechos en que|025 Informacion de | inicio del
funde su defensa, | pruebas procedimiento
acompafiando al mismo
las pruebas que considere
pertinentes, para sustentar
su defensa.
40 Organo Recibe escrito inicial de|024 Escrito para
Interno de | contestacion con pruebas y | apersonar al
Control las presenta al pleno de la|procedimiento
Comision de Honor. 025 Informacion  de
pruebas
41 Comision de|Recibe escrito inicial de|024 Escrito para|3 dias habiles a
Honor contestacién con las | apersonar al | partir de que se
pruebas y dentro de los tres | procedimiento recibe el escrito
dias hébiles, contados a|025 Informacion de | inicial para admitir o
partir del momento en que |pruebas desechar pruebas.

reciba el escrito, dicta
acuerdo, en el que admite o
desecha pruebas, y ademas
sefala el dia y hora para la
celebracion de la audiencia

026 Acuerdo de admision
o desecho de pruebas asi
como para sefalar dia y
hora para la celebracion
de la audiencia para el

Y 20 dias habiles
para llevar a cabo la
audiencia a partir
de la recepcion del
oficio de

JUNIO 2018
PAGINA: 304 DE 452

AYUNTAMIENTO DE OCOTLAN, JALISCO
COMISARIA DE LA POLICIA PREVENTIVA MUNICIPAL




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: Responsabilidad administrativa para aplicar sanciones a un policia de carrera
por motivos de incumplimiento a las disposiciones de la Ley General del Sistema Nacional de
Seguridad Publica, de la Ley del Sistema de Seguridad Publica para el Estado de Jalisco y del
Reglamento de la Policia Preventiva Municipal.

Cadigo: 516210-PRO-6.2.

Paso Responsable | Descripcion de la actividad Nombre y clave del Comentarios y/o
ndmero documento de trabajo observaciones
para el desahogo de pruebas, |desahogo de pruebas y |contestacion del
asi como para la formulacién | formulacion de alegatos | policia de carrera.
de alegatos, que debera
efectuarse dentro de los
veinte dias siguientes al en
que se haya recibido el
escrito de contestacion del
elemento operativo.
42 Comision de|En el mismo acuerdo se|026 Acuerdo de admision |Notificar 5 dias
Honor instruye al Encargado del|o desecho de pruebas|habiles previos a la

Organo Interno de Control

asi como del dia y hora

audiencia para el

para notificar personalmente |para la celebracion de la | desahogo de
al elemento operativo, | audiencia para el | pruebas y
cuando menos cinco dias de |desahogo de pruebas y |formulacion de
anticipacion a la audiencia, | formulacion de alegatos |alegatos, al policia
con el apercibimiento de de carrera

tenerlo por cierto los hechos

que se le atribuye y por

perdido el derecho del

desahogo pruebas admitidas,

si no concurre a la audiencia.
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Cdadigo: 516210-PRO-6.2.

Paso Responsable Descripcion de la actividad Nombre y clave Comentarios y/o
ndmero del documento de observaciones
trabajo
43 Comision de|La Comision de Honor instruye |027 Oficio para
Honor mediante oficio al Organo Interno | recabar informes

de Control, en su caso, se giren los
oficios necesarios para recabar los
informes o0 copias que deba
expedir alguna autoridad o
persona ajena al procedimiento y
que haya solicitado el oferente,
con los apercibimientos sefialados
en el cuerpo de leyes supletorio, y
dicta las medidas que sean
necesarias, a fin de que el dia de
la audiencia se puedan desahogar
todas las pruebas que se hayan
admitido, en caso de que no se
reciba la documentacion o
informacion solicitada, antes del
desahogo de la audiencia, se
diferird hasta en tanto se reciba la
documentacién solicitada, y la
autoridad instructora girara oficios
recordatorios respecto del
requerimiento de la informacion.
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Cdadigo: 516210-PRO-6.2.

Paso Responsable Descripcion de la actividad Nombre y clave Comentarios y/o
ndmero del documento de observaciones
trabajo
44 Organo Reciben instruccion por oficio y|027 Oficio para
Interno de | solicita mediante oficio informacion | recabar informes
Control a instituciones internas o externas |028 Oficio para
solicitar informacion
45 Particulares y | Reciben oficio de solicitud y|028 Oficio para
autoridades | proporcionan informacién | solicitar informacion
estrictamente necesaria para la|029 Informes
instruccién del procedimiento, sin
gue opere la invocaciéon del deber
de reserva o confidencialidad.
46 Organo Reciben informacion y la presenta|029 Informes
Interno de | a la Comisién de Honor
Control
47 Comision de|La Comision de Honor recibe|029 Informes

Honor

informes y recaba los medios de
prueba que estime necesarios, ya
sea antes de iniciar el
procedimiento o bien durante el
mismo, para mejor proveer.

030 Medios
pruebas

de
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Paso Responsable Descripcion de la actividad Nombre y clave Comentarios y/o
ndmero del documento de observaciones
trabajo
48 Organo Recibe acuerdo de la Comision de |026 Acuerdo de |Convocatoria con 5
Interno de|Honor y notifica con oficio al|admision o desecho |dias de anticipacion
Control Policia de Carrera para asistir a la|de pruebas, asi
audiencia, con 5 dias de|como del diay hora
anticipacion. para la celebracion
de la audiencia para
el desahogo de
pruebas y
formulacion de
alegatos
031 Notificacion con
oficio
49 Policia de | Recibe notificacion para asistir a la| 031 Notificacion con | Notificacion con 5
Carrera audiencia oficio dias de anticipacién
50 Policia de|Acude a la audiencia para el|031 Notificacién con
Carrera desahogo de pruebas y alegatos | oficio
51 Presidente de|lnicia y declara formalmente|032 Acta de Ila|Etapa donde se inicia

la  Comision
de Honor

abierta la audiencia

sesion para obtener
resolucion

la audiencia
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Paso Responsable Descripcion de la actividad Nombre y clave Comentarios y/o
ndmero del documento de observaciones
trabajo
52 Secretario (a) | Toma los generales del infractor y|032 Acta de la
Técnico (a) de|de su defensor a quien toma|sesion para obtener
la  Comision | protesta en el cargo y apercibird al | resolucion
de Honor primero para conducirse con
verdad.
53 Secretario (a) | Da lectura de la conducta que se |[032 Acta de la
Técnico (a) de | le atribuye y la sancién que se le | sesidn para obtener
la  Comision |impone, con la finalidad de hacer |resolucién
de Honor saber al Policia de Carrera los
hechos que se le atribuyen.
54 Secretario (a)|Inicia la etapa de desahogo de|033 Informacion de
Técnico (a) de | pruebas solicitando al Policia de |Pruebas
la Comisién |Carrera en primer orden que
de Honor presente sus pruebas.
55 Policia de | Ejerce el derecho de audiencia y|033 Informacion de |Etapa donde se
Carrera defensa, y presenta pruebas pruebas presentan pruebas
56 Comision de|Analiza y pondera las pruebas|033 Informacion de
Honor presentadas y determina mediante | pruebas

acuerdo cuales son aceptadas y
cuales desechadas.

032 Acta de la
sesidn para obtener
resolucion
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Cddigo: 516210-PRO-6.2.

Paso Responsable Descripcién de la actividad Nombre y clave Comentarios y/o
ndmero del documento de observaciones
trabajo
57 Comision de|En el procedimiento no sera|033 Informacion de
Honor admitida la prueba confesional a|pruebas

cargo de la autoridad mediante
absolucion de posiciones, ni
incidente alguno; la valoracion de
las pruebas sera conforme al
codigo supletorio del presente
procedimiento.

58 Comisibn de|En el caso de la prueba|033 Informacion de
Honor testimonial, cuando los testigos |pruebas

sean servidores publicos de la
dependencia seran citados por la
instancia que instruya el
procedimiento; en el caso de que
los testigos sean personas ajenas
a la institucion el oferente, debera
presentarlos el dia y hora
sefialados para el desahogo de la
diligencia; en caso de no
presentarlos se le tendr4 por
perdido el derecho al desahogo de
la prueba.
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Paso Responsable Descripcion de la actividad Nombre y clave Comentarios y/o
ndmero del documento de observaciones
trabajo
59 Policia de|Si no presenta testigos, se|032 Acta de la
Carrera declara desierta en su perjuicio y|sesion para obtener
se registra el hecho en el acta. |resoluciéon
Espera resolucion
60 Testigos Si presenta testigos, declaran a|032 Acta de la
favor del Policia de Carrera|sesion para obtener
guedando asentados en el acta de | resolucion
acuerdos
61 Comision de|Cuando por la naturaleza de las|033 Informacion de | Periodo para terminar
Honor pruebas admitidas, la Comisién de | pruebas la presentacion de

Honor considere que no es posible
desahogarlas en una sola
audiencia, en el mismo acuerdo
sefalara los dias y horas en que
deberan desahogarse, aunque no
guarden el orden en que fueron
ofrecidas, procurando se reciban
primero las del elemento operativo
y después las de la institucion de
seguridad publica. Este periodo no
debera exceder de treinta dias.

032 Acta de la
sesion para obtener
resolucion

pruebas que no debe
exceder de 30 dias.
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Paso Responsable Descripcion de la actividad Nombre y clave del | Comentarios y/o
ndmero documento de observaciones
trabajo
62 Comision de|Una vez concluida la etapa de|032 Acta de la sesion
Honor presentacion de pruebas, se|para obtener
registran los hechos de las|resolucion
pruebas presentadas en el acta de
la sesion; las partes procederan
de inmediato a realizar los
alegatos correspondientes,
iniciando en primer término el
presunto infractor
63 Policia de | Presenta sus alegatos 034 Informacién de
Carrera alegatos
64 Secretario (a)|Registra la informacion de los|032 Acta de la sesion
Técnico (a) de | alegatos presentados por el |para obtener
la  Comision | Policia de Carrera en el acta de la | resolucion
de Honor sesion y presenta los alegatos|034 Informacion de
correspondientes de la autoridad. | alegatos
65 Comision de|Una vez realizados dichos|033 Informacion de
Honor alegatos se tendra por concluida | pruebas
la audiencia y se reservaran las|032 Acta de la sesion
actuaciones correspondientes | para obtener
para resolver lo que a derecho|resolucion
corresponda. 034 Informacion de

alegatos
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Cdadigo: 516210-PRO-6.2.

Paso Responsable Descripcion de la actividad Nombre y clave | Comentarios y/o
ndmero del documento observaciones
de trabajo
66 Presidente de|Una vez concluido el desahogo de|032 Acta de la
la  Comision | pruebas y alegatos de las partes,|sesion para
de Honor declara cerrada la instruccion, | obtener
instruyendo mediante acuerdo, al|resolucion

Organo Interno de Control que dentro
de los treinta dias siguientes formule
por escrito un proyecto de resolucion,
gue debera contener:

I. Un extracto del escrito

inicial o de contestacion

del elemento operativo;

II. El sefalamiento de los hechos
controvertidos;

[ll. Una relacion de las pruebas
admitidas y desahogadas, y su
apreciacion en conciencia, sefalando
los hechos que deban considerarse
probados;

IV. Las consideraciones que fundadas
y motivadas se deriven, en su caso, de
lo alegado y probado; y

V. Los puntos resolutivos.
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Cdadigo: 516210-PRO-6.2.

Paso Responsable Descripcién de la actividad Nombrey clave | Comentarios y/o
ndmero del documento observaciones
de trabajo
67 Organo Recibe instruccidén, elabora y presenta|032 Acta de la|Presenta el
Interno de | proyecto de resolucién al pleno de la|sesion para | proyecto de
Control Comision de Honor. obtener resolucion  dentro
resolucion de los 30 dias
035 Proyecto de
resolucion
68 Comision de |Recibe por escrito proyecto de|035 Proyecto de|Emite resolucion
Honor resolucion, lo revisa, Yy en sesion del | resolucion definitiva dentro de
pleno emite resolucion definitiva 036 Resolucion |los 30 dias
definitiva
69 Secretario (a) | Registra las resoluciones definitivas | 037 Libro de
Técnico (a) de | dictadas en el procedimiento en el libro | Registro de
la  Comision | de registro de sanciones de la Comision | Sanciones de la
de Honor de Honor y notifica mediante oficio al | Comisién de
Policia de Carrera y a las | Honor
dependencias correspondientes para
operar los acuerdos respectivos
70 Presidente de |Instruye mediante oficio al Organo|036 Resolucién
la  Comision |Interno de Control, para notificar | definitiva
de Honor resolucion definitiva y ejecutar sancién. | 038 Oficio de
instruccion
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Paso Responsable Descripcién de la actividad Nombre y clave del Comentarios
ndmero documento de trabajo ylo
observaciones
71 Organo Recibe oficio y notifica mediante | 036 Resolucion definitiva | Tres dias
Interno de |oficio al Policia de Carrera|038 Oficio de instruccion |habiles a partir
Control resolucion definitiva en el término | 039 Oficio de notificacion | de la
de tres dias habiles a partir de la|de resolucion expedicion de
expedicion de la misma, haciendo la resolucién
de su conocimiento que contra la definitiva
misma no existe recurso ordinario
alguno que se haga valer ante la
institucion de seguridad publica.
72 Policia de | Recibe notificacion, si no procede | 036 Resolucién definitiva
Carrera sancion, se reintegra al cargo y|039 Oficio de notificacion
termina procedimiento. de resolucion
73 Policia de | Recibe notificacion y si procede | 036 Resolucion definitiva
Carrera sancion de amonestacion con 039 Oficio de notificacion
copia al expediente, recibe | de resolucion
sancion.
74 Organo Notifica mediante oficio resolucion | 036 Resolucion definitiva
Interno de | definitiva a Comision de Carrera |040 Oficio de notificacion
Control para integrar sancion a expediente | de resolucion definitiva
del Policia de Carrera
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Paso | Responsable Descripcion de la actividad Nombre y clave del Comentarios
ndmero documento de trabajo ylo
observaciones
75 Comision  de | Recibe sancion de amonestacion con | 036 Resolucion
Carrera copia a expediente del policia de |definitiva
carrera e integra sancion en|040 Oficio de
herramienta de seguimiento (plan |notificacion de
individual de carrera) y en expediente | resolucién definitiva
y termina procedimiento 041 Herramienta de
seguimiento
042 Expediente
76 Policia de | Recibe notificacion y si procede|036 Resolucion
Carrera sancion de suspension temporal, | definitiva
recibe sancién quedando suspendido | 040 Oficio de
por 30 dias naturales. notificacion de
resolucion definitiva
77 Organo Notifica mediante oficio resolucién|036 Resolucion
Interno de | definitiva a Comision de Carrera para | definitiva
Control integrar sancién a expediente del|040 Oficio de
Policia de Carrera notificacion de
resolucion definitiva
78 Comisiobn de|Recibe sancion de suspension|036 Resolucion
Carrera temporal del policia de carrera e |definitiva
integra sancion en herramienta de|040 Oficio de
seguimiento (plan individual de | notificacion de
carrera) y en expediente resolucion definitiva
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Paso | Responsable Descripcion de la actividad Nombre y clave del Comentarios
ndmero documento de trabajo ylo
observaciones
041 Herramienta de
seguimiento
042 Expediente
79 Organo Notifica mediante oficio a la|036 Resolucion
Interno de | Coordinador General de | definitiva
Control Administracion sancion de | 043 Oficio de
suspension temporal de 30 dias |notificacion de
naturales para el tramite | resolucion definitiva
administrativo que corresponda
80 Coordinador |Recibe oficio con notificacion de |036 Resolucion
General de | sancion de suspension temporal de | definitiva
Administracion | 30 dias naturales y efectua tramite | 043 Oficio de
administrativo y termina | notificacion de
procedimiento. resolucion definitiva
81 Policia de | Recibe notificacion y si procede la|036 Resolucion
Carrera sancion de remocion, o remocion | definitiva
con inhabilitacién de 1 a 6 afos, |040 Oficio de
recibe sancién y espera trdmite de | notificacién de
baja. resolucion definitiva
82 Organo Mediante oficio, notifica al encargado | 044 Oficio de solicitud
Interno de|del patrimonio municipal para|de entrega de bienes
Control solicitar entrega de bienes | resguardados
resguardados.
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Paso | Responsable Descripcién de la actividad Nombre y clave del Comentarios
ndmero documento de trabajo ylo
observaciones
83 Encargado del | Recibe  notificacion y  solicita| 044 Oficio de solicitud | Solicita con 12
Patrimonio mediante oficio al infractor, entregue |de entrega de bienes |hrs.
Municipal los bienes resguardados a su cargo. |resguardados 045 Oficio
de solicitud
84 Policia de | Recibe solicitud y entrega bienes|045 Oficio de solicitud Entrega en 12
Carrera resguardados a su cargo. 046 Bienes | hrs. a partir de
resguardados recibir la
solicitud.
85 Encargado del | Recibe bienes resguardados y|046 Bienes
Patrimonio expide constancia de no adeudo resguardados
Municipal 047 Constancia de no
adeudo
86 Policia de | Recibe constancia de no adeudo y|047 Constancia de no
Carrera espera tramite de baja y finiquito adeudo
87 Organo Notifica mediante oficio al | 048 Oficio de
Interno de | Coordinador General de | notificacion de la
Control Administracion tramitar baja y|resolucion definitiva
finiquito del policia de carrera.
88 Coordinador | Recibe notificacion y tramita la baja y | 048 Oficio de
General de | finiquito del policia de carrera. notificacion de la
Administracion resolucion definitiva
049 Baja del policia
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Paso | Responsable Descripcién de la actividad Nombre y clave del Comentarios
ndmero documento de trabajo ylo
observaciones
89 Coordinador | Notifica mediante oficio al policia de | 050 Oficio de
General de|carrera presentarse a firmar el|notificacion
Administracion | finiquito con la constancia de no
adeudo.
90 Policia de | Recibe notificacion y acude a|050 Oficio de
Carrera presentar constancia de no adeudo Yy | notificacion
firma de finiquito. Termina| 047 Constancia de no
procedimiento adeudo
91 Organo Notifica mediante acuerdo a la|051 Oficio de
Interno de |Comisibn de Carrera, resolucion |notificacion de la
Control definitiva, para el registro y reporte | resolucion definitiva
correspondiente de la baja.
92 Secretario (a) |Recibe notificacion, la revisa y|051 Oficio de
Técnico (a) de |registra en el libro de gobierno y la|notificacion de la
la  Comisién | presenta al pleno de la Comision de |resolucidn definitiva
de Carrera Carrera 052 Libro de Gobierno
93 Comisibn de|Recibe e instruye al Jefe|051 Oficio de
Carrera Administrativo mediante acuerdo, | notificacion de la
integrar resultados de la resolucion | resolucion definitiva
en la herramienta de seguimiento
(Plan individual de carrera) y en su
expediente.
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Paso | Responsable Descripcién de la actividad Nombre y clave del Comentarios
ndmero documento de trabajo ylo
observaciones
94 Jefe Recibe acuerdo de la resolucion e|052 Acuerdo
Administrativo |integra informacion en la|053 Herramienta de
herramienta de seguimiento (Plan|Seguimiento
individual de carrera) y en el|{054 Expediente del
expediente del policia de carrera. Policia de Carrera
95 Jefe Informa mediante oficio al Sistema |55 Oficio para el
Administrativo |Estatal de Informacién baja del|Sistema Estatal de
elemento de seguridad Informacion
96 Sistema Recibe informe de baja y captura|55 Oficio para el
Estatal de | movimiento en el Kardex. Sistema  Estatal de
Informacion Informacion
056 Kardex
Total de actividades 96
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Procedimiento: Responsabilidad administrativa para aplicar sanciones a un policia de carrera

por motivos de incumplimiento a las disposiciones de la Ley General del Sistema Nacional de

Seguridad Publica, de la Ley del Sistema de Seguridad Publica para el Estado de Jalisco y del
Reglamento de la Policia Preventiva Municipal.

Cédigo: 516210-PRO-6.2.

Acuerdo para
notificar

Herramienta
5 de
seguimiento

Expediente

Recibe notificaciéne

integra resolucién en

el PlanIndividual de
Carrera

94 | [ A

A Oficio
Informa mediante
oficio bajadel policiaal

Sistema Estatal de
Informacién de
Seguridad Publica

95 A

v

Recibe oficiodebaja
de policiaycapturaen
Kardex

Kardex

96 N

Fin
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Procedimiento: Responsabilidad administrativa para aplicar sanciones a un policia de carrera

por motivos de incumplimiento a las disposiciones de la Ley General del Sistema Nacional de

Seguridad Publica, de la Ley del Sistema de Seguridad Publica para el Estado de Jalisco y del
Reglamento de la Policia Preventiva Municipal.

Cédigo: 516210-PRO-6.2.

Revision Fecha de

ndmero

Historial de cambios
Descripcion del cambio

Motivos

aprobacion
1| 29 de junio 2018

En los pasos: 14, 26, 27, 28,
29, 30, 31, 40, 42, 43, 44, 46,
66, 67, 70, 71, 74, 77, 79, 82,
87, y 91 se cambid el nombre
del cargo de Encargado de la
Unidad de Supervision Interna
por el Organo Interno de
Control

De conformidad con las
reformas al reglamento de la
administracion publica
municipal en el afio 2015

1 | 29 de junio 2018

En los pasos: 80, 87, 88, y 89
se cambid6 en nombre del
cargo de Oficial Mayor
Administrativo por el de
Coordinador General de

Administracion

De conformidad con las
reformas al reglamento de la
administracion publica
municipal en el afio 2015

Procedimiento: Responsabilidad administrativa para aplicar sanciones a un policia de carrera

por motivos de incumplimiento a las disposiciones de la Ley General del Sistema Nacional de

Seguridad Publica, de la Ley del Sistema de Seguridad Publica para el Estado de Jalisco y del
Reglamento de la Policia Preventiva Municipal.

Codigo: 516210-PRO-6.2.

Anexos
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NGmero | Nombre del documento
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Nombre del Procedimiento: Aplicar correcciones disciplinarias a los policias de
carrera que vulneren las obligaciones, principios y demas disposiciones establecidas
en el Reglamento de la Policia Preventiva, en la Ley del Sistema de Seguridad Publica
para el Estado de Jalisco, y en la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad
Publica

Area responsable del procedimiento: Jefatura Administrativa

Cdadigo: 516210-PRO-6.2.

Elaboré:

Jefe Administrativo
Zaira Esmeralda Valadez Zubieta

Reviso:

Comisario de la policia preventiva
Fidel moreno robledo

Aprobo:

Presidente Municipal
Paulo Gabriel Hernandez Hernandez

Fecha de documentacion JUNIO 2018

Revisiéon nidmero 01
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| Copia numero. | 01 |

Procedimiento: Aplicar correcciones disciplinarias a los policias de carrera que vulneren
las obligaciones, principios y demas disposiciones establecidas en el Reglamento de la
Policia Preventiva, en la Ley del Sistema de Seguridad Publica para el Estado de Jalisco, y
en la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Cddigo: 516210-PRO-6.3.

Objetivo:

Describir las etapas del procedimiento para aplicar correcciones disciplinarias a los
policias de carrera que vulneren las obligaciones, principios y demas disposiciones
establecidas en el Reglamento de la Policia Preventiva, en la Ley del Sistema de
Seguridad Publica para el Estado de Jalisco, y en la Ley General del Sistema Nacional
de Seguridad Publica.

Glosario:

e Comisaria: Comisaria de la Policia Preventiva Municipal.

e Herramienta de seguimiento: Herramienta de Seguimiento y Control del
Servicio Profesional de Carrera Policial

e Ley Estatal. -Ley del Sistema de Seguridad Publica para el Estado de Jalisco.

e Ley Nacional. - Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Marco legal:

e 1.-Reglamento de la Policia Preventiva Municipal del Municipio de Ocotlan,
Jalisco
e 2.-Ley del Sistema de Seguridad Publica para el Estado de Jalisco
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3.-Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial

Referencias:

001 Obligaciones, principios y demas disposiciones

002 Correcciones Disciplinaria del apercibimiento

003 Correccion disciplinaria de la amonestacion

004 Correcciodn disciplinaria de la privacion de los permisos de salida

005 Correccidn disciplinaria del arresto

006 Factores para graduar la imposicion de correccion disciplinaria del apercibimiento
007 Procedimiento para la imposicién de sanciones

008 Responsabilidades administrativas

009 Oficio de notificacion de registro

010 Faltas a la disciplina

011 Herramienta de seguimiento (plan individual de carrera)

012 Expediente del policia de carrera

013 Factores para graduar la imposicion de correccion disciplinaria de la amonestacion
014 Penas de delitos

015 Procedimiento para la imposicion de sanciones

016 Responsabilidades administrativas

017 Oficio de notificacion de registro

018 Faltas a la disciplina

019 Herramienta de seguimiento (plan individual de carrera)

020 Expediente del policia de carrera

021 Factores para graduar la imposicién de correccion disciplinaria de la privacion de los
permisos de salida

022 Penas de delitos

023 Procedimiento para la imposicion de sanciones

024 Responsabilidades administrativas

025 Oficio de notificacién de registro
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026 Faltas a la disciplina

027 Herramienta de seguimiento (plan individual de carrera)
028 Expediente del policia de carrera

029 Factores para graduar la imposicion de correccion disciplinaria del arresto
030 Penas de delitos

031 Procedimiento para la imposicion de sanciones

032 Responsabilidades administrativas

033 Oficio de notificacién de registro

034 Faltas a la disciplina

035 Herramienta de seguimiento (plan individual de carrera)
036 Expediente del policia de carrera

Alcance o Ambito:

Policia de Carrera, Superior Jerarquico, y Jefe Administrativo.
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&

| 0COTLAN

Procedimiento: Aplicar correcciones disciplinarias a los policias de carrera que vulneren
las obligaciones, principios y demas disposiciones establecidas en el Reglamento de la
Policia Preventiva, en la Ley del Sistema de Seguridad Publica para el Estado de Jalisco, y

en la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Cddigo: 516210-PRO-6.3.

Paso Responsable Descripcion de la Nombre y clave del Comentarios uly
namero actividad documento de trabajo observaciones
1 Policia de | Vulnera las obligaciones, | 001 Obligaciones, | Etapa del
Carrera principios y demas | principios y demas | procedimiento  donde
disposiciones disposiciones se identifican las
establecidas en el violaciones al régimen
régimen disciplinario del disciplinario
Reglamento de la Policia
Preventiva, en la Ley
Estatal, y en la Ley
Nacional.
2 Superior Impone correcciones | 002 Correcciones
Jerarquico disciplinarias sin perjuicio | Disciplinaria del
de las penas a los delitos | apercibimiento
en que incurran los|003 Correccion
infractores, como:  El|disciplinaria de la
apercibimiento, la | amonestacion
amonestacion, la| 004 Correccion
privacion de los permisos | disciplinaria de la
de salida vy el arresto. privacion de los permisos
de salida
005 Correccion
disciplinaria del arresto
JUNIO 2018
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Procedimiento: Aplicar correcciones disciplinarias a los policias de carrera que vulneren
las obligaciones, principios y demas disposiciones establecidas en el Reglamento de la
Policia Preventiva, en la Ley del Sistema de Seguridad Publica para el Estado de Jalisco, y

en la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Cddigo: 516210-PRO-6.3.

Paso Responsable Descripcion de la Nombre y clave del Comentarios u/y
namero actividad documento de trabajo observaciones
3 Superior Impone el {002 Correccion | Etapa del
Jerarquico apercibimiento disciplinaria del | procedimiento  donde
previniendo al policia de |apercibimiento se revisa y resuelve si
carrera a fin de no reiterar procede o0 no procede
la conducta sobre la las sanciones
comision de faltas a la
disciplina y se le conmina
a su correccion.
4 Superior Gradua con equidad la|006 Factores para
Jerarquico imposicion de la |graduar la imposicion de
correccion disciplinaria | correccion  disciplinaria

del apercibimiento
conforme a los factores
siguientes:
. Gravedad de Ila
conducta;
[I. Intencionalidad o
culpa;y

[ll. Perjuicios originados
al servicio.

del apercibimiento

JUNIO 2018
PAGINA: 334 DE 452

AYUNTAMIENTO DE OCOTLAN, JALISCO
COMISARIA DE LA POLICIA PREVENTIVA MUNICIPAL




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: Aplicar correcciones disciplinarias a los policias de carrera que vulneren
las obligaciones, principios y demas disposiciones establecidas en el Reglamento de la
Policia Preventiva, en la Ley del Sistema de Seguridad Publica para el Estado de Jalisco, y

en la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Cddigo: 516210-PRO-6.3.

Paso Responsable Descripcion de la Nombre y clave del Comentarios u/y
namero actividad documento de trabajo observaciones
5 Superior Si la correccion | 006 Penas de delitos
Jerarquico disciplinaria después de |007 Procedimiento para
su graduacion resulta que | la imposicion de
si existen penas por los|sanciones
delitos en que incurra el
infractor, se turna a la
comisién de honor para la
imposicion de la sancion
correspondiente.
6 Superior Si la correccion | 007 Procedimiento para
Jerarquico disciplinaria después de |la imposicion de
su graduacion resulta que | sanciones
si existen |008 Responsabilidades
responsabilidades administrativas
administrativas a aplicar
al infractor, se turna a la
comision de honor para la
imposicion de la sancion
correspondiente.
7 Superior Si no existen penas ni|002 Correcciones
Jerarquico responsabilidades Disciplinaria del
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administrativas, sélo

aplica apercibimiento

apercibimiento

Procedimiento: Aplicar correcciones disciplinarias a los policias de carrera que vulneren
las obligaciones, principios y demas disposiciones establecidas en el Reglamento de la
Policia Preventiva, en la Ley del Sistema de Seguridad Publica para el Estado de Jalisco, y

en la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Cddigo: 516210-PRO-6.3.

Paso Responsable Descripcion de la actividad Nombre y clave del Comentarios uly
numero documento de trabajo| observaciones
8 Superior Notifica al Jefe Administrativo | 002 Correcciones | Etapa del
Jerarquico mediante oficio para su registro | disciplinaria del | procedimiento
correspondiente y aplica | apercibimiento donde se valida si
correctivo disciplinario | 009 Oficio de | procede o no iniciar
haciéndolo frente a los|notificacién de registro | procedimiento para
elementos operativos de la remocion
unidad administrativa a la que
se encuentre adscrito, quienes
deberan ostentar el mismo o
mayor grado que el
sancionado. Nunca se
apercibira al elemento
operativo en presencia de
subordinados en categoria,
jerarquia o funciones.
9 Policia de | Recibe apercibimiento en| 002 Correcciones | Etapa donde se
Carrera forma inmediata, sin perjuicio | Disciplinaria del | inicial el

del servicio activo, realiza
normalmente sus funciones
dentro o fuera de |las

apercibimiento

procedimiento
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instalaciones cumpliendo con
los horarios establecidos.

Procedimiento: Aplicar correcciones disciplinarias a los policias de carrera que vulneren
las obligaciones, principios y demas disposiciones establecidas en el Reglamento de la
Policia Preventiva, en la Ley del Sistema de Seguridad Publica para el Estado de Jalisco, y

en la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Cédigo: 516210-PRO-6.3.

Paso Responsable Descripcion de la actividad Nombre y clave del Comentarios uly
ndmero documento de trabajo observaciones
10 Policia de|Si corrige la falta termina el|{010 Faltas a la
carrera procedimiento disciplina
11 Policia de | Si no corrige la falta que dio|010 Faltas a la
carrera origen al primer apercibimiento | disciplina
y reincide dando origen a un 007 Procedimiento
segundo  apercibimiento, se|para la imposicion de
considerara reincidente y se|sanciones
turnara a la comision de honor
para la imposicion de la
sancién correspondiente
12 Jefe Recibe instruccion mediante | 009 Oficio de
Administrativo | oficio y captura de correccion | notificacion de registro
disciplinaria en la herramienta|011 Herramienta de
de seguimiento (plan individual | seguimiento (plan
de carrera) y en el expediente |individual de carrera)
del policia de carrera y termina |012 Expediente del
procedimiento. policia de carrera
13 Superior Impone amonestacion | 003 Correccion
Jerarquico sefialando al policia de carrera |disciplinaria de la

sobre la accibn u omisién
indebida en que incurrié en el

amonestacion
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| ejercicio de sus funciones.

Procedimiento: Aplicar correcciones disciplinarias a los policias de carrera que vulneren
las obligaciones, principios y demas disposiciones establecidas en el Reglamento de la
Policia Preventiva, en la Ley del Sistema de Seguridad Publica para el Estado de Jalisco, y

en la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Cddigo: 516210-PRO-6.3.

Paso Responsable Descripcion de la actividad Nombre y clave del | Comentarios u/y
ndmero documento de observaciones
trabajo
14 Superior Gradua con equidad la imposicién|013 Factores para
Jerarquico de la correccién disciplinaria de la|graduar la
amonestacion conforme a los |imposicién de
factores siguientes: correccién
I. Gravedad de la conducta; disciplinaria de la
II. Intencionalidad o culpa; y amonestacion
. Perjuicios originados al servicio.
15 Superior Si en la amonestacion después de|014  Penas de
Jerarquico su graduacién resulta que si|delitos
existen penas por los delitos en|015 Procedimiento
que incurra el infractor, se turna a la|para la imposicion
comision de honor para la|de sanciones
imposicion de la sancion
correspondiente.
16 Superior Si en la amonestacion después de |014 Procedimiento
Jerarquico su graduacion resulta que si|para la imposicion
existen responsabilidades | de sanciones

administrativas a aplicar al infractor,

016
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se turna a la comision de honor
para la imposicion de la sancién
correspondiente.

Responsabilidades
administrativas

Procedimiento: Aplicar correcciones disciplinarias a los policias de carrera que vulneren las
obligaciones, principios y demas disposiciones establecidas en el Reglamento de la Policia
Preventiva, en la Ley del Sistema de Seguridad Publica para el Estado de Jalisco, y en la Ley

General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Cédigo: 516210-PRO-6.3.

Paso Responsable Descripcion de la actividad Nombre y clave | Comentarios u/y
ndmero del documento de | observaciones
trabajo
17 Superior Si no existen penas ni responsabilidades | 003 Correccion
Jerarquico administrativas, so6lo aplica | disciplinaria de la
amonestacion amonestacion
18 Superior Notifica al Jefe Administrativo mediante | 003 Correccion | Etapa del
Jerarquico oficio para su registro correspondiente y | disciplinaria de la|procedimiento
aplica amonestacion la cual sera publica | amonestacion donde se valida si
cuando el infractor se niegue a recibir la|017  Oficio de|procede 0 no
notificacion por escrito de la resolucion | notificacion de | iniciar
gue la contenga. registro procedimiento
Si es publica lo hard frente a los para remocion
elementos operativos de la unidad
administrativa a la que se encuentre
adscrito el infractor, quienes deberan
ostentar el mismo o mayor grado que el
sancionado. Nunca se amonestara a un
probable infractor en presencia de
subordinados en categoria, jerarquia o
funciones
19 Policia de | Recibe amonestacion en forma|003 Correccion | Etapa donde se
Carrera inmediata, sin perjuicio del servicio activo, | disciplinaria de la |inicial el
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realiza normalmente sus funciones dentro
o fuera de las instalaciones cumpliendo
con los horarios establecidos.

amonestacion

procedimiento

Procedimiento: Aplicar correcciones disciplinarias a los policias de carrera que vulneren las
obligaciones, principios y demas disposiciones establecidas en el Reglamento de la Policia
Preventiva, en la Ley del Sistema de Seguridad Publica para el Estado de Jalisco, y en la Ley

General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Cdadigo: 516210-PRO-6.3.

Paso | Responsable Descripcion de la actividad Nombre y clave del | Comentarios
namero documento de uly
trabajo observaciones
20 Policia de | Si corrige la falta termina el procedimiento 018 Faltas a Ila
carrera disciplina
21 Policia de|Si no corrige la falta que dio origen a la|018 Faltas a la
carrera primera amonestacion y reincide dando |disciplina
origen a una segunda amonestacion, se|014  Procedimiento
considerard reincidente y se turnara a la|para la imposicion de
comision de honor para la imposicion de la|sanciones
sancién correspondiente
22 Jefe Recibe instruccion mediante oficio y captura|017 oficio de
Administrativo |de amonestacion en la herramienta de | notificacion de
seguimiento (plan individual de carrera) y en|registro
el expediente del policia de carrera y termina|019 Herramienta de
procedimiento. seguimiento (plan
individual de carrera)
020 Expediente del
policia de carrera
23 Superior Impone privacion de los permisos de|004 Correccion
Jerarquico salida siendo éste el impedimento hasta por | disciplinaria de la
quince dias naturales para que el policia de |privacion de los

carrera abandone el lugar de su adscripcion;

permisos de salida
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ésta sera decretada por el superior jerarquico,
del cual para el desempefio de sus labores se
encuentre bajo su conduccion y mando.

Procedimiento: Aplicar correcciones disciplinarias a los policias de carrera que vulneren las
obligaciones, principios y demas disposiciones establecidas en el Reglamento de la Policia
Preventiva, en la Ley del Sistema de Seguridad Publica para el Estado de Jalisco, y en la Ley

General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Cdadigo: 516210-PRO-6.3.

Paso | Responsable Descripcion de la actividad Nombre y clave del | Comentarios
namero documento de uly
trabajo observaciones
24 Superior Gradla con equidad la imposicibn de la|021 Factores para
Jerarquico privacion de los permisos de salida|graduar la imposicion
conforme a los factores siguientes: de correccion
I. Gravedad de la conducta; disciplinaria de la
II. Intencionalidad o culpa; y lll. Perjuicios |privacion de los
originados al servicio. permisos de salida
25 Superior Sien la privacion de los permisos de salida | 022 Penas de delitos
Jerarquico después de su graduacion resulta que si|023  Procedimiento
existen penas por los delitos en que|para la imposicion de
incurra el infractor, se turna a la comision de | sanciones
honor para la imposicion de la sancién
correspondiente.
26 Superior Sien la privacion de los permisos de salida|023  Procedimiento
Jerarquico después de su graduacion resulta que si|para la imposicion de
existen responsabilidades administrativas a | sanciones
aplicar al infractor, se turna a la comisién de | 024
honor para la imposicibn de la sancion|Responsabilidades
correspondiente. administrativas
27 Superior Si no existen penas ni responsabilidades | 004 Correccion
Jerarquico administrativas, sélo aplica privacion de los |disciplinaria  de la
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permisos de salida

privacion de los

permisos de salida

Procedimiento: Aplicar correcciones disciplinarias a los policias de carrera que vulneren las
obligaciones, principios y demas disposiciones establecidas en el Reglamento de la Policia
Preventiva, en la Ley del Sistema de Seguridad Publica para el Estado de Jalisco, y en la Ley

General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Cédigo: 516210-PRO-6.3.

Paso | Responsable Descripcion de la actividad Nombre y clave del | Comentarios
namero documento de uly
trabajo observaciones
28 Superior Notifica al Jefe Administrativo mediante oficio | 004 Correccion
Jerarquico para su registro correspondiente y aplica|disciplinaria de la
privacién de los permisos de salida privacion  de los
permisos de salida
025 Oficio de
notificacion de
registro
29 Policia de|Recibe la correccibn disciplinaria  de | 004 Correccion | Etapa donde se
Carrera privacion de los permisos de salida en|disciplinaria de la|inicial el
forma inmediata, sin perjuicio del servicio |privacion de  los |procedimiento
activo, realiza normalmente sus funciones |permisos de salida
dentro o fuera de Ilas instalaciones
cumpliendo con los horarios establecidos.
30 Policia de | Si corrige la falta termina el procedimiento 026 Faltas a la
carrera disciplina
31 Policia de |Si no corrige la falta que dio origen a la|026 Faltas a la
carrera privacion de los permisos de salida y reincide | disciplina
dando origen a una segunda ocasion, se|023  Procedimiento

considerara reincidente y se turnara a la
comision de honor para la imposicion de la

para la imposicion de
sanciones
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| sancién correspondiente.

Procedimiento: Aplicar correcciones disciplinarias a los policias de carrera que vulneren las
obligaciones, principios y demas disposiciones establecidas en el Reglamento de la Policia
Preventiva, en la Ley del Sistema de Seguridad Publica para el Estado de Jalisco, y en la Ley

General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Cédigo: 516210-PRO-6.3.

Paso | Responsable Descripcion de la actividad Nombre y clave del | Comentarios
namero documento de uly
trabajo observaciones
32 Jefe Recibe instruccion mediante oficio y captura|025 oficio de
Administrativo | de la privacién de los permisos de salida | notificacion de
en la herramienta de seguimiento (plan|registro
individual de carrera) y en el expediente del|027 Herramienta de
policia de carrera y termina procedimiento. seguimiento (plan
individual de carrera)
028 Expediente del
policia de carrera
33 Superior Impone el arresto que consiste en la|005 Correccion
Jerarquico restriccion de la libertad ambulatoria del|disciplinaria del
elemento  operativo, quien no podra|Arresto

abandonar las instalaciones de la corporaciéon
de su adscripcién, y nunca se realizar4 en
celdas.

Este sera aplicado de conformidad con la ley
del Sistema de Seguridad Publica para el
Estado de Jalisco y el Reglamento de la
Policia Preventiva Municipal, de acuerdo a la
gravedad de la falta y podran ser hasta por
treinta y seis horas, debiendo ser impuestos
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por el superior jerarquico, ya sea con motivo
de su grado o de su cargo. La duracién del
arresto serd determinada por el titular de la

Procedimiento: Aplicar correcciones disciplinarias a los policias de carrera que vulneren las
obligaciones, principios y demas disposiciones establecidas en el Reglamento de la Policia
Preventiva, en la Ley del Sistema de Seguridad Publica para el Estado de Jalisco, y en la Ley

General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Cdadigo: 516210-PRO-6.3.

Paso | Responsable Descripcion de la actividad Nombre y clave del | Comentarios
namero documento de uly
trabajo observaciones
corporacion o quien tenga el mando en la
unidad en que se encuentre asignado.
34 Superior Gradua con equidad la imposicion del arresto |029 Factores para
Jerarquico conforme a los factores siguientes: graduar la imposiciéon
|. Gravedad de la conducta; de correccion
II. Intencionalidad o culpa; y disciplinaria del
. Perjuicios originados al servicio. arresto
35 Superior Si en el arresto después de su graduacién | 030 Penas de delitos
Jerarquico resulta que si existen penas por los delitos|031  Procedimiento
en que incurra el infractor, se turna a la|para la imposicion de
comision de honor para la imposicién de la|sanciones
sancién correspondiente.
36 Superior Si en el arresto después de su graduacién 031  Procedimiento
Jerarquico resulta que si existen responsabilidades |para la imposicién de
administrativas a aplicar al infractor, se turna | sanciones
a la comisién de honor para la imposicién de | 032
la sancién correspondiente. Responsabilidades
administrativas
37 Superior Si no existen penas ni responsabilidades | 005 Correccion
Jerarquico administrativas, s6lo aplica el arresto disciplinaria del
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| Arresto

Procedimiento: Aplicar correcciones disciplinarias a los policias de carrera que vulneren las
obligaciones, principios y demas disposiciones establecidas en el Reglamento de la Policia
Preventiva, en la Ley del Sistema de Seguridad Publica para el Estado de Jalisco, y en la Ley

General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Cdadigo: 516210-PRO-6.3.

Paso | Responsable Descripcion de la actividad Nombre y clave del | Comentarios
namero documento de uly
trabajo observaciones
38 Superior Notifica al Jefe Administrativo mediante oficio | 005 Correccion
Jerarquico para su registro correspondiente y aplica el|disciplinaria del
arresto Arresto
033 Oficio de
notificacion de
registro
39 Policia de | Recibe la correccién disciplinaria del arresto | 005 Correccion | Etapa donde se
Carrera en forma inmediata, sin perjuicio del servicio | disciplinaria del | inicial el
activo, realiza normalmente sus funciones |Arresto procedimiento
dentro o fuera de las instalaciones cumpliendo
con los horarios establecidos.
40 Policia de | Si corrige la falta termina el procedimiento 034 Faltas a la
carrera disciplina
41 Policia de | Si no corrige la falta que dio origen al arresto |034 Faltas a la
carrera y reincide dando origen a una segunda |disciplina
ocasion, se considerard reincidente y se|031 Procedimiento
turnardé a la comision de honor para la|para la imposicion de
imposicion de la sancién correspondiente sanciones
42 Jefe Recibe instruccion mediante oficio y captura|033 oficio de
Administrativo |registro del arresto en la herramienta de | notificacion de
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seguimiento (plan individual de carrera) y en
el expediente del policia de carrera y termina
procedimiento.

registro
035 Herramienta de
seguimiento (plan

Procedimiento: Aplicar correcciones disciplinarias a los policias de carrera que vulneren las
obligaciones, principios y demas disposiciones establecidas en el Reglamento de la Policia
Preventiva, en la Ley del Sistema de Seguridad Publica para el Estado de Jalisco, y en la Ley

General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Cdadigo: 516210-PRO-6.3.

Paso
ndmero

Responsable

Descripcion de la actividad

Nombre y clave del
documento de
trabajo

Comentarios
uly
observaciones

individual de carrera)
036 Expediente del
policia de carrera

Total de actividades

42
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Procedimiento: Aplicar correcciones disciplinarias a los policias de carrera que vulneren las
obligaciones, principios y demas disposiciones establecidas en el Reglamento de la Policia
Preventiva, en la Ley del Sistema de Seguridad Publica para el Estado de Jalisco, y en la Ley
General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Cddigo: 516210-PRO-6.3.
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Inicio

i

Obligaciones y

principios

Vulnera obligaciones y
principios establecidas
en el régimen
disciplinario

Arrestos
Privaciénde
permisos de
salida

Amonestacion

Impone correcciones
disciplinarias como
apercibimiento,
amonestacion,

percibimiento

Impone
apercibimiento
previniendo al policia
de no repetir la
conducta

i Apercibimient ]

L—

31 [ B

Gradda con equidadel
apercibimiento

Factores para
graduarla
sancion

del

Sidespués dela
graduacidn, existen
penas por delito, se

turna a la Comisiénde
Honor parala
imposiciéndelas
sanciones
correspondientes

B

Sidespués de la
graduacidn, existen
responsabilidades
administrativas , se
turna a la Comision de
Honor parala
imposiciéndelas

Si no existen penas,
delitos o
responsabilidades
administrativas, sélo
aplicaprocedimiento

7 B

}

Notifica a Jefe
Administrativo parasu
registro
correspondiente y

Procedimiento

Penas por

Responsabilidades
ladministrativas

Apercibimiento

itos

Procedimiento

Fin

Oficiode

notificacién de

registro

Apercibimiento

Recibe apercibimiento
de forma inmediata

Impone amonestacién
sefialandoal policia la
> acciénuomisién

9 | [ A

!

éCorrige
falta?

)

Faltasala
disciplina

Silo corrige, termina
procedimiento

0] [A

indebida

Amonestacion

13 ] [ B

Gradua con equidad la
amonestacion

14| [ B

|

Amol

’ Pro

[11]

correspondiente

privacién de permisos sanciones edimiento graduacion, existen
de salidayarrestos correspondientes [ altasqla penas por delito, se
6 ‘ l B Sino corrigey reincide |disciplina turna a la Comisién de
seturnaa la Comision Honor parala
2 B de Honor parala —T | imposiciéndelas
i sancién — sanciones

Oficiode
v notificacién

Plan
individual de
carrera

Recibe instruccion
mediante oficio,

A Expedipnte L‘T‘L
R

captura correccidon
disciplinariaenPlan
IndividualdeCarrera

Si después de la

correspondientes

Sidespués de la
graduacion, existen
responsabilidades
administrativas ,se

turnaa la Comisién de

Honor parala

imposiciondelas
sanciones

correspondientes

Factores a

graduar

Penas por
delitos

nestacion

Procedimiento

esponsabilidades
administrativas

6] [ 8B

aplicacorrectivo
disciplinario

& (s

2] [c ¥

'R

Procedimiento: Aplicar correcciones disciplinarias a los policias de carrera que vulneren las
obligaciones, principios y demas disposiciones establecidas en el Reglamento de la Policia
Preventiva, en la Ley del Sistema de Seguridad Publica para el Estado de Jalisco, y en la Ley
General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
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delitos o
responsabilidades
administrativas, sélo

Amonestacién
Si no existen penas,

Sino corrigey reincide
seturnaa la Comisién
de Honor parala

sancién
correspondiente

Procedimiento
altasala

disciplina

admi

Responsabilidades

istrativas

Sidespués de la
graduacidn, existen
responsabilidades
administrativas , se
turna a la Comisién de

éCorrige
falta?

Expefliente

Honor parala

aplicaprocedimiento imposicién delas

LA

Faltasala
disciplina

21 Pla
individyal de sanciones - : :
17 ‘ ’ B l correspondientes Si \0c0rr;§e,Fer:n|na
Amonestacion o — Oficiode procedimiento
—
¢ [ Oficiodd Recibe instruccion hotificacioh 26 B Fin
Notifica a Jefe notificacionde [ 30 ‘ l A

mediante oficio,

captura correccion l
disciplinariaen Plan
Individualde Carrera

22 C

registro

Administrativo para su
registro
correspondiente y
aplicaamonestacién

B l Privacién de
. permisos de
Impone privaciénen
LT

Privacién de
permisos de
Sino existen penas,  [salida

delitos o
responsabilidades

Procedimiepto
Faltasala

administrativas, sélo Sino corrigey reincide (disciplina
18 aplicaprocedimiento seturnaalaComisién | _—|
salida de Honor parala

sancién
correspondiente

31 A

i ’ AvonestaciénJ los permisos desalida 27 ‘ ’ B
Recibe amonestacion

—

Privaciénde
permisos de salida
Oficiode

de forma inmediata

23 B

Expediente

A, Plan
19 ‘ l A [ Factoresa Notifica a Jefe notificacién de individual de
Gradua conequidad la | graduar Administrativo para su registro Oficiode
imposicién de L registro Recibe instruccion | ueo o
privacion en permisos correspondientey mediante oficio,
éCorrige de salida aplicaamonestacion captura correccién
falta? disciplinariaenPlan
24 l l B ’ Procedimiento 28 ‘ B Individual de Carrera
Faltasala l l Penas por delitos Privaciénde 32 C
disciplina Sidespués dela permisos de salida
graduacion, existen | ———

Recibe amonestacion
de forma inmediata

Silocorrige, termina

procedimiento penas por delito, se

turna a la Comisién de
Honor parala
imposicion delas
sanciones
correspondientes

25 B

[20] [A 2] [

Procedimiento: Aplicar correcciones disciplinarias a los policias de carrera que vulneren las
obligaciones, principios y demas disposiciones establecidas en el Reglamento de la Policia
Preventiva, en la Ley del Sistema de Seguridad Publica para el Estado de Jalisco, y en la Ley
General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
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Faltasala

disciplina

Sino corrigey reincide
seturnaa la Comisién

Arresto
Si no existen penas,

delitos o

responsabilidades
administrativas, sélo

aplicaprocedimiento

de Honor parala
sancién
correspondiente

Plan

Arresto
Impone arresto

33 | [ B

l | Factores parq
Gradua con equidad la graduar

41| [ A

individual de
carrera
Oficiode
notificacién

37 B

l Arresti l
. Recibe instruccién
Oficiode mediante oficio,
captura correccién
disciplinariaen Plan

Notifica a Jefe
Administrativo para
registro

notificaciéon

_/_

imposicién del arresto |__—"| correspondiente y Individualde Carrera
aplicaarrle_sto 42 C
[34 ] [ B ],
Procedirpiento ]
A Fin
Penas por delitos rresto
Si después de la Reclbe_arrest'o en
— | forma inmediata

graduacion, existen
penas por delito, se
turna a la Comisiénde
Honor parala
imposiciondelas
sanciones
correspondientes

35 | [ B

Responsabilidades|
administrativas

|

[ 39 |

[A ]

Proced{miento

éCorrige
falta?

Faltasala
disciplina

Silocorrige, termina
procedimiento

Sidespués de la
graduacion, existen
responsabilidades
administrativas ,se

turna a la Comisiénde
Honor parala
imposiciéndelas
sanciones

>

|40 | | A

correspondientes

36 B

Procedimiento: Aplicar correcciones disciplinarias a los policias de carrera que vulneren las
obligaciones, principios y demas disposiciones establecidas en el Reglamento de la Policia
Preventiva, en la Ley del Sistema de Seguridad Publica para el Estado de Jalisco, y en la Ley
General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
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Historial de cambios
Revision Fecha de Descripcion del cambio Motivos

namero aprobacion

Procedimiento: Aplicar correcciones disciplinarias a los policias de carrera que vulneren las
obligaciones, principios y demas disposiciones establecidas en el Reglamento de la Policia
Preventiva, en la Ley del Sistema de Seguridad Publica para el Estado de Jalisco, y en la Ley
General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
Codigo: 516210-PRO-6.3.

Anexos
NGmero | Nombre del documento

Nombre del Procedimiento: Aplicar una separacion ordinaria por renuncia voluntaria
de un policia de carrera, como parte servicio profesional de carrera policial
Area responsable del procedimiento: Jefatura Administrativa
Codigo: 516210-PRO-6.4.
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Elaboré:

Jefe Administrativo
Zaira Esmeralda Valadez Zubieta

Reviso:

Comisario de la policia preventiva
Fidel Moreno Robledo

Aprobé:

Presidente Municipal
Paulo Gabriel Herndndez Herndndez

Fecha de documentacion JUNIO 2018
Revision ndmero 01
Copia numero. 01

Procedimiento: Aplicar una separacion ordinaria por renuncia voluntaria de un policia de
carrera, como parte servicio profesional de carrera policial

Cédigo: 516210-PRO-6.4.

Objetivo:
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Describir las etapas del procedimiento para aplicar una separacion ordinaria por
renuncia voluntaria de un policia de carrera, como parte del servicio profesional de
carrera policial

Glosario:

e Comision de Carrera. -Comision Municipal de Carrera Policial

e Comision de Honor. -Comisién Municipal de Honor y Justicia

e Herramienta de Seguimiento-Sistema de seguimiento y control del servicio
profesional de carrera policial

Marco legal:

e 1.- Reglamento de la Policia Preventiva Municipal del Municipio de Ocotlan,
Jalisco

e 2.-Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial
Referencias:

001 Renuncia

002 Oficio de notificacion

003 Finiquito

004 Notificacién mediante oficio
005 Constancia de no adeudo
006 Baja del Policia de Carrera
007 Herramienta de Seguimiento
008 Oficio de baja

009 Kardex
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Alcance o Ambito:

Comision de Carrera, Coordinacion General de Administracion, Encargado del

Patrimonio Municipal, Policia de Carrera, Registro Estatal de Personal de Seguridad
Publica y Policia de Carrera.

Procedimiento: Aplicar una separacién ordinaria por renuncia voluntaria de un policia
de carrera, como parte servicio profesional de carrera policial
Cédigo: 516210-PRO-6.4.
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Paso Responsable | Descripcion de la actividad Nombre y clave del Comentarios
namero documento de trabajo uly
observaciones
1 Policia de | Aplica separacién ordinaria | 001 Renuncia
Carrera cuando el policia de
carrera decide renunciar al
cargo, ésta la presenta por
escrito
2 Jefe Recibe renuncia y notifica| 001 Renuncia
Administrativo |a la Comision de Carrera
002 Oficio de natificacién
3 Comision  de|Recibe renuncia de policia | 001 Renuncia
Carrera de carreray la valida
002 Oficio de notificacién a la
Comision
Comision de|Si no la aprueba platica|001 Renuncia
Carrera con el policia de carrera
4 para convencer que se
quede.
5 Comision de | Si lo convence, se cancela|001 Renuncia
Carrera la renuncia y termina
proceso
6 Comision de | Si la aprueba notifica a la|001 Renuncia
Carrera Coordinacion General de

Administracion operar la
baja por renuncia

Procedimiento: Aplicar una separacién ordinaria por renuncia voluntaria de un policia

de carrera, como parte servicio profesional de carrera policial

Cddigo: 516210-PRO-6.4.
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Paso Responsable | Descripcion de la actividad Nombre y clave del Comentarios
namero documento de trabajo uly
observaciones
7 Coordinacion Recibe y notifica mediante | 001 Renuncia
General de | oficio a policia de carrera
Administracién |que presente el no adeudo |002 Notificacion mediante
de los bienes | oficio
resguardados, siendo un
requisito indispensable
para la firma de finiquito.
8 Coordinacion Elabora finiquito | 003 Finiquito
General de | correspondiente y espera
Administraciéon |que policia de carrera
entregue constancia de no
adeudo
9 Policia de |Recibe notificacibn  por 004 Notificacion mediante
Carrera oficio para entregar bienes | oficio
resguardados y obtener
constancia de no adeudo
10 Policia de | Entrega bienes | 005 Constancia de no adeudo
Carrera resguardados al encargado
del patrimonio municipal y
solicita constancia de no
adeudo
11 Encargado del|Recibe bienes | 005 Constancia de no adeudo
Patrimonio resguardados y otorga
Municipal constancia de no adeudo

Procedimiento: Aplicar una separacion ordinaria por renuncia voluntaria de un policia

de carrera, como parte servicio profesional de carrera policial

Cddigo: 516210-PRO-6.4.
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Paso Responsable Descripcion de la actividad Nombre y clave del Comentarios
namero documento de trabajo uly
observaciones
12 Policia de | Recibe constancia de no adeudo | 005 Constancia de no
Carrera y la presenta a la Coordinacién | adeudo
General de Administracion no
adeudo firma y recibe finiquito.
13 Coordinacién Recibe constancia de no|005 Constancia de no
General de | adeudo, pide a policia de carrera |adeudo
Administracién |firme finiquito, expide baja y|003 Finiquito
notifica a la Comisién de Carrera
14 Policia de | Firma finiquito, recibe baja por|003 Finiquito
Carrera renuncia y termina | 006 Baja del Policia de
procedimiento Carrera
15 Jefe Recibe baja y registra | 006 Baja del Policia de
Administrativo | movimiento en la herramienta de | Carrera
seguimiento (plan individual de|007 Herramienta de
carrera) Seguimiento
16 Jefe Solicita mediante oficio registro | 008 Oficio de baja
Administrativo |de baja por renuncia ante el
Registro Estatal de Personal de
Seguridad Publica
17 Registro Estatal | Recibe oficio de baja por|009 Kardex

de Personal de
Seguridad
Publica

renuncia de policia de carrera,
registra movimiento y actualiza
Kardex

Total de actividades

17

carrera, como parte servicio profesional de carrera policial

Procedimiento: Aplicar una separacion ordinaria por renuncia voluntaria de un policia de

Cddigo: 516210-PRO-6.4.
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Finiquito Finiquito

Elabora finiquitoy Recibe constancia de
espera constancia de no adeudo y entrega
> no adeudo para N bajay finiquito
entrega del mismo

Sino laaprueba, 8 ‘ ’ D 13 l l D

Presenta renuncia por . [
escrito platica conel policiade i 1. E
»| carrerapara convencer Notifica ';_’nv actores a
icio

Renuncia

Renuncia

ji raduar
de que se quede Recibe notificaciony mediante Firma finiquito, recibe 8

4 C gestiona de constancia — baja porrenunciay
de no adeudo de termina procedimiento

bienes resguardados

Renunci
cancela ytermina _
Constancig de

l Oficiode co
e s procedimiento
Recibe renunciay ~ otificacién
notificaa Comisiénde | _—

Herramienta de
seguimiento

fa

Entrega bienes no adeudo v
resguardados al L Recibe bajayregistra
Carrera 5 ‘ l C encargadodel movimiento en plan
patrimonio municipaly individual decarrera

. solicita constanciade
Renuncia
no adeudo 15 B
Sila aprueba, notifica a

2 ‘ l la Coordinacién 10 A
General de .
Administracion para l Constancia dd — - Oficio
Oficiode | aue opere la baja por no adeudo Solicita mediante
Recibe renuncia yla notificacion renuncia Recibe bianes — oflclorsg\strode baja
. en el Sistema Estatal
valida — resguardados y expide de Seguridad Publica
6 C constanciadeno
adeudo
i Finiquito
| | ||
3 l C Recibe y notifica al Renuncia 11 E Recibe oficioyregistra
i policia decarrera L l Constanciade] baja enel Kardex
presente constancia de no adeudo
No no adeudo de bienes Recibe constanciade | _—
éAprueba resguardados no adeudoy la 17 F
renuncia? 7 D presenta en la
Coordinacién General
de Administracién
2] [ A Fin

Procedimiento: Aplicar una separacion ordinaria por renuncia voluntaria de un policia de
carrera, como parte servicio profesional de carrera policial

Cddigo: 516210-PRO-6.4.
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Historial de cambios

Revision Fecha de Descripcion del cambio Motivos
namero aprobacion
1| 29 de junio 2018 En los pasos numero 6, 7, 8, | De conformidad con las
12 y 13 se cambid el nombre | reformas al reglamento de la
del cargo de Oficial Mayor | administracion publica

Administrativo por el de | municipal en el afio 2015
Coordinador General de
Administracion

Procedimiento: Aplicar una separacién ordinaria por renuncia voluntaria de un policia de
carrera, como parte servicio profesional de carrera policial
Codigo: 516210-PRO-6.4.

Anexos
Nombre del documento

Ndmero

Nombre del Procedimiento: Aplicar una separacion ordinaria por fallecimiento de un
policia de carrera, como parte servicio profesional de carrera policial
Area responsable del procedimiento: Jefatura Administrativa
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Cédigo: 516210-PRO-6.5.

Elaboré:

Jefe Administrativo
Zaira Esmeralda Valadez Zubieta

Reviso:

Comisario de la Policia Preventiva
Fidel Moreno Robledo

Aprobé:

Presidente Municipal
Paulo Gabriel Herndndez Herndndez

Fecha de documentacioén JUNIO 2018
Revision ndmero 01
Copia numero. 01

Procedimiento: Aplicar una separacion ordinaria por fallecimiento de un policia de carrera,
como parte del servicio profesional de carrera policial

Cdadigo: 516210-PRO-6.5.
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Objetivo:

Describir las etapas del procedimiento para aplicar una separacion ordinaria por
fallecimiento de un policia de carrera, como parte del servicio profesional de carrera
policial.

Glosario:

e Comision de Carrera. -Comision Municipal de Carrera Policial
e Herramienta de Seguimiento. -Sistema de seguimiento y control del servicio
profesional de carrera policial

Marco legal:

e 1.- Reglamento de la Policia Preventiva Municipal del Municipio de  Ocotlan,
Jalisco
e 2.-Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial

Referencias:

001 Dictamen

002 Certificado médico

003 Acta de defuncién

004 Solicitud para expedicion de acta de defuncion
005 Recibo oficial de pago

006 Acta de defuncién

007 Indemnizacion para gastos funerarios

008 Comprobante del dltimo pago

009 Identificacion con fotografia
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010 Solicitud de tramite de recuperacion de fondos
011 Sistema

012 Recibo de entrega de fondos

013 Solicitud

014 Expediente

015 Recibo de entrega de fondos de pensiones
016 Tramite de seguro de vida

017 Solicitud a institucion de seguros

018 Seguro de vida

019 Natificacion con oficio

020 Finiquito

021 Baja

022 Oficio de notificacion a beneficiarios

023 Acta de Acuerdos

024 Herramienta de seguimiento

025 Oficio de solicitud para captura en Kardex de baja
026Kardex

Alcance o Ambito:

Comisién de Carrera, Jefe Administrativo, Beneficiarios del policia de carrera fallecido,
Coordinacion General de Administracion, Instituto de Pensiones del Estado,
Instituciones de Seguros de Vida, Instituciones Bancarias, y Registro Estatal de
Personal de Seguridad Publica.

Procedimiento: Aplicar una separacién ordinaria por fallecimiento de un policia de
carrera, como parte del servicio profesional de carrera policial

Cédigo: 516210-PRO-6.5.
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Paso Responsable Descripcion de la Nombre y clave | Comentarios
namero actividad del documento de uly
trabajo observaciones
1 Beneficiario del Policia de | Cuando el policia de|001 Dictamen
Carrera carrera fallece, el

ministerio publico
intervine para realizar las
investigaciones
correspondientes sobre el
fallecimiento, generando
un dictamen

2 Médico Forense Intervine Médico Forense | 002 Certificado
para dictaminar la causa|médico
de muerte mediante la
expediciéon de un
certificado médico

3 Médico Forense Entrega el cuerpo del|002 Certificado
fallecido a familiares con|médico
certificado médico

4 Familiar Recibe cuerpo con [ 002 Certificado
certificado médico de|médico
defuncion y obtiene ante |003  Acta de
la oficina de registro civil | defuncion

correspondiente el acta
de defuncibn vy Ia
presenta ante la

corporacion.

Procedimiento: Aplicar una separacion ordinaria por fallecimiento de un policia de
carrera, como parte del servicio profesional de carrera policial

Cédigo: 516210-PRO-6.5.
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Paso Responsable Descripcion de la Nombre y clave | Comentarios
namero actividad del documento de uly
trabajo observaciones
5 Oficina de Registro Civil | Recibe y tramita solicitud | 004 Solicitud para
Municipal de expedicion de acta de | expedicion de acta
defuncion de defuncion
6 Familiar Paga servicio por | 005 Recibo oficial
expedicibn de acta de|de pago
defuncion en tesoreria
7 Tesoreria Recibe pago de servicio|005 Recibo oficial
de expedicion de acta de |de pago
defuncion y expide recibe
oficial
8 Familiar Recibe y presenta recibo |005 Recibo oficial
oficial de pago de servicio | de pago
de expedicion de acta de
defuncién
9 Oficina de Registro Civil |Recibe recibo oficial de|005 Recibo oficial
pago y entre acta de|de pago
defuncion 006 Acta de
defuncion
10 Familiar Recibe acta de defuncion |006  Acta de
y la presenta en la|defuncion

corporacion  para los
tramites correspondientes

Procedimiento: Aplicar una separacion ordinaria por fallecimiento de un policia de
carrera, como parte del servicio profesional de carrera policial

Cddigo: 516210-PRO-6.5.
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Paso
ndmero

Responsable

Descripcion de la
actividad

Nombre y clave
del documento de
trabajo

Comentarios
uly
observaciones

11

Corporacion

Recibe copia de acta de
defuncién y otorga una
indemnizacién para
gastos funerales a los
familiares y una copia del
comprobante del dltimo

pago

006 Acta de
defuncién

007
Indemnizaciéon
para gastos
funerarios

008 Comprobante
del Ultimo pago

12

Familiar

Recibe indemnizacion
para gastos funerarios y
acude a funeraria para su
tramite correspondiente

007

Indemnizacién
para gastos
funerarios

13

Funeraria

Recibe solicitud y brinda
servicio funerario

006 Acta de
defuncién
008 Solicitud de
servicio

14

Beneficiario

Acude con acta de
defunciéon, identificacion
con fotografia y
comprobante  de ultimo
pago de ndémina, a la
institucion bancaria
donde el policia de
carrera tenia la cuenta de
némina

006 Acta de
defuncion

008 Comprobante
del dltimo pago
009 Identificacion
con fotografia

Procedimiento: Aplicar una separacién ordinaria por fallecimiento de un policia de
carrera, como parte del servicio profesional de carrera policial

Cédigo: 516210-PRO-6.5.
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Paso Responsable Descripcion de la actividad Nombre y clave | Comentarios
namero del documento de uly
trabajo observaciones
15 Beneficiario Tramita mediante solicitud, | 010 Solicitud de
recuperacion de fondos existentes tramite de
recuperacion  de
fondos
16 Institucion Recibe solicitud con acta de defuncion, [006  Acta  de
Bancaria identificacion ~ con  fotografia  y|defuncién
comprobante de dltimo pago de|008 Comprobante
nomina para tramite de recuperacion | del Ultimo pago
de fondos 009 Identificacion
con fotografia
010 Solicitud
17 Institucion Revisa en sistema y otorga fondos de | 011 Sistema
Bancaria cuenta de nédmina mediante recibo 012 Recibo de
entrega de fondos
18 Beneficiario Recibe fondo acumulado en la cuenta|012 Recibo de
de némina del policia fallecido entrega de fondos
19 Beneficiario Acude al Instituto de Pensiones del|006  Acta de
Estado de Jalisco, con acta de|defuncién

defuncién, identificacion oficial con
fotografia, y comprobante de Ultimo
pago de ndémina; y solicita tramite de
recuperacion de fondos de pensiones.

008 Comprobante
del Ultimo pago
009 Identificacion
con fotografia

013 Solicitud

Procedimiento: Aplicar una separacion ordinaria por fallecimiento de un policia de

carrera, como parte del servicio profesional de carrera policial

Cddigo: 516210-PRO-6.5.
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Paso Responsable Descripcion de la actividad Nombre y clave del Comentarios
namero documento de trabajo uly
observaciones
20 Instituto de | Recibe solicitud de tramite | 006 Acta de defuncion
Pensiones del | recuperacion de fondos con acta de |008 Comprobante del
Estado defuncion, identificacion oficial con |dltimo pago
fotografia y comprobante de ultimo|009 Identificacién con
pago de némina fotografia
013 Solicitud
21 Instituto de|Revisa expediente de afiliado | 014 Expediente
Pensiones del |fallecido
Estado
22 Instituto de|Otorga fondos de pensiones|015 Recibo de entrega
Pensiones del|acumulados hasta el fallecimiento |de fondos de
Estado mediante recibo pensiones
23 Beneficiario Recibe fondos de pensiones|015 Recibo de entrega
mediante recibo de fondos de
pensiones
24 Beneficiario Con acta de defuncion e |006 Acta de defuncién
identificacion oficial con fotografia, | 009 Identificacion con
acude a la corporacion y tramita|fotografia
obtencion de seguro de vida y
finiquito
25 Jefe Recibe acta de defuncion e|006 Acta de defuncion

Administrativo

identificacion oficial con fotografia y
tramita obtencion de seguro de vida a
beneficiario del policia de carrera
fallecido

009 Identificacion con
fotografia

016 Tramite de seguro
de vida

Procedimiento: Aplicar una separacién ordinaria por fallecimiento de un policia de

carrera, como parte del servicio profesional de carrera policial
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Paso Responsable Descripcion de la actividad Nombre y clave del Comentarios
namero documento de trabajo uly
observaciones
26 Jefe Solicita a institucion de seguros,|017 Solicitud a
Administrativo |otorgue el seguro de vida a|institucion de seguros
beneficiario del policia de carrera
fallecido
27 Institucion  de | Recibe solicitud, tramita y entrega|017 Solicitud a
seguros seguro de vida a beneficiario institucion de seguros
28 Beneficiario Recibe seguro de vida y espera|018 Seguro de vida
finiquito
29 Jefe Recibe acta de defuncion e|006 Acta de defuncion
Administrativo | identificacion oficial con fotografia y|009 Identificacion con
notifica a la Coordinacion General de | fotografia
Administracion expedir finiquito y|019 Notificacion con
baja por fallecimiento. oficio
30 Coordinacién Recibe oficio y expide finiquito y la|019 Notificacion con
General de | baja por fallecimiento del policia de | oficio
Administracion |carrera, notificando al beneficiario y | 020 Finiquito
comision de carrera 021 Baja
31 Coordinacion Cita mediante oficio a beneficiarios | 022 Oficio de
General de |del policia de carrera fallecido a|notificacion a
Administracion |pasar a recibir finiquito y firmar la|beneficiarios
baja.
32 Beneficiarios Acuden a recibir finiquito, a firmar la | 020 Finiquito

del Policia de
Carrera

baja y termina procedimiento

021 Baja

Procedimiento: Aplicar una separacion ordinaria por fallecimiento de un policia de

carrera, como parte del servicio profesional de carrera policial

Cédigo: 516210-PRO-6.5.
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Paso
ndmero

Responsable

Descripcion de la actividad

Comentarios
uly
observaciones

Nombre y clave del
documento de trabajo

33

Comision de

Carrera

Recibe la baja del policia de carrera
por fallecimiento, analiza expediente
y hechos que Ilo llevaron al
fallecimiento, para el otorgamiento de
algln reconocimiento o recompensa.

021 Baja

34

Comision de

Carrera

Si los hechos que llevaron al
fallecimiento dan lugar a la entrega
de algan reconocimiento o]
recompensa, resuelve mediante
acuerdo, aplicar procedimiento de
estimulos del servicio profesional de
carrera policial

023 Acta de Acuerdos

35

Comision de

Carrera

llevaron al
lugar al

Si los hechos que
fallecimiento no dan
otorgamiento de algan
reconocimiento o] recompensa,
notifica mediante acuerdo a la
Jefatura Administrativa para el
registro de la baja

023 Acta de Acuerdos

36

Jefe
Administrativo

Recibe e acuerdo y la baja del policia
de carrera por fallecimiento, vy
registra movimiento en la
herramienta de seguimiento (plan
individual de carrera)

021 Baja

023 Acta de Acuerdos
024
Herramienta
seguimiento

de

Procedimiento: Aplicar una separacion ordinaria por fallecimiento de un policia de
carrera, como parte del servicio profesional de carrera policial
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Cdadigo: 516210-PRO-6.5.

Paso Responsable Descripcion de la actividad Nombre y clave del Comentarios
namero documento de trabajo uly
observaciones
37 Jefe Solicita mediante oficio, registro de|025 Oficio de solicitud
Administrativo | baja por fallecimiento ante el Registro | para captura en
Estatal de Personal de Seguridad |Kardex de baja
Publica
38 Registro Recibe y actualiza Kardex 025 Oficio de solicitud
Estatal de para captura en
Personal de Kardex
Seguridad 026Kardex
Publica

Total de actividades

38

Procedimiento: Aplicar una separacion ordinaria por fallecimiento de un policia de carrera,
como parte del servicio profesional de carrera policial

Cddigo: 516210-PRO-6.5.
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Inicio

D

l

ictamen

Genera dictamen de
fallecimiento

Recibo oficial de

Solicitud

Recibe y tramita
certificadode
defuncion

A

Dictamina causade
muerte mediante
expedicionde
certificado médico

2

l Certificadoj

[ B |

médico

L

i Certificado|

Entrega cuerpo de
fallecido a familiares
con certificado médico

médico

L

L

Certificgdode

Recibe cuerpo de
familiar fallecidoy
solicita actade
defunciénante oficina
de registrocivil

defungion

Certificado
médico

]

4 1 [ C

5 D
Recihooficii

Pagaservicioen de pago
Tesoreria por L
expedicionde
certificadode

defuncién

6 | [ C

e pago
.__/

Recibo ofida]

Recibe pago por
expedicionde acta de
defunciény expide
recibo oficial

][]

3

i Recibo oficialld

pago
Recibe y presenta
recibo oficial |

Recibe recibo oficial de
pagoy entrega
certificado de

defuncién

Certificado de
defuncién

pago

Identificacion
con fotografia

ecibode
ultimo pago

Acude a institucion
bancaria

9

| D

Recibe certificado de
defunciény la
presenta en la

corporacion para
tramites
correspondientes

10 C

defuncién

! ﬁ] llc

]

’ Solicitud de

Tramita mediante

de fondos existentes

solicitud recuperacion

tramite

Recibo de
ultimo pago

Acta de

Actalde
defungion

Recibe copia de
certificado de
defunciény otorga una
indemnizacién para
gastos funerarios

L

11| [ F
l

Recibe indemnizacién
y acude a funeraria
para el servicio
funerario

2] [ c

ERNE

defuncién

Identificacion

Indemnizpcion

Recibo de v

Solicitud de

con fotografia

ultimo pags

Recibe solicitud

tramite

Recibo de entrega
de fondos

b

Recibe solicitudy
brinda servicio
funerario

Indemnizaciénl Revisa en sistemay Sistema
otorga fondos de [
[ — cuenta de némina
mediante recibo
17 H
[ Recibode |
Acta ? Recibe fondo entrega de
_ qefunc on acumulado de cuenta fondos
SD|ICIt.U.d de de némina
servicio
funerario

3] [ 6

Procedimiento: Aplicar una separacion ordinaria por fallecimiento de un policia de carrera,
como parte del servicio profesional de carrera policial

Cddigo: 516210-PRO-6.5.
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Acta de l

Recibo de Baja
ce entrega de Seguro devida Acude a recibir
1 defuncidn fondos n N finiqui bajad
N — Recibe fondo de Recibe seguro de vida |n|qu|to.y/ ajade
Recibode dltimo pensiones mediante y espera finiquito d policia
pago recibo ’ 32 l C
- Identificacign | | >
Acude a Instituto de
. con fotograffa
Fondo de Pensiones y
solicita recuperacion  |————| 23 ‘ ’ C Identifiicacion 28 C Baja
de fondo de pensiones l con fotografia \dentifikacion Recibe bajayanaliza
) los hechos de
Acta de con fotpfrafia

Tramita obtencién de fallecimiento

seguro de vida

defuncién Notificacién fon

19 C

L —— oficio
Notificaa
Recibo de ’ Actp de Coordinacion General — | 33 ‘ ’ M
ago defuncién de Administracién para L
A4 \dentificadion con expedir finiquitoy baja

Identificaci

Recibes s.c?hcltudde lcon fotograff fotogrhfia por fallecimiento
recuperacion de fondo éOtorga
de pensiones Recibe documentos y Tramite 29 J reconocimiento?
tramita seguro devida | S€84"° de

]

20] [ %5 [ —— |

i ’ i Recibe oficio expide | notificacid|
Expediente finiquitoybajapor | Silos hechos dan para
Revisa expediente J Solicita a institucion de Soficitud ] fallecimientoy notifica otorgar algtin
] seguros que L a beneficiario recolnocimien.to o
proporciones seguro estimulo aplica

21 ‘ l | de vida 30 ‘ ’ L procedimiento de

26 ‘ ’ J otorgamiento de
Oficiode

estimulos
Recibode e o
ﬁ notificacion
entrega de Solicitud Y

Otorga fondo de fondos Recibe, tramitay Cita mediante oficioa —— |
pensiones acumulados otorga segurodevida | — beneficiario

2] [ 31 ] [ L [j

27 K

Acta de
acuerdos

]

Procedimiento: Aplicar una separacién ordinaria por fallecimiento de un policia de carrera,
como parte del servicio profesional de carrera policial

Cédigo: 516210-PRO-6.5.
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- Acta de
acuerdos
al

Sino dalugar

otorgamiento de algun
——> reconocimiento o Herramienta
estimulo notifica para de

registrode baja seguimiento

35 | | M | Acta de

acuerdos

Recibe acuerdode la
Comisiénde Carreray
captura bajaenplan
individualdecarrera

| 36 | [ J

Oficiodesolicitud

Solicita registro de
baja anteel Registro
Estatal de Personal de

Seguridad Publica

37 | | )

v Oficiode
solicitud
Recibe solicitudy
registra baja por

fallecimiento en
Kardex

38| [ N

Procedimiento: Aplicar una separacién ordinaria por fallecimiento de un policia de carrera,
como parte del servicio profesional de carrera policial
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Historial de cambios
Revisién nimero Fecha de Descripcion del cambio Motivos

aprobacion
1| 29 de junio 2018 En los pasos nimero 29, 30 y | De conformidad con las
31 se cambidé el nombre del | reformas al reglamento de
cargo de Oficial Mayor |la administracion publica
Administrativo por el de | municipal en el afio 2015
Coordinador General de
Administracion

Procedimiento: Aplicar una separacién ordinaria por fallecimiento de un policia de carrera, como
parte del servicio profesional de carrera policial
Cddigo: 516210-PRO-6.5.

Anexos

NUmero Nombre del documento

Nombre del Procedimiento: Aplicar una separacion ordinaria por incapacidad
permanente de un policia de carrera, como parte servicio profesional de carrera

policial
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Area responsable del procedimiento: Jefatura Administrativa

Cdodigo: 516210-PRO-6.6.

Elaboré:

Jefe Administrativo
Zaira Esmeralda Valadez Zubieta

Reviso:

Comisario de la Policia Preventiva
Fidel Moreno Robledo

Aprobé:

Presidente Municipal
Paulo Gabriel Hernandez Hernandez

Fecha de documentacioén JUNIO 2018
Revision ndmero 01
Copia numero. 01

Procedimiento: Aplicar una separacion ordinaria por incapacidad permanente de un policia
de carrera, como parte servicio profesional de carrera policial

Cddigo: 516210-PRO-6.6.
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Objetivo:

Describir las etapas del procedimiento para aplicar una separacion ordinaria por
incapacidad permanente de un policia de carrera, como parte del servicio profesional de
carrera policial.

Glosario:

Comisaria: Comisaria de la Policia Preventiva Municipal

RSPCP: Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial

Comisién de Carrera. -Comisién Municipal de Carrera Policial

SSCSPCP. -Sistema de seguimiento y control del servicio profesional de carrera
policial

SPCP: Servicio Profesional de Carrera Policial

Marco legal:

1.-Reglamento de la Policia Preventiva Municipal del Municipio de Ocotlan,
Jalisco
2.-Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial

Referencias:

001 Dictamen médico

002 Expediente

003 Incapacidades

004 Dictamen

005 Oficio

006 Solicitud

007 Formatos del Instituto de Pensiones del Estado
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008 Dictamen de pension por invalidez

009 Oficio para entrega de bienes resguardados

010 Constancia de no adeudo

011 Finiquito

012 Pago de indemnizacion de pension por invalidez

013 Baja

014 Oficio de notificaciéon de baja

015 Herramienta de seguimiento y control (plan individual de carrera
016 Oficio de solicitud para captura en Kardex de baja

017 Kardex

Alcance o Ambito:

Policia de Carrera, Médico Municipal, Instituto Mexicano del Seguro Social, Jefe
Administrativo, Coordinacion General de Administracion, Instituto de Pensiones del
Estado, Encargado del Patrimonio Municipal, Comisién de Carrera, Registro Estatal de
Personal de Seguridad Publica.

Procedimiento: Aplicar una separacion ordinaria por incapacidad permanente de un
policia de carrera, como parte servicio profesional de carrera policial

Cddigo: 516210-PRO-6.6.
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Paso
ndamero

Responsable

Descripcion de la
actividad

Nombre y clave
del documento de
trabajo

Comentarios u/y
observaciones

Policia de Carrera

Sufre accidente durante
la prestacion del servicio

Policia de Carrera

Acude o se traslada a
Servicios Médicos
Municipales para
valoracion inicial

Médico municipal

Recibe a policia de
carrera, lo valora y emite
dictamen médico

001
médico

Dictamen

Médico municipal

No requiere incapacidad
y se reincorpora al
servicio

001
médico

Dictamen

Médico municipal

Requiere incapacidad por
lo que canaliza a clinica
del Instituto Mexicano del
Seguro Social (IMSS)

001
médico

Dictamen

IMSS

Recibe policia de carrera
con dictamen médico,
abre expediente, analiza
y expide incapacidad
hasta por 365 dias.

001
médico
002 Expediente
003
Incapacidades

Dictamen

Procedimiento: Aplicar una separacion ordinaria por incapacidad permanente de un
policia de carrera, como parte servicio profesional de carrera policial
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Paso Responsable Descripcién de la actividad | Nombre y clave del | Comentarios u/y
namero documento de trabajo | observaciones
7 IMSS Si antes de 365 dias con la | 003 Incapacidades
incapacidad se recupera,
emite dictamen y se
reincorpora al servicio
8 IMSS Si hasta los 365 dias de |003 Incapacidades
incapacidad no se | 004 Dictamen
recupera, emite dictamen
de incapacidad
permanente
9 Jefe Administrativo | Recibe dictamen de | 004 Dictamen
incapacidad permanente e | 005 Oficio
informa mediante oficio al
Coordinador General de
Administracién iniciar
tramite de pensién por
invalidez
10 Coordinador Recibe oficio con dictamen, | 004 Dictamen
General de |revisa e inicia tramite de | 005 Oficio
Administracién pensién por invalidez ante
el Instituto de Pensiones
del Estado
11 Coordinador Solicita mediante oficio y|006 Solicitud
General de | formatos, tramite de |007 Formatos del

Administracién

pensioén por invalidez

Instituto de Pensiones
del Estado

Procedimiento: Aplicar una separacion ordinaria por incapacidad permanente de un
policia de carrera, como parte servicio profesional de carrera policial
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Paso Responsable Descripcion de la Nombre y clave |Comentarios uly
namero actividad del documento de | observaciones
trabajo
12 Instituto de Pensiones del | Recibe solicitud y | 006 Solicitud
Estado formatos de tramite de|007 Formatos del
pensién por invalidez, los | Instituto de
revisa y realiza tramite Pensiones del
Estado
13 Instituto de Pensiones del | Emite dictamen de | 008 Dictamen de
Estado pensién por invalidez y lo | pensién por
canaliza a la corporacion |invalidez
14 Coordinador General de|Reciben dictamen de|008 Dictamen de
Administracién pensién por invalidez y|pensién por
tramita baja de policia de |invalidez
carrera de pensién por
invalidez
15 Coordinador General de | Notifica mediante oficio a|009 Oficio para
Administracion policia de carrera | entrega de bienes
entregue bienes | resguardados
resguardados a
Patrimonio Municipal para
obtener constancia de no
adeudo
16 Policia de Carrera Recibe oficio y entrega|009 Oficio para

bienes resguardados a
patrimonio municipal

entrega de bienes
resguardados

Procedimiento: Aplicar una separacion ordinaria por incapacidad permanente de un
policia de carrera, como parte servicio profesional de carrera policial
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$ C

| 0COTLAN

Paso Responsable Descripcion de la Nombre y clave |Comentarios u/y
namero actividad del documento de | observaciones
trabajo
17 Encargado del Patrimonio | Recibe bienes | 010 Constancia de
Municipal resguardados y entrega|no adeudo
constancia de no adeudo
al policia de carrera
18 Policia de Carrera Recibe constancia de no|010 Constancia de
adeudo y acude a la|no adeudo
Coordinacion General de
Administracion para
cubrir tramite de finiquito
y cobro de indemnizacién
de pension por invalidez
19 Coordinador General de |Recibe constancia de no |010 Constancia de
Administracién adeudo, emite baja, | no adeudo
solicita firma de finiquito a | 011 Finiquito
policia de carrera y|012 Pago de
entrega pago de | indemnizacién de
indemnizacién der | pensién por
pensioén por invalidez invalidez
013 Baja
20 Policia de Carrera Firma finiquito, recibe |011 Finiquito
baja y pago de|012 Pago de
indemnizacién de pension | indemnizacion de
por invalidez. Termina|pensién por
procedimiento invalidez
013 Baja

Procedimiento: Aplicar una separacion ordinaria por incapacidad permanente de un
policia de carrera, como parte servicio profesional de carrera policial
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Paso Responsable Descripcion de la Nombre y clave |Comentarios uly
namero actividad del documento de | observaciones
trabajo
21 Coordinador General de | Emite baja del policia de |013 Baja
Administracién carrera y notifica|014  Oficio de
mediante oficio al Jefe | notificacion de
Administrativo baja
22 Jefe Administrativo Recibe oficio de|014 Oficio de
notificacion y  registra | notificacion de
movimiento de baja por|baja
incapacidad de pension|015 Herramienta
por invalidez en la|de seguimiento y
herramienta de | control (plan
seguimiento (plan | individual de
individual de carrera) carrera
23 Jefe Administrativo Solicita mediante oficio, |016 Oficio de
registro de baja por|solicitud para
incapacidad permanente | captura en Kardex
ante el Registro Estatal | de baja
de Personal de Seguridad
Publica
24 Registro Estatal de|Recibe y actualiza|016 Oficio de
Personal de Seguridad | Kardex. Termina | solicitud para
Pudblica procedimiento captura en Kardex
017 Kardex
Total de actividades 24

Procedimiento: Aplicar una separacion ordinaria por incapacidad permanente de un policia de
carrera, como parte servicio profesional de carrera policial

Cdadigo: 516210-PRO-6.6.

JUNIO 2018
PAGINA: 382 DE 452

AYUNTAMIENTO DE OCOTLAN, JALISCO
COMISARIA DE LA POLICIA PREVENTIVA MUNICIPAL




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Inicio

v

Sufre accidente
durante la prestacion
del servicio

(1]

[ A ]

Incap

v

Acude a servicios
médicos para su
atencion

2 | [ A

Recibe a policia, lo
revisa,abre
expediente y expide
incapacidad hasta por
365

6 | [ C

cidad

Dictamen

Expediente

médico

Oficio

Dictamen

Dictamen

A4

Recibe oficio con
dictamen y tramita
pensidn porinvalidez
ante el Institutode
Pensiones del Estado

l

Siantes delos 365 con
laincapacidadse
recupera, emite
dictameny se
reincorpora al servicio

7 C

Incapacidades

L—|

| S—

Dictam

Recibe, lorevisay
emite dictamen
médico

médic

L

3 ] [ B

l Dictamg

No requiere
incapacidadyse
reincorpora al servicio

médicg

Iy

Dictamen
v médico

Sirequiere incapacidad
se canaliza al Seguro
Social IMSS

B

Si hasta los 365 dias de
incapacidad nose
recupera emite
dictamen de
incapacidad
permanente

Incapa
v

Dictamel

ey

idades

8] [c}

Dictal
Recibe dictamen de Oficio
incapacidad
_/

permanente y notifica
Coordinador General

men

de Administracion para
tramite de pensidn por
invalidez

9 | [ D

10 E
Solic

Solicita mediante
oficioyformatos,
tramite de pension por
invalidez permanente

Formatos

_/

1] | E

tud

Recibe dictamen de
pensién porinvalidez
permanente y realiza

tramite de baja

14 | | E

}

Oficio
Solicita a policia
entregue bienes
resguardados ante
patrimonio municipal
15 E
v Oficio

| Solici
l Formatos

Recibe solicitud de
tramite de pension por
invalidez permanente
y lo realiza

/

12 ] [F

Dictamen

Emite dictamen de
pensién porinvalidez
permanente y lo
remita la corporacion

/

13] | F

ud

Recibe oficioy entrega
bienes resguardados a
patrimonio municipal

6] [A

A

Constancia deno

Recibe bienes
resguardados y emite
constanciadeno
adeudo

adeudo

17 | [ G

Constancia de

Recibe constancia de
no adeudo y cubre
tramite de firma de
finiquito

no adeudo

18| [ A

1

Procedimiento: Aplicar una separacion ordinaria por incapacidad permanente de un policia de
carrera, como parte servicio profesional de carrera policial
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Finiquito

1 Pago por
indemnizacién

Constancia de

Oficio
Solicita mediante
oficioregistrodebaja

por invalidez
permanente ante el

A 4

no adeudo Registro Estatal de
Recibe constancia de Personal de Seguridad
no adeudo, solicita Pablic
firma de finiquito, 23 | D
emite bajayentrega Kardex
indemnizacién l —
Recibey registra baja Oficio
19 E por invalidez
Pagol|por
. | L. permanente en Kardex
indemnizacién
Baja
v 24 | | H
Firma finiquito, recibe | Finiquito l
bajaypago por
. indemnizaciény — |
Fin termina procedimiento Fin

20] [ A]

Notifica bajaala
Comisiénde Carrera

21 | | E Oficip

Herramienta de
seguimiento
Recibe notificaciony | __—]
captura en plan
individualdecarrera
baja

(2] [©

Oficio

Procedimiento: Aplicar una separacion ordinaria por incapacidad permanente de un policia de
carrera, como parte servicio profesional de carrera policial
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Historial de cambios

Revision Fecha de Descripcion del cambio Motivos
namero aprobacion
1| 29 de junio 2018 En los pasos 9, 10, 11, 14, 15, | De conformidad con las
18, 19 y 21 se cambié el | reformas al reglamento de la
nombre del cargo de Oficial | administracion publica

Mayor Administrativo por el de | municipal en el afio 2015
Coordinador General de
Administracion

Procedimiento: Aplicar una separacion ordinaria por incapacidad permanente de un policia de
carrera, como parte servicio profesional de carrera policial
Codigo: 516210-PRO-6.6.

Anexos
Numero | Nombre del documento

Nombre del Procedimiento: Aplicar una separacion ordinaria de pensién por
jubilacion de un policia de carrera, como parte servicio profesional de carrera policial
Area responsable del procedimiento: Jefatura Administrativa
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Cédigo: 516210-PRO-6.7.

Elaboré:

Jefe Administrativo
Zaira Esmeralda Valadez Zubieta
Reviso:

Comisario de la Policia Preventiva
Fidel Moreno Robledo
Aprobé:

Presidente Municipal
Paulo Gabriel Herndndez Herndndez

Fecha de documentacion JUNIO 2018
Revision numero 01
Copia numero. 01

Procedimiento: Aplicar una separacion ordinaria de pension por jubilacion de un policia de
carrera, como parte servicio profesional de carrera policial

Cddigo: 516210-PRO-6.7.

JUNIO 2018
PAGINA: 386 DE 452

AYUNTAMIENTO DE OCOTLAN, JALISCO
COMISARIA DE LA POLICIA PREVENTIVA MUNICIPAL




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Objetivo:

Describir las etapas del procedimiento para aplicar una separacién ordinaria de pension
por jubilacion de un policia de carrera, como parte del servicio profesional de carrera
policial

Glosario:

Comisaria: Comisaria de la Policia Preventiva Municipal

RSPCP: Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial

Comisién de Carrera. -Comisién Municipal de Carrera Policial

SSCSPCP. -Sistema de seguimiento y control del servicio profesional de carrera
policial

SPCP: Servicio Profesional de Carrera Policial

Marco legal:

1.-Reglamento de la Policia Preventiva Municipal del Municipio de Ocotlan,
Jalisco
2.-Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial

Referencias:

001 Solicitud de pensién por jubilacion

002 Oficio de solicitud informacién del policia de carrera
003 Informacion de policia de carrera

004 Resolucion

005 Notificacion

006 Constancia de no adeudo

007 Finiquito
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008 Pago de indemnizacion de pension por jubilacién

009 Baja

010 Oficio de notificacion de baja

011 Herramienta de seguimiento y control (plan individual de carrera
012 Oficio de solicitud para captura en Kardex

013 Kardex

Alcance o Ambito:

Policia de Carrera, Coordinacion General de Administracion, Instituto de Pensiones del
Estado, Encargado del Patrimonio Municipal, Comisién de Carrera, Jefatura
Administrativa y Registro Estatal de Personal de Seguridad Publica.

Procedimiento: Aplicar una separacion ordinaria de pension por jubilacion de un policia
de carrera, como parte servicio profesional de carrera policial

Cddigo: 516210-PRO-6.7.
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Paso Responsable Descripcion de la actividad | Nombre y clave del | Comentarios u/y
ndmero documento de observaciones
trabajo
1 Policia de Carrera Cuando el policia de carrera
haya cumplido con 30 afios o
méas de servicio y por lo menos
20 afos de cotizacion en el
Instituto de Pensiones del
Estado afios de edad tramita
pension por jubilacién
2 Instituto de | Recibe solicitud de tramite de |001 Solicitud de
Pensiones del |pension por jubilacién, de|pension por
Estado policia de carrera, abre |jubilacion
expediente y solicita mediante
oficio  informacion a la|002 Oficio de
corporacion solicitud
informacion del
policia de carrera
3 Coordinador General | Recibe solicitud de informacién | 002 Oficio de
de Administracion de policia de carrera por tramite | solicitud
de pension por jubilacién retiro. |informacion del
policia de carrera
4 Coordinador General | Revisa solicitud y proporciona|003 Informacién de
de Administracion informacion de policia de |policia de carrera
carrera
5 Instituto de | Recibe informacion de policia|003 Informacion de
Pensiones del |de carrera, la validad y toma|policia de carrera
Estado decisiones 004 Resolucion

Procedimiento: Aplicar una separacion ordinaria de pensién por jubilacion de un policia

de carrera, como parte servicio profesional de carrera policial

Cadigo: 516210-PRO-6.7.
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Paso Responsable Descripcion de la actividad | Nombre y clave del | Comentarios u/y
ndmero documento de observaciones
trabajo
6 Instituto de | Si no cumple con los requisitos | 004 Resolucion
Pensiones del |para otorgar la pension por
Estado jubilacion, notifica resolucién
7 Policia de carrera Recibe notificaciéon y termina|005 Notificacién
procedimiento
8 Instituto de |Si cumple requisitos, notifica|004 Resolucion
Pensiones del | mediante resolucibn que si
Estado procede pension por jubilacion
9 Coordinador General | Recibe notificacién, prepara|004 Resolucion
de Administracion tramite de baja de pension por
jubilacion
10 Coordinador General | Notifica mediante oficio a|005 Oficio para
de Administracion policia de carrera entregue|entrega de bienes
bienes resguardados a | resguardados
Patrimonio  Municipal para
obtener constancia de no
adeudo
11 Policia de Carrera Recibe oficio y entrega bienes|005 Oficio para
resguardados a patrimonio|entrega de bienes
municipal resguardados
12 Encargado del | Recibe bienes resguardados y|006 Constancia de
Patrimonio Municipal |entrega constancia de no|no adeudo

adeudo al policia de carrera

Procedimiento: Aplicar una separacion ordinaria de pensién por jubilacion de un policia

de carrera, como parte servicio profesional de carrera policial
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Paso Responsable Descripcion de la actividad | Nombre y clave del | Comentarios u/y
ndmero documento de observaciones
trabajo
13 Policia de Carrera Recibe constancia de no|006 Constancia de
adeudo y acude a la|noadeudo
Coordinacién General de
Administracion  para  cubrir
tramite de finiquito y cobro de
indemnizacion de pension por
jubilacion
14 Coordinador General | Recibe constancia de no|006 Constancia de
de Administracion adeudo, emite baja, solicita|no adeudo
firma de finiquito a policia de | 007 Finiquito
carrera y entrega pago de|008 Pago de
indemnizacién der pension por |indemnizacién  de
jubilacion pension por
jubilacion
009 Baja
15 Policia de Carrera Firma finiquito, recibe baja y|007 Finiquito
pago de indemnizacion de|008 Pago de
pension por Jubilacién. Termina | indemnizacion  de
procedimiento pensién por
jubilacion
009 Baja
16 Coordinador General |[Emite baja del policia de|009 Baja
de Administracion carrera 'y notifica mediante 010 Oficio de

oficio a la Jefatura

Administrativa

notificacion de baja

Procedimiento: Aplicar una separacion ordinaria de pensién por jubilacion de un policia
de carrera, como parte servicio profesional de carrera policial
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Cdadigo: 516210-PRO-6.7.

Paso
ndmero

Responsable

Descripcion de la actividad

Nombre y clave del
documento de
trabajo

Comentarios uly
observaciones

17

Jefe Administrativo

Recibe oficio de notificacién y
registra movimiento de baja por
pension por jubilacion en la
herramienta de seguimiento
(plan individual de carrera)

010 Oficio de
notificacion de baja

011 Herramienta de
seguimiento y
control (plan
individual de carrera

18

Jefe Administrativo

Solicita mediante oficio, registro
de baja por pensidon por
jubilacion ante el Registro
Estatal de Personal de
Seguridad Publica

012 Oficio de
solicitud para
captura en Kardex
de baja

19

Registro Estatal
Personal

Seguridad Publica

de
de

Recibe y actualiza Kardex.
Termina procedimiento

012 Oficio de
solicitud para
captura en Kardex
013 Kardex

Total de actividades

19

Procedimiento: Aplicar una separacion ordinaria de pension por jubilacion de un policia de
carrera, como parte servicio profesional de carrera policial
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Inicio

Cuando el policia haya
cumplido 30 afios o
mas servicioyporlo
menos 20 afios de

cotizaciénenel

Instituto de Pensiones
del Estado, tramita

pension por jubilacion

1 A

Recibe solicitud de
tramite de pension por
jubilacién, abre
expediente y solicita
informaciénala
corporacion

éCumple
requisitos?

Resolucion
Sino cumple requisitos

notifica resolucién

6 B

i Notificacién
Recibe notificaciény

termina procedimiento

informacion para

jubilacign

| |

tramite de pensiénpor —— |

2 l l B Soli¢itud de
pendién por
l jubllacién
" T [ Oficiod
Recibe solicitud de solicitud

I

Revisa solicitud y
proporciona
informacién

4 1 [ C

Informacion

Recibe informacion,
validaytoma

nformacipn

—

Resolucion
Si cumple requisitos,

notifica resolucién que
siprocede pensién

Pago por
indemnizacion

Finiquito

Firma finiquito, recibe
bajay pago por
indemnizaciony

Oficio
Notifica a policia

entregue bienes
resguardados

0] [ cC

por jubilacion

8 B
Resolucion

Recibe resoluciony
prepara bajade

Oficio
Recibe oficio y
entrega bienes
resguardados
i l Constancia deno
adeudo

Recibe bienes
resguardados y emite
constancia deno
adeudo

12 D

[ ——

l Constancia de
no adeudo

Recibe constancia de
no adeudo y cubre
tramite de firma de
finiquito

13] [ A

iniquito

Pago p
indemniz:

Constancia de

pensioén porjubilacion ||

9 | [¢c

decisiones

5 B

no adeudo

_/

Recibe constancia de
no adeudo, solicita
firma de finiquito,
emite bajayentrega

indemnizacion

14 C

termina procedimiento

STy

Oficio

Notifica bajaalalefe |Baja

administrativo
Herramienta de .

16| | C
seguimiento

Recibe notificaciény
capturaen plan
individualdecarrera
baja

17 ] | E

l Oficio

Solicita mediante
oficioregistrodebaja
por pensién por
jubilaciénanteel
Registro Estatal de
Personal de Seguridad

Publica
18 E

i Kardex
—

Recibey registra baja
por pensién por
jubilacién en Kardex

Oficio

Procedimiento: Aplicar una separacion ordinaria de pension por jubilacion de un policia de
carrera, como parte servicio profesional de carrera policial
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Historial de cambios
Revision numero Fecha de Descripcion del cambio Motivos

aprobacion
1 | 29 de junio 2018 En los pasos 3, 4, 9, 10, 13, | De conformidad con las
14,y 16 se cambi6 el nombre | reformas al reglamento de
del cargo de Oficial Mayor | la administracibn publica
Administrativo por el de | municipal en el afio 2015
Coordinador  General de
Administracion

Procedimiento: Aplicar una separacion ordinaria de pension por jubilacion de un policia de
carrera, como parte servicio profesional de carrera policial

Codigo: 516210-PRO-6.7.

Anexos

NUmero Nombre del documento

Nombre del Procedimiento: Aplicar una separacion ordinaria de pension por edad
avanzada de un policia de carrera, como parte servicio profesional de carrera policial
Area responsable del procedimiento: Jefatura Administrativa
Caodigo: 516210-PRO-6.8.
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Elaboré:

Jefe Administrativo
Zaira Esmeralda Valadez Zubieta

Reviso:

Comisario de la Policia Preventiva
Fidel Moreno Robledo

Aprobo:

Presidente Municipal
Paulo Gabriel Hernandez Hernandez

Fecha de documentacion JUNIO 2018
Revisiéon nimero 01
Copia numero. 01

Procedimiento: Aplicar una separacion ordinaria de pension por edad avanzada de un
policia de carrera, como parte servicio profesional de carrera policial

Cédigo: 516210-PRO-6.8.

Objetivo:
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Describir las etapas del procedimiento para aplicar una separacion ordinaria de pension
por edad avanzada de un policia de carrera, como parte del servicio profesional de
carrera policial

Glosario:

Comisaria: Comisaria de la Policia Preventiva Municipal

RSPCP: Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial

Comision de Carrera. -Comision Municipal de Carrera Policial

SSCSPCP. -Sistema de seguimiento y control del servicio profesional de carrera
policial

SPCP: Servicio Profesional de Carrera Policial

Marco legal:

1.-Reglamento de la Policia Preventiva Municipal del Municipio de Ocotlan,
Jalisco
2.-Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial

Referencias:

001 Solicitud de pensién por edad avanzada

002 Oficio de solicitud informacién del policia de carrera
003 Informacién de policia de carrera

004 Resolucion

005 Notificacién

006 Constancia de no adeudo

007 Finiquito

008 Pago de indemnizacion de pension por edad avanzada
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009 Baja

010 Oficio de notificaciéon de baja

011 Herramienta de seguimiento y control (plan individual de carrera
012 Oficio de solicitud para captura en Kardex

013 Karde

Alcance o Ambito:

Policia de Carrera, Coordinacion General de Administracion, Instituto de Pensiones del
Estado, Encargado del Patrimonio Municipal, Comision Municipal de Carrera Policial,
Jefatura Administrativa y Registro Estatal de Personal de Seguridad Publica.

Procedimiento: Aplicar una separacion ordinaria de pension por edad avanzada de
un policia de carrera, como parte servicio profesional de carrera policial

Cddigo: 516210-PRO-6.8.
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Paso
ndmero

Responsable

Descripcion de la actividad

Nombre y clave | Comentarios
del documento uly
de trabajo observaciones

Policia de Carrera

Cuando el policia de carrera
tenga 65 afios 0 mas de edad y
20 afos de servicios como
minimo y de contribucion al
Fondo de Pensiones, adquiere
derecho a la pension por edad
avanzada.

Instituto de Pensiones

del Estado

Recibe solicitud de tramite de
pension por edad avanzada, de
policia de carrera, abre
expediente y solicita mediante
oficio informacion a la
corporacién

001 Solicitud de
pension por edad
avanzada

002 Oficio de
solicitud

informacién  del
policia de carrera

Coordinador General de

Administracion

Recibe solicitud de informacion
de policia de carrera por tramite
de pension por edad avanzada.

002 Oficio de
solicitud

informacién  del
policia de carrera

Coordinador General de

Administracion

Revisa solicitud y proporciona
informacién de policia de carrera

003 Informacion
de policia de
carrera

Procedimiento: Aplicar una separacion ordinaria de pension por edad avanzada de
un policia de carrera, como parte servicio profesional de carrera policial

Cédigo: 516210-PRO-6.8.
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Paso Responsable Descripcion de la actividad Nombrey clave | Comentarios
namero del documento de uly
trabajo observaciones
5 Instituto de | Recibe informacion de policia de {003 Informacion
Pensiones del|carrera, la valdad y toma|de policia de
Estado decisiones carrera
004 Resolucion
6 Instituto de |Si no cumple con los requisitos | 004 Resolucion
Pensiones del | para otorgar la pensién por edad
Estado avanzada, notifica resolucion.
7 Policia de carrera Recibe notificacion y termina|005 Notificacion
procedimiento
8 Instituto de|Si cumple requisitos, notifica|004 Resolucion
Pensiones del | mediante  resolucion que  si
Estado procede pension por edad
avanzada
9 Coordinador General | Recibe notificacion, prepara | 004 Resolucion
de Administracion trAmite de baja de pension por
edad avanzada
10 Coordinador General | Notifica mediante oficio a policia|005 Oficio para
de Administracion de carrera entregue bienes|entrega de bienes
resguardados a Patrimonio | resguardados
Municipal para obtener constancia
de no adeudo
11 Policia de Carrera Recibe oficio y entrega bienes|005 Oficio para

resguardados a
municipal

patrimonio

entrega de bienes
resguardados

Procedimiento: Aplicar una separacion ordinaria de pension por edad avanzada de
un policia de carrera, como parte servicio profesional de carrera policial

Cddigo: 516210-PRO-6.8.
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Paso
ndmero

Responsable

Descripcion de la actividad

Comentarios
uly
observaciones

Nombre y clave
del documento
de trabajo

12

Encargado

Patrimonio Municipal

del

Recibe bienes resguardados y
entrega constancia de no
adeudo al policia de carrera

006 Constancia
de no adeudo

13

Policia de Carrera

Recibe constancia de no
adeudo y acude a la
Coordinador General de
Administracion para cubrir
trdmite de finiquito y cobro de
indemnizacién de pensién por
edad avanzada

006 Constancia
de no adeudo

14

Coordinador General de

Administracién

Recibe constancia de no
adeudo, emite baja, solicita firma
de finiquito a policia de carrera y
entrega pago de indemnizacion
der pension por edad avanzada

006 Constancia
de no adeudo
007 Finiquito
008 Pago
indemnizacion
de pension por
jubilacion

009 Baja

de

15

Policia de Carrera

Firma finiquito, recibe baja y
pago de indemnizacién de
pension por edad avanzada.
Termina procedimiento

007 Finiquito
008 Pago
indemnizacion
de pension por
edad avanzada
009 Baja

de

Procedimiento: Aplicar una separacion ordinaria de pension por edad avanzada de un
policia de carrera, como parte servicio profesional de carrera policial

Cdadigo: 516210-PRO-6.8.

JUNIO 2018
PAGINA: 400 DE 452

AYUNTAMIENTO DE OCOTLAN, JALISCO

COMISARIA DE LA POLICIA PREVENTIVA MUNICIPAL




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso Responsable Descripcion de la actividad Nombre y clave | Comentarios
namero del documento uly
de trabajo observaciones
16 Coordinador General de | Emite baja del policia de carrera|009 Baja
Administracion y notifica mediante oficio a la|010 Oficio de
Comision de Carrera notificacion  de
baja
17 Jefe Administrativo Recibe oficio de notificacion y|010 Oficio de
registra movimiento de baja por | notificacion  de
pension por edad avanzada en la | baja
herramienta de  seguimiento|011 Herramienta
(plan individual de carrera) de seguimiento y
control (plan
individual de
carrera
18 Jefe Administrativo Solicita mediante oficio, registro| 012 Oficio de
de baja de pensién por edad | solicitud para
avanzada ante el Registro|captura en
Estatal de Personal de | Kardex de baja
Seguridad Publica
19 Registro Estatal de|Recibe y actualiza Kardex.|012 Oficio de

Personal de Seguridad

Publica

Termina procedimiento

solicitud para
captura en
Kardex

013 Kardex

Total de actividades

19

Procedimiento: Aplicar una separacion ordinaria de pension por edad avanzada de un policia

de carrera, como parte servicio profesional de carrera policial

Cddigo: 516210-PRO-6.8.
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Pago por
indemnizacién

i

Inicio

Cuando el policia haya
cumplido 65 afios o
mas de edad y 20 afios
como minimo ante el
Instituto de Pensiones
del Estado, tramita
pensién por edad

Finiquito

Firma finiquito, recibe
Oficio lbaja y;?ago.r‘)or
indemnizaciény
Notifica a policia termina procedimiento
entregue bienes
™l resguardados 15 A

10 ‘ ’ C l Oficio

éCumple
requisitos?

Resolucidén

avanzada Si no cumple requisitos — ; Bai
notifica resolucién Oficio Notifica baja ala Jefe aja
1 A Recibe ofici administrativo
ecibe oficio y
6 B entrega bienes 16 ‘ ’ C
resguardados
Recibe solicitud de Notificacion Herramienta de
tramite de pension por Recibe notificaciony ’ 11 A Recibe notificaciony seguimiento
edaddavanzada,labre termina procedimiento capturaen plan
expediente y solicita Lo
ipnformaci‘gna la l Constancia deno |nd|V|du;I<.:|ecarrera
aja
corporacién 7 A Recibe bienes adeudo )
Soliditudde resguardadosyemite | _— [ 17 ‘ ’ E
2 l l B pengion por constancia deno
edad gvanzada

[ 12 1T D l Oficio

- — Oficiod
Recibe solicitud de . Solicita mediante
A o solicitud l K
informacién para Constancia de oficioregistrodebaja
. s — .
tramite de pensién por —— | Resolucién Recibe constanciade |0 adeudo por pensién por edad
edad avanzada Si cumple requisitos, no afieudoYcubre [ — ava_nladaanleli
l notifica resolucién que tramlt_e (‘:Ie flrma de micuito o Reglst:(;Esstata .ded
si procede pensién finiquito a ersonal de Segurida
nformacipn por edad avanzada 13 ‘ ’ A Publica
Revisa solicitudy 8 B 18 E
proporciona —"] l Kardex
informacién —
Resoluci Constancia de Recibey registrabaja | oficio

4 l l C Recibe resoluciény Recibe constanciade |0 adeudo por pensién por edad

prepara bajade no adeudo, solicita | __—| avanzada en Kardex
Informacién pensién por edad — firma de finiquito,
v avanzada emite bajayentrega

Recibe informacién,

validaytoma 9 ‘ ’ C indemnizacién 19 ‘ ’ F

decisiones 14 C
5 B

Fin

Procedimiento: Aplicar una separacion ordinaria de pension por edad avanzada de un policia
de carrera, como parte servicio profesional de carrera policial

Cddigo: 516210-PRO-6.8.
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Historial de cambios

Revision Fecha de Descripcion del cambio Motivos
namero aprobacion
1| 29 de junio 2018 En los pasos 3, 4, 9, 10, 13, | De conformidad con las
14, y 16 se cambi6é el nombre | reformas al reglamento de la
del cargo de Oficial Mayor | administracion publica

Administrativo por el de | municipal en el afio 2015
Coordinador General de
Administracion

Procedimiento: Aplicar una separacion ordinaria de pension por edad avanzada de un policia
de carrera, como parte servicio profesional de carrera policial
Codigo: 516210-PRO-6.8.

Anexos
Nombre del documento

NUmero

Nombre del Procedimiento: Convocar y realizar las sesiones de trabajo ordinarias asi
como del control, seguimiento y difusion de los acuerdos de la Comision de Carrera
Area responsable del procedimiento: Jefatura Administrativa
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Cédigo: 516210-PRO-7.1.

Elaboré:

Jefe Administrativo
Zaira Esmeralda Valadez Zubieta

Reviso:

Comisario de la Policia Preventiva
Fidel Moreno Robledo

Aprobé:

Presidente Municipal

Fecha de documentacioén JUNIO 2018
Revision ndmero 01
Copia numero. 01

Procedimiento: Convocar y realizar las sesiones de trabajo ordinarias asi como del
control, seguimiento y difusion de los acuerdos de la Comision de Carrera

Cdadigo: 516210-PRO-7.1.

Objetivo:
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Describir las etapas del procedimiento para convocar y realizar las sesiones de trabajo
ordinarias, asi como del seguimiento, control y difusion de los acuerdos de la Comisién
de Carrera.

Glosario:

Comisaria: Comisaria de la Policia Preventiva Municipal

RSPCP: Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial

Comision de Carrera. -Comision Municipal de Carrera Policial

SSCSPCP. -Sistema de seguimiento y control del servicio profesional de carrera
policial

SPCP: Servicio Profesional de Carrera Policial

Marco legal:

1.-Reglamento de la Policia Preventiva Municipal del Municipio de Ocotlan,
Jalisco

2.-Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial

3.-Reglamento interno de funcionamiento de la Comision de Carrera

Referencias:

001 Plan de trabajo

002 Convocatoria

003 Orden del dia

004 Irregularidades en la convocatoria u orden del dia
005 Quorum Legal

006 Acta de acuerdos de la Comision

007 Segunda convocatoria
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008 Orden del dia

009 Asuntos que se integran o quitan del orden del dia
010 Orden del dia corregida

011 Orden del dia corregida

012 Acta de acuerdos de la sesién de trabajo

013 Asuntos del orden del dia

014 Argumentos de los representantes

Alcance o Ambito:

Comisioén de Carrera y Secretario Técnico de la Comision.

Procedimiento: Convocar y realizar las sesiones de trabajo ordinarias asi como del
control, seguimiento y difusion de los acuerdos de la Comision de Carrera

Cédigo: 516210-PRO-7.1.
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Paso Responsable | Descripcion de la actividad | Nombre y clave del Comentarios uly
namero documento de observaciones
trabajo
1 Secretario A partir del plan de trabajo | 001 Plan de trabajo
Técnico de la Comision, expide y|002 Convocatoria
presenta convocatoria para| 003 Orden del dia
realizar una sesion
ordinaria de trabajo,
acompafada del orden del
dia, para firma.
2 Presidente de la|Recibe y revisa | 002 Convocatoria
Comision convocatoria con orden del | 003 Orden del dia
dia de la sesion ordinaria
de trabajo para su firma
3 Presidente de la|Si tiene irregularidades, |004 Irregularidades
Comision solicita su correccion al|en la convocatoria u
Secretario Técnico orden del dia
4 Secretario Recibe las irregularidades, |004 Irregularidades
Técnico las corrige y presenta|en la convocatoria u
convocatoria y orden del|orden del dia
dia corregida
5 Presidente de la|Si no presenta | 002 Convocatoria

Comision

irregularidades, la firma y
gira instrucciones para su
entrega inmediata

003 Orden del dia

Procedimiento: Convocar y realizar las sesiones de trabajo ordinarias asi como del
control, seguimiento y difusion de los acuerdos de la Comision de Carrera

Cédigo: 516210-PRO-7.1.
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Paso Responsable | Descripcion de la actividad | Nombre y clave del Comentarios uly
namero documento de observaciones
trabajo
6 Secretario Recibe convocatoria | 002 Convocatoria Minimo con 12 hrs y
Técnico firmada con orden del dia, | 003 Orden del dia hasta con 48 horas
para sesion de trabajo de anticipacion
ordinaria y la entrega a los
representantes de la
Comision
7 Representantes |Reciben convocatoria y|002 Convocatoria Minimo con 12 hrs y
de la Comisién | orden del dia y asisten a la| 003 Orden del dia hasta con 48 horas
sesion de trabajo de anticipacion para
sesion ordinaria
8 Presidente de la|lInicia la sesién de trabajo, | 005 Quorum Legal
Comision cediendo la palabra al
Secretario Técnico para
corroborar si hay el quérum
legal
9 Secretario Toma la palabra y|005 Quorum Legal
Técnico comprueba si hay quérum
legal entre los asistentes
para realizar la sesion de
trabajo
10 Secretario Si no hay quérum legal se | 005 Quorum Legal
Técnico informa al Presidente de la

Comision de la situacion.

Procedimiento: Convocar y realizar las sesiones de trabajo ordinarias asi como del
control, seguimiento y difusion de los acuerdos de la Comision de Carrera

Cédigo: 516210-PRO-7.1.
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Paso Responsable | Descripcion de la actividad | Nombre y clave del Comentarios uly
namero documento de observaciones
trabajo
11 Presidente de la|Recibe informacién de|006 Acta de
Comision quérum y gira instrucciones | acuerdos de la
a Secretario Técnico para|Comision
convocar a una segunda
sesion de trabajo, dando a
conocer dia, lugar y hora,
y se cierra la sesion.
12 Secretario Aplica las etapas de la 1 a|006 Acta de
Técnico la 7 del presente | acuerdos de la
procedimiento Comision
13 Presidente de la|Inicia la sesion de trabajo | 007 Segunda
Comisioén en segunda convocatoria, | convocatoria
con los representantes de | 008 Orden del dia
la Comision que estén.
14 Secretario Si hay quorum legal, | 005 Quorum Legal
Técnico informa al Presidente de la
situacion
15 Presidente de la|Una vez comprobado que|003 Orden del dia

Comision

hay quérum legal, inicia la
sesidn de trabajo cediendo
la palabra al Secretario
Técnico para dar lectura y
aprobar el orden del dia.

Procedimiento: Convocar y realizar las sesiones de trabajo ordinarias asi como del
control, seguimiento y difusion de los acuerdos de la Comision de Carrera

Cédigo: 516210-PRO-7.1.
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Paso Responsable | Descripcidon de la actividad | Nombre y clave del Comentarios u/y
numero documento de trabajo | observaciones
16 Secretario Toma la palabra, da lectura | 003 Orden del dia
Técnico al orden del dia y pregunta | 008 Orden del dia
a los representantes de la
Comision si  estan de
acuerdo con la misma o si
integran o quitan asuntos.
17 Secretario Si no estan de acuerdo, se | 003 Orden del dia
Técnico integran o quitan asuntos |008 Orden del dia
de la orden del dia
18 Secretario Se integran 0 quitan|009 Asuntos que se
Técnico asuntos del orden del dia y |integran o quitan del
se pone a consideracién de | orden del dia
los representantes de la
Comision
19 Secretario Si estan de acuerdo, pide a|010 Orden del dia
Técnico los representantes asi|corregida
manifestarlo levantando la|011 Orden del dia
mano para Vverificar la|corregida
votacibn a favor y en|012 Acta de acuerdos
contra de la sesion de trabajo
20 Secretario Informa al presidente el|012 Acta de acuerdos
Técnico namero de votos a favor,|de la sesion de trabajo

en contra y abstenciones
para asentar en el acta de
acuerdos aprobacion del
orden del dia

Procedimiento: Convocar y realizar las sesiones de trabajo ordinarias asi como del
control, seguimiento y difusion de los acuerdos de la Comisién de Carrera

Cédigo: 516210-PRO-7.1.
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Paso Responsable Descripcién de la actividad | Nombrey clave del | Comentarios u/y
namero documento de observaciones
trabajo
21 Presidente de la| Toma la palabra y conforme a|012 Acta de
Comision votacion declara la|acuerdos de la
aprobacién del orden del dia. |sesién de trabajo
22 Presidente de la|Instruye al Secretario a|010 Orden del dia
Comision desahogar los asuntos del|corregida
orden del dia. 011 Orden del dia
corregida
23 Secretario Toma la palabra y desahoga|010 Orden del dia
Técnico los asuntos del orden del dia | corregida
conforme a las siguientes|011 Orden del dia
reglas: corregida
24 Secretario Se presenta asunto por|013 Asuntos del
Técnico asunto al pleno de la|orden del dia
Comision
25 Secretario Se revisan y discuten los|013 Asuntos del
Técnico asuntos, registrandose las | orden del dia
participaciones de los
representantes, estableciendo
un orden para ello.
26 Representantes | Conforme al orden|014 Argumentos de
de la Comisién | establecido, los | los representantes
representantes de la
Comision, presentan los

argumentos por cada asunto.

Procedimiento: Convocar y realizar las sesiones de trabajo ordinarias asi como del
control, seguimiento y difusion de los acuerdos de la Comisién de Carrera

Cddigo: 516210-PRO-7.1.
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Paso Responsable | Descripcidon de la actividad | Nombre y clave del Comentarios uly
numero documento de trabajo | observaciones
27 Secretario Registra los argumentos de | 014 Argumentos de los
Técnico los representantes en el |representantes
acta de acuerdos de la|012 Acta de acuerdos
sesion de la sesion de trabajo
28 Presidente de la|Toma la palabra el|014 Argumentos de los
Comision Presidente de la Comision | representantes
y conforme a los| 012 Acta de acuerdos
argumentos presentados, | de la sesion de trabajo
pregunta a los
representantes si estan de
acuerdo en aprobar los
asuntos tratados
29 Secretario El Secretario recaba y|012 Acta de acuerdos
Técnico registra datos de la|de la sesion de trabajo
votaciéon a favor, en contra
y abstenciones.
30 Representantes | Si no estdn de acuerdo en|013 Asuntos del orden
de la Comisiébn | aprobarlo, lo turnan a|del dia
estudio en comisiones de
trabajo
31 Comisiones de |Revisan, integran nuevas|013 Asuntos del orden
trabajo propuestas y presentan al|del dia

pleno de la Comision para
Su aprobacion

Procedimiento: Convocar y realizar las sesiones de trabajo ordinarias asi como del
control, seguimiento y difusion de los acuerdos de la Comisién de Carrera

Cédigo: 516210-PRO-7.1.
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Paso Responsable | Descripcion de la actividad Nombre y clave del Comentarios u/y
numero documento de trabajo | observaciones
32 Representantes | Si presentado por segunda|013 Asuntos del orden
de la Comisién |ocasion al pleno, no estéan |del dia
de acuerdo en aprobarlo, se
turna por Udltima vez a
comisiones de trabajo
33 Comisiones de |Revisan, integran nuevas|013 Asuntos del orden
trabajo propuestas y presentan al|del dia
pleno de la Comision para
su aprobacion
34 Representantes | Si presentado por tercera|013 Asuntos del orden
de la Comisién |ocasion al pleno, no estan|del dia
de acuerdo en aprobarlo, se
desecha el asunto.
35 Secretario Si conforme a la votacién|012 Acta de acuerdos
Técnico resulta que se esta a favor, | de la sesion de trabajo
se aprueba el asunto,|013 Asuntos del orden
registrando el acuerdo en el | del dia
acta de la sesion
36 Presidente de|Toma la palabra el|012 Acta de acuerdos
la Comision Presidente de la Comision |de la sesion de trabajo

para citar a la siguiente
sesion de trabajo,
declarando terminada la
presente reunion, cerrando
con ello el acta de acuerdos.
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Paso Responsable | Descripcion de la actividad Nombre y clave del Comentarios u/y
numero documento de trabajo | observaciones
37 Presidente de|Instruye al Secretario para|012 Acta de acuerdos
la Comision elaborar y turnar para su|de la sesion de trabajo
revision y firma, del acta de
acuerdos de la sesion a
cada uno de los
representantes de la
Comision
38 Secretario Elabora y turna un ejemplar | 012 Acta de acuerdos
Técnico del acta de acuerdos de la|de la sesion de trabajo
sesion de trabajo para su
revision y firma.
39 Representantes | La reciben y la revisan 012 Acta de acuerdos
de la Comisién de la sesion de trabajo
40 Representantes | Si tiene irregularidades la|012 Acta de acuerdos
de la Comisién |regresa al Secretario para|de la sesion de trabajo
Su correccion.
41 Secretario Recibe irregularidades y las|012 Acta de acuerdos
Técnico corrige. Presenta el acta|de la sesion de trabajo
corregida a los
representantes para  su
firma.
42 Representantes | Reciben, revisan y firman el |012 Acta de acuerdos

de la Comisioén

acta de acuerdos y turnan
para su archivo y difusion
correspondiente.

de la sesion de trabajo
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Paso
ndmero

Responsable

Descripcion de la actividad

Nombre y clave del
documento de trabajo

Comentarios uly
observaciones

43

Secretario
Técnico

Recibe acta de acuerdos
firmada, la archiva, difunde
los acuerdos y les da
seguimiento

012 Acta de acuerdos
de la sesion de trabajo

Total de actividades

43
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Orden del dia

Convocatoria

Quorum legal

Inicio

. Sinotiene R
Convocatoria . A Si hay quorum legal,
irregularidades, la ¢Existe quorum informa a Presidente
Orden del dia N firmay solicita su legal?
entrega inmediata

Expide convocatoria

pararealizarsesionde 5
> trabajoordinaria

[ B

Quorum legal

‘] Orden del dia Si no hay quorum legal Orden del dia
1 A [ informa a Presidente Iniciala sesién de
i Convocatofjia i
Orden de Hia recib o ' de Ia Comision trabajosolicitando al
ecibe convocatoria L
v Convocatoria den del diay | Y 10 ‘ l A Secretario Técnico d,e
orden del clay fas lectura al orden del dia
Recibey n?\/lsa entrega Acta de 15 B
convocatoria con 6 l l A acuerdos
orden del dia para su Orden del dia P -
> firma irainstrucciones a |
Convocptoria Secretario Técnico Orden del dia
2 B Reciben convocatoriay para convocar a una Toma la palabra, da
orden del diay acuden _t segunda sesionde lectura al orden del dia
alasesidndetrabajo trabajo y pregunta si estan de
ordinaria T‘ ’T acuerdo
éExisten

irregularidades?

7 C 16 ] [ A
l Acta de

l ,7 acuerdos
Quorum lpgal Aplica los pasosdel 1

Iniciasesiondetrabajo al 7 del presente

— N N mediante la —1 procedimiento +—
Sitiene irregularidades comprobacién de |<+—|

solicita correccién al quorum legal
Secretario Técnico 12 A

3] [B 8 B

Quorum legal l

Iniciasegunda sesion
[ de trabajo ensegunda
convocatoria

13] [ B

4] [ A 9] |A

Irregularidades

¢Estdn de
acuerdo?

Orden del dia
Sino estdn de acuerdo
seintegrano quitan
asuntos

Irregularidades

Recibe irregularidades, . Com;?rueba la
existencia dequorum

las corrigey presenta
. legal
— convocatoria —

17 ] [ A
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Se integrano quitan
asuntos

18 ][ A

Asuntos que
seintegrano
quitan

Orden d

el dia

Toma la palabray
desahoga los asuntos

Orden del

Si estén de acuerdo
pide que asilo
manifiesten
levantandola mano

19 A

acuerdos;
__/

Informa a Presidente
nimero de votos a
favor, en contray

abstenciones

20

A

l Acta de

—1

Toma la palabray
conforme ala
votaciéndeclarala
aprobacién del orden
del dia

L—

21 |

B

i Ord

Instruyeal Secretarioa
desahogar los asuntos
del orden del dia

|

22 ] [ B

> del orden del dia

23 | [ A

Se presenta asunto por
asuntoal plenode la
Comision

2] [A]

Se revisanydiscuten
los asuntos
registrdndoselas
participaciones delos
representantes

25 |

Conforme al orden
establecidolos
representantes

presentan argumentos

26| [ C

Asuntos de

lorden del dij

L —

i Asuntos del

orden del dij

—

Argumentos

L

Acta de acuerdos

|
|

Recabay registra datos
de lavotacioéna favor,
en contray
abstenciones

Asuntos del
orden del dia

29 A

Sino estdn deacurdo
loturnana estudioa
comisiones detrabajo

Asuntos del
orden del dia

|

30 C |

v ord

Asuntos del

n del dia

—7

Revisaneintegran
nuevas propuestasy la
presentan al plenode
la Comisién

L—|

31 ] [ D

l

Si presentadas por
segunda ocasidénal
pleno, los
representantes no
estdn de acuerdo, se
turnan por ultima vez
a Comisiones de
trabajo

i Argumentos
- Acta de
Registra los acuerdos
argumentos en el acta
de lasesién —]
27 ] [A]
Acta de gcuerdo
Toma la palabray Argumento:
conforme alos
argumentos —]
presentados, pregunta

alos representantes si
estan de acuerdo en
aprobar los asuntos

[28] [ B ]

2] [ ¢

Si presentado por

tercera ocasional

pleno no estande
acuerdo en aprobarlo,
se desecha el asunto

3] [ C
|

Siconforme ala
votaciénresulta que
estdn afavor,se
aprueba el asunto

35] [ A

v

Toma la palabrapara
citarala siguiente
sesion declarando

terminadalasesiénde

trabajo

36 |

B

l

Instruyeal Secretario
Técnico para elaborar
y turnar pararevisiony
firma del acta de
acuerdos

37] [ B

Revisaneintegran
nuevas propuestasy la
presentan al plenode
la Comisidn

Asuntos del
orden ddl dia

—

33] [ D

Asuntos del
orden del dia

Actas de
acuerdo

Acta de
acuerdos

Acta de
acuerdos
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acuerdos;laturnan

2 Actas de
Reciben, revisany acuerdos
Actas de '
firman el acta de
acuerdos
un

Elaborayturna parasuarchivoy
ejemplar del actade difusion
acuerdos para sufirma correspondiente
alos integrantes de la
Comision 42 | | C
v Acta de
Actas de Recibe acta de peuerdos
- - acuerdos acuerdos, la archivay
Las recibeny revisan la difunde
/
—»
B éExisten A 4
irregularidades? .
Fin

Actas de
acuerdos

Si existen
irregularidadeslo
turnanal Secretario
Técnicoparasu
correccion

40 C

A4 Acta de
Recibe acta de acuerdos
acuerdos con

irregularidadesylas
corrige;y presenta
parasufirma

41 | | A
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Historial de cambios
Revision numero Fecha de Descripcion del cambio Motivos

aprobacion
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Objetivo:

Describir las etapas del procedimiento para convocar y realizar las sesiones de trabajo
extraordinarias, asi como del seguimiento, control y difusion de los acuerdos de la
Comision de Carrera.

Glosario:

Comisaria: Comisaria de la Policia Preventiva Municipal

RSPCP: Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial

Comision de Carrera. -Comision Municipal de Carrera Policial

SSCSPCP. -Sistema de seguimiento y control del servicio profesional de carrera
policial

SPCP: Servicio Profesional de Carrera Policial

Marco legal:

1.-Reglamento de la Policia Preventiva Municipal del Municipio de Ocotlan,
Jalisco

2.-Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial

3.-Reglamento interno de funcionamiento de la Comision de Carrera

Referencias:

001 Convocatoria

002 Orden del dia

003 Irregularidades en la convocatoria u orden del dia
004 Quorum Legal

005 Acta de acuerdos de la Comision
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006 Segunda convocatoria

007 Orden del dia

008 Asuntos que se integran o quitan del orden del dia
009 Orden del dia corregida

010 Orden del dia corregida

011 Acta de acuerdos de la sesién de trabajo

012 Asuntos del orden del dia

013 Argumentos de los representantes

Alcance o Ambito:

Comisién de Carrera y Secretario Técnico.
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Paso Responsable Descripcion de la Nombre y clave del Comentarios uly
namero actividad documento de trabajo observaciones
1 Secretario Cuando por urgencia se|001 Convocatoria
Técnico requiera reunir la | 002 Orden del dia
Comision, expide y
presenta convocatoria
para realizar una sesion
extraordinaria de trabajo,
acompanada del orden del
dia, para firma.
2 Presidente de|Recibe y revisa | 001 Convocatoria
la Comisién convocatoria con orden del | 002 Orden del dia
dia de la sesion
extraordinaria de trabajo
para su firma
3 Presidente de|Si tiene irregularidades,|003 Irregularidades en la
la Comision solicita su correccion al | convocatoria u orden del
Secretario Técnico dia
4 Secretario Recibe las irregularidades, | 003 Irregularidades en la
Técnico las corrige y presenta|convocatoria u orden del
convocatoria y orden del|dia
dia corregida
5 Presidente de|Si no presenta | 001 Convocatoria

la Comisioén

irregularidades, la firma y
gira instrucciones para Ssu
entrega inmediata

002 Orden del dia
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Paso Responsable Descripcion de la Nombre y clave del Comentarios uly
namero actividad documento de trabajo observaciones
6 Secretario Recibe convocatoria | 001 Convocatoria En cualquier tiempo
Técnico firmada con orden del dia, | 002 Orden del dia
para sesion de trabajo
extraordinaria y la entrega
a los representantes de la
Comision
7 Representantes | Reciben convocatoria y |001 Convocatoria En cualquier tiempo
de la Comisién |orden del dia y asisten a|002 Orden del dia
la sesion de trabajo
8 Presidente de | Inicia la sesion de trabajo, | 004 Quorum Legal
la Comisién cediendo la palabra al
Secretario Técnico para
corroborar si  hay el
quérum legal
9 Secretario Toma la palabra y|004 Quorum Legal
Técnico comprueba si hay quérum
legal entre los asistentes
para realizar la sesién de
trabajo
10 Secretario Si no hay quérum legal se | 004 Quérum Legal
Técnico informa al Presidente de

la  Comisibn de la

situacion.
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Paso |Responsable |Descripcion dela actividad [Nombre y clave del|Comentarios uly
numero documento de trabajo observaciones
11 Presidente de|Recibe informacion  de|005 Acta de acuerdos de
la Comisién quoérum y gira instrucciones | la Comisién
a Secretario Técnico para
convocar a una segunda
sesion de trabajo, dando a
conocer dia, lugar y hora, y
se cierra la sesion.
12 Secretario Aplica las etapas de la 1 a la|005 Acta de acuerdos de
Técnico 7 del presente procedimiento |la Comision
13 Presidente de | Inicia la sesion de trabajo en| 006 Segunda
la Comision segunda convocatoria, con|convocatoria
los representantes de la|007 Orden del dia
Comisién gque estén.
14 Secretario Si hay quérum legal, informa | 004 Quérum Legal
Técnico al Presidente de la situacion
15 Presidente de|Una vez comprobado que |002 Orden del dia
la Comisién hay quérum legal, inicia la

sesion de trabajo cediendo
la palabra al Secretario
Técnico para dar lectura y
aprobar el orden del dia.
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Paso |Responsable |Descripcion de la actividad |[Nombre y clave del|Comentarios uly
numero documento de trabajo |observaciones
16 Secretario Toma la palabra, da lectura al | 002 Orden del dia
Técnico orden del dia y pregunta a los | 007 Orden del dia
representantes de la
Comision si estan de acuerdo
con la misma o si integran o
guitan asuntos.
17 Secretario Si no estan de acuerdo, se|002 Orden del dia
Técnico integran o quitan asuntos de|007 Orden del dia
la orden del dia
18 Secretario Se integran o quitan asuntos|008 Asuntos que se
Técnico del orden del dia y se pone a|integran 0 quitan del
consideracion de los | orden del dia
representantes de la
Comision
19 Secretario Si estan de acuerdo, pide a|009 Orden del dia
Técnico los representantes asi | corregida
manifestarlo levantando la|010 Orden del dia
mano para verificar la|corregida
votacion a favor y en contra 011 Acta de acuerdos
de la sesion de trabajo
20 Secretario Informa al presidente el|011 Acta de acuerdos
Técnico namero de votos a favor y en | de la sesion de trabajo
contra para asentar en el acta
de acuerdos aprobacion del
orden del dia
Procedimiento: Convocar y realizar las sesiones de trabajo extraordinarias asi como
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Paso |Responsable |Descripcion delaactividad |Nombre y clave del | Comentarios uly
numero documento de trabajo |observaciones
21 Presidente de|Toma la palabra y conforme a|011 Acta de acuerdos
la Comision votacion declara la aprobacion | de la sesion de trabajo
del orden del dia.
22 Presidente de|Instruye al Secretario a|009 Orden del dia
la Comision desahogar los asuntos del|corregida
orden del dia. 010 Orden del dia
corregida
23 Secretario Toma la palabra y desahoga |009 Orden del dia
Técnico los asuntos del orden del dia|corregida
conforme a las siguientes|010 Orden del dia
reglas: corregida
24 Secretario Se presenta el asunto al pleno |012 Asuntos del orden
Técnico de la Comision del dia
25 Secretario Se revisan y discuten los|012 Asuntos del orden
Técnico asuntos, registrandose las | del dia
participaciones de los
representantes, estableciendo
un orden para ello.
26 Representantes | Conforme al orden | 013 Argumentos de los
de la Comision | establecido, los | representantes
representantes de la
Comision, presentan los
argumentos por cada asunto.
Procedimiento: Convocar y realizar las sesiones de trabajo extraordinarias asi como
del control, seguimiento y difusion de los acuerdos de la Comision de Carrera
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Paso |Responsable |Descripcion delaactividad [Nombre y clave del|Comentarios  uly
numero documento de trabajo |observaciones
27 Secretario Registra los argumentos de|013 Argumentos de los
Técnico los representantes en el acta | representantes
de acuerdos de la sesion 011 Acta de acuerdos
de la sesion de trabajo
28 Presidente de|Toma la palabra el Presidente | 013 Argumentos de los
la Comision de la Comision y conforme a |representantes
los argumentos presentados,|011 Acta de acuerdos
pregunta a los representantes | de la sesién de trabajo
si estan de acuerdo en
aprobar los asuntos tratados
29 Secretario El Secretario recaba y registra| 011 Acta de acuerdos
Técnico datos de la votaciéon a favor, | de la sesion de trabajo
en contra y abstenciones.
30 Representantes | Si no estadn de acuerdo en|012 Asuntos del orden
de la Comisién |aprobarlo, lo turnan a estudio | del dia
en comisiones de trabajo
31 Comisiones de |Revisan, integran nuevas|012 Asuntos del orden
trabajo propuestas y presentan al|del dia
pleno de la Comisién para su
aprobacion
32 Representantes | Si presentado por segunda|012 Asuntos del orden
de la Comisién |ocasion al pleno, no estan de | del dia
acuerdo en aprobarlo, se
turna por dltima vez a
comisiones de trabajo
Procedimiento: Convocar y realizar las sesiones de trabajo extraordinarias asi como
del control, seguimiento y difusién de los acuerdos de la Comision de Carrera
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Paso |Responsable |Descripciéon delaactividad |Nombre y clave del|Comentarios uly
namero documento de trabajo |observaciones
33 Comisiones de|Revisan, integran nuevas|012 Asuntos del orden
trabajo propuestas y presentan al|del dia
pleno de la Comision para su
aprobacién
34 Representantes | Si  presentado por tercera|012 Asuntos del orden
de la Comision |ocasion al pleno, no estan de |del dia
acuerdo en aprobarlo, se
desecha el asunto.
35 Secretario Si conforme a la votacion|011 Acta de acuerdos
Técnico resulta que se esta a favor, se | de la sesion de trabajo
aprueba el asunto, registrando | 012 Asuntos del orden
el acuerdo en el acta de la|del dia
sesion
36 Presidente de|Toma la palabra el Presidente |011 Acta de acuerdos
la Comisién de la Comisién para citar a la | de la sesion de trabajo
siguiente sesion de trabajo,
declarando terminada la
presente reunién, cerrando
con ello el acta de acuerdos.
37 Presidente de|Instruye al Secretario para|011 Acta de acuerdos
la Comisién elaborar y turnar para su|de la sesion de trabajo
revision y firma, del acta de
acuerdos de la sesion a cada
uno de los representantes de
la Comision
Procedimiento: Convocar y realizar las sesiones de trabajo extraordinarias asi como del
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Paso |Responsable |Descripciéon delaactividad |Nombre y clave del|Comentarios uly
numero documento de trabajo |observaciones
38 Secretario Elabora y turna un ejemplar|011 Acta de acuerdos
Técnico del acta de acuerdos de la|de la sesion de trabajo
sesion de trabajo para su
revision y firma.
39 Representantes | La reciben y la revisan 011 Acta de acuerdos
de la Comisién de la sesion de trabajo
40 Representantes | Si tiene irregularidades la|011 Acta de acuerdos
de la Comision |regresa al Secretario para su |de la sesién de trabajo
correccion.
41 Secretario Recibe irregularidades y las|011 Acta de acuerdos
Técnico corrige. Presenta el acta|de la sesion de trabajo
corregida a los representantes
para su firma.
42 Representantes | Reciben, revisan y firman el|011 Acta de acuerdos
de la Comisién |acta de acuerdos y turnan|de la sesion de trabajo
para su archivo y difusion
correspondiente.
43 Secretario Recibe acta de acuerdos|011 Acta de acuerdos
Técnico firmada, la archiva, difunde los | de la sesién de trabajo

acuerdos y les da seguimiento

Total de actividades

43

control, seguimiento y difusion de los acuerdos de la Comision de Carrera
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Orden del dia

Convocatoria

Quorum legal

. Sinotiene R
Convocatoria . A Si hay quorum legal,
irregularidades, la ¢Existe quorum informa a Presidente
Orden del dia N firmay solicita su legal?
entrega inmediata

Expide convocatoria

pararealizarsesionde 5
| trabajo extraordinaria

[ B

Quorum legal

‘] Orden del dia Si no hay quorum legal Orden del dia
1 A [ informa a Presidente Iniciala sesién de
i Convocatofjia i
Orden de Hia recib o ' de Ia Comision trabajosolicitando al
ecibe convocatoria L
v Convocatoria den del diay | Y 10 ‘ l A Secretario Técnico d,e
orden del clay fas lectura al orden del dia
Recibey n?\/lsa entrega Acta de 15 B
convocatoria con 6 l l A acuerdos
orden del dia para su Orden del dia p—— -
> firma irainstrucciones a |
Convocptoria Secretario Técnico Orden del dia
2 B Reciben convocatoriay para convocar a una Toma la palabra, da
orden del diay acuden _t segunda sesionde lectura al orden del dia
alasesidndetrabajo trabajo y pregunta si estan de
ordinaria T‘ ’T acuerdo
éExisten

irregularidades?

7 C 16 ] [ A
l Acta de

l ,7 acuerdos
Quorum lpgal Aplica los pasosdel 1

Iniciasesiondetrabajo al 7 del presente

Irregularidades

pre ¢Estén de
— - - mediante la —] procedimiento ' ;cuerdo?

Si ne.n‘e |rregu|ar.|(,iad5 comprobacién de .
solicita correcciénal quorum legal

Secretario Técnico 12 A

3] [B 8 B

Quorum legal l

Iniciasegunda sesion
[ de trabajo ensegunda
convocatoria

13] [ B

4] [ A 9] |A

Orden del dia
Sino estdn de acuerdo
seintegrano quitan
asuntos

Irregularidades

Recibe irregularidades, . Com;?rueba la
existencia dequorum

las corrigey presenta
. legal
— convocatoria —
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Se integrano quitan
asuntos

18 ][ A

Asuntos que
seintegrano
quitan

Orden d

el dia

Toma la palabray
desahoga los asuntos

Orden del

Si estén de acuerdo
pide que asilo
manifiesten
levantandola mano

19 A

acuerdos;
__/

Informa a Presidente
nimero de votos a
favor, en contray

abstenciones

20

A

l Acta de

—1

Toma la palabray
conforme ala
votaciéndeclarala
aprobacién del orden
del dia

L—

21 |

B

i Ord

Instruyeal Secretarioa
desahogar los asuntos
del orden del dia

|

22 ] [ B

> del orden del dia

23 | [ A

Se presenta asunto por
asuntoal plenode la
Comision

2] [A]

Se revisanydiscuten
los asuntos
registrdndoselas
participaciones delos
representantes

25 |

Conforme al orden
establecidolos
representantes

presentan argumentos

26| [ C

Asuntos de

lorden del dij

L —

i Asuntos del

orden del dij

—

Argumentos

L

Acta de acuerdos

|
|

Recabay registra datos
de lavotacioéna favor,
en contray
abstenciones

Asuntos del
orden del dia

29 A

Sino estdn deacurdo
loturnana estudioa
comisiones detrabajo

Asuntos del
orden del dia

|

30 C |

v ord

Asuntos del

n del dia

—7

Revisaneintegran
nuevas propuestasy la
presentan al plenode
la Comisién

L—|

31 ] [ D

l

Si presentadas por
segunda ocasidénal
pleno, los
representantes no
estdn de acuerdo, se
turnan por ultima vez
a Comisiones de
trabajo

i Argumentos
- Acta de
Registra los acuerdos
argumentos en el acta
de lasesién —]
27 ] [A]
Acta de gcuerdo
Toma la palabray Argumento:
conforme alos
argumentos —]
presentados, pregunta

alos representantes si
estan de acuerdo en
aprobar los asuntos

[28] [ B ]

2] [ ¢

Si presentado por

tercera ocasional

pleno no estande
acuerdo en aprobarlo,
se desecha el asunto

3] [ C
|

Siconforme ala
votaciénresulta que
estdn afavor,se
aprueba el asunto

35] [ A

v

Toma la palabrapara
citarala siguiente
sesion declarando

terminadalasesiénde

trabajo

36 |

B

l

Instruyeal Secretario
Técnico para elaborar
y turnar pararevisiony
firma del acta de
acuerdos

37] [ B

Revisaneintegran
nuevas propuestasy la
presentan al plenode
la Comisidn

Asuntos del
orden ddl dia

—

33] [ D

Asuntos del
orden del dia

Actas de
acuerdo

Acta de
acuerdos

Acta de
acuerdos
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acuerdos;laturnan
parasuarchivoy

2 Actas de
Reciben, revisany acuerdos
Actas de ¥
firman el acta de
acuerdos
un

Elaborayturna

A\ 4

ejemplar del acta de difusion
acuerdos parasufirma correspondiente
alos integrantes de la
Comision 42 | | C
A v Acta de
l Actas de Recibe acta de acuerdos
- - acuerdos acuerdos, la archivay
Las reciben y revisan la difunde
/_
—>

¢Existen
irregularidades?

Actas de
acuerdos

Si existen
irregularidades|o
turnanal Secretario
Técnico parasu
correccién

40 C

v Acta de
Recibe acta de acuerdos
acuerdos con

irregularidadesylas
corrige;y presenta
parasufirma

41 | [ A
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Historial de cambios
Revision Fecha de Descripcion del cambio Motivos

namero aprobacion

Procedimiento: Convocar y realizar las sesiones de trabajo ordinarias asi como del control,
seguimiento y difusion de los acuerdos de la Comision de Carrera

Cédigo: 516210-PRO-7.2.

Anexos
NuUumero | Nombre del documento

Nombre del Procedimiento: Registro y aplicacién del plan individual de carrera

Area responsable del procedimiento: Jefatura Administrativa

Caodigo: 516210-PRO-8.1.

JUNIO 2018
PAGINA: 434 DE 452

AYUNTAMIENTO DE OCOTLAN, JALISCO
COMISARIA DE LA POLICIA PREVENTIVA MUNICIPAL



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Elaboré:

Jefe Administrativo
Zaira Esmeralda Valadez Zubieta

Reviso:

Comisario de la Policia Preventiva
Fidel Moreno Robledo

Aprobo:

Presidente Municipal
Paulo Gabriel Hernandez Hernandez

Fecha de documentacion JUNIO 2018
Revisiéon nimero 01
Copia numero. 01
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Describir las etapas del procedimiento para el registro y aplicacion del plan individual de
carrera.

Glosario:

Comisaria: Comisaria de la Policia Preventiva Municipal

RSPCP: Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial

Comisién de Carrera. -Comisién Municipal de Carrera Policial

SSCSPCP. -Sistema de seguimiento y control del servicio profesional de carrera
policial

SPCP: Servicio Profesional de Carrera Policial

Marco legal:

1.-Reglamento de la Policia Preventiva Municipal del Municipio de Ocotlan,
Jalisco
2.-Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial

Referencias:

001 SSCSPCP

002 Plan Individual de Carrera

003 Procedimiento para el Control y seguimiento de los programas anuales de formacion
continua y de especializacion

004 Procedimiento para la aplicacion de la evaluacion del desempefio

005 Procedimiento para la aplicacion de la evaluacion de destrezas, habilidades y
conocimientos

006 Procedimiento para la aplicacion de la evaluacion de control de confianza

007 Procedimiento para el otorgamiento de estimulos
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008 Procedimiento para realizar una separacion extraordinaria
009 Requisitos para la permanencia

010 Solicitud de retiro

011 Procedimiento de separacion ordinaria por retiro

012 Solicitud de tramite por retiro

013 Finiquito por retiro

Alcance o Ambito:

Comision de Carrera, Jefatura Administrativa

Procedimiento: Registro y aplicacion del plan individual de carrera
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Paso
ndmero

Responsable

Descripcion de la actividad

Nombre y clave del
documento de trabajo

Comentarios uly
observaciones

1

Jefe
Administrativo

Una vez que el policia de
carrera ingresa a la corporacion,
registra su plan individual de
carrera en el SSCSPCP.-
Sistema de seguimiento y
control del servicio
profesional de carrera policial

001 SSCSPCP

Jefe
Administrativo

Registra datos generales en el
SSCSPCP como el nombre,
namero de empleado, lugar y
fecha de nacimiento, RFC,
CURP, edad, sexo, estado civil,
domicilio, numero telefénico vy
del celular, correo electrénico,
municipio y entidad federativa, la
trayectoria de carrera vertical
dentro de la corporacién y los
requisitos a cubrir para aplicar el
plan individual de carrera

002 Plan
Carrera

Individual de

Policia de

Carrera

Participa en eventos de
formacion  continua y de
especializacion  conforme  al
procedimiento para el Control y
seguimiento de los programas
anuales de formacion continua
y de especializacion

003 Procedimiento para
el Control y seguimiento
de los programas anuales
de formacion continua y
de especializaciéon

Procedimiento: Registro y aplicacion del plan individual de carrera
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Paso | Responsable Descripcion de la actividad Nombre y clave del Comentarios uly
numero documento de trabajo observaciones
4 Policia de | Participa en eventos de evaluacion|004 Procedimiento para
Carrera del desempefio conforme al|la aplicacion de la
procedimiento para la aplicacion de | evaluacion del
la evaluacién del desempefio desempefio
5 Policia de | Participa en eventos de evaluacion|005 Procedimiento para
Carrera de competencias basicas conforme |la aplicacion de
al procedimiento para la aplicacion | competencias béasicas
de la evaluacion de competencias
bésicas
6 Policia de | Participa en eventos de evaluacion |006 Procedimiento para
Carrera de pruebas e control de confianza|la aplicacion de la
conforme al conforme al| evaluacion de control de
procedimiento para la aplicacion de | confianza
la evaluacibn de control de
confianza y actualizacion de CUP
7 Policia de | Participa en eventos de promocion|006 Procedimiento para
Carrera de policia a policia tercero|realizar eventos de
conforme al procedimiento para|promocion de policias de
realizar eventos de promocion de |carrera
policias de carrera
8 Policia de | Recibe estimulos, condecoraciones|007 Procedimiento para
Carrera y recompensas conforme al|el otorgamiento de

procedimiento de otorgamiento de
estimulos

estimulos

Procedimiento: Registro y aplicacion del plan individual de carrera
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Paso | Responsable Descripcion de la actividad Nombre y clave del Comentarios uly
namero documento de trabajo | observaciones
9 Comision de |Si no cumple con requisitos de|008 Procedimiento para
Carrera permanencia, aplica sancion y con ello | realizar una separacion
el procedimiento para una separacion | extraordinaria
extraordinaria
10 Policia  de | Si resulto seleccionado en el concurso | 009 Requisitos para la
Carrera de promocion y cumple con requisitos | permanencia
de permanencia, cubre puesto
inmediato superior (policia tercero)
11 Policia Aplica plan individual de carrera como |002 Plan Individual de
Tercero de | policia tercero de carrera Carrera
carrera
12 Policia Participa en eventos de formacién|003 Procedimiento para
Tercero de|continua 'y de  especializacion |el Control y seguimiento
Carrera conforme al procedimiento para el|de los programas
Control 'y seguimiento de los|anuales de formacion
programas anuales de formacion |continua y de
continua y de especializacion especializacion
13 Policia Participa en eventos de evaluacion del | 004 Procedimiento para
Tercero de|desempefio conforme al procedimiento [la aplicacibn de la
Carrera para la aplicacion de la evaluacion del | evaluacién del
desempenio desempenio
14 Policia Participa en eventos de evaluacion de | 005 Procedimiento para
Tercero de|competencias béasicas conforme al|la aplicacion de la
Carrera procedimiento para la aplicacion de la | evaluacién de

evaluacién de competencias basicas

competencias basicas
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Paso | Responsable Descripcion de la actividad Nombre y clave del Comentarios uly
namero documento de trabajo | observaciones
15 Policia Participa en eventos de evaluacion de | 006 Procedimiento para
Tercero de|pruebas e control de confianza|la aplicacion de la
Carrera conforme al conforme al procedimiento | evaluacion de control de
para la aplicacion de la evaluacion de | confianza
control de confianza y actualizaciéon de
CUP
16 Policia Participa en eventos de promocion a|006 Procedimiento para
Tercero de|policia segundo conforme al conforme |realizar eventos de
Carrera al procedimiento para realizar eventos | promocion de policias
de promocién de policias de carrera de carrera
17 Policia Recibe estimulos, condecoraciones Yy |007 Procedimiento para
Tercero de|recompensas conforme allel otorgamiento de
Carrera procedimiento de otorgamiento de |estimulos
estimulos
18 Comision de|No cumple con requisitos de|008 Procedimiento para
Carrera permanencia, aplica sancion y con ello | realizar una separacion
el procedimiento para una separacion | extraordinaria
extraordinaria
19 Policia Si resulto seleccionado en el concurso | 009 Requisitos para la
Tercero de|de promocién y cumple con requisitos | permanencia
Carrera de permanencia, cubre puesto
inmediato superior (policia segundo)
20 Policia Aplica plan individual de carrera como |002 Plan Individual de
Segundo de | policia segundo de carrera Carrera
Carrera

Procedimiento: Registro y aplicacion del plan individual de carrera

Cdadigo: 516210-PRO-8.1.

JUNIO 2018

PAGINA: 441 DE 452

AYUNTAMIENTO DE OCOTLAN, JALISCO
COMISARIA DE LA POLICIA PREVENTIVA MUNICIPAL




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Paso |Responsable Descripcion de la actividad Nombre y clave del | Comentarios u/y

namero documento de trabajo | observaciones

21 Policia Participa en eventos de formacion|003 Procedimiento
Segundo de | continua y de especializacion conforme al |para el Control vy
Carrera procedimiento para el Control vy|seguimiento de los

seguimiento de los programas anuales |programas anuales de
de formacion continua y de | formacion continua vy
especializacion de especializacion

22 Policia Participa en eventos de evaluacién del | 004 Procedimiento
Segundo de |desempefio conforme al procedimiento |para la aplicacion de la
Carrera para la aplicacion de la evaluacién del | evaluacién del

desemperio desempefio

23 Policia Participa en eventos de evaluacion de |005 Procedimiento
Segundo de|competencias basicas conforme al|para la aplicacion de
Carrera procedimiento para la aplicacion de la|la evaluacion de

evaluacién de competencias basicas competencias basicas

24 Policia Participa en eventos de evaluacion de |006 Procedimiento
Segundo de |pruebas e control de confianza conforme |para la aplicacion de
Carrera al conforme al procedimiento para la|la  evaluacion de

aplicacion de la evaluacion de control de | control de confianza
confianza y actualizacion de CUP.

25 Policia Participa en eventos de promocion a|006 Procedimiento
Segundo de | policia segundo conforme al conforme al |para realizar eventos
Carrera procedimiento para realizar eventos de|de promocion de

promocién de policias de carrera policias de carrera

26 Policia Recibe estimulos, condecoraciones vy |007 Procedimiento
Segundo de |recompensas conforme al procedimiento |para el otorgamiento
Carrera de otorgamiento de estimulos de estimulos

Procedimiento: Registro y aplicacion del plan individual de carrera
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Paso | Responsable Descripcion de la actividad Nombre y clave del | Comentarios uly
namero documento de trabajo | observaciones
27 Comision de|No  cumple  con requisitos  de | 008 Procedimiento
Carrera permanencia, aplica sancion y con ello el |[para  realizar una
procedimiento para una separacion |separacion
extraordinaria extraordinaria
28 Policia Si resulto seleccionado en el concurso de | 009 Requisitos para la
Segundo de |promocion y cumple con requisitos de |permanencia
Carrera permanencia, cubre puesto inmediato
superior (policia primero)
29 Policia Aplica plan individual de carrera como|002 Plan Individual de
Primero de | policia primero Carrera
carrera
30 Policia Participa en eventos de formacién|003 Procedimiento
Primero de|continua y de especializacién conforme al |[para el Control vy
Carrera procedimiento para el Control y|seguimiento de Ilos
seguimiento de los programas anuales |programas anuales de
de formacion continua y de |formacién continua y
especializacion de especializacién
31 Policia Participa en eventos de evaluacion del |004 Procedimiento
Primero de|desempefio conforme al procedimiento | para la aplicacion de la
Carrera para la aplicacion de la evaluacion del | evaluacion del
desempeiio desempeiio
32 Policia Participa en eventos de evaluacion de | 005 Procedimiento
Primero de|competencias béasicas conforme al|para la aplicacion de
Carrera procedimiento para la aplicacion de la|la evaluacion de

evaluacion de competencias bésicas

competencias basicas
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Paso Responsable Descripcion de la actividad Nombre y clave del | Comentarios u/y
namero documento de observaciones
trabajo
33 Policia Primero | Participa en eventos de evaluacion de |006  Procedimiento
de Carrera pruebas e control de confianza|para la aplicacion de
conforme al conforme al procedimiento|la evaluacion de
para la aplicacion de la evaluacion de | control de confianza
control de confianza y actualizacion de
CuP
34 Policia Primero | Participa en eventos de promocion a|006  Procedimiento
de Carrera Suboficial conforme al conforme al|para realizar eventos
procedimiento para realizar eventos de |de promocion de
promocién de policias de carrera policias de carrera
35 Policia Primero | Recibe estimulos, condecoraciones y|007 Procedimiento
de Carrera recompensas conforme al|para el otorgamiento
procedimiento de otorgamiento de | de estimulos
estimulos
36 Comision de[No cumple con requisitos de|008 Procedimiento
Carrera permanencia, aplica sancion y con ello|para realizar una
el procedimiento para una separacion | separacion
extraordinaria extraordinaria
37 Policia Primero | Si resulto seleccionado en el concurso |009 Requisitos para
de carrera de promocién y cumple con requisitos | la permanencia
de permanencia, cubre puesto
inmediato superior (policia suboficial)
38 Policia Suboficial | Aplica plan individual de carrera como|002 Plan Individual
de Carrera policia Suboficial de Carrera de Carrera
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Paso Responsable Descripcion de la actividad Nombre y clave del | Comentarios u/y
namero documento de observaciones
trabajo
39 Policia Suboficial | Participa en eventos de formacion|003 Procedimiento
de Carrera continua y de especializacion conforme |para el Control y
al procedimiento para el Control y|seguimiento de los
seguimiento de los programas anuales|programas anuales
de formacion  continua 'y de|de formacion
especializacion continua y de
especializacion
40 Policia Suboficial | Participa en eventos de evaluacion del |004  Procedimiento
de Carrera desempefio conforme al procedimiento | para la aplicacion de
para la aplicacion de la evaluacion del|la evaluacion del
desempeiio desempeiio
41 Policia Suboficial | Participa en eventos de evaluacion de |005  Procedimiento
de Carrera competencias basicas conforme al|para la aplicacion de
procedimiento para la aplicacién de la|la evaluacién de
evaluacion de competencias basicas competencias
béasicas
42 Policia Suboficial | Participa en eventos de evaluacion de |006  Procedimiento
de Carrera pruebas e control de confianza|para la aplicacion de
conforme al conforme al procedimiento|la evaluaciéon de
para la aplicacion de la evaluacion de | control de confianza
control de confianza y actualizacion de
CUP.
43 Policia Suboficial | Participa en eventos de promocion a 006  Procedimiento

de Carrera

policia segundo conforme al conforme al
procedimiento para realizar eventos de
promocion de policias de carrera

para realizar eventos
de promocion de
policias de carrera
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Paso Responsable Descripcion de la actividad Nombre y clave del | Comentarios u/y
namero documento de observaciones
trabajo
44 Policia Suboficial | Recibe estimulos, condecoraciones y|007 Procedimiento
de Carrera recompensas conforme al | para el otorgamiento
procedimiento de otorgamiento de | de estimulos
estimulos
45 Comision de[No cumple con requisitos de|008 Procedimiento
Carrera permanencia, aplica sancién y con ello|para realizar una
el procedimiento para una separacion | separacion
extraordinaria extraordinaria
46 Policia Suboficial | Si resulto seleccionado en el concurso |009 Requisitos para
de carrera de promocion y cumple con requisitos | la permanencia
de permanencia, cubre puesto
inmediato superior (Comisario)
47 Comisario Aplica plan individual de carrera como|002 Plan Individual
Comisario de Carrera
48 Comisario Participa en eventos de formacion|003 Procedimiento
continua y de especializacion conforme |para el Control vy
al procedimiento para el Control y|seguimiento de los
seguimiento de los programas anuales|programas anuales
de formacion continua y de|de formacion
especializacion continua y de
especializacion
49 Comisario Participa en eventos de evaluacion del |004  Procedimiento

desempefio conforme al procedimiento
para la aplicacion de la evaluacion del
desempeiio

para la aplicacién de
la evaluacion del
desempeiio
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Paso
ndamero

Responsable

Descripcion de la actividad

Nombre y clave del
documento de
trabajo

Comentarios uly
observaciones

50

Comisario

Participa en eventos de evaluacion de
competencias basicas conforme al
procedimiento para la aplicacién de la
evaluacion de competencias basicas

005  Procedimiento
para la aplicacion de
la evaluacién de
competencias
basicas

51

Comisario

Participa en eventos de evaluacién de
pruebas e control de confianza
conforme al conforme al procedimiento
para la aplicacion de la evaluacion de
control de confianza y actualizacion de
CUP.

006  Procedimiento
para la aplicacion de
la evaluacibn de
control de confianza

52

Comisario

Participa en eventos de promocion a
policia segundo conforme al conforme al
procedimiento para realizar eventos de
promocién de policias de carrera

006  Procedimiento
para realizar eventos
de promocién de
policias de carrera

53

Comisario

Recibe estimulos, condecoraciones vy
recompensas conforme al
procedimiento otorgamiento de
estimulos

de

007 Procedimiento
para el otorgamiento
de estimulos

54

Comisario

No cumple con requisitos de
permanencia, aplica sancién y con ello
el procedimiento para una separacion
extraordinaria

008 Procedimiento
para realizar una
separacion
extraordinaria

Procedimiento: Registro y aplicacién del plan

individual de carrera
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Paso Responsable Descripcion de la actividad Nombre y clave del | Comentarios u/y
namero documento de observaciones
trabajo
55 Comisario Si resulto cumple requisitos de|010 Solicitud de retiro
permanencia y con su plan individual de
carrera en su totalidad, solicita su retiro
como Comisario.
56 Comision de | Recibe solicitud de retiro y aplica|011 Procedimiento
Carrera procedimiento de separacion ordinaria | de separacion
por retiro ordinaria por retiro
57 Comision de|Solicita  tramite de retro por|012 Solicitud de
Carrera cumplimiento de requisitos de | tramite por retiro
permanencia y del plan individual de
carrera
58 Coordinador Recibe solicitud y tramita finiquito por|012  Solicitud de
General de | retiro tramite por retiro
Administracion
013 Finiquito  por
retiro
Total de actividades 58
Procedimiento: Registro y aplicacion del plan individual de carrera
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Inicio

A 4

SSCSPCP

Registra a policia plan

individual decarrera

en |a herramienta de
seguimiento

1 A

Procedimiento

Participaen eventos
de evaluaciénde

competencias basicas

Procedimiento

Sino cumple con los
requisitos de
permanencia,aplica

5| |8

Y

individual d

Plan

carrera

Registra datos
generales y requisitos
paraaplicarplan
individual decarrera,
en SSCSPCP

2 1 [ A

v Procedimiento

Participaen eventos
de control de
confianza

|

6 B

y

Procedimiento|

Participaen eventos
de formacion continua
y de especializacion

/

3 B

Procedimiento

Participaen eventos
de evaluaciondel
desempefio

L—]

A 4

procedimiento de
separacjon

—

Procedimiento

9 C

v

Requisitps de

promociény de
permanencia cubre

puesto de policia
tercero

Si cubre requisitos de

permangncia

—

10 B

!

Aplica planindividual

Procedimiento

Participaen eventos
de promocién

] [ ]

—

de carreracomo
policia tercero

11 | | B
l

Procedimiento

Participaen eventos
de formacién continua
y de especializacion

/_

A4

Procedimientd

4 B

Recibe estimulos,
condecoraciones y
recompensas

—

12 B

}

Procedimiento|

Participaen eventos
de evaluacion del
desempefio

/

13 B

A4

Participaen eventos
de evaluacionde
competencias basicas

Procedimiento

Participaen eventos
de control de
confianzay
actualizaciénde CUP

15 B

Procedimiento

Participaen eventos
de promocién

Procedimiento

Recibe estimulos,
condecoraciones y
recompensas

17 B

Procedimiento: Registro y aplicacién del plan individual de carrera
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Procedimiento

Procedimiento

Sinocumpleconlos | —

Participaen eventos
de evaluaciénde
competencias basicas

Procedimiento

Procedimiento

Participaen eventos

de evaluacién de Sino cumple con los >
requlslt_os de ) competencias basicas requ|5|tlos de )
permanencia,aplica permanencia,aplica
procedimiento de > procedimiento de 32 B
separacion separacién

18 C 27 c
23| [ 8

Procedimiento

\ 4
Participaen eventos
l Requisitps de l Requisitos de de ::)ontrolde
Si cubre requisitos de  |permandncia - Si cubre requisitos de  [permanencia )
! v Procedimiento ) confianzay
promociény de - promociény de — actualizacion de CUP
permanencia cubre Participaeneventos | __— permanencia cubre
puesto de policia de control de puesto de policia 33 B
segundo confianzay primero
19 B actualizacion de CUP 28 B
24 ‘ B Procedimiento
l l Participaen eventos
de promocidn
Aplica planindividual Procedimiento Aplica planindividual
de carreracomo — de carrera como
policia segundo Participaen e\_/elntos | —1 policia primero
20 | B de promocion 29 | | B | |
l Procedimiento l

Procedimiento

Procedimiento
. . v
Part|C|pa-eln even.tos | 25 B Participaen eventos | —
de formacién continua

de formacién continua

Recibe estimulos,
y de especializacion y de especializacién condecoraciones y
2 1 | | B Procedimiento 30 | | B recompensas
\4

Recibe estimulos,
. condecoraciones y —]
Procedimiento Proced

recompensas
Participaen eventos

imiento
Participaen eventos
. / . /—
de evaluaciéndel de evaluaciéndel 35 B
desempefio desempefio

2] [ B 26 B 31| [ B

Procedimiento: Registro y aplicacién del plan individual de carrera
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Procedimiento

Procedimiento

Participaen eventos
de evaluaciénde
competencias basicas

Procedimiento

Procedimiento

Participaen eventos -
de evaluaciénde Sino cumple con los

Sinocumpleconlos | —
requisitos de

, . competencias basicas requ|5|tlos de )
permanencia, aplica permanencia, aplica
procedimiento de > procedimiento de 50 B
separacion separacién

36 C 45 C

41| | B

Procedimiento

Participaen eventos
l Requisitps de l Requisitos de de ::)ontrolde
Si cubre requisitos de  |permandncia . Sicubre requisitos de  |permanencia §
! v Procedimiento ) confianzay
promocionyde | | promocionyde | actualizacion de CUP
permanencia cubre Participaeneventos | __— permanencia cubre
puesto de policia de control de puesto de Comisario 51 B
suboficial confianzay
37 B actualizacion de CUP 46 B
42 B Procedimiento
l l Participaen eventos
de promocidn
Aplica planindividual Procedimiento Aplica planindividual
de carreracomo — de carrera como
suboficial Participaen e\_/elntos L — Comisario
38 | B de promocion 47 | | B | |

l l Procedimiento

Procedimiento

Procedimiento J
. . v
Partlapa-eln even.tos P 43 B Participaen eventos |
de formacién continua

de formacién continua

Recibe estimulos,
y de especializacion y de especializacién condecoraciones y
39 | | B Procedimiento 48 | | B recompensas
\4

Recibe estimulos,
. condecoraciones y —]
Procedimiento Proced

recompensas

imiento
Participaen eventos Participaen eventos
. / . /—
de evaluaciéndel de evaluaciéndel 53 B
desempefio desempefio

20 [ B 44 B 29| [ B

Procedimiento: Registro y aplicacién del plan individual de carrera
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Finiquito
Solicitud de
tramite por
Procedimiento reti r:
Recibe solicitud de
Si no cumple con los retiroy tramita

requisitos de finiquito por retiro
permanencia, aplica
procedimiento de

547 C

l Requisitps de
Si cubrerequisitos de  [permangncia

permanencia cubre
planindividualde i
carrera, solicita retiro Fin

55| | B

l Procedimiento J

Recibe solicitud de
retiroy aplica
procedimiento por

etiro

56 | | C

Solicitud dg
tramite por

Solicita tramitede retiro
_/

retiro por
cumplimiento de
requisitos de
permanenciay plan
individualdecarrera

7] [ ¢

A4

—

— |
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Fecha de
aprobacion

Revision

ndamero

Historial de cambios

Descripcion del cambio

Motivos

1| 29 de junio 2018

En los pasos 5, 6, 14, 15, 23,
24, 32, 33, 41, 42, 50, 51, se
cambi6 el nombre de
habilidades, destrezas vy
conocimientos por el de
competencias béasicas

De conformidad con el manual
de competencias bésicas 2017
y los lineamiento para la
obtencién del CUP

1 | 29 de junio 2018

En el paso 58 se cambi6 el
nombre del cargo de Oficial
Mayor Administrativo por el de
Coordinador General de
Administracion

De conformidad con las
reformas al reglamento de la
administracion publica
municipal en el afio 2015

Procedimiento: Registro y aplicacion del plan individual de carrera
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AUTORIZACIONES

FIRMAS DE AUTORIZACION, VALIDACION, REVISION Y REGISTRO

Paulo Gabriel Hernandez Hernandez

Fidel Moreno Robledo

Autorizacion
Presidente Municipal

Comisario

Zaira Esmeralda Valadez Zubieta

Revision y Registro
Comisaria de Apoyo Técnico
Secretariado Ejecutivo

Jefe Administrativo
Revisién
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