DIRECCION GENERAL DE APOYO TECNICO
OFICIO No. DGAT/4206/2014

“2014, Ano Octavio Paz”

México, D.F., a 21 de julio de 2014

Asunto: Registro del Manual de
Procedimientos

C. ENRIQUE ROBLEDO SAHAGUN
Presidente Municipal de Ocotlan, Jalisco
Presente

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 1, 4, 10 fraccién VIl, y 18 de Ia Ley General
del Sistema Nacional de Seguridad Publica, en concordancia con lo establecido por los
numerales 6 fraccion VIII, 17, y 22 del Reglamento del Secretariado Ejecutivo del Sistema
Nacional de Seguridad Publica; hago de su conocimiento que, con base en la revisién y
analisis del instrumento denominado Manual de Procedimientos del Municipio de Ocotlan,
Jalisco; se determind procedente asignarle el Registro nimero: SESNSP/DGAT/MP-SPC-

143/0COTLAN-JAL/14.

Es importante sefialar que la implementacion del instrumento podra ser verificada; en caso
de modificar el Manual de Procedimientos, se debera informar a esta Direccion General,

para su revisién y actualizacidn.

Reiteramos nuestro compromiso para fortalecer Igsfnnstltuc:ones de seguridad publica y la
profesionalizacidn de sus elementos. y W
/ Vi

Sin otro particular, hago propicia la ocasién7«a/ /en\uarle un cordial saludo.

ATENf;r/ MfENTE
EL DIRECTOR GEN/EM[ DE‘APOYO TECNICO

i
ilr;

i

HoMERo, GALEA VA CHUPIN

a”

C.c.p. C.P. Jorge Carlos Hurtado Valdez.- Serretano E;e:um /tema Nacional de Seguridad Pablica.- Presente,
Mtro, Luis Esteban Islas Bacilio.- Sen:retand\E;ecutwo djurito del Sistema Nacional de Seguridad Publica.- Presente.

Mtro. Ricardo Miguel Medina Farfan.- Director General de Vinculacidn y Seguimiento .- Presente.
Lic. Maria de los Angeles Ocampo Allende.- Directora General Ad]unta de |a Direccion General de Apoya Téenico.- Presente.
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1.-INTRODUCCION

La seguridad publica es una funcion 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 Yy 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, homologacion,
desarrollo policial, participacion ciudadana y proximidad social, Prevencion del delito,
tecnologias de la informacion y telecomunicaciones, re nivelacion salarial, transparencia
y evaluacion del desempenfo 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 Jalisto.
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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, Seleccidén, Formacion Inicial, Certificacion, Ingreso y Reingreso,
Inducciéon, Formacion Continua y Especializacion, Evaluacion para la Permanencia,
Desarrollo y Promocion, Estimulos, asi como de Separacion y Retiro.

Con motivo de la publicacion de la Ley del Sistema de Seguridad Publica para el
Estado de Jalisco en julio del afio 2012 asi como la expedicion de la Guia Técnica para
elaborar el manual de procedimientos del servicio profesional de carrera policial por el
Secretariado Ejecutivo Nacional de Seguridad Publica, surgié la necesidad de revisar y
actualizar el manual de procesos del servicio profesional de carrera policial del
Municipio de Ocotlan, Jalisco promulgado el 9 de diciembre del afio 2010.

El presente manual estd compuesto por una presentacion, objetivos del manual,
politicas de uso del manual, maro legal, procesos y procedimientos (inventario) y por
Ultimo una hoja de autorizaciones, mismo que una vez revisado y aprobado por el
Ayuntamiento se debera publicar el Manual de Procedimientos del Servicio Profesional
de Carrera Policial del Municipio de Ocotlan Jalisco en su primera actualizacion

correspondiente al afio 2013.
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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 funciéon
publica en la Direccion General de Seguridad Publica, Vialidad, Proteccion Civil y

Bomberos.

2. Mostrar los procedimientos del servicio profesional de carrera policial de Ia
Direccién General de Seguridad Publica, Vialidad, Proteccion Civil y Bomberos.

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

4. Servir como guia en la aplicacion del procedimiento de induccion al personal de
nuevo ingreso.

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

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

7. Otorgar al policia de carrera una visién integral de las etapas a cubrir, desde el
ingreso, permanencia hasta el despido y retiro de la Direccion General de
Seguridad Publica, Vialidad, Proteccion Civil y Bomberos.

8. Profesionalizar a los integrantes de la Direccion General de Seguridad Publica,
Vialidad, Proteccion Civil y Bomberos.
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9. Promover la permanencia y calidad del personal mediante la incorporacién al
servicio profesional de carrera policial.

10.Lograr la transformacién de la corporacion bajo un nuevo modelo policial que
incorpore a la actuacion de los policias de carrera, profesionalismo y calidad.
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3.- POLITICAS GENERALES DE USO DEL MANUAL DE PROCESOS

1. La Jefatura Administrativa de la Direccion General de Seguridad Publica,
Vialidad, Proteccion Civil y Bomberos, 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 Comision 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 pleno del
Ayuntamiento 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.

7. Es un instrumento que sirve para identificar los indicadores que serviran de base
en la evaluacion del desempefio del policia de carrera.

8. El Manual de Procedimientos estéd compuesto por:
Proceso de Planeacion

Proceso de Ingreso

Procedimiento de Reclutamiento
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» Procedimiento de Control de Confianza

e Procedimiento de Formacion Inicial

s Procedimiento de Certificacion

Procedimiento de Seleccion

Proceso de permanencia

Procedimiento de incorporacion

Procedimiento de induccion

Procedimiento de Formaciéon Continua

Proceso de Evaluacion para la Permanencia

Procedimiento de Evaluacion de Controf de Control de Confianza
Procedimiento de Evaluacion de Destrezas, Conocimientos y Habilidades
Procedimiento de Evaluacion del Desempeno

Procedimiento de Promocion

Procedimiento de Estimulos

Proceso de Separacion y Retiro

Procedimiento de Separacion

Procedimiento de Retiro

T & & ¢ & S #» © » B © B

9. El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta de los Policias
de Carrera que labora en el Direccion General de Seguridad Publica, Vialidad,

Proteccion Civil y Bomberos.

10.El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional el cual debe
presentar las firmas de autorizacion de los siguientes funcionarios:

¢« Presidente Municipal
e Director General
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5.- MARCO LEGAL

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.- Ultima reforma

publicada.
e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.- Ultima reforma
publicada.
Constitucion Politica del Estado de Jalisco.
Ley del Sistema de Seguridad Publica para el Estado de Jalisco.
Ley de Control de Confianza para el Estado de Jalisco y sus Municipios.
Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.
Reglamento Orgéanico del Gobierno y la Administracion Publica del Municipio de
Ocotlan, Jalisco
e Reglamento de la Policia Preventiva Municipal del Municipio de Ocotlan.
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6.-INVENTARIO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO/PROCEDIMIENTO

Proceso

NOMBRE
Proceso del Servicio
Profesional de Carrera
Poilicial Planeacion

| CODIGO O CLAVE
MPOCO-SPCP-P.1.

Procedimientos

Diseno, aprobacion vy
difusion de la
convocatoria interna

MPOCO-SPCP-PR1.1.

Disefo, aprobacion vy
difusion de ia
convocatoria externa

MPOCO-SPCP-PR1.2.

Reclutamiento de
aspirantes para cubrir el
puesto de policia de
carrera

MPOCO-SPCP-PR1.3.

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

MPOCO-SPCP-PR1.4.

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

MPOCO-SPCP-PR1.5.

Aplicacion del programa
de formacion inicial en
cadetes aspirantes a
cubrir 2l puesto de
policia de carrera

MPOCO-SPCP-PR1.6.
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Procedimientos

Obtencion de la
certificacion de aspirantes a
cubrir el puesto de policia
de carrera

MPOCO-SPCP-PR1.7.

Ingreso a cubrir la vacante
de policia de carrera

MPOCO-SPCP-PR1.8.

Cubrir el programa de
induccioén al servicio
profesional de carrera
policial

MPOCO-SPCP-PR1.9.

Proceso

Implementar el programa de
formacion permanente y de
especializacion como parte
del servicio profesional de
carrera policial

MPOCO-SPCP-P2

Procedimientos

Disefar los programa
anuales de formacién
permanente y de
especializacion como parte
del servicio profesional de
carrera policial

MPOCO-SPCP-PR2.1.

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

MPOCO-SPCP-PR2.2.
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Procedimiento

Control, seguimiento y control
de los programas anuales de
formaciéon permanente y de
especializacion como parte del
servicio profesional de carrera
policial

MPOCO-SPCP-PR2.3.

Proceso

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

MPOCO-SPCP-P3

Procedimientos

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

MPOCO-SPCP-P3.1.

Aplicar las evaluaciones de
habilidades, destrezas y
conocimientos como  parte
servicio profesional de carrera
policial

MPOCO-SPCP-P3.2.

Aplicar la evaluacion del
desempefo como parte servicio
profesional de carrera policial

MPOCO-SPCP-P3.3. T

Procedimiento

Realizar eventos de promocion
de policias de carrera como
parte servicio profesional de
carrera policial ‘

MPOCO-SPCP-PR4.1.
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Otorgar estimulos y | MPOCO-SPCP-P5
reconocimientos a policias
de carrera como parte
servicio  profesional de
carrera policial

Otorgar condecoraciones a | MPOCO-SPCP-PR5.1.
policias de carrera como
parte servicio profesional
de carrera policial

Otorgar menciéon honorifica | MPOCO-SPCP-PR5.2.
a policias de carrera como
parte servicio profesional
de carrera policial

Otorgar un distintivo a | MPOCO-SPCP-PR5.3.
policias de carrera como
parte servicio profesional
de carrera policial

Otorgar- una citacion a | MPOCO-SPCP-PR5.4.
policias de carrera como
parte servicio profesional
de carrera policial

Otorgar una recompensa a | MPOCO-SPCP-PR5.5.
policias de carrera como
parte servicio profesional
de carrera policial

Otorgar un estimulo por la | MPOCO-SPCP-PR5.6.
trayectoria ejemplar del
policia de carrera como
parte servicio profesional
de carrera policial

Proceso

Procedimientos
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Procedimientos

Separacion de un policia de
carrera por motivos de
incumplimiento en los
requisitos de permanencia o
por no aprobar en los
concursos de promocidn
hasta por tres ocasiones,

como  parte servicio
profesional de carrera
policial

MPOCO-SPCP-PR6.1.

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
Puablica, de la Ley del
Sistema de Seguridad
Plblica para el Estado de
Jalisco y del Reglamento de

MPOCO-SPCP-PR6.2.

la Policia Preventiva
Municipal. !
Aplicar correcciones | MPOCO-SPCP-PR6.3.

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
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Sistema de Seguridad
Puablica para el Estado de
Jalisco, y en la Ley General
del Sistema Nacional de
Seguridad Publica

Aplicar una  separacion | MPOCO-SPCP-PR6.4.
ordinaria por  renuncia
voluntaria de un policia de
carrera, como parte servicio
profesional de carrera
policial

Aplicar una  separacion | MPOCO-SPCP-PR6.5.
ordinaria por fallecimiento

Procedimientos de un policia de carrera,
como  parte . servicio
profesional de carrera
policial

Aplicar una  separacion | MPOCO-SPCP-PR6.6.
ordinaria por incapacidad
permanente de un policia de
carrera, como parte servicio
profesional de carrera
policial

Aplicar una  separacion | MPOCO-SPCP-PR6.7.
ordinaria de pension por
jubilacion de un policia de
carrera, como parte servicio
profesional de carrera
policial
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Procedimientos

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

MPOCO-SPCP-PR6.8.

Convocar y realizar las
sesiones de trabajo
ordinarias asi como del

control, seguimiento y

difusién de los
acuerd_qs de la
Comision de Carrera

MPOCO-SPCP-PR7 1.

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

MPOCO-SPCP-PR7.2.

Registro y aplicacion
del plan individual de
carrera

MPOCO-SPCP-PR8.1.
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WETil -G CIB Servicio Profesional de Carrera  [{ofL:[[: s} MPOCO-SPCP-P.1.
Proceso: Policial Municipal

FCI oo 5 11 -0 Jefatura Administrativa

del Proceso:
Elaboré:
L.a.p. Pedro w«ﬁ

!
David Eduardo Garcia Sandoval. K—\

Aproba: )
Diego Cervantes Maldonado »
Director Gene.tsa.#-—-——i;\:
\
Fecha de documentacion i JUNIO 2014 \

Revision numero 0
Copia numero. 0
Copia signada a:

Proceso: Servicio Profesional de Carrera Policial Municipal

Cadigo: MPOCO-SPCP-P.1.
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Objetivo: Describir las etapas del servicio profesional de carrera policial de la
Direccion General de Seguridad Publica, Vialidad, Proteccion Civil vy
Bomberos
Glosario: Comisién de Carrera : Comision Municipal de Carrera Policial
Comision de Honor: Comision Municipal de Honor y Justicia
Reglamento del Servicio: Reglamento del Servicio Profesional de Carrera
Policial
ET(L M1 E M 1.-Reglamento de la Policia Preventiva Municipal del Municipio de
' Ocotlan, Jalisco
g 2.-Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial
O CEOHERR] 001 Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial
002 Procedimiento para el reclutamiento de policias de carrera
il 003 Procedimiento para la seleccion de policias de carrera
004 Procedimiento para cubrir requisito de control de confianza
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
A carrera policial
008 Procedimiento para ia induccion 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 vy retiro de policias de carrera
Alcance o Comision de Carrera, Comision de Honor, Jefatura Administrativa, Instituto

Ambito: de Formacion y Profesionalizacion y Policia de Carrera .
Nombre y clave del Comentarios u/y
No.  Diagrama de Actividades documento de  Responsable | observaciones
JUNIO 2014
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Inicio
1 '”_ﬂ Recluta candidatos | 001 Reglamento del | Jefe Etapa del
para ingresar al [ servicio profesional | Administrativo | proceso  donde
servicio profesional de|de carrera policial| Comisién de|se realiza una
carrera policial 002 Procedimiento| Carrera preseleccién de
para el aspirantes
reclutamiento conforme al

cumplimiento de
los requisitos de
una convocataria

2 ‘,”—_l] Selecciona candidatos | 001 Reglamento del | Comisién de | Etapa - del
para ingresar al | servicio profesional | Carrera proceso donde
servicio profesional de|de carrera policial se selecciona a
carrera policial 003 Procedimiento aspirantes a
para la seleccion ingresar a la

corporacion
después de
haber  cubierto
los requisitos de

ingreso
3 Solicita cubrir requisito | 001 Reglamento del | Jefe Etapa del
'”_] de pruebas de control [servicio profesional | Administrativo | proceso  donde
de confianza de carrera policial | Comisién de|se le pide al
004 Procedimiento | Carrera aspirante a cubrir
para cubrir pruebas las pruebas de
de control de control de
L i confianza confianza

4 Solicita cubrir | 001 Reglamento del | Jefe Etapa del proceso
W requisito de |servicio profesional de|Administrativo |donde se le pide

JUNIO 2014
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programa de

carrera policial

Comision  de

al aspirante a

formacion inicial | 005 Procedimiento | Carrera cubrir  programa
para cubrir programa de formacion
de formacion inicial inicial
5 Solicita cubrir| 001 Reglamento del| Jefe Etapa del proceso
ﬂtﬂ requisito de |servicio profesional de|Administrativo |donde se le pide
certificacion carrera policial Comision de|al aspirante a
006 Procedimiento | Carrera cubrir requisito de
para cubrir requisito certificacién
para la certificacion ]
6 , ”j] Ingresa servidores | 001 Reglamento del | Jefe Etapa del proceso
publicos al servicio profesional de | Administrativo |donde se le pide
servicio carrera policial Comision de|al aspirante !
profesional de 0C7 Procedimiento | Carrera entregar
carrera policial para cubrir requisitos documentacion y
para reingresar 0 firmar
ingresar al SPCP " nombramiento
7 i Induce a la| 001 Reglamento del|Jefe Etapa del proceso
”—_ﬂ institucion y  al [ servicio profesional de [ Administrativo |donde se le pide
puesto a | carrera policial al aspirante a
servidores 008 Procedimiento recibir induccion
publicos de | para recibir induccion
carrera
8 Proporciona 001 Reglamento - del|Instituto  de | Etapa del proceso
formacion servicio profesional de|Formacion vy |donde se

permanente y de

carrera policial

Profesionaliza

programa, imparte

especializacion a | 009 Procedimiento | cién y controla la
los servidores para la formacion|Comision de |formacion
publicos de permanente y de|Carrera permanente vy de
carrera especializacion especializacién
9 ]:?2 Evalua el |001 Reglamento del|Instituto  de|Etapa del proceso
H‘:ﬂ desempeno y | servicio profesional de | Formacién y|donde se
o JUNIO 2014
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estandares de | carrera policial Profesionaliza | programa, aplica y
competencias a|010  Procedimiento | ci6n controla la
los servidores ([para la evaluacion|Comision de|evaluacion para la
publicos de | para la permanencia | Carrera permanencia
carrera
10 Promueve a 001 Reglamento del|Jefe Etapa del* proceso
servidores servicio profesional de | Administrativo | donde se
publicos de carrera policial Comision  de | programan,
carrera de 011 Procedimiento | Carrera aplican y controlan
acuerdo a su plan |para la promocion los CONCcursos
de carrera para la promocién
11 ’ Reconoce y 001 Reglamento del|Comisién de |Etapa del proceso
estimula a los servicio profesional de | Carrera donde se
servidores carrera policial Comision  de | determinan y
publicos de 012 Procedimiento | Honor otorgan los
carrera para el otorgamiento reconocimientos vy
de reconocimientos y estimulos
estimulos
12 ! Opera las bajas, [001. Reglamento del|Comisién de|Etapa del proceso
separacion o retiro | servicio profesional de | Honor donde se
del servidor carrera policial determina la
publico de carrera |013 Procedimiento separacién o retiro
para la separacion o de los pclicias de
retiros carrera

Proceso: Servicio Profesional de Carrera Policial

Cédigo: MPOCO-SPCP-P.1.

JUNIO 2014
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Historial de cambios

Revision Fecha de Descripcion del cambio

numero aprobacion

Proceso: Servicio Profesional de Carrera Policial
Codigo: MPOCO-SPCP-P.1.

Anexos

Niimero f Nombre del documento

Nombre del Disefio, aprobacion y difusion de Codlgo MPOCO-SPCP-PR1.1.
ST (1111318 |a convocatoria interna R DR
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G o Jo B Jefatura Administrativa y Comision Municipal de Carrera

del Policial
Elaboré:
L.a.p. Pedro S ra Moya

Procedimiento:

I e
David Eduardo Garcia Sandovak™ 4
Aprobd:
Diego Cervantes Maldonad
Director General i .
T -A
!

Fecha de documentacion JUNIO 2014 \
Revision numero 0 :

Copia numero. § 0
Copia signada a:

Procedimiento: Diseno, aprobacion y difusion de la convocatoria interna

Codigo: MPOCO-SPCP-PR1.1.
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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 Direccién General de Seguridad
b Publica, Vialidad, Proteccion Civil y Bomberos

Glosario: Comisién de Carrera.-Comisién Municipal de Carrera Policial

EYC M E Il 1.-Reglamento de la Policia Preventiva Municipal del Municipio de Ocotlan,

Jalisco.

2.-Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial
TGN HECHE 001 Documento de baja del policia de carrera

002 Oficio de solicitud

003 Perfil de Puestos

004 Convocatoria Interna

005 Convocatoria interna con observaciones

006 Convocatoria interna aprobada

‘, 007 Procedimiento para la promocioén

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

Ambito:

Objetivo:

Nombre y clave |

No. Diagramade Actividades del documento | Responsable  Comentarios u/y.

~ JUNIO 2014
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flujo de trabajo observaciones
Inicic
1 Identifica  vacante y|001 Documento |Director General |Etapa del
¥ ] solicita al Jefe|de  baja del procedimiento
( Administrativo cubrirla | policia de carrera donde se
002 Oficio de identifica la
solicitud vacante
2 Recibe solicitud y|001 Documento |Jefe Etapa donde se
X documento de baja del |de baja del | Administrativo definen los
E puesto vacante, revisa | puesto vacante requisitos para la
el perfil de puesto y|002 Oficio de convocatoria a
define requisitos. solicitud partir del perfil
003 Perfil de del puesio
Puesios -

3 Elabora proyecto de|004 Jefe Etapa donde se

convocatoria  interna | Convocatoria Administrativo disena la
v lj con la informacion|Interna convocatoria

minima de: nombre del interna con

puesto o puesios a informacion

concurso, requisitos a minima.

cubrir, periodo de

registro, evaluaciones

y examenes a cubrir,

fecha de fallo, fecha

para presentar |os

resultados.

4 Presenta proyecto de|004 Jefe Etapa donde se
convocatoria interna a|Convocatoria Administrativo presenta el
la Comision de Carrera | interna proyecto de

JUNIOQ 2014
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para su revision vy convocatoria
aprobacion interna  a la
Comision de
Carrera
5 Vj Recibe, revisa | 004 Comision de | Etapa donde
proyecto de | Convocatoria Carrera Comision de
convocatoria interna interna Carrera revisa la
convocatoria
interna
6 No Si hay observaciones | 005 Comision de
se regresa a la Jefe|Convocatoria Carrera
qj Administrativo para su |interna con
CI correccion observaciones
|
7 o A H Recibe correcciones y|005 Jefe
corrige proyecto de|Convocatoria Administrativo
convocatoria interna interna con
obsearvaciones
8 v ’j Presenta proyecto de|006 Jefe
convocatoria interna a|Convocatoria Administrativo
L la Comision de Carrera | interna aprobada
9 y g Recibe, revisa  y|006 Comision de | Etapa donde se
A= aprueba proyecto de |Convocatoria Carrera aprueba la
convocatoria interna interna aprobada convocatoria
o interna
10 \L'j Instruye  al  Jefe|006 Comision de
Administrativo para | Convocatoria Carrera
difundir  convocatoria | interna aprobada
l JUNIO 2014
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interna
11 Identifica los medios|006 Jefe
que existen en la|Convocatoria Administrativo
corporacion para su|interna aprobada
—— difusion
12 r Difunde convocatoria | 006 Jefe Etapa donde se
Convocatoria Administrativo difunde la
interna aprobada convocatoria
interna
13 v Aplica procedimiento| 007 Jefe
de Promocion Procedimiento Administrativo
para la
promocion

Procedimiento: Diseno, aprobacion y difusion de la convocatoria interna
| Codigo: MPOCO-SPCP-PR1.1.

Historial de cambios

Revision | Fecha de | Descripcion del cambio Motivos

nimero | aprobacion

Procedimiento: Disefo, aprobacién y difusion de la convocatoria interna
Codigo: MPOCO-SPCP-PR1.1.
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Anexos

Nimero Nombre del documento Bt
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P e e Py T

Nombre del Diseno, aprobacion y difusion de fell:[[:[:H MPOCO-SPCP-PR1.2.
el -Te [[111 131738 |a convocatoria externa
FEE o EELICR Jefatura Administrativa y Comision de Carrera

Elaborg: —
L.a.p. Pedr6 Saavedra Moya

del
Procedimiento:

David Eduardo Garcia Sandoval f\n

Aprobé:
Diego Cervantes Maldonado
- Director General ____

L)

\
!

Fecha de documentacion JUNIO 2014
Revision nimero 0
Copia numero. 0
Copia sighada a:

| Procedimiento: Diseno, aprobacion y difusion de la convocatoria externa
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Codigo: MPOCO-SPCP-PR1.2.

Objetivo:

Glosario:

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 Direccion General de Seguridad Publica, Vialidad,
Proteccion Civil y Bomberos

Comisién de Carrera.-Comision Municipal de Carrera Policial

VYTl B e 1H 1.-Reglamento de la Policia Preventiva Municipal del Municipio de Ocotlan,

Jalisco.
2.-Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial.

S A E A 001 Documento de baja del policia de carrera

I_\Icanéé o
Ambito;

002 Constancia de promocion

003 Oficio de solicitud

004 Perfil de Puestos

005 Convocatoria externa

8l 006 Convocatoria externa con observaciones
i 007 Convocatoria externa aprobada

8l 008 Procedimiento de Reclutamiento

il Jefatura Administrativa, Comision de Carrera y Policia de Carrera

i
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@

Nombre y clave

No. Diagrama de Actividades del documento Responsable  Comentarios u/y
flujo ‘ ! de trabajo observaciones
Inicio
1 Identifica vacante de 001 Documento|Director General |Etapa del
policia de carrera y|de baja del procedimiento
solicita al Jefe | policia de carrera donde se
" Administrativo cubrirla | 002 Constancia identifica la
de promocién vacante a partir
003 Oficio de de una
solicitud promocién o una
baja del puesto
de policia de
carrera
2 Recibe solicitud, | 001 Documento | Jefe Etapa donde se
y @ documento de baja del | de baja del | Administrativo definen los
puesto vacante de|policia de carrera requisitos para la
’ policia de carrera y/o|002 Constancia convocatoria
constancia de | de promocion externa a partir
promocion de policia|003 Oficio de del perfil del
de carrera a policia|solicitud puesto
tercero de carrera, |004 Perfil de
revisa el perfil de|Puestos;
v puesto y define
l_‘—l requisitos,
—
JUNIO 2014
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3 Elabora proyecto de|005 Convocatoria |Jefe Etapa donde se
convocatoria externa | externa Administrativo disena la
lj con la informacion convocatoria
minima de: nombre del externa con
puesto vacante, salario informacién
propuesto del puesto minima.
vacante, requisitos a
cubrir, periode de
regisiro y presentacion
de requisitos, fecha
de fallo, fecha para
presentar los
resultados.
4 Presenta proyecto de|005 Convocatoria |Jefe Etapa donde se
& convocatoria externa a | externa Administrativo presenta el
la Comision de Carrera proyecto de
para su revision vy convocatoria
aprobacion externa a la
Comision de
Carrera
5 ! ’j Recibe, revisa | 005 Convocatoria | Comisién de | Etapa donde
proyecto de | externa Carrera Comisién de
convocatoria externa Carrea revisa la
convocatoria
externa
6 No Si hay observaciones | 006 Convocatoria | Comision de
se regresa a la Jefe|externa con Carrera
Q Sj Administrativo para su|observaciones
U correccion
v
2 . JUNIO 2014
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Jefe

7 Recibe correcciones y| 006 Convocatoria
corrige proyecto = de|externa con Administrativo
convocatoria externa | observaciones

8 Presenta proyecto de|006 Convocatoria | Jefe

convocatoria externa a
la Camision de Carrera

externa con
observaciones

Administrativo

u?

de reclutamiento

para el
reclutamiento

9 Recibe, revisa  y|NO7 Convocatoria | Comision de |Etapa donde se
C aprueba proyecto de|externa aprobada |Carrera aprueba la
convocatoria externa convocatoria
interna
10 Instruye al Jefe |007 Convocatoria | Jefe
Y U Administrativo para | externa aprobada |Administrativo
difundir  convocatoria
externa
11 i '_,.] Identifica los medios |008 Bolsa de|Jefe
que existen en el|trabajo, periddico, | Administrativo
Municipio y en la | radio, pagina
corporacion para su|Web, periddico
difusion mural
12 . lj Difunde convocatoria |007 Convocatoria | Jefe Etapa donde se
externa - externa aprobada | Administrativo difunde la
convocatoria
externa
13 r ﬂ__” Aplica  procedimiento | 008 Procedimiento | Jefe

Administrativo
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Procedimiento: Disefno, aprobacion y difusion de la convocatoria externa
Codigo: MPOCO-SPCP-PR1.2.

Historial de cambios

Revision Fechade = Descripcion del cambio Motivos

niumero aprobacion

Procedimiento: Disefio, aprobacién y difusion de la convocatoria externa
Codigo: MPOCO-SPCP-PR1.2.

Anexos

Numero | Nombre del documento
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Nombre del Reclutamiento de aspirantes f{&J:[l:[:l MPOCO-SPCP-PR1.3.
T G E M para cubrir el puesto de policia
de carrera

GG L EETJ I Jefatura Administrativa y Comision Municipal de Carrera
del Policial

Procedimiento:

i Elaboréf

L.a.p. Pedro Saavedra Moya

Reviso:

Jefe Administrativo

£ S —

David Eduardo Garcia Sandoval. [:\O

Aprobo:

Diego Cervantes Maldonado
Director General i

Fecha de documentacion JUNIO 2014
Revision numero 0

Copia numero. 0
Copia signada a:
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M
e e S R I e = L A e S e T e e e s L e e s L]

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

Codigo: MPOCO-SPCP-PR1.3. |

Objetivo: Describir las etapas para reclutar aspirantes a cubrir las vacantes de policia
de carrera en la Direccion General de Seguridad Publica, Vialidad,
Proteccion Civil y Bomberos
Glosario: ASPIRANTES CONSIDERADOS COMO ASMILADOS. -Aspirantes que ya
estuvieron cubriendo alguna plaza de policia en alguna corporacién federal,
estatal o municipal.
# CMCP: Comision Municipal de Carrera Policial
@l Comision de Carrera .-Comisién Municipal de Carrera Policial
R SSCSPCP.-Sistema de seguimiento y control del servicio profesional de
BN carrera policial
Marco Iégai;" 1.-Reglamento de la Policia Preventiva Municipal del Municipio de Ocotlan,
: Jalisco.
BV 2.-Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial
LM ER 001 Convocatoria externa
B 002 1.-Certificado Unico Policial actualizado, 2.-certificado de estudios, 3.-

M identificacion oficial, 4.-comprobante de domicilio, 5.-acta de nacimiento, 6.-
S cartilla militar liberada y 7.-documentos que avalen el nivel jerarquico actual,
¥ asi como la antigiiedad en el servicio a fin, antigliedad 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 Pdblica, fuerzas
armadas o empresas de Seguridad Privada, teniendo que ser por separacion
ordinaria.
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

~ JUNIO 2014
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correspondiente a media béasica para el area de reaccion y para el area de
prevencion bachillerato, 6.-Fotografias tamafio filiacion y tamano 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 Institucidn Policial y

9.-Dos cartas de recomendacion

002 y 003 Documentos del aspirante

004 Mddulo de control del reclutamiento

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 Aspirantes considerados como asimilados, Aspirantes externos, Comision
Ambito: Municipal de Carrera Policial, y Jefatura Administrativa.
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No. Diagrama

Actividades

Nombréy clave del documento

Responsable

Comentarios

de flujo de trabajo u/y
observaciones
Inicio
1 A partir de la|001 Convocatoria externa Aspirantes Etapa donde
difusion de la los aspirantes
rr_j convocatoria recaban
externa, los documentos de
aspirantes requisitos de la
recabhan convocatoria
informacion  de
requisitecs y la
presentan al Jefe
Administrativo
2 Si es aspirante|002 1.-Certificado Unico Policial | Aspirante Etapa donde
considerado actualizado,  2.-certificado  de|considerado [los aspirantes
como de | estudios, 3.-identificacion oficial, | como de | presentan
reingreso 0| 4.-comprobante de domicilio, 5.-|reingreso  o|documentos de
asimilado acta de nacimiento, 6.-cartilla|asimilado requisitos de la

presenta la
documentacion

que ampara los
requisitos de la

convocatoria;

militar liberada y 7.-documentos
que avalen el nivel jerarquico
actual, asi come la antigliedad en
el servicio a fin, antigliedad en la
institucion de procedencia y edad,
8 Solicitud de empleo y 9.-La 0
las bajas en caso de haber
pertenecido a alguna Institucion
Policial de Seguridad Publica,
fuerzas armadas o empresas de
Seguridad Privada, teniendo que

convocatoria
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| ser por separacién ordinaria.

Si  es aspirante
considerado como
externo presenta la
documentacion que
ampara los
requisitos de Ia
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 reaccion
y para el area de prevencion
bachillerato, 6.-Fotografias
tamano filiacion vy tamafo
infantif 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.

Aspirante

considerado
como externo

Etapa donde
los aspirantes
presentan
documentos de
requisitos de la
convocatoria

Recibe informacion
y la registra en el
SSCSPCP (Modulo
de control del
reclutamiento y
Base de datos del
aspirante)

002 y 003 Documentos del
aspirante

004 Modulo de control del
reclutamiento

005 Base de datos del

Jefe

Adminis_trativo

Etapa de
registro del
aspirante en la
base de datos
del SSCSPCP
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aspirante

Revisa y realiza una

004 Modulo de control

Jefe

Etapa donde la

preseleccién de | del reclutamiento Administrativo | Academia realiza
aspirantes una preseleccion
6 Presenta informacion | 006 Reporte de | Jefe Etapa donde la
4 de resultados en|resultados del maédulo|Administrativo | Academia
reporte del modulo|de control de presenta
de control  de | reclutamiento resultados de
reclutamiento a la preseleccion a la
Comision de Carrera CMCP
s y l_,J Recibe reporte de|006 Reporte de |Comisién  de|Etapa donde la
resultados del | resultados del madulo | Carrera CMCP aprueba o
moédulo de control de | de control de no resultados de
reclutamiento, revisa |reclutamiento reclutamiento
- y determina
8 Si el candidato no|007 Minuta de |Comision  de |Etapa donde la
C) Si cumple con los|acuerdos Carrera CMCP acuerda
requisitos de la que el aspirante
No § | convocatoria, no pasa a la fase
1 determina que el de seleccion
aspirante no pasa a
la etapa de
saleccion.
g Notifica al aspirante |007 Minuta de | Jefe Etapa donde la
y F’j resultados por oficio, | ecuerdos Administrativo | Jefe
que no cumple con Administrativo
los requisitos de|008 Oficio de notifica a
convocatoria por lo |notificacion aspirante
! tanto no pasa a la resultados
etapa de seleccion
A JUNIO 2014
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seleccion

3
10 ij Registra informacion|009 Base de datos del [Jefe Etapa donde la
en base de datos del | aspirante Administrativo | Jefe
aspirante del Administrativo
v SSCSPCP y termina registra
, tramite resultados en la
base de datos
del aspirante
11 Si el aspirante cubre|007 Minutas de Comisién  de|Etapa donde la
|/Jrequisitos. determina | acuerdos Carrera CMCP acuerda
C que el aspirante pase que el aspirante
a la etapa de si pasa a la fase
seleccion de seleccion
12 ,‘—ﬂﬁﬂ Notifica al aspirante | 007 Minuta de Jefe Etapa donde la
por oficio que acuda |acuerdos Administrativo | Jefe
a cubrir el proceso de Administrativo
seleccién 010 Oficio de notifica a
notificacién aspirante
resultados
13 Captura informacion | 009 Base de datos del | Jefe Etapa donde la
’ ’j en base de datos del | aspirante Administrativo | Jefe
aspirante del Administrativo
SSCSPCP 011 Procedimiento de registra

resultados en la
base de datos
del aspirante
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Procedimiento: Reclutamiento de aspirantes para cubrir el puesto de policia de
carrera
Cédigo: MPOCO-SPCP-PR1.3.

Historial de cambios

Reyvision Fechade = - Descripcion del cambio

numero aprobacion

Procedimiento: Reclutamiento para cubrir el puesto de policia de carrera
Caodigo: MPOCO-SPCP-PR1.3.

Anexos

Nimero ; Nombre del documento
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Nombre del Seleccion de aspirantes e[ MPOCO-SPCP-PR1.4.
LT [T I M considerados como asimilados o
reingreso para cubrit el puesto
de policia de carrera

FCE L B I Jefatura Administrativa y Comision Municipal de Carrera

del Policial
Elab%
L.a.p. Pedro Sadvedra Moy

Procedimiento:
Reviso:

Jefe Administrativo

o

David Eduardo Garcia Sandoval.
Aproho:

Diego Cervantes Maldonado
Director General

Fecha de documentacion JUNIO 2014
Revision numero 0
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Copia numero.

Copia signada a:

0

Procedimiento: Seleccion de aspirantes considerados como asimilados o reingreso

para cubrir el puesto de policia de carrera

Codigo: MPOCO-SPCP-PR1.4.

Ojetivo:

Describir las etapas para seleccionar aspirantes considerados como
asimilados o reingreso a cubrir las vacantes de policia de carrera en la
Direccion General de Seguridad Publica, Vialidad, Proteccion Civil vy

Bomberos

Glosario: ASPIRANTES CONSIDERADOS COMO ASMILADOS -Aspirantes que '

. . . x s e |
estuvieron cubriendo alguna plaza de policia en alguna corporacion fede:

estatal o municipal.
Comisién de Carrera.-Comisién Municipal de Carrera Policial

lli SSCSPCP.-Sistema de seguimiento y control del servicio profesional de

B carrera policial

Marco legal -
o # Jalisco

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

2 -Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial

FIS s -Hl 001 Reporte de resultados del moédulo de control de reclutamiento del SSCSPCP

002 Médulo 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

i 005 Pase para examen de oposicion

006 Pase para evaluacion tedrica-practica

| 007 Examen de Oposicion y resultados

ll 008 Evaluacién Teorica-Practica y resultados

§ 009 Pase para pruebas de control de confianza

#l 010 Pruebas de control de confianza
011 Oficio del centro Estatal de Confianza con resultados de las pruebas

012 Minutas de acuerdos de la Comision de Carrera
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Alcance (o}
Ambito:

013 Herramienta para el seguimiento y control del servicio profesional de carrera
policial (base de datos del aspirante)
014 Oficio de notificacion de selecciéon de aspirantes

Aspirante considerado como asimilado, Comisién de Carrera, Jefatura
Administrativa, Centro Estatal de Control de Confianza, Instituto de Formacién
y Profesionalizacion
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No.

flujo

Diagrama de

Actividades

Nombre y clave del
documento de trabajo

Responsable

Comentarios
u/y
observaciones

( ) Inicio
1 Identifica aspirantes | 001 Reporte de|Jefe
r L] |a cubrir el |resultados del modulo | Administrativo
procedimiento de |de control de
seleccion reclutamiento del
SSCSPCP [
2 Registra datos de|[002 Moédulo de control| Jefe Etapa ue
aspirantes que | para la seleccion | Administrativo | registro de

pasaron a la fase de
seleccion en el

(reporte de resultados
para la seleccion)

informacion del
aspirante en el

médulo de seleccién modulo de
del SSCSPCP seleccion  del
SSCSPCP

3 y ,_,| Presenta oficio de|003 Oficio para notificar|Aspirante Etapa donde el
notificacion a aspirante a que cubra aspirante se
fase de seleccion presenta a
iniciar proceso

para seleccion
003 Oficio para notificar | Jefe Etapa donde se

Recibe y revisa oficio
de notificacion vy
realiza entrevista
inicial (da a conocer

a aspirante a que cubra
fase de seleccion

Administrativo

da a conocer a
aspirante  las
fases de |la

etapas de seleccion y | 004 Entrevista inicial seleccion y
fecha de entrega de cuando se
resultados) entregaran
\ resultados
]
R JUNIO 2014
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Si el aspirante es
considerado como
asimilado o reingreso
y cuenta con el
certificado Unico
policial actualizado,
instruye a cubrir la
fase del examen de
oposicion y
evaluacién  tedrica-
practica

004 Entrevista inicial

Jefe
Administrativo

Expide pases para

005 Pase para examen

Jefe

Fase donde se

r ﬂ examen de oposicion | de oposicion Administrativo | expide el pase
y evaluacion tedrica- al aspirante
practica | 006 Pase para para cubrir

evaluacidn tedrica- examen de
practica oposicion y
prueba tedrica-
practica
Acude a Instituto de|005 Pase para examen | Aspirante Fase donde el
Formacion y | d= oposicion aspirante
Profesionalizacion, acude a

v presenta pases y|006 Pase para realizar
realiza examen de |evaluacion tedrica- examen de
oposicién y | practica oposicion y
evaluacion tedrica- prueba tedrica-
practica 007 Examen de practica

Oposicién
008 Evaluacion Teorica-
4 Practica
2
i
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2
8 Aplica examen de|007 Examen de|Instituto  de
@ oposicion y | Oposicién y resultados | Formacion
evaluacion  tedrica- Profesionaliza
practica y presenta|008 Evaluacion Teorica- | cién
resultados Practica y resultados
9 Recibe resultados de |002 Moédulo de control | Jefe Fase donde se
Examen de oposicion | para la seleccion | Administrativo | recaban
4 y evaluacion tedrica- «(reporte de resultados resultados y se
practica vy los registra | para la seleccion) registran en el
en modulo de control reporte de
para la seleccion del resultados par=
SSCSPCP la seleccion !
10 Si el aspirante es|009 Pase para pruebas | Jefe Fase donde
considerado  como | de control de confianza | Administrativo | expide pase
A4 Ij asimilado o reingreso para pruebas
no cuenta con el de control de
certificado unico confianza
policial  actualizado,
expide pase para
realizar pruebas de
control de confianza
11 Acude a Centro|009 Pase para pruebas|Aspirante
v l_j Estatal de Control de | de control de confianza
Confianza, presenta|
pase y realiza
pruebas de control
de confianza i
12 Aplica pruebas de|010 Pruebas de control | Centro Estatal | Fase donde se
vr'% control de confianza |de confianza de Control de |aplican las
Confianza pruebas de
control de
JUNIO 2014
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3 confianza
13 Recaba y presenta|011 Oficio del centro|Centro Estatal | Fase donde se
resultados de control |Estatal de Confianza|de Control de |presentan
de confianza por|con resultados de las|Confianza resultados de
medio de oficio pruebas las pruebas de
control de
- confianza
14 Recibe oficio con|011 Oficio del centro|Jefe Fase donde se
resultados de las|Estatal de Confianza|Administrativo |registran los
v pruebas de control|con resultados de las resultados de
de confianza y los |pruebas las pruebas de
registra en modulo de control de
control para la| 002 Modulo de control confianza
seleccion del | para la seleccion
SSCSPCP ('eporte de resultados
para la seleccion)
15 Presenta resultados|002 Mdédulo de control | Jefe
v a la Comision de | para la seleccion | Administrativo
Carrera de|(reporte de resultados
? aspirante para la seleccion)
considerado como
asimilado o reingreso
16 Recibe  resultados, |002 Médulo de control | Comision de|Fase donde la
revisa y determina|para la seleccion | Carrera Comision  de
ingreso o no ingreso |(reporte de resultados Carrera
¥ ] del aspirante para la seleccion) determina
ingreso
012 Minutas de
acuerdos de ia
Comision de Carrera
r
4
\v) JUNIO 2014

PAGINA: 48 DE 357

. AYUNTAMIENTO DE OCOTLAN, JALISCO
DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA, VIALIDAD, PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

i) Si no cubre los|012 Minutas de | Comisién de|Fase donde se
Si requisitos de ingreso, | acuerdos de la | Carrera determina no
determina no | Comision de Carrera ingreso a la
ingresar a la corporacion
Noy corporacion
18 Registra resultados | 013 Herramienta para el | Jefe
3 !_j en base de datos de |seguimiento y control | Administrativo
aspirante del | del servicio profesional
SSCSPCP de carrera policial (base
, de datos del aspirante)
19 I Realiza entrevista | 014 Oficio de | Jefe Fase de
U final para notificar | notificacion de seleccion | Administrativo | entrevista final
resultados de | de aspirantes para  notificar
seleccion y termina resultados
— tramite
Fin:)
20 Si cubre los [012 Minutas de | Comision de|Fase donde se
'_r] requisitos de ingreso, | acuerdos de la| Carrera determina el
Yy determina el ingreso | Comisién de Carrera ingreso a la
a la corporacion corporacion
21 Registra resultados | 013 Herramienta para el | Jefe
¥ en base de datos de|seguimiento y control | Administrativo
aspirante del | del servicio profesional
SSCSPCP de carrera policial (base
Y de datos del aspirante)
5
S~ JUNIO 2014
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| 5
22 Realiza entrevista | 014 Oficio de | Jefe Fase de
final para notificar | notificacion de seleccion | Administrativo | entrevista final
resultados de | de aspirantes para  notificar
seleccion e instruye a resultados de
aspirante a acudir a ingreso

cubrir fase de ingreso

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

Codigo: MPOCO-SPCP-PR1.4.

Historial de cambios

Revision . | .. 'Fecha de Descripcion del cambio Motivos

niimero - . “.aprobacién

Procedimiento: Seleccién de aspirantes considerados como asimilados o reingreso
para cubrir el pvesto de policia de carrera

Cédigo: MPOCO-SPCP-PR1.4.

Anexos

Nimero Nombre del documento
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Nombre del Seleccion de aspirantes [[els[s (=3 MPOCO-SPCP-PR1.5.
 WHCCE G IERIGCM externos  para cubrir el puesto
de policia de carrera

SO oo 1o Ml Jefatura Administrativa y Comisién Municipal de Carrera

del Policial
Elaboro:
L.a.p. Pedrm

Procedimiento:
Revisd:

Jefe Administrativo

David Eduardo Garcia Sandoval.
Aprobo:

Diego Cervantes Maldonado
Director General

Fecha de documentacion JUNIO 2014
Revision numero 0
AYUNTAMIENTO DE OCOTLAN, JALISCO

DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD FUBLICA, VIALIDAD, PROTECCION CIVIL Y EOMBEROS
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Copia numero. 2 0
Copia signada a:
Procedimiento: Seleccién de aspirantes externos para cubrir el puesto de policia de

carrera
Codigo: MPOCO-SPCP-PR1.5.

Objetivo: Describir las etapas para seleccionar aspirantes externos para cubrir las
vacantes de policia de carrera en la Direccion General de Seguridad Publica,
Vialidad, Proteccion Civil y Bomberos

Glosario: Comisidn de Carrera.-Comision Municipal de Carrera Policial
SSCSPCP.-Sistema de seguimiento y control del servicio profesional de

carrera policial

V'E(OR T ELH 1.-Reglamento de la Policia Preventiva Municipal del Municipio de Ocotlan,

Jalisco :

2.-Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial

GGG EERRE 001 Reporte de resultados del médulo de control de reclutamiento del SSCSPCP
002 Médulo 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 Pase para pruebas de control de confianza

006 Pruebas de control de confianza

007 Oficio del Centro Estatal de Control de Confianza con resultados

008 Minuta de acuerdos de la Comisién de Carrera

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

010 Oficio de notificacion de seleccidon de aspirantes

011 Contrato

012 Procedimiento de Formacion Inicial

013 Programa de Formacioén Inicial

014 Resultados del programa de formacion inicial
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015 Minuta de acuerdos de la Comision de Carrera

016 Oficio de notificacion de seleccion de aspirantes

017 Oficio de solicitud de otorgamiento de certificado Unico policial

018 Procedimiento de certificacion

019 Oficio de notificacion de seleccion de aspirantes

020 Procedimiento de ingreso

021 Certificado Unico Policial

LCET IR Aspirante externo, Comision de Carrera, Jefatura Administrativa, Centro
Ambito: Estatal de Control de Confianza e Instituto de Formacién vy

Profesionalizacion
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No. Diagrama de Actividades Nombre y clave del ~ Responsable Comentarios
flujo documento de trabajo u/y
observaciones
( ) Inicio
|dentifica aspirantes [ 001 Reporte de|Jefe
*xL | g cubrir el [resultados del médulo | Administrativo
' procedimiento de|de control de
seleccion reclutamiento del
SSCSPCP
Registra datos de|002 Modulo de control|Jefe Etapa de
A 'j aspirantes que | para la seleccion | Administrativo | registro de
pasaron a la fase de |(reporte de resultados informacién del

aspirante en el

seleccion en el|para la seleccion)
médulo de seleccidn maodulo de
del SSCSPCP seleccion  del
SSCSPCP
y Presenta oficio de|003 Oficio para notificar | Aspirante Etapa donde el
} notificacion a aspirante que cubra aspirante se
fase de seleccion presenta a

iniciar proceso
para seleccion

Recibe y revisa oficio

003 Oficio para notificar

Jefe

Etapa donde se

" de noftificacion y|a aspirante que cubra|Administrativo |da a conocer a
realiza entrevista | fase de seleccion aspirante  las
inicial (da a conocer fases de Ia
etapas de seleccion y | 004 Entrevista inicial seleccion y
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pruebas de control
de confianza

fecha de entrega de cuando se

resultados) entregaran

resultados
: Si el aspirante es|005 Pase para pruebas|Jefe Fase donde
\l/ considerado  como | de control de confianza | Administrativo | expide pase
externo, expide pase para pruebas
para realizar de control de

confianza

Acude a Centro
Estatal de Control de
Confianza, presenta
pase y realiza
pruebas de control
de confianza

005 Pase para pruebas
de control de confianza

Aspirante

Aplica pruebas de|006 Pruebas de control|Centro Estatal | Fase donde se
¥ control de confianza |de confianza de Control de|aplican las
Confianza pruebas de
control de
confianza
Recaba y presenta|007 Oficio del centro|Centro Estatal|Fase donde se
resultados de control |Estatal de Confianza|de Control de|presentan

de confianza por|con resultados de las|Confianza resultados de
medio de oficio pruebas las pruebas de
control de
confianza
Recibe oficio con|007 Oficio del centro|Jefe Fase donde se
resultados de las|Estatal de Confianza|Administrativo | registran los
v pruebas de control|con resultados de las resultados de
de confianza y en los | pruebas las pruebas de
registra en modulo de control de
control para la| 002 Modulo de control confianza
JUNIO 2014
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de

seleccion
SSCSPCP

para la seleccion
(reporte de resultados
para la seleccion)

Presenta resultados
a la Comision de
Carrera de
aspirante
considerado
externo

como

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

Jefe
Administrativo

Recibe  resultados,
revisa y determina
continuar o no con &l
tramite

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

008 Minuta de acuerdos
de la Comision de
Carrera

Comisién de
Carrera

Fase donde la
Comisién de
Carrera
determina
ingreso

Si resulto no apto en
las pruebas de
control de confianza,
determina no
continuar con el
tramite

008 Minuta de acuerdos
de la Comision de
Carrera

Comisién de
Carrera

Fase donde se
determina no
continuar con el
tramite

Registra  resultados
en base de datos de
aspirante del
SSCSPCP

009 Herramienta para el
seguimiento y control
del servicio profesional
de carrera policial (base

Jefe
Administrativo

JUNIO 2044
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| | de datos del aspirante) | ]

14 Realiza entrevista | 010 Oficio de | Jefe Fase de
final para notificar | notificacion de seleccion | Administrativo | entrevista final
resultados de | de aspirantes para notificar
seleccion y termina resultados
tramite

15 Si resulta apto en las | 008 Minuta de acuerdos | Comision  de|Fase dor
pruebas de control|de la Comision de | Carrera se determia

6 de confianza | Carrera el ingreso a la
determina continuar corporacion
con el proceso

16 Registra resultados | 009 Herramienta para el | Jefe
en base de datos de |seguimiento y control | Administrativo
aspirante del |del servicio profesional
SSCSPCP vy solicita | de carrera policial (base
tramite para contratar | de datos del aspirante)

a aspirante como
cadete

1f Celebra contrato de|011 Contrato Jefe Fase donde
prestacion de Administrativo | se realiza
servicios con los contrato a
aspirantes externos cadete

18 Firman contrato y|011 Contrato Cadetes Fase donde
acuden a  cubrir se formaliza el
programa de [012 Procedimiento de contrato  del
formacion inicial (Ver | Formacion Inicial cadete con la

JUNIO 2014
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procedimiento - de corporacion
formacioén inicial (3
meses)
19 Aplica Programa de|013 Programa de|lInstituto  de
l Formacioén Inicial: Formacién Inicial Formacién vy
(Aplica procedimiento Profesionaliza
de formacion inicial) |012 Procedimiento de/|cion
L .| Formacién Inicial
20 Recaban y presentan [014 Resultados del|Instituto  de
resultados programa de formacion|Formacion vy
iricial Profesionaliza
] cion
21 Recibe resultados del |014  Resultados del | Jefe Fase donde se
programa de |programa de formacion | Administrativo |registran los
v y—lj_] formacion inicial y |inicial. resuliados de
registra en médulo de |002 Maddulo de control las pruebas de
’ control para la|para la seleccion control de
seleccion del [(reporte de resultados confianza
SSCSPCP para la seleccion)
22 Presenta resultados|014 Resultados del|Jefe
i Ij del Programa de|programa de formacion | Administrativo
Formacién Inicial a la |inicial.
Comisién de Carrera
23 Recibe  resultados, |002 Moédulo de control | Comisién de|Fase donde la
revisa y determina si|para la seleccion | Carrera Comisién de
el cadete continua o|(reporte de resultados Carrera
. no con el tramite para la seleccion) determina
ingreso
015 Minuta de acuerdos
L de la Comision  de
JUNIO 2014
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Carrera

24 Si los resultados|015 Minuta de acuerdos | Comision de|Fase donde se
Si muestran que no|de la Comision  de|Carrera determina no
aprobd el programa | Carrera continuar con el
de formacion inicial, tramite
Noy — |determina que el
.~ |cadete no continte
con el tramite

25 Registra resultados | 009 Herramienta para el | Jefe ‘
en base de datos de |seguimiento y control | Administrativo
aspirante del |del servicio profesional
SSCSPCP de carrera policial (base

de datos del aspirante)

26 Realiza entrevista |016 Oficio de | Jefe Fase de
final para notificar | notificacion de seleccion | Administrativo | entrevista final
resultados de | de aspirantes para  notificar
programa de resultados
formacién inicial vy
termina tramite

27 Si aprobé el | 015 Minuta de acuerdos | Comisién de|Fase donde se

i fj programa de|de la Comisién de|Carrera determina el
. formacion inicial, | Carrera ingreso a la
determina el ingreso corporacion
a la corporacion
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Solicita  expedicién
de Certificado Unico
Policial (ver
procedimiento de
Certificacion)

017 Oficio de solicitud
de otorgamiento de
certificado unico policial

018 Procedimiento de
certificacion

Comision
Carrera

de

28

Registra resultados
en base de datos del
aspirante del

SSCSPCP

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

Jefe

Administrativo

29

Realiza entrevista
final para naotificar
resultados de
seleccion e instruye a
aspirante a acudir a
cubrir fase de ingreso
una vez que se tenga

019 Oficio de
notificacion de seleccién
de aspirantes

Jefe

Administrativo

Fase de
entrevista final
para  notificar
resultados de
ingreso y que
se presente en
un término no

el Certificado Unico JUNIOr a 60
policial dias a partir de
tener el
certificado
unico policial
y Acude a cubrir (020 Procedimiento de | Aspirante
procedimiento de |ingreso seleccionado
”Fﬂ ingreso
021 Certificado Unico
Policial
JUNIO 2014
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Procedimiento: Seleccion de aspirantes externos para cubrir el puesto de policia
de carrera
Caodigo: MPOCO-SPCP-PR1.5.
Historial de cambios

Revision Fecha de Descripcion del cambio Motivos

nimero aprobacion

Procedimiento: Seleccion de aspirantes”externos para cubrir el puesto de policia
de carrera .
Cdédigo: MPOCO-SPCP-PR1.5.

Anexos

Niimero Nombre del documento
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Nombre del Aplicacion del programa de MPOCO-SPCP-PR1.6.

(L El e formacion  inicial en cadetes
aspirantes a cubrir el puesto de

policia de carrera
Jefatura Administrativa y Comisién Municipal de Carrera

Responsable
del Policial

Procedimiento:

Elaboro:

L.a.p. Pedrc Saavedra Moya

Reviso:
Jefe Administrativo ’%

David Eduardo Garcia Sandoval.

5 LN
Aprobé: L&)

Diego Cervantes Maldonado

Director General - \_/\ "
J
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Fecha de documentacion JUNIO 2014
Revision numero 0

Copia numero. 0
Copia signada a:

Procedimiento: Aplicacién del programa de formacion inicial en cadetes aspirantes a
cubrir el puesto de policia de carrera
Caodigo: MPOCO-SPCP-PR1.6.

Objetivo: Describir las etapas de la aplicacion del programa de formacion inicial para
cadetes aspirantes a cubrir las vacantes de policia de carrera en la Direccion
General de Seguridad Publica, Vialidad, Proteccién Civil y Bomberos
Glosario: Comision de Carrera.-Comision Municipal de Carrera Policial

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

VETTL R P\ 1.-Reglamento de la Policia Preventiva Municipal del Municipio de Ocotlan,
Jalisco ‘
I 2 -Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial
{1 S FCHE 001 Contrato de prestacion de servicios
@ 002 Oficio de solicitud con lista de candidatos externos
il 003 Programa de formacion inicial
M 004 Resultados del Programa de formacion inicial
B 005 Certificados, constancias, diplomas o titulos
006 Herramienta para el seguimiento y control del servicio profesional de carrera
policial (base de datos del aspirante)
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Alcance o Cadetes, Comision de Carrera e Instituto de Formacién vy
Ambito: Profesionalizacion.

No. Diagrama de Actividades Nombre y clave Responsable Comentarios u/y

flujo del documento observaciones
de trabajo

Inicio
-

1 4 Celebra contrato de|001 Contrato de | Jefe Fase donde se
’ F prestacion de servicios | prestacion de | Administrativo formaliza el

con los candidatos |servicios contrato de
externos prestacion de
servicios
2 Firman contrato y|001 Contrato de|Cadetes Fase done los
Y Asisten a  tomar|prestacion  de cadetes firman el
programa de | servicios contrato de
formacion inicial (3 prestacion de
meses) servicios
3 Envia lista de cadetes |002 Oficio de |Jefe
contratados para | solicitud con lista | Administrativo
y programa de|de  candidatos
formacion inicial al [externos
Instituto de Formacién
y Profesionalizacién
4 Recibe solicitud con /002 Oficio de|Instituto de
v !j lista de candidatos |solicitud con lista| Formacion y
externos a tomar|de  candidatos | Profesionalizacion

programa de cursos de | externos
Formaciéon Inicial, y
los registra como
cadetes. |

~ JUNIO 2014
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Fase donde se

5 Imparten programa de | 003 Programa de | Instructores de la
cursos de Formacion |formacion inicial | Instituto de|imparte el
Inicial. Formacion y | programa de
| (3 meses) Profesionalizacion |formacion inicial
6 _' Acuden y reciben|003 Programa de | Cadetes
’j Programa de | formacién inicial
Formacion Inicial (3
meses).
7 ¥ Recaban y presentan|004 Resultados |Instructores de la|Fase donde se
resultados del | del Programa de | Instituto de | recaban
Programa de | formacién inicial | Formacion y | resultados el
Formacién Inicial Profesionalizacion | programa r""
! formacidn inici.
8 Recibe resultados del |003 Maodulo de | Jefe Fase donde se
vi] Programa de |conwrol para la|Administrativo registran los
Formacion Inicial y los | seleccion resultados  del
registra en el Modulo |(reporte de programa de
de control para la|resultados para formacion inicial
seleccion la seleccion)
9 Presenta resultados a|004 Modulo de|Jefe Fase donde se
la Comisién de Carrera | control para la | Administrativo presentan
para determinar | seleccion resultados  del
seleccion para cubrir | (reporte de programa de
vacantes resultados para formacién inicial
la seleccion) a la Comision de
Carrera
10 'ﬂ Entregan certificados, | 005 Certificados, | Jefe
constancias, diplomas | constancias, Administrativo
o titulos diplomas o
titulos
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del aspirante

seguimiento y
control del
servicio

profesional de
carrera  policial

(base de datos
del aspirante)

11 Reciben certificados, | 005 Certificados, | Cadetes
constancias, diplomas | constancias,
o titulos diplomas o
titulos
12 Registran  resultados [006 Herramienta | Jefe Fase donde se
en la base de datos|para el | Administrativo registran

resultados en la
base de datos
del aspirantes

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

Cédigo: MPOCO-SPCP-PR1.6.

Historial de cambios

Fecha de J
aprobacion

Revision

niimero

Descripcion del cambio

Motivos

JUNIO 2014

PAGINA: 66 DE 357

AYUNTAMIENTO DE OCOTLAN, JALISCO
DIRECGIQN GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA, VIALIDAD, PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: Aplicacion del programa de formacion inicial en cadetes
aspirantes a cubrir el puesto de policia de carrera
Cddigo: MPOCO-SPCP-PR1.6.

Anexos

Numero Nombre del documento

|
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Nombre del Obtencion de la certificacion de f{®:L:[{s[:3§ MPOCO-SPCP-PR1.7.
M I ([ 18 aspirantes @ cubrir el puesto de
policia de carrera

FCE SLGEEIEEEE Jefatura Administrativa y Comision Municipal de Carrera
del Policial

Procedimiento:

Elaboro: 1 W
L.a.p. Pedro Saav/edﬁ’@ -
Reviso:

Jefe Administrativo

[

David Eduardo Garcia Sandoval. 5,
Aproba:

| pumemm—
\E

- e Jl
Diego Cervantes Maldonado

Director General \J\
] \
Fecha de documentacion JUNIO 2014
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Revision numero
Copia numero.
Copia signada a:

Procedimiento: Obtencion de la certificacion de aspirantes a cubrir el puesto de
policia de carrera
Codigo: MPOCO-SPCP-PR1.7.

Describir las etapas para obtener |a certificacion de aspirantes a cubrir las
vacantes de policia de carrera en la Direccién General de Seguridad Publica,
@ \/ialidad, Proteccion Civil y Bomberos

Glosario: ; Comision de Carrera.-Comision Municipal de Carrera Policial

Objetivo:

1

ETE ML IR 1.-Reglamento de la Policia Preventiva Municipal del Municipio de Ocotlan,
Jalisco
R 2 -Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial
O MR 001 Resultados de Apto en las pruebas de control de confianza
BN 002 Resultados aprobatorids del programa de formacion inicial
4 003 Oficio de solicitud
8l 004 Anexos con resultados de las pruebas de control de confianza y programa de
formacion inicial.
005 Certificado Unico Policial
006 Procedimiento de seleccion
007 Procedimiento de despido o retiro
[ - Jefe Administrativo, Aspirantes, Comision Carrera, Instituto de Formacién y
Ambito: Profesionalizacion y Centro Estatal de Control de Confianza.
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No. Diagramade Actividades Nombre y clavedel  Responsable Comentarios u/y
flujo documento de trabajo observaciones
Q Inicio
1 Cumplen con | 001 Resultados de Aspirantes
ﬂ requisitos para | Apto en las pruebas de
certificacion control de confianza
002 Resultados
aprobatorio del
programa de
formacion inicial
2 Solicita la certificacion | 003 Oficio de solicitud | Comisién de |Fase donde se
y ante el Centro Estatal|004  Anexos  con|Carrera solicita
de Evaluacién y de|resultados de Ilas certificado Unico
Control de Confianza |pruebas de control de policial
confianza y programa '
de formacion inicial.
3 Recibe solicitud y|003 Oficio de solicitud | Centro Estatal
y @ revisa resultados de|C04  Anexos  con|de Evaluacion
las pruebas de control |resultados de las | Control de
i de confianza y | pruebas de control de | Confianza
programa cursos de|confianza y programa ‘
Formacién Inicial de formacion inicial.
4 Otorga Certificado | 005 Certificado Unico | Centro Estatal | Fase donde se
’rj Unico Policial en un |Policial de Evaluacion |otorga el
plazo no mayor a 60 Control de | certificado Unico
dias naturales Confianza policial en un
JUNIO 2014
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contados a partir de la plazo no mayor a
conclusiéon del tramite 60 dias
para la certificacion y
el cual tendra una
1 vigencia de 3 anos. .
\'l/ Obtiene Certificado | 005 Certificado Unico | Jefe
Ij Unico Policial e integra | Policial Administrativo
a expediente original y y Comision de
enirega copia al Carrera
aspirante
Recibe  copia  del|005 Certificado Unico | Aspirantes
Y| ﬂ] Certificado Unico | Policial
Policial y  espera
resultado del | 006 Procedimiento de
procedimiento de | seleccion
seleccion
v Revalida Certificado | 005 Certificado Unico | Policia de |Fase donde se
cada 3 afos (seis|Policial Carrera revalida
meses antes  del certificado Unico
término de vigencia) policial cada 2.5
afos
si X Si no lo revalida,|005 Certificado Unico|Policia de
termina servicio vy |Policial Carrera
No ’_@] aplica Procedimiento
de Despido y Retiro 007 Procedimiento de
‘Despido o retiro
‘ Fin }
/J Si actualiza el |005 Certificado Unico | Policia de
Yy Certificado continua en | Policial Carrera
JUNIC 2014
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el Servicio

Procedimiento: Obtencion de la certificacion de aspirantes a cubrir el puesto de
policia de carrera
Cédigo: MPOCO-SPCP-PR1.7.

Historial de cambios

Revision "Fechade */ Descripcion del cambio Motivos

nimero aprobacion -

Procedimiento: Obtencion de la certificacion de aspirantes a cubrir el puesto de
policia de carrera
Cdadigo: MPOCO-SPCP-PR1.7.

Anexos

Niimero B Nombre del documento
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VT TG T B Ingreso a  cubrir la vacante de {elsli[[s[ol§ MPOCO-SPCP-PR1.8.
S (eH:Te[[1] a1 (-3l policia de carrera

FEETT EETI R Jefatura Administrativa

Procedimiento:

del
L.a.p. Pedro Sa ra Moy

Reviso: —

Jefe Administrativo

David Eduardo Garcia Sandoval.

Aprobé:

Diego Cervantes Maldonado
Director General

Fecha de documentacion JUNIO 2014
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Revision numero

Copia niumero.
Copia signada a:

Procedimiento: Ingresc a cubrir la vacante de policia de carrera
Codigo: MPOCO-SPCP-PR1.8.

Objetivo: Describir las etapas para ingresar o reingresar a cubrir la vacante de policia
de carrera en la Direccion General de Seguridad Publica, Vialidad, Proteccion
Civil y Bomberos

Glosario: Comisién de Carrera.-Comision Municipal de Carrera policial

CUIP.-Cédula Unica de Identificacién Personal

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

\ETCCMELERM 1.-Reglamento de |a Policia Preventiva Municipal del Municipio de Ocotlan,

Jalisco *
2.-Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial

G 001 Minuta de acuerdos de la Comision de Carrera Policial

002 Mdédulo de control para la seleccion (reporte de resultados para la seleccién)

003 Documentos
004 Oficio de notificacion 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

010 Formato oficial para obtener CUIP

011 Cédula Unica de Identificacion Personal (CUIP)
012 Identificacion oficial :
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013 Oficio de Notificacién para acudir a programa de induccion al puesto
014 Resultados
Comision de Carrera, Jefatura Administrativa y Centro Estatal de Control de

Alcance o

Ambito:

Confianza.

No. Diagrama de Actividades

flujo

Inicio

Nombre y clave del
documento de trabajo

¥

Comentarios
uly
observaciones

Responsable

1 Revisa Minuta de la
Comision de Carrera
para obtener lista de

001 Minuta de acuerdos
de la Comision de
Carrera Policial

Jefe
Administrativo

personal
seleccionado  para|002 Mddulo de control
ingresar a la | para la seleccion
Corporacion (reporte de resultados
para la seleccion)
2 Verifica expedientes 0?2 dI?G,tU'gE"‘O;; G Jefe
ok s a}.a0ollCitu i '
y solicita mediante | ricuum vitae, v Administrativo
oficio a personal | b).Constancia de estudio (cuando
: se hubieren cursado estos).
seleccionado c). Los profesionistas (cédula
documentos profesional y titulo).
v originales para | d).Dos cartas de recomendacion.
e). Carta de no antecedentes

conformar
expedientes

penales

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

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

h). Registro del IMSS (en caso de
estar afiliade y si no tramitar
registro).
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)2 fotografias tamano
credencial.

j). Acta de nacimiento.

k). Credencial de eleclor o su
tramite. i

1).Certificado Unico Policial

004 Oficio de notificacion

Recibe notificacion y
recaba
documentacion y la

003 Documentacion

004 Oficio de

Personal
Seleccionado

complementaria y la
integra a expediente

presenta a la | notificacion
corporacion. ‘
4 Recibe 003 Documentacion Jefe
A 4 %]W documentacion Administrativo

005 Expediente

5 Expide 006 Nombramiento Jefe Fase donde se
rl"ﬁf nombramiento del Administrativo | formaliza
policia de carrera, y Director | ingreso
. con el Visto Bueno General policia
del Director General. carrera con
expedicion del
nombramiento
6 Firma nombramiento | 006 Nombramiento Policia de
r!_? como policia de Carrera
carrera
7 Envia nombramientc|006 Nombramiento y|Jefe
,,—'?] a firma con el|constancia de jerarquia |Administrativo
Presidente Municipal.
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8 Firma nombramiento |006 Nombramiento y |Presidente Fase donde se
f_' constancia de jerarquia | Municipal firman
nombramiento
2
9 Recibe 005 Expediente Jefe
nombramiento 006 Nombramiento Administrativo
firmado, registra | 007 Base de datos del
@ movimiento en base | SSCSPCP
de datos del
SSCSPCP  como
pcolicia de carrera y
anexa en el
expediente
10 I— | |Entrega copia de|006 Nombramiento Jefe
nombramiento a Administrativo
policia de carrera
11 "_j Recibe copia de|006 Nombramiento Policia de
nombramiento en Carrera
ceremonia oficial en
la que rinde protesta
12 Solicita captura de|008 Oficio de solicitud | Jefe
Y alta del policia de|para captura de alta en|Administrativo
carrera en el Kardex |el Kardex
009 Kardex
13 Recibe Informacién|008 Oficio de solicitud | Sistema Fase donde se
| i de alta del policia de estatal de | captura el alta
carrera y captura en|009 Kardex informacion del policia de
Kardex sobre carrera en
seguridad Kardex
publica
v
JUNIO 2014
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14 Ij Instruye a Policia de 010 Formato oficial | Jefe
carrera a tramitar|para obtener CUIP Administrativo
Clave  Unica de
Identificacién
s Personal mediante
formato oficial
15 3 Llena formato oficial|010 Formato oficial | Policia de | Fase donde se
y acude al Sistema |para obtener CUIP Carrera tramita la
estatal de Cédula Unica
informacién ~ sobre|011 Cédula Unica de de
seguridad publica a|ldentificacién Personal identificacion
tramitar CUIP (CUIP) Personal
16 Recibe y revisa|010 Formato oficial | Sistema Fase donde se
- formato oficial lleno y | para obtener CUIP estatal de|otorga Cédula
otorga Clave Unica ' informacion Unica de
de Identificacion |[011 Clave Unica de|sobre identificaciéon
Personal (CUIP) Identificacion  Personal | seguridad Personal
(CUIP) publica
17 E Recibe Clave Unica|011 Clave Unica de|Policia de
de Identificacion | Identificacién  Personal | Carrera
Personal (CUIP)
18 Expide identificacion A denifonitin icisl o Jefe Fase donde se
personal : ' Administrativo | expide la
|-Fotografia de frente del ‘ identificacion
ﬁ?ﬁ)ﬁg‘re completo del portador; oficial fje la
lll.-Cargo o grado jerarquico; corporacion  al
IV.- Direccién, sector o area a la policia de
L ; Ve Bace de Honiiizaciin carrera
medica;
V|.-Especificando el tipo
sanguinen, alergias y
enfermedades  cronicas  que
padezca el portador, en su caso;
JUNIO 2014
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VIl.-Huellas digitales, y firma del
porlador; y

VIiL-Firma del Director General
IX.-Cédige de barras

X.-Clave Unica de ldentificacion
Personal CUIP

19 Recibe y porta la|012 |dentificacién oficial | Policia de
'j identificacion oficial Carrera
20 4 lj Notifica a policia de|013 Oficio  de|Jefe Fase donde =e
carrera se presente a | Notificacion para acudir | Administrativo | notifica
recibir Programa de|a programa de policia
Induccion al puesto | induccion al puesto carrera
asistir
programa
induccion
puesto
21 Publica resultados 014 Resultados Unidad de

Transparencia

Procedimiento: Ingreso a cubrir la vacante de policia de carrera

Cdédigo: MPOCO-SPCP-PR1.8.

Historial de cambios
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Procedimiento: Ingreso a cubrir la vacante de policia de carrera
Cédigo: MPOCO-SPCP-PR1.8.

Anexos
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Nombre del Cubrir el programa de induccion
[ (o1el:1s[[511{-191 (=B al servicio profesional de carrera
policial

MPOCO-SPCP-PR1.9.
ST e 1o CR Jefatura Administrativa
del
Elaboro:
L.a.p. Pedro Saa\@dﬁ

Procedimiento:
Reviso:

Jefe Administrativo

David Eduardo Garcia Sandoval.
Aprobo: ]

Diego Cervantes Maldonado wlf
Director General =, i e

~ JUNIO 2014
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Fecha de documentacion JUNIO 2014
Revision niumero 0
Copia numero. 0
Copia signada a:

Procedimiento: Cubrir el programa de induccion al servicio profesional de carrera
policial

Cddigo: MPOCO-SPCP-PR1.9.

Describir las etapas del programa de induccién al servicio profesional de
carrera policial que incluye la induccion a la corporacion y la induccion al

puesto
Glosario: SSCSPCP.-Sistema de seguimiento y control del servicio profesional de

carrera policial

Objetivo:

L EIHJR I 1.-Reglamento de la Policia Preventiva Municipal del Municipio de Ocotlan,

Jalisco

2.-Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial

FECEICHEER 001 Oficio de Notificacion para acudir a programa de induccion

002 Programa de Induccién

003 Bitacora

004 Base de datos del policia de carrera del SSCSPCP

Alcance o Policia de Carrera, Director General, Jefe Inmediato y  Jefatura

Ambito: Administrativa
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No. Diagramade

flujo

Actividades

Nombre y clave del

documento de
trabajo

Responsable

Comentarios
u'y
observaciones

induccioén

Induccion

C) Inicio
1 3 Identifica personal | 001 Oficio de| Jefe
para inducciéon Notificacion para | Administrativo
acudir a programa
A — de induccién
2 Y Prepara eventos de|002 Programa de|Jefe

Administrativo

3 Inicia programa con|002 Programa de|Jefe Fase donde se
v Ij una sesion | Induccion Administrativa  y|implementa
informativa (Palabras Director General |programa de
de bienvenida) induccion
4 Aplica induccién | 002 Programa de | Jefe Fase donde se
institucional  (da a|Induccion Administrativo da a conocer la
conocer video de la fase de la
; corporacion, el bando induccion a la
de policia y buen institucién
gobierno, el servicio
profesional de
carrera policia,
informacion general,
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recorrido  por las
instalaciones y
presentacion a
compaferos y jefe
— inmediato)
5 Cierra sesién de|003 Bitacora Jefe Fase donde se
induccion a la Administrativo  y|cierra la fase
fj institucién con las policia de carrera |de induccién a
firmas del personal la institucion
de nuevo ingreso y el con la firma de
Director General la bitacora
6 Aplica induccién al|002 Programa de|Jefe Fase donde se
J, puesto (Da a conocer | Induccién Administrativo da a conocer la
funciones, se entrega induccion al
equipo, armamento, puesto
uniforme y formatos
relacionados a su
trabajo)
7 Cierra sesién de|003 Bitacora Jefe Fase donde se
v |j induccion al puesto Administrativo, cierra la fase
con la firma del Jefe Inmediato y|de induccion al
personal de nuevo policia de carrera |puesto con la
ingreso y del Jefe firma de la
inmediato bitacora
8 Adjunta bitacora de|003 Bitacora Jefe
" '_,l induccién al| - Administrativo
expediente del |004 Base de datos
colaborador. del policia  de
carrera del
SSCSPCP
v
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Procedimiento: Cubrir el programa de induccién al servicio profesional de carrera
policial
Cédigo: MPOCO-SPCP-PR1.9.

Historial de cambios

Revision Fecha de Descripceion del cambio Motivos

numero aprobacion

Procedimiento: Cubrir el programa de induccién al servicio profesional de
carrera policial
Codigo: MPOCO-SPCP-PR1.9.

Anexos

Niimero Nombre del documento

1.9.1. | Biticora
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Nombre del Implementar el programa de j{®fl[l:[«Hl MPOCO-SPCP-P2

Proceso formacién permanente y de
especializacién como parte del
servicio profesional de carrera
: & policial

G o BRI Jefatura Administrativa

del Proceso:
Elaboré: %
L.a.p. Pedro Saavedra Moya /

Revisé:
Jefe Admninistrativo

David Eduardo Garcia Sandoval. /,

Aprobo:
Diego Cervantes Maldonado

Director General ___———— \
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Fecha de documentacion JUNIO 2014
Revision nimero 0
Copia nimero. 0
Copia signada a: :
Proceso: Implementar el programa de formacion permanente y de especializacion
como parte del servicio profesional de carrera policial
Caodigo: MPOCO-SPCP-P2

Objetivo: Describir las etapas del programa de formacion permanente y de
especializacién como parte del servicio profesional de carrera policial
Glosario: Direccién General: Direccion General de Seguridad Publica, Vialidad
B Proteccion Civil y Bomberos '

& RSPCP: Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial
S Comision de Carrera.-Comision Municipal de Carrera Policial

B SSCSPCP.-Sistema de seguimiento y control del servicio profesional de
carrera policial
SPCP: Servicio Profesional de Carrera Policial
1.-Reglamento de la Policia Preventiva Municipal del Municipio de Ocotlan,
e Jalisco

(RN 2 -Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial
S Er 001 Perfiles de puestos
e 002 Planes de carrera

003 Programa de formacion permanente y de especializacion
004 Partida presupuestal para la formacioén permanente y de especializacion
005 Reportes de de avance de la ejecucion del programa
006 Resultados de la evaluacién del programa de formacion permanente y de
especializacion
Policias de carrera, Jefatura Administrativa e Instituto de Formacién y

Marco Ie_‘gé'l:

}E\Icanceo:"
Ambito: / Profesionalizacion
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PAGINA: 87 DE 357

4 AYUNTAMIENTO DE OCOTLAN, JALISCO
DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA, VIALIDAD, PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

No. Diagrama de Actividades Nombre y clave del Responsable Comentarios
flujo \ documento de u/y
trabajo observaciones
Inicio
1 Identifica 001  Perfiles de|Jefe
. necesidades de | Puestos, Administrativo
capacitacién continua
y especializacion a|002 Planes de
partir de los perfiles | Carrera
de puestos y de los
Planes de Carrera -
2 Disena programa 003 Programa de|Jefe Fase del
£ anual de formacién | formacion Administrativo proceso donde
E permanente y de|permanente y de se disefa el
especializacion ‘| especializacion programa
3 i Presupuesta 004 Partida | Jefe Fase del
programa de presupuestal para | Administrativo proceso donde
' formacion la formacion se presupuesta
permanente y de|permanente y de el programa
especializacién especializacion
Ejecuta programa de|003 Programa de|Jefe Fase del

formacién
permanente vy
especializacién

de

formacién
permanente vy
especializacion

de

Administrativo

proceso donde
se ejecuta el
programa
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Controla y da | 005 Reportes de de | Jefe Fase del
seguimiento al|avance de la | Administrativo proceso donde
programa de | ejecucion del se reportan los
formacion programa avances de la
permanente y de ejecucion  del
especializacion programa

006 Resultados de |Jefe Fase del

Evalla y mejora los

programas de
formacion
permanente y de

especializacion

la evaluacion del
programa de
formacion
permanente y de
especializacion

Administrativo

proceso donde
se mide vy
mejora el
programa

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

Cédigo: MPOCO-SPCP-P2

Revision
numero

Fecha de
iaprobacion

Historial de cambios

Descripcion del cambio

Motivos

Proceso: Cubrir el programa de induccién al servicio profesional de carrera
policial

Coédigo: MPOCO-SPCP-P2
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Anexos

Nombre del Disenar los programa anuales {eLi[eHl MPOCO-SPCP-PR2.1.
oo [11 8 de formacion permanente y de
especializacion como parte del
servicio profesional de carrera
policial

GG Ll BB Jefatura Administrativa

del
Elaboro:
L.a.p. Pedro Saavedra May; l ,;f

Procedimiento:
Reviso:

Jefe Administrativo

L3

David Eduardo Garcia Sandoval. ,—
Aprobé:

Diego Cervantes Maldonado A
Director General™ e
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Fecha de documentacion JUNIO 2014
Revision numero 0

Copia numero. 0
Copia signada a:

Procedimiento: Disefnar los programa anuales de formacion permanente y de
especializacion como parte del servicio profesional de carrera policial
Codigo: MPOCO-SPCP-PR2.1.

TSV T Describir las etapas de disefio de los programas anuales de formacion
WM permanente y de especializacién como parte del servicio profesional de
J carrera policial
el T il ¥ Comision de Carrera .-Comisién Municipal de Carrera Policial
B SSCSPCP.-Sistema de seguimiento y control del servicio profesional de
S carrera policial "

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

8 Jalisco
e 2.-Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial

PG ME Ml 001 Plan Individual de Carrera
002 SSCSPCP
| 003 Matriz de registro de cursos
004 Formato de programa de formacion del SSCSPCP
8 005 Oficio de solicitud

Policia de Carrera, Comision de Carrera, Instituto de Formacion y

Alcance o
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m Profesionalizacion.

No. Diagrama de Actividades Nombre y clave del Responsable Comentarios

flujo documento de u/y’
trabajo observaciones

( ) Inicio

1 En el SSCSPCP 001 Plan | Policia de Carrera
(base de datos del individual de
¥ policia activo de carrea

carrera), identifica el
Plan Individual de "
carrera y elige
cursos a tomar

2 Dentro del 002 SSCSPCP Policia de Carrera
v ,—l? SSCSPCP, ubica el _
modulo de formacién |003  Matriz  de
permanente y registro de cursos

especializacion
(matriz de registro de
cursos) ¥ registra su
participacion en los

| cursos
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13 A partir de las|001 Plan individual|Jefe Fase del
solicitudes de carrera Administrativo procedimiento
r‘? registradas en |la donde se
matriz de registro de |002 SSCSPCP identifican las
cursos, detectan las necesidades de
necesidades de capacitacion
capacitacion en para un afo
forma anual fiscal
1 .
4 Registra los cursos|004 Formato de|Jefe
\l/ de formacion | programa anual de | Administrativo
permanente y de|formacion del
especializacién en el | SSCSPCP
formato de programa
anual de formacion
del SSCSPCP
5 Identifica y registra|004 Formato de|Jefe
: ’j en formato de | programa anual de | Administrativo
programa anual de |formacion del
formacion las | SSCSPCP
instituciones
académicas que
impartiran los cursos
6 Identifica y registra|004 Formato de|Jefe

en formato de
programa anual de

formacion del
SSCSPCP los
lugares que se tienen
previstos para

impartir los cursos de
formacion

programa anual de
formacion del
SSCSPCP

Administrativo
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formato de programa

Calendariza las |004 Formato de|Jefe
actividades de Ila|programa anual de|Administrativo
formacion formacion del

permanente en | SSCSPCP

anual de formacion
del SSCSPCP
Presupuesta los |004 Formato de|Jefe

eventos a realizar en

programa anual de

Administrativo

el afio en formato de |formacion del
programa 2anual de|SSCSPCP
formacién del
SSCSPCP
9 v ~ |Imprime reporte de|004 Formato de|Jefe Fase del
j programa anual de|programa anual de|Administrativo procedimiento
[ formacién del | formacién del donde se
SSCSPCP SSCSPCP conforma: el
programa de
formacion
10 Presente programa|004 Formato de|Jefe
4 de formacion anual a |programa anual de|Administrativo
la  Comisibn  de|formacion del
Carrera para su|SSCSPCP
validacion
11 Recibe, revisa, valida | 004 Formato de|Comision de | Fase del
y aprueba el | programa anual de|Carrera procedimiento

Programa Anual de
formacién
permanente y
especializacién

formacion del

SSCSPCP

donde se valida
el programa de
formacion
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Si encuentra
observaciones
regresa el programa

004 Formato de
programa anual de
formacion del

Comision
Carrera

de

12 para sus | SSCSPCP
correcciones
13 ! Recibe programa con|004 Formato de|Titular del Instituto
observaciones, las|programa anual de|de Formacion y
—» | corrige, y lo presenta | formacion del | Profesionalizacion
3 SSCSPCP
14 Si no tiene |004 Formato de|Comision de|Fase del
$l—|? observaciones, lo | programa anual de|Carrera procedimiente
aprueba y solicita al | formacion del donde \
@ * Ayuntamiento la| SSCSPCP aprueba y
aprobacién de la presenta al
partida presupuestal 005  Oficio  de Ayuntamiento
correspondiente solicitud para

de

aprobacién
partida
presupuestal |

Procedimiento: Disefar los programa anuales de formacion permanente y de
especializacion como parte del servicio profesional de carrera policial

Cédigo: MPOCO-SPCP-PR2.1.

Revision

niamero

Historial de cambios

Fecha de

aprobacion

Descripcion del cambio

Motivos
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Procedimiento: Disenar los programa anuales de formacién permanente y de
especializacion como parte del servicio profesional de carrera policial
Cédigo: MPOCO-SPCP-PR2.1.

Anexos

Nimero Nombre del documento
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Nombre del Presupuestacion y ejecucion de [[o{L[{s[-"f§ MPOCO-SPCP-PR2.2.
M GCGITGIEHICM los  programas  anuales de
formacion permanente y de
especializacion como parte del
servicio profesional de carrera
B policial ;
LYol 1o S0 Jefatura Administrativa

del
Procedimiento:
Elaboro: _—
L.a.p. Pedro Saavedrﬁ
Reviso:

= e —

Jefe Administrativo

g
David Eduardo Garcia Sandoval.
Aprobo: '

Diego Cervantes Maldonado ;
Director General ————=—XJ
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Fecha de documentacion JUNIO 2014

Revision nimero 0

Copia niumero. 0

Copia signada a:

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

Cadigo: NIPOCO-SPCP-PR2.2.

Objetivo: Describir las etapas de presupuestacion y ejecucion de los  programas

servicio profesional de carrera policial

anuales de formacion permanente y de especializacion como parte del|

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

carrera policial

Glosario:

V(ETLRILELRE 1.-Reglamento de la Policia Preventiva Municipal del Municipio de Ocotlan,

Jalisco .
2.-Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial

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

003 Dictamen

004 Acuerdo de Ayuntamiento

005 Convenio con instituciones académicas

006 Oficio de solicitud de convenio

007 Convocatoria para asistir a cursos

008 Oficio de notificacién a instituciones académicas

009 Matriz de registro de cursos del SSCSPCP

010 Oficio de confirmacion
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Alcance o Policia de Carrera, Comision de Carrera, Instituciones Académicas,
Ambito: Secretaria del Ayuntamiento, Ayuntamiento, Comision Edilicia ¥y
Sindicatura.
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No. Diagrama de

flujo

Actividades

Nombre y clave del
documento de
trabajo

Responsable

Comentarios
'y
observaciones

( ) Inicio
1 Una vez aprobado el|001 Formato de|Comision de | Fase del
programa anual de |reporte de | Carrera procedimiento

formacién, solicita al|programa anual de donda se
’ Ayuntamiento la | formacidn del aprueba y
aprobacion de la|SSCSPCP presenta al
partida presupuestal Ayuntamiento
correspondiente 002 Oficio  de para
solicitud aprobacion de
partida
presupuestal
2 Recibe solicitud con|[001 Formato de|Secretaria del
programa anual de |reporte de | Ayuntamiento
v| ; formacion y elabora |programa anual de
dictamen formacién del
SSCSPCP
002  Oficio de
solicitud
3 Presenta dictamen a|001 Formato de| Comisién Edilicia
la Comision Edilicia | reporte de
f respectiva del |programa anual de
Ayuntamiento formacion del
SSCSPCP
4 003 Dictamen |
JUNIO 2014
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1
4 Presenta  dictamen|001 Formato de|Comision Edilicia
‘-j con programa anual |reporte de
de formacién en el|programa anual de
pleno para su | formacion del
aprobacién SSCSPCP
003 Dictamen
5 Recibe, revisa, |001 Formato de|Ayuntamiento Fase del
discute y aprueba |reporte de procedimiento
4 rj partida presupuestal |programa anual de donde se
para operacion del|formacion del aprueba £
programa anual de|SSCSPCP partida
formacion presupuestal
permanente y | 003 Dictamen para el
especializacion Programa de
expidiendo acuerdo |004 Acuerdo de Formacion
Ayuntamiento
6 Certifica acuerdo de|004 Acuerdo de|Secretario
\ 4 ’j Ayuntamiento y lo|Ayuntamiento del
publica turnandolo a Ayuntamiento
la Comision de
Carrera para su
ejecucion
7 Recibe acuerdo de|004 Acuerdo de de
ayuntamiento con | Ayuntamiento
partida presupuestal '
A4 ﬂ aprobada
h 4
2
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Revisa programa
anual de formacion y
si requiere
participacion de otras
instituciones de
formacidn, solicita
tramite de convenio

005 Convenio
instituciones
académicas

006 Oficio
solicitud
convenio

con

de
de

Comision
Carrera Policial

de

Recibe solicitud de
tramite de convenio,
lo elabora y presenta
al Presidente
Municipal para firma
del mismo

005 Convenio
instituciones
académicas
006 Oficio
solicitud
convenio

con

de
de

Sindicatura
Municipal

Fase del
procedimiento
donde se
celebra
convenio
otras
instituciones
académicas

con

10

Recibe convenio, Io
firma y lo turna a la
Comisién de Carrera
para su tramite
respectivo

005 Convenio
instituciones
académicas

con

Comisién
Carrera

de

11

Presenta convenio a
las instituciones de
formacién para su
firma correspondiente

005 Convenio
instituciones
academicas

con

Presidente de
Comision
Carrera

la
de

12

Reciben convenio vy
anexo de programa
anual de formacién
permanente y
especializacion y lo
firman

005 Convenio
instituciones
académicas

con

Instituciones
formacion

de
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13

Presenta  convenio
con firmas para su
ejecucion de
correspondiente

005 Convenio con
instituciones
académicas

Instituciones
formacion

de

14

Recibe convenio e
informa a las
Instituciones
academicas para
ejecutar el programa
de formacion.

005 Convenio con
institucione_s
academicas

Presidente de la

Comision
Carrera

de

15

Difunde programa
anual de formacion
permanente y
especializacion a
policias de carrera e
instituciones

académicas

001 Formato de
programa anual de
formacion del
SSCSPCP

Jefe
Administrativo

Fase _
procedimient
donde
difunde
programa
formacion

dnl

se
el
de

16

Convoca a policias
activos a asistir a
cursos programados
y a instituciones
academicas para
impartir programa de
formacion

007 Convocatoria
para asistir a cursos

008 Oficio de
notificacion a
instituciones
académicas

Jefe
Administrativo

17

Confirman asistencia
a curso (lugar, fecha
y hora

009 Matriz de
registro de cursos

del SSCSPCP

Policias de carrera

18

Confirman
imparticion de cursos
(lugar, fecha y hora)

010 Oficio de
confirmacion

Instituciones
académicas
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19

Ejecuta programa de
formacién
permanente vy de
especializacion

001 Formato

de

programa anual de

formacion
SSCSPCP

del

Jefe

Administrativo

Procedimiento: Presupuestacion y ejecucion de los programas anuales de formacioén

permanente y de especializacion como parte del servicio profesional de carrera

policial

Cédigo: MPOCO-SPCP-PR2.2.

Revision

nimero

Historial de cambios

Fecha de
aprobacion

Descripcion del cambio

Motivos *

de carrera policial

Procedimiento: Presupuestacion y ejecucién de los programas anuales de
formacion permanente y de especializacion como parte del servicio profesional

Cédigo: MPOCO-SPCP-PR2.2.
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Nombre del Control, seguimiento y control de fels[{-[-H#8f MPOCO-SPCP-PR2.3.
(ML EIGCHM los  programas anuales de
formacion permanente y de
especializacion como parte del
servicio profesional de carrera
policial

Responsable Instituto de Formacion y Profesionalizacién

del
Elaboro...
L.a.p. Pedro vedra a

Procedimiento:
Revisé:

Jefe Administrativo .

David Eduardo Garcia Sandoval.
Aprobéo:

Diego Cervantes Maldonado
Director General “——
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Fecha de documentacion JUNIO 2014
Revision numero 0
Copia numero. 0
Copia signada a:

Procedimiento: Control, seguimiento y control de los programas anuales de
formacion permanente y de especizlizacién como parte del servicio profesional de

carrera policial
Cédigo: MPOCO-SPCP-PR2.3.

Objetivo: Describir las etapas de seguimiento, control y evaluacion de los programjr"‘f
anuales de formacion permanente y de especializacion como parte o..
servicio profesional de carrera policial
(el [LET N Comision de Carrera.-Comision Municipal de Carrera Policial

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

VETRELEIR 1.-Reglamento de la Policia Preventiva Municipal del Municipio de Ocotlan,
¥ Jalisco
B 2 -Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial
= 1=t 001 Formato de programa anual de formacion del SSCSPCP
i@ 002 Evaluacion de los cursos a los participantes
8 003 Resultados de evaluacion de conocimientos
004 Evaluacion de reaccion
005 Resultados de evaluacion de reaccion
006 Base de datos del SSCSPCP
004 Acuerdo de Ayuntamiento
005 Convenio con instituciones académicas
006 Oficio de solicitud de convenio
007 Oficio de notificacion de baja
008 Plan individual de carrera
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009 Constancia, diplorﬁa. certificado o titulo
010 Oficio de solicitud al Sistema Estatal de Informacién de Seguridad Publica
011 Informe mensual de resultados del  Programa de Formacion Continua y

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

Especializacion

Alcance o Comision de Carrera, Instituciones Académicas, Oficialia Mayor
Ambito: Administrativa, Jefatura Administrativa, Sistema Estatal de Informacion de
Seguridad Publica, Institvto de Formacion y Profesionalizacién y policias de
carrera.
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No. Diagrama de Actividades Nombre y clave del ~ Responsable Comentarios
flujo documento de u/y
. trabajo observaciones
@ Inicio
1 Imparten formacién |001 Formato de | Instructores del
@)* programa anual de | Instituto de
formacion del | Formacion y
SSCSPCP Profesionalizacion
y otras
Instituciones de
formacion
2 % Aplican  evaluacion | 002 Evaluacion de|Instructores  del
,j de conocimientos de|los cursos a los |Instituto de
los cursos a los|participantes Formacion y
participantes y Profesionalizacion

presentan resultados

003 Resultados de

e Instituciones de

evaluacion de | formacion
conocimientos ]
3 v [j Aplican  evaluacion |004 Evaluacion de | Policias de carrera
de reaccién a los|reaccion
instructores y
presentan resultados | 005 Resultados de
evaluacion de
reaccion
4 Concentra resultados | 003 Resultados de | Jefe Administrativo
, de evaluaciones y los | evaluacion de
presenta a: conocimientos
(e
005 Resultados de
evaluacion de
r reaccion
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un

En el caso de los
resultados de la
evaluacion de
reaccion, los entrega
a los instructores

005 Resultados de
evaluacion de
reaccion

Jefe Administrativo

005 Resultados de

Instructores del

6 Reciben resultados
4 de la evaluacién de |evaluacion de | Instituto de
@)« reaccion y mejoran |reaccion Formacion y
formacion Profesionalizacién
e Instituciones de
formacion
7 En el caso de los|003 Resultados de|Jefe Administrativo
resultados de la|evaluacion de
4 evaluacion de | conocimientos
G i ’F conocimientos a los
participantes, los
presenta a la
Comisién de Carrera
8 Recibe resultados y|003 Resultados de|Comision de

Si Y

no

revisa: Si un policia
de carrera no
aprueba un curso, no
podra continuar con
los demas cursos del
plan individual de
carrera y se
actualiza base de
datos del SSCSPCP.
Tendra oportunidad
de tomar el curso no
aprobado hasta en
dos  oportunidades

evaluacion de
conocimientos

(06 Base de datos
del SSCSPCP

Carrera
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e e T e e i S e e o
2

L 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 notifico al
personal de Carrera
dicho resultado.

9 Si no lo aprueba, en|003 Resultados de | Comision de
Si las siguientes dos |evaluacion de | Carrera
C ) conocimientos

oportunidades,
No ’_l%ﬂ actualiza base de

datos policia activo |006 Base de datos
de carrera, y aplica|del SSCSPCP
separacion.

10 Notifica al Policia|007  Oficio  de|Comision de
activo de carrera su | notificacion de baja |Carrera
separacion de la
corporacién y a la
Oficialia mayor
Administrativa para
operar la baja.

11 Recibe notificacion y|007  Oficio  de | Oficialia Mayor
Opera baja  del | notificacion de baja | Administrativa

personal de carrera
de la Corporacion

Recibe notificacion |007  Oficio  de|Policia de carrera
de la baja de la|notificacion de baja
Corporacion y
termina proceso

Fin
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(3]

Si aprueba, actualiza
base de datos del
policia de carrera y
toma los siguientes
cursos del plan
individual de carrera

003 Resultados de
evaluacion de
conocimientos

Policia de carrera

14

Una vez que cumpla
con los niveles
(basico, medio y de
experto) del puesto
actual, de acuerdo al
plan individual de
carrera, espera
oportunidad de
promocion de
acuerdo al
procedimiento de
desarrollo y
promocion

008 Plan individual
de carrera

Policia de Carrera

15

Por cada curso
aprobado se le
otorga al servidor
publico de carrera
una constancia,
diploma, certificado o
titulo.

009 Constancia,
diploma, certificado
o titulo

Titular del Instituto
de Formacién vy
Profesionalizacion
e Instituciones de
formacion

16

Remiten copia de
constancia, diploma,
certificado o titulo vy
remite informacién a
la Jefatura
Administrativa

009 Constancia,
diploma, certificado
o titulo

Titular del Instituto
de Formacion vy
Profesionalizacién
e Instituciones de
formacidon
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=

17 Recibe  informacién,|010 Oficio de |Jefe Administrativo
integra en expedientes | solicitud al
[j de los elementos vy |Sistema Estatal
solicita captura de |de Informacion de
resultados del | Seguridad Publica
Programa de
Formacion
Permanente y
Especializaciéon en el
Kardex del personal de
carrera
18 Recibe resultados del|010 Oficio de|Sistema Estatal de
y Programa de | solicitud al | Informacion de
Formacion Sistema  Estatal | Seguridad Publica
Permanente y | de Informacién de
Especializacion y los | Seguridad Publica
captura en el Kardex
19 Presenta informes [ 011 Informe | Jefe Administrativo
mensuales de avances | mensual de
X F del Programa de |resultados del
Formacion Programa de
Permanente y | Formacién
Especializacién al | Continua y
Instituto de Formacion | Especializacion
y Profesionalizacion
20 Recibe informes | 011 " Informe | Instituto de
h 4 Vj mensuales y cruza la|mensual de | Formacion y
informacion de metas | resultados del | Profesionalizacion
del anexo de convenio |Programa de
Formacion
! Continua y
5 Especializacion
~—
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21 Evalta programa|012 Informe de|Titular del Instituto
anual de formacién |evaluacién del|de Formacién vy
permanente y | Programa de | Profesionalizacion
especializacion y | Formacién y  Comision de
emiten informe de|Permanente y de|Carrera
actividades Especializacion

22 Presentan informe de [012  Informe  de|Titular del Instituto
actividades para la|evaluacion del|de Formacion vy
rendicién de cuentas | Programa de | Profesionalizacion
del Gobierno | Formacién y  Comision de
Municipal Permanente y de |Carrera Policial

Especializacién

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

policial

Cadigo: MPOCO-SPCP-PR2.3.

Revision

namero

Historial de cambios

Fecha de Descripcion del cambio

aprobacion

Motivos
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Procedimiento: Control y seguimiento de los programas anuales de formacion
permanente y de especializacién como parte del servicio profesional de carrera
policial

Codigo: MPOCO-SPCP-PR2.3. |

Anexos

Niimero Nombre del documento
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Nombre del Aplicar la evaluaciéon para |a[ells[[-[H8 MPOCO-SPCP-P3
Proceso: permanencia como parte del
servicio profesional de carrera
policial

FCE LI EEI MM Jefatura Administrativa

del Proceso:
Elaboré:
L.a.p. Pedro Saavedra-Moya

Reviso:

Jefe Administrativo

David Eduardo Garcia Sandoval. =
Aproba:
Diego Cervantes Maldonado \UN

Director General ——

Fecha de documentacion JUNIO 2014
Revisién nimero 0

Copia nimero. 0
Copia signada a: i
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Proceso: Aplicar la evaluacién para la permanencia como parte del servicio
profesional de carrera policial

Codigo:MPOCO-SPCP-P3

Describir las etapas del proceso para la aplicacion de la evaluacion para la
permanencia como parte del servicio profesional de carrera policial
CILEEN S Comision de Carrera.-Comision Municipal de Carrera Policial

B SSCSPCP.-Sistema de seguimiento y control del servicio profesional de

@ carrera policial

Objetivo:

ETCLRELETH 1.-Reglamento de la Policia Preventiva Municipal del Municipio de Ocotlar

i Jalisco - .
Bl 2.-Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial
B 001 SSCSPCP !
¥ 002 Plan individual de carrera
003 Pruebas de control de confianza

B 004 Convenio
005 Evaluacion de habilidades, destrezas y conocimientos

006 Evaluacion del desempeno
007 Constancias de evaluacion

Alcance;o @8 Comision de Carrera, Instituto de Formacion y Profesionalizacién y policias
Ambito:; de carrera y Jefes Inmediatos.
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No.

Diagrama de

flujo

Actividades

Inicio

Nombre y clave
del documento de
trabajo

Responsable

Comentarios
uly

| observaciones

A partir de la base de
datos del policia activo

001 SSCSPCP

Jefe
Administrativo

Fase del
proceso donde

datos del policia activo
de carrera, en el plan
individual de carrera,
mediante convenio,
calendariza y gestiona
la aplicacion de la
evaluacion de
habilidades, destrezas,
y conocimientos de la
funcién policial, (Se
aplica cada 2 afos)

002 Plan
individual de
carrera

004 Convenio

‘005 Evaluacion de
habilidades,
destrezas y
conocimientos

de carrera, en el plan|002 Plan se aplican las
individual de carrera, | individual de | Centro Estatal de|pruebas de
4 mediante convenio, [carrera Control de | control de

E calendariza y gestiona confianza confianza, 2.5

aplicacion de pruebas|003 Pruebas de anos antes del

de control de | control de vencimiento del

confianza (Se aplica|confianza certificado

cada 2.5 afos, 6 tnico policial

meses antes de que|004 Convenio

aspiren los certificados

unicos policiales)

A partir de |la base de | 001 SSCSPCP Jefe Fase del

Administrativo

Instituto de
Formacion y
Profesionalizacion

proceso donde
se aplican las
evaluaciones
de habilidades,
destrezas y
conocimientos
de la funcion
policial cada 2
anos
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3 1 A partir de la base de | 001 SSCSPCP Jefe Fase del
datos del policia activo Administrativo proceso donde
de carrera, en el plan|002 Plan se aplica la
individual de carrera, | individual de evaluacion del
calendariza, coordina y | carrera desempefic a
aplica evaluacion del los policias de
desempeno (Se aplica | 006 Evaluacién carrera  cada
cada afo) del desempeifio ano

4 Obtiene resultados de|001 SSCSPCP™ - |Jefe
evaluaciones y las Administrativo
registra en la base de |003 Pruebas de
datos del SSCSPCP | control de | Comision de
del policia activo de|confianza Carrea

i carrera
005 Evaluacion de
habilidades,
destrezas v
conocimientos
L| 006  Evaluacion
| del desempenio
5 i Si los resultados son|003 Pruebas de |Policia de Carrera |Fase del
Si no aprobatorios, las |control de proceso donde
6 tendra que  hacer|confianza se determina la
No @ nuevamente conforme sancién en el
lo marca cada | 005 Evaluacién de caso de
procedimiento en | habilidades, obtener
particular. ° | destrezas y resultados no
conocimientos aprobatorios

006 Evaluacién
del desempefio
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6 ’ Si los resultados son|007 Constancias | Jefe Fase del
aprobatorios, entrega |de evaluacion Administrativo proceso donde
F'Jj_,_\—l constancias de se entregan
A evaluacién conforme a Comision de | constancias de
los procedimientos en Carrea evaluacion
articular

Proceso: Aplicar la evaluacién para la permanencia como parte del servicio profesional
de carrera policial
Cadigo:MPOCO-SPCP-P3

_ | Historial de cambios
Revision |~ . “-Fechade Descripcion del cambio Motivos

nimero” .\ aprobaciéon

Proceso: Aplicar la evaluacion para la permanencia como parte del servicio
profesional de carrera policial
Cédigo: MPOCO-SPCP-P3

Anexos
0 0 ol do snta
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Nombre del Aplicar las pruebas de control de (¢ T:[[:[.F8 MPOCO-SPCP-P3.1.
el 1l confianza como parte del servicio

profesional de carrera policial
Responsable Jefatura Administrativa

del
Elabor%
L.a.p. Pedro Saavedfa Moya

Procedimiento:
Reviso:

Jefe Administrativo

David Eduardo Garcia Sandoval. N
Aprobé: Y

Diego Cervantes Maldonado ;
Director General = ———=—"Y"

Fecha de documentacion JUNIO 2014
Revision numero 0 :
Copia namero. 0
Copia signada a:
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Procedimiento: Aplicar las pruebas de control de confianza como parte del servicio
profesional de carrera policial
Codigo: MPOCO-SPCP-P3.1.

Describir las etapas del procedimiento para la aplicacion de las pruebas de
control de confianza como parte del servicio profesional de carrera policial
Glosario: Direccion General: Direccion General de Seguridad Publica, Vialidad,

Proteccion Civil y Bomberos
Comision de Carrera.-Comision Municipal de Carrera Policial
SSCSPCP.-Sistema de seguimiento y control del servicio profesional de

carrera policial

Obijetivo:

UET M EIH 1.-Reglamento de |la Policia Preventiva Municipal del Municipio de Ocotlan,

Jalisco

2.-Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial
FCICICIEEEHE 001 SSCSPCP

002 Plan individual de carrera

003 Matriz de evaluacién para la permanencia con lista de policias de carrera
004 Convenio con el Centro Estatal de Control de Confianza

005 Oficio de notificacién a policias de carrera

006 Oficio de notificacion al Centro Estatal de control de confianza

007 Pruebas de control de confianza

008 Resultados de las pruebas de control de confianza

009 Convenio con el Instituto de Formacién y Profesionalizacion.

010 Oficio de solicitud para aplicacién de examenes de conocimientos generales
011 Oficio de notificacién a policias de carrera

012 Oficio de notificacion al Instituto de Formacion y Profesionalizacion

013 Lista de Policias de Carrera

014 Examen de conocimientos generales

015 Resultados de los examenes de conocimientos generales

016 Dictamen de la Comision

017 Oficio de Notificacion para tramite de baja
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018 Procedimiento
019 Oficio de notificacion de baja
020 Oficio de Solicitud de tramite de constancia de conclusion de evaluacion para la

permanencia.
022 Oficio de notificacién para recibir constancia de conclusion de la evaluacion

023 Oficio de solicitud de captura en Kardex

- 024 Kardex

Alcance o Policia de Carrera, Comision de Carrera, Jefatura Administrativa, Centro
Ambito: Estatal de Evaluacion y Control de Confianza, Instituto de Formacion y
Profesionalizacién, Consejo Estatal de Seguridad Publica, Direccion
General, Oficialia Mayor Administrativa, y Sistema Estatal de Informacion de
Seguridad Publica.
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No.

Diagrama de
flujo

Actividades
t

Inicio

Nombre y clave
del documento
de trabajo

Responsable

Comentarios
u/y
observaciones

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

001 SSCSPCP

002 Plan
individual de
carrera

003 Matriz de
evaluacion para
la permanencia

Jefe
Administrativo

aplica cada 2.5 anos, 6(con lista de
meses antes de que|policias de
aspiren los certificados | carrera
Unicos policiales)
2 Solicita mediante |004  Convenio | Jefe
4 convenio a Centro Estatal [con el Centro|Administrativo
de Evaluacion y Control | Estatal de
de Confianza, aplicacién|Control de
de pruebas de control de | Confianza
confianza
3 Notifica a policias de|005 Oficio de|Jefe
v carrera tomar pruebas de | notificacién a | Administrativo
control de confianza cada | policias de
25 anos y al Centro|carrera
Estatal de Control de|006 Oficio de

confianza lista de policias
de carrera que van a
tomar pruebas de control
de confianza

notificacion al
Centro Estatal de
control de
confianza
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4 T Reciben notificacion y acuden|005 Oficio de|Policias  de
'j a tomar pruebas de control de | notificacion a|Carrera
confianza. policias de carrera
5 Recibe informacién y|006 Oficio de|Centro Estatal
v TF]programa la aplicacién de | notificacion al|de Control de
pruebas de control de| Centro Estatal de|Confianza
confianza. control de
confianza
6 Aplica pruebas de control de|007° Pruebas de|Centro Estatal
onfianza. control de | de Control de
ﬂ% confianza: Confianza
1).-Evaluacion

Toxicolégica (cada
ano)

2).-Meédica
3).-Psicologico
4).-Evaluacion
Poligrafica
5).-Investigacion
Socioecondémica

Recaba y presenta resultados

008 Resultados de

Centro Estatal

de pruebas de control de|las pruebas de|de Control de
confianza a la Direccion|control de | Confianza
General confianza

8 Recibe informacion de | 008:Resultados de | Direccién

+ 'ﬁ resultados de pruebas dellas pruebas de|General

control de confianza, e|control de
integra en  matriz  de | confianza Jefe
evaluacion para la|003 Matriz de|Administrativo

permanencia y base de datos
del policia activo de carrera.

evaluacion para la
permanencia
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2 ]
9 Solicita mediante | 009 Convenio
convenio al Instituto de|con el Instituto | Administrativo
/J? Formacioén y | de Formacion y
Profesionalizacion, Profesionalizaci
aplicacién de examen de |dn
conocimientos generales
010 Oficio de
solicitud  para
aplicacion  de
examenes de
conocimientos
generales
10 Notifica a policias de|011 Oficio de
y carrera acudir a realizar | notificacion  a | Administrativo
examen de | policias de
conocimientos generales | carrera
(cada 2.5 afios) y al
Instituto de Formacion y|012 Oficio de
Profesionalizacién  para | notificacion  al
aplicar  examen de | Instituto de
conocimientos generales | Formacion y
con lista de elementos de | Profesionalizaci
la corporacion on
11 Recibe notificacion y|011 Oficio de|Policia de Carrera
acude al |Instituto de|notificacion a
Formacion . y|policias de
Profesionalizacion  para | carrera
tomar examen de

conocimientos generales
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Recibe informaciéon vy
programa examen de
conocimientos generales

012 Oficio de
solicitud

013 Lista de
Policias de
Carrera

Instituto de
Formacion y
Profesionalizacion

Aplica evaluacion de
conocimientos generales
y técnicas de la funcion
policial cada dos aftos

014 Examen de
conocimientos
generales

Instituto de
Formacion y
Profesionalizacion

Recaba y presenta
resultados a la Direccion

General

015 Resultados
de ' los
examenes de
conocimientos
generales

Instituto de
Formacion y
Profesionalizacion

Recibe informacion de
resultados de examenes
de conocimientos
generales e integra en
matriz de evaluacion para
la permanencia y base de
datos del policia activo de
carrera.

015 Resultados
de los
examenes de
conocimientos
generales

003 Matriz de
evaluacion para
la permanencia

Direccion General

Jefe
Administrativo

Presenta informacion en
matriz de evaluacion para
la permanencia a la
Comision de Carrera

003 Matriz de
evaluacion para
la permanencia

Jefe
Administrativo
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17 t Recibe informacion en|003 Matriz de | Comision de
matriz de evaluacion para | evaluacion para | Carrera
la permanencia, revisa y |la permanencia
valida
18 Si resulté no apto en las|016 Dictamen | Comision de
pruebas de control de|de la Comision |Carrera
v confianza y obtuvo 4
Si calificacion por debajo de
C 70 en las evaluaciones,
No aplica separacion.
19 Recibe notificacion y|017 Oficio de|Oficial Mayor
4 J_J tramita baja de policia de | Notificacién Administrativo
carrera conforme a|para tramite de
procedimiento de | baja
separacion y retiro. 018
Procedimiento
de separacion y
retiro
20 i ,—/-] Recibe . notificacién y[019 Oficio de |Policia de Carrera
termina proceso notificacion de
baja
Fin
21 Si aprobd, instruye al Jefe |016 Dictamen | Comisién de
C_,_ F Administrativo para |de |la Comisian | Carrera
tramitar constancia cde
conclusion de la
evaluacion para la
" permanencia
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OSi

No

Si no existe convenio
con el Consejo
Estatal de Seguridad

020 Oficio de
Solicitud de tramite
de constancia de

Jefe
Administrativo

22 Publica, solicita | conclusion de
tramite de expedicion |evaluacion para la
de constancia de|permanencia.
conclusion.
23 Recibe solicitud y|020 Oficio de|Consejo  Estatal

(¢

by

expide constancia vy
la presenta a la
Comision de Carrera

Solicitud de tramite
de constancia de
conclusion de
evaluacion para la
permanencia

021 Constancia de
Conclusion de la
Evaluacion

de Seguridad
Publica

24

Si existe convenio
con el Consejo
Estatal de seguridad
Publica, el Municipio
expide constancia de
conclusion a traves

de la Comision de|

Carrera

022 Convenio para
expedir Constancia
de Conclusion de la
Evaluacion

021 Constancia de
Conclusion de la
Evaluacion

Comisién de
Carrera

Notifica a servidor
publico de carrera
acudir a recibir
constancia de
conclusion de la
evaluacion

022 Oficio de
notificacion para
recibir  constancia
de conclusion de
evaluacion para la
permanencia

Jefe
Administrativo
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26 6 Recibe notificacion y|022 Oficio de|Policia de Carrera
\rrj acude a recibir | notificacién
constancia de conclusién | para recibir
de la evaluacién constancia de
conclusion de
la evaluacion
26 Entrega constancia de|021 Constancia | Comisién de
conclusibn de de la|de Conclusion|Carrera
v ’_/] evaluaciéon para la|de la
permanencia Evaluacion
27 Captura resultados de la| 001 Jefe
y Vj evaluacion para la|SSCSPCP Administrativo
permanencia en la base
de datos del SSCSPCP
del policia de carrera
28 Solicita captura de 023 Oficio de|Jefe
informacion de resultados | solicitud de | Administrativo
: de la evaluacién para la|captura en
permanencia en el kardex | Kardex
ante el Sistema Estatal
de Informacién de | 024 Kardex
Seguridad Publica
29 4 'j Recibe resultados de la|023 Oficio de|Sistema Estatal de
evaluacion para la | solicitud Informacién de
permanencia y los Seguridad Publica

captura en el Kardex

024 Kardex
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Procedimiento: Aplicar las pruebas de controi de confianza como parte del servicio
profesional de carrera policial

Codigo: MPOCO-SPCP-P3.1.

Historial de cambios
Revision Fecha de Descripeion del cambio Motivos

nimero ¢ aprobacion

Procedimiento: Aplicar las pruebas de control de confianza como parte del
servicio profesional de carrera policial
Codigo: MPOCO-SPCP-P3.1.

Anexos

Numero Nombre del documento
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Nombre del Aplicar las evaluaciones de ef:li[[.[:38 MPOCO-SPCP-PR3.2.
o (eTe=Te [T 1191 18 habilidades, destrezas y
conocimientos como parte
servicio profesional de carrera
policial

S L L Jefatura Administrativa

(o []]
Procedimiento:

Jefe Administrativo

David Eduardo Garcia Sandoval.

Director General ___ \iw\ :

Aprobé:
Diego Cervantes Maldonado j
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Fecha de documentacion JUNIO 2014
Revision numero 0

Copia numero. 0
Copia signada a:

Procedimiento: Aplicar las evaluaciones de habilidades, destrezas y conocimientos
como parte del servicio profesional de carrera policial
Cédigo: MPOCO-SPCP-PR3.2.

Objetivo: Describir las etapas del procedimiento para la aplicacion de las evaluaciones
de habilidades, destrezas y conocimientos como parte del servici
profesional de carrera policial

Glosario: Direccién General: Direccion General de Seguridad Publica, Vialidad,

e Proteccion Civil y Bomberos
S Comision de Carrera.-Comision Municipal de Carrera Policial

B9 SSCSPCP.-Sistema de seguimiento y control del servicio profesional de
ks carrera policial

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

il Jalisco
[ 2 -Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial
S CIEH[IEEHE 001 SSCSPCP

j 002 Plan individual de carrera
B 003 Matriz de evaluacién para la permanencia con lista de policias de carrera

004 Convenio con el Instituto de Formacion y Profesionalizacién

005 Oficio de notificacion a policias de carrera

006 Oficio de notificacién al Instituto de Formacién y Profesionalizacion

007 Evaluacion de habilidades, destrezas, y conocimientos de la funcion

008 Resultados de la evaluaciones de habilidades, destrezas y conocimientos
009 Acta de acuerdos de la Comisién de Carrera

010 Procedimiento de separacion y retiro.

Marco legal:
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011 Oficio de notificacion de baja
012 Oficio de Solicitud para expedicion de constancia de evaluacion

013 Constancia de Conclusion de la Evaluacion

014 Oficio de notificacion para a acudir a recibir constancia se conclusién

015 Kardex

Alcance o Policia de Carrera, Comision de Carrera, Jefatura Administrativa, Instituto
Ambito: de Formacion y Profesionalizacion, Direccion General, Oficialia Mayor
Administrativa, y Sistema Estatal de Informacién de Seguridad Publica.
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No.

Diagrama de

flujo

Actividades

Inicio

Nombre y clave
del documento de
trabajo

Responsable

Comentarios u/y
observaciones

habilidades, destrezas y
conocimientos.

1 A partir de la base de|001 SSCSPCP Jefe Se aplica cada 2
datos del policia activo Administrativo | afios
de carrera, en el plan|002 Plan
individual de carrera, |individual de
obtiene lista de policias |carrera
de carrera y mediante [

v convenio gestiona |003 Matriz de

aplicacion de evaluacion | evaluacion para la
de habilidades, | permanencia con
destrezas, y | lista de policias de
conocimientos de la|carrera
funcién, para el personal
de la Direccién General
(Se aplica cada 2 arios)

2 Solicita mediante | 004 Convenio con | Jefe Fase del

y |_’_l convenio al Instituto de|el Instituto de|Administrativo | procedimiento

Formacion y | Formacién y donde se
Profesionalizacion, Profesionalizacion gestionan las
aplicacion de las evaluaciones
evaluaciones de
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1
3 Notifica a policias de |005 Oficio de|Jefe
carrera realizar | notificacion a | Administrativo
evaluaciones de | policias de carrera
habilidades, destrezas|006 Oficio de
y conocimientos cada 2 | notificacion al
afos y al Instituto de|Instituto de
Formacion y | Formacion y
Profesionalizacion lista | Profesionalizacion
de policias de carrera
» | que van a realizar las
evaluaciones.
4 i Reciben notificacion y|005  Oficio  de|Policias de
acuden a realizar | notificacion a|Carrera
@"— evaluaciones de | policias de carrera
habilidades, destrezas,
y conocimientos de la
funcion.
5 Recibe informacién y|006 Oficio de|Instituto de
'j programa la aplicacién | notificacion al | Formacién vy
Y| de evaluacion de | Instituto de | Profesionaliza
habilidades, destrezas, | Formacién y | cion
y conocimientos de la | Profesionalizacion
funcién
6 Aplica evaluacién de|007 Evaluacion de | Instituto de Fase del
v @habilidades, destrezas, | habilidades, Formacién y procedimiento
y conocimientos de la|destrezas, y | Profesionaliza |donde se aplican
funcién. conocimientos de| cion las evaluaciones
la funcion (Se
y aplica cada 2 anos)
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revisa y valida

5 2 Realiza pruebas de|007 Evaluacion [Palicia de | Fase del
control de confianza de habilidades, | Carrera procedimiento
destrezas, y donde el policia
@ conocimientos de de carrera realiza
la funcion (Se las evaluaciones
aplica cada 2
anos)
8 ! ’j Recaba resultados y los|008 Resultados | Instituto de
presenta a la Direccion |de la| Formacién vy
General evaluaciones de | Profesionaliza
habilidades, cion
destrezas y
conocimientos |
9 Recibe informacion de|008 Resultados|Direccion
resultados de las |de los examenes | General
evaluaciones, lo turna al |de conocimientos
y pJefe Administrativo  y|generales
éste la integra en matiiz
de evaluacion para la|003 Matriz de
permanencia y base de|evaluacion para
datos del policia activo |la permanencia
de carrera.
10 v Presenta resultados de|003 Matriz de Jefe
la evaluacibn a la|evaluacion para | Administrativo
Comision de Carrera la permanencia
11 Recibe informacion en|003 Matriz de Comisién de
. ’j matriz de evaluacion |evaluacion para | Carrera
para la permanencia, |la permanencia
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[ 3]

12 Si resultd no apto en las [ 003 Matriz de Comisién de |Fase del
Si evaluaciones por qué |evaluacion para Carrera procedimiento
obtuvo calificacién por|la permanencia donde se toman
No ’j debajg de 70, se debe deci_siones a
capacitar y evaluar al partr de los
policia de carrera en dos resultados de las
ocasiones mas en un evaluaciones
plazo no Mayor a seis
meses
13 Si aun asi en la segunda |009 Acta de| Comisionde |Fase del
v y tercera oportunidad|acuerdos de Ila Carrera procedimiento
resulta el policia de|Comisidn de donde se emite
l: carrera no apto, aplica|Carrera sanciones
separacion,

14 Recibe notificacion y|009 Acta de|Oficial Mayor|Fase del
opera baja de policia de [acuerdos de la|Administrativo |procedimiento
carrera a través el|Comision de donde se framita

4 !J]EH proceso de separacion y | Carrera la baja del policia
retiro 010 de carrera
Procedimiento de
separacion y

retiro.
Recibe notificacion y|011 Oficio de|Policia de
termina proceso notificacion de | Carrera
baja
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[ 4]

16

=N

Cr

Si resulté apto, tramita
constancia de conclusion
de la evaluacién para la
permanencia

003 Matriz de
evaluacioén para
la permanencia

Comision de

Carrera

Fase del
procedimiento
donde se gestiona

constancia

17

si_Y
e

Si no existe convenio
con el Instituto de
Formacion %
Profesionalizacion,
solicita tramite de
expedicion de constancia
de conclusién

012 Oficio de
Solicitud para
expedicion de
constancia de
evaluacion

Comision  de

Carrera

18

ey

Recibe solicitud y expide
constancia y la presenta
a la Comision de Carrera

012 Oficio de
Solicitud para
expedicion de
constancia de
evaluacion

013 Constancia
de Conclusion de
la Evaluacién

Instituto de
Formacion vy
Profesionaliza
cion

19

Si existe convenio con el
Instituto de Formacién y
Profesionalizacion, el
Municipio expide
constancia de conclusion
a través de la Comision
de Carrera

013 Constancia
de Conclusion de
la Evaluacion

Comision  de

Carrera

20

Notifica a servidor
publico de carrera acudir
a recibir constancia de
conclusion de la
evaluacion

014 Oficio de
notificacién para
a acudir a recibir
constancia se
conclusion

Comision de

Carrera
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21 4 Recibe notificacion y|014 Oficio de|Policia de
\l/ acude a recibir | notificacion para | Carrera
constancia de conclusiéon |a acudir a recibir
de la evaluacion constancia se
conclusién
22 Entrega constancia de l1a|013 Constancia |Comisién de|Fase del
y[ ] |evaluacion de Conclusién de | Carrera procedimiento
la Evaluacion donde se entrega
constancia
23 Integra resultados de|001 SSCSPCP | Jefe Fase del
! ,—‘? evaluacién en la base Administrativo | procedimiento
de datos del policia|002 Plan donde se registran
activo de carrera, en el |individual de resultados en la
plan individual de carrera | carrera base de datos del
SSCSPCP
24 Solicita  captura de|014 Oficio de|Jefe
informacion de | solicitud de | Administrativo
. resultados de la | captura en
evaluacion para la | Kardex
permanencia en el
kardex ante el Sistema|015 Kardex
Estatal de Informacion
de Seguridad Publica
25 l' lj Recibe resultados de la|014 Oficio de|Sistema Fase del
evaluacibn  para  la|solicitud de | Estatal de | procedimiento
permanencia y  los|captura en | Informacion de | donde se capturan
captura en el Kardex Kardex Seguridad datos en el Kardex
Pdblica
015 Kardex
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Procedimiento: Aplicar las evaluaciones de habilidades, destrezas y conocimientos
como parte del servicio profesional de carrera policial

Cédigo: MPOCO-SPCP-PR3.2.

Historial de cambios
Revision Fecha de Descripcion del cambio Motivos
numero aprobacion

Procedimiento: Aplicar las evaluaciones de habilidades, destrezas y
conocimientos como parte del servicio profesional de carrera policial ,
Codigo: MPOCO-SPCP-PR3.2. ;

Anexos

Niumero Nombre del documento
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Nombre del Aplicar la evaluacién del MPOCO-SPCP-PR3.3.

S ele=1e [T |11 (Ml desempeno como parte servicio
profesional de carrera policial

Responsable Jefatura Administrativa

del
Elaboré:
L.a.p. Pedro Saavedraﬁ

Procedimiento:
Reviso:

Jefe Administrativo

N
David Eduardo Garcia Sandoval. =
Aprobé:
Diego Cervantes Maldonado

Director General . oy

"-.7‘

|

Fecha de documentacion JUNIO 2014 \

Revisién nimero 0 \
Copia numero, 0

Copia signada a:

Procedimiento: Aplicar las evaluaciones del desempefio como parte del servicio
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profesional de carrera policial
Cddigo: MPOCO-SPCP-PR3.3.

Describir las etapas del procedimiento para la aplicacién de la evaluacion del
desempefio como parte del servicio profesional de carrera policial
Glosario: Direccion General: Direccion General de Seguridad Publica, Vialidad,
Proteccion Civil y Bomberos

@l Comision de Carrera.-Comision Municipal de Carrera Policial

P SSCSPCP.-Sistema de seguimiento y control del servicio profesional de

i carrera policial
ETC M 1. E | B 1.-Reglamento de la Policia Preventiva Municipal del Municipio de Ocotlapr
Jalisco ;
Bl 2.-Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial
TG M e 001 SSCSPCP ‘
S| 002 Plan individual de carrera
@l 003 Matriz de evaluacion para la permanencia con lista de policias de carrera
004 Instrumento de Evaluacién del Desempeiio para personal operativo y mandos
& 005 Resultados de la revision
006 Propuesta de correcciones o mejoras
007 oficio de notificacion para evaluacion del desempefio
@8 008 Resultados de la evaluacion del desempefio
SR 009 Acta de acuerdos de la Comision de Carrera
@ 010 Oficio de Notificacion pata tramite de baja
011 Procedimiento de separacion y retiro
012 Oficio de notificacion
013 Oficio de Solicitud para expedicién de constancia de evaluacion
014 Constancia de Conclusién de la Evaluacion
014 Oficio de notificacién para a acudir a recibir constancia se conclusion
015 Oficio de notificacion para a acudir a recibir constancia se conclusion
016 Oficio de solicitud de captura en Kardex
017 Kardex ‘

Objetivo:
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Alcance o

Ambito:

Policia de Carrera, Comision de Carrera, Jefatura Administrativa, Instituto
de Formacion y Profesionalizacion, Direccion General, Oficialia Mayor
Administrativa, y Sistema Estatal de Informacion de Seguridad Publica.
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No. | Diagrama de Actividades Nombre y clave  Responsable | Comentarios |

flujo del documento u'y
de trabajo observaciones

( ) Inicio

1 A partir de la base de|001 SSCSPCP |Jefe Se aplica cada
datos del policia activo de Administrativo afo
carrera, en el pan|002 Plan
individual de carrera, |individual de

4 calendariza, coordina vy |carrera

aplica evaluacion del
desempefio (Se aplica|003 Matriz de
cada afo) evaluacion para
la permanencia
con lista de

policias de
carrera
2 Presenta instrumentos de | 004 Instrumento | Jefe
evaluacion del |de Evaluacion | Administrativo

,—? desempefio, uno para el|del Desempefio
personal operativo y otro |para personal
para los mandos, a la|operativo y otro
Comisibn de Carrera|para mandos
para su validacion vy
aprobacion

, JUNIO 2014
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1
3 i Reciben, revisan, validan|004 Instrumento|Comisién de
y aprueban instrumento |de Evaluacion | Carrera
de evaluacion del |del Desempenfo
desempeno para | para personal
personal operativo y para | operativo y otro
mandos para mandos
4 No Si existen dudas, (005 Resultados | Comisién de
proponen correcciones o |de |a revision Carrera
Si mejoras
5 : Realiza correcciones y|006 Propuesta|Jefe
rtl propuestas de mejora y|de correcciones|Administrativo
presenta para Su |0 mejoras
aprobacién
6 I Reciben y aprueban 006 Propuesta|Comision de | Fase del
v ? propuestas de|de correcciones | Carrera procedimiento
instrumentos de | 0 mejoras donde se
evaluacion del aprueban los
desempefio del instrumentos
desempeno de evaluacion
7 Preparan instrumentos de | 004 Instrumento | Jefe
A 4 V‘Iﬁ evaluacion del |de  Evaluacién | Administrativo
' desempeno y programan |del Desempefo
aplicacion para personal
operativo y otro
para mandos
8 v Notifica a policias de|007 oficio de|Jefe
carrera  operatives  y[notificacion para | Administrativo
mandos, fecha de | evaluacion  del
aplicacion de evaluacion |desempefio
v del desempefio
2 JUNIO 2014
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9 & Reciben notificacion y|007 oficio de|Policias de
TI_,_} acuden a aplicacién de |notificacion para|carrera
- | evaluacién del | evaluacion  del | operativos y

desempefio desempeno mandos

10 & Aplican instrumento de|004 Instrumento | Mandos y | Fase del
evaluacion de|de  Evaluacién | policias de | procedimiento
desempefio, conforme al|del Desempefio |carrera donde se aplica
calendario, a policias de|para  personal | operativos la  evaluacion
carrera operativos operativo y otro del desempeno

para mandos
11 Aplican instrumento de|004 Instrumento|Director General | Fase e
v q evaluacion de|de Evaluacién|y policias de|procedimiento
desemperfio, conforme al|del Desempefo |carrera donde se aplica
calendario, a policias de |para personal | operativos la evaluacion
carrera mandos operativo y ofro del desempefio
para mandos
12 ) Recaba, revisa y registra | 008 Resultados | Jefe
! ,_J resultados en la matriz de | de la evaluacion | Administrativo

evaluacion para la | del desempefio
permanencia y los
presenta a la Comision
de Carrera

13 Recibe resultados de la|008 Resultados Comision de

evaluacion del
desempefio, los revisa y
toma decisiones

de la evaluacién
del desempefio

003 Matriz de
evaluacion para
la permanencia

Carrera Policial
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3]

14 Si resultd no apto en las | 009 Acta de|Comision de | Fase del
C Si evaluaciones por qué|acuerdos de la|Carrera procedimiento
A obtuvo calificacién por | Comisién de donde se
Ny debajo de 70, se|Carrera toman
recomienda capacitar y/o decisiones en
asistir a Psicologia vy base a los
evaluar al policia de resultados de la
carrera por dos evaluacion del
ocasiones mas en un desempernio
plazo no Mayor a seis
meses
15 Si aln en la segunda y|009 Acta de|Comisién de
! tercera ocasion resulta el |acuerdos de la|Carrera
policia de carrera no|Comision de
apto, aplica separacion. |Carrera
16 Recibe notificacion y|010 Oficio de | Oficial Mayor
opera baja de policia de | Notificacién pata | Administrativo
| ﬂ] carrera  conforme  al|tramite de baja
procedimiento de
separacion y retiro 011
Procedimiento
de separacion vy
: | retiro
17 Recibe notificacion y|012 Oficio de|Policia de Carrera
termina proceso notificacién
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18

ey

Si resultdé apto, tramita
constancia de conclusion
de la evaluacién para la
permanencia

003 Matriz de
evaluacion para
la permanencia

Comisién de

Carrera

Fase del
procedimiento
donde se
gestiona
constancia

19

No

Si no existe convenio con
el Instituto de Formacion
y Profesionalizacion,
solicita tramite de
expedicion de constancia
de conclusion

013 Oficio de
Solicitud para
expedicion  de
constancia de
evaluacion

Comision de

Carrera

20

Recibe solicitud y expide
constancia y la presenta
a la Comision de Carrera

013 Oficio de
Solicitud  para
expedicion  de
constancia de
evaluacion

014 Constancia
de  Conclusion
de |la Evaluacion

Instituto de
Formacién y
Profesionalizacion

21

Si existe convenio con el
Instituto de Formacién y
Profesionalizacion, el
Municipio expide
constancia de conclusion
a través de la Comision
de Carrera '

014 Constancia
de  Conclusion
de la Evaluacion

Comision de

Carrera

22

Notifica a servidor publico
de carrera acudir a recibir
constancia de conclusion
de la evaluacion

015 Oficio de
notificacion para
a acudir a recibir
constancia se
conclusion

Comision de

Carrera
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23 ; Recibe notificacion y|015 Oficio de|Policia de Carrera
acude a recibir | notificacion para
‘j constancia de conclusion |a acudir a recibir
de la evaluacion constancia se
conclusién
24 Entrega constancia de la|014 Constancia | Comisién de|Fase del
r ] |evaluacion de Conclusion - | Carrera procedimiento
de la Evaluacion donde se
entrega
constancia
25 Integra resultados de|001 SSCSPCP |Jefe Fase del
v TEI evaluacion en la base de Administrativo procedimiento
datos del policia activo|gg2 Plan donde se
.delgarrera. en e plan individual de registran
individual de carrera carrera ‘resultados en la
base de datos
del SSCSPCP
26 Solicita captura de|016 Oficio de|Jefe
! informacién de resultados | solicitud de | Administrativo
'j de la evaluacién para la|captura en
permanencia en  el|Kardex
kardex ante el Sistema
Estatal de Informacién de | 017 Kardex
Seguridad Publica
27 4 i Recibe resultados de la|016 Oficio de|Sistema Estatal|Fase del
evaluacion para la | solicitud de | de Informacion de | procedimiento
permanencia y los | captura en | Seguridad Publica | donde se
captura en el Kardex Kardex capturan datos
en el Kardex
017 Kardex
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Procedimiento: Aplicar las evaluaciones del desempefio como parte del servicio
profesional de carrera policial

Caédigo: MPOCO-SPCP-PR3.3.

Historial de cambios
Revision Fecha de Descripcion dFl cambio Motivos

namero aprobacion

Procedimiento: Aplicar las evaluaciones del desempefo como parte del servicio
profesional de carrera policial
Cédigo: MPOCO-SPCP-PR3.3.

Anexos

Nimero "Nombre del documento
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Nombre del Realizar eventos de promocion de [(&.5[[:[sHfl MPOCO-SPCP-PR4.1.
ST ELIGHM policias de carrera como parte
servicio profesional de carrera
policial !

Responéable Comision Municipal de Carrera Policial

del
Elaboré:
L.a.p. Pedro Saavedm

Procedimiento:
Revisé:

Jefe Administrativo —

o

David Eduardc_‘i Garcia Sandoval. Ao
Aprobé:
Diego Cervantes Maldonado \
Director General —g

Fecha de documentacion JUNIO 2014 \

Revisién niimero & 0

Copia nimero. 0

Copia signada a:
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Procedimiento: Realizar eventos de promocién de policias de carrera como parte
servicio profesional de carrera policial
Codigo: MPOCO-SPCP-PR4.1.

Objetivo: Describir las etapas del procedimiento para realizar eventos de promocion de
policias de carrera como parte del servicio profesional de carrera policial
Glosario: Direccién General: Direccion General de Seguridad Publica, Vialidad,
Proteccion Civil y Bomberos
&4 Comision de Carrera.-Comision Municipal de Carrera Policial
i SSCSPCP.-Sistema de seguimiento y control del servicio profesional de carrera
policial _
[ET( M CLEIMM 1.-Reglamento de la Policia Preventiva Municipal del Municipio de Ocoti
Jalisco
SR 2.-Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial
A el 001 Plantilla de personal
SR 002 Acta de acuerdos de la Comision de Carrera

& 003 Oficio con vacantes para promocion
004 Informacion de puestos vacantes
B 005 Requisitos para la participacion en el procedimiento
#l 006 Acta de acuerdos para abrir concurso
# 007 Convocatoria para promocion
8l 008 Solicitud de registro
Yl 009 Matriz de Promocién y Desarrollo
010 Oficio de notificacion a candidato
011 Solicitud de examenes de conocimientos a el Instituto de Formacion y
Profesionalizacion
012 Convenio
013 Resultados de examen de conocimientos
014 Acta de acuerdos de la Comisién
015 Mecanismos de desempate entre dos o mas candidatos a promocién
016 Proceso de separacion
017 Constancia de promocién

‘0
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018 Nombramiento

019 SSCSPCP

020 Plan individual de carrera

021 Oficio de solicitud para captura en Kardex la promocién
022 Kardex

Alcance (o) Policia de Carrera, Comision de Carrera, Jefatura Administrativa, Instituto de
Ambito: Formacion y Profesionalizacion, Presidente Municipal, Sindico y Oficial JUNIOr
Administrativo.
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Diagrama de
flujo

Actividades

Nombre y clave
del documento

de trabajo

Responsable

Comentarios |
u/y
observaciones

Inicio
2 Identifica  vacante  o|001 Plantilla de |Jefe Etapa del
puesto de nueva creacion | personal Administrativo procedimiento
L 4 Fljj para promocion 002 Acta de donde se
acuerdos de la identifican  las
Comisién de vacantes para
Carrera la promocion
3 \ lj Identifica requisitos de las |003 Oficio con | Jefe
vacantes de conformidad |vacantes  para|Administrativo
a los perfiles de puestos | promocion
4 Prepara informacién de|004 Informacién | Jefe
puestos vacantes, con|de puestos | Administrativo
r [ ] | requisitos para  la|vacantes
participacion. '
5 [ Identifica el tipo de|004 Informacion |Jefe
promocién, si es vertical |de puestos | Administrativo
u horizontal vacantes
1
T
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Si es vertical aplica las

siguientes bases:

I. Requisitos de participacion;

Il. Requisitos del escalafon;

. Examenes especificos (toxicologico,
médico, especifico para la promocion, de
personalidad, y patrimonial y de entorno
social);

IV. Trayecloria, experiencia, resullados de
formacion inicial, continua y especializada,
evaluacion para la permanancia, anleriores
promociones y vaioracidon de hojas de
servicios, y

V. Promociones por mérito especial.

005 Requisitos
para la
participacion en
el
procedimiento

Jefe
Administrativo

Si  es  horizontal el
candidato se sujetara a las

siguientes disposiciones:
I-Disponibilidad de una plaza vacante o de
nueva creacion,

Il. El aspirante & un movimienta horizontal
debe tener la calegoria, jerarquia o grado
equivalente entre corporaciones;

.  Debe considerarse trayectoria,
experiencia, resultados de formacion
inicial, continua vy especializada vy
evaluacion para la permanencia;

IV. El aspirante debe presentar los
examenes especificos (loxicologico,
médico, especifico de la jerarquia,
calegofia o grado que se aspire, estudio
de personalidad y estudio patrimonial y de
entorno social), y

V. Requisitos de antigledad y edad
maxima de permanencia de la calegoria,
jerarquia y grado al gue se aspire.

005 Requisitos
para la
participacion en
el
procedimiento

Jefe
Administrativo

Si la promocién es por
mérito especial, el
candidato se sujetara a las
siguientes disposiciones:

I. Que en el acto se hubieren salvado la
vida o vidas de personas, con riesgo de la
propia, o

Il. Que el acto salve bienes de la nacién,
con riesgo de su vida.

005 Requisitos
para la
participacion en
el
procedimiento

Jefe
Administrativo
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9 : Prepara y presenta|005 Requisitos|Jefe
T informacion de los | para la | Administrativo
’j puestos vacantes con |participacion en
requisitos de participacion | el procedimiento
por tipo de promocion, a
la Comisién de Carrera
10 Recibe informacion de|004 Informacion | Comision de
. 4 r'i_] puestos  vacantes y|de puestos | Carrera
( requisitos para la | vacantes y
participacion, la revisa y |requisitos
autoriza abrir concurso|006 Acta de
para la promocion. acuerdos
11 Disefia y publica | 007 Jefe Etapa
convocatoria para | Convocatoria Administrativo procedimiento
concurso de oposicion donde
que tenga la siguiente|004 Requisitos expide
informacion: para la convocatoria
-Nombre del puesto |participacién en para
vacante. el procedimiento: concurso
A4 F@ -Adscripcion de la plaza. !;1&1;::*' it s promocion
-Descripcién de la funcién | derivadas de Ia formacién
general del puesto. il Al
-Jornada laboral. evaluacion para la

-Perfil del candidato para
ocupar el puesto.

-Fecha, lugar y hcra para
la recepcion de

permanencia;

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

lil. Conservar los requisitos
de permanencia del

: procedimiento de
documentos y entrevista reclutami?:nlo: |
: V. resentar a
co rrespondlente. documentacion  requerida
-Fecha, |uga|‘ y hora de|para ello. conforme al
. procedimiento  y  plazo
examenes. establecidos en la
= iei convocatoria,
: Req .unsllt‘os para la OO
4 Inscripcion Y | antigliedad necesaria
dentro del servigio;
3 . JUNIO 2014
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[ 3 e i VI, Acumular el niumero de ,
T~ partlmpamor). créditos académicos
-Fecha de cierre para el requeridos para cada
- grado en la escala

rengtro‘ jerarquica;

-Y fecha para dar a|Vi. Tener su hoja de
servicios sin sanciones ni

conocer el fa”O. correcciones disciplinarias;
VIIl, Aprobar los examenes
que se senalen en la
convocatoria;
IX. Haber observado los
deberes vy obligaciones
previstas en el
procedimiento de ingreso,
2]
Xl. Los demds que se
sefalen en la convocatoria
respectiva.

12 Identifica  convocatoria, |004  Requisitos | Policia de | Etapa del
recaba informacion ce|para la | Carrera procedimiento
requisitos, los presenta y | participacion en | Candidato a | donde el policia
solicita  registro  para|el procedimiento | promocién de carrera
concursar a una solicita su
promocion, en la Jefatura | 007 regisiro al
Administrativa. Convocatoria CONCuUrso

008 Solicitud de
registro

13 Recibe informacion de|004 Requisitos | Jefe
requisitos de participacion | para la | Administrativo

’_@ y registra solicitudes de |participacién en
4 candidatos a promocion | el procedimiento
en la Matriz de promocion | 008 Solicitud de
y cierra el periodo de |registro
registro. 009 Matriz de
| 4 Promocion
4
-
JUNIO 2014
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14 4

Revisa informacion de
candidatos a promocion y
verifica cumplimiento de
requisitos de participacion

004 Requisitos
para la
participacion en
el procedimiento

Jefe

Administrativo

en la Matriz de|009 Matriz de
Promocion. Promocién
15 Presenta informacion de | 009 Matriz de Jefe
vrj candidatos a promocion | Promocion Administrativo
en Matriz de Promocion,
a la Comision de Carrera
16 Recibe y revisa | 004 Requisitos | Comision de
v informacién del | para la| Carrera
Si cumplimiento de | participacion en
requisitos de participacion | el procedimiento
No de los candidatos en el
[ f proceso de promocion, en | 009 Matriz de
Matriz de Promocién. Si|Promocion
no cumple con los
requisitos, se notifica al
( ) candidato a promocion y
termina proceso
17 r‘j Si cumple con los|010 Oficio de Candidato a Etapa" ‘ del
v requisitos de | notificacién a promocion procedlljnllento
L participacién, notifica a |candidato donde inicia el
v candidato fecha de inicio concurso  para
del concurso. la promocién
Sa>
5
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18 3 Solicita al Instituto de|011 Solicitud de | Jefe Administrativo
Formacion y | examenes de
lj Profesionalizacion, conocimientos a
mediante convenio, la| el Instituto de
aplicacion de los | Formacion y
examenes de | Profesionalizacién
conocimientos.
19 Recibe solicitud y aplica|011 Solicitud de | Instituto de | Etapa del
examenes de | examenes de Formacién y | procedimiento
4 }_'fconocimientos conocimientos al | Profesionalizacion | donde se
Instituto de : aplican los
Formacién y examenes de
Profesionalizacion conocimientos
012 Convenio
20 . rj Recibe notificacion y|010 Oficio de Candidato a
aplica examen de | notificacion a promaocion
conocimientos candidato
21 Recaba resultados de|013 Resultados | Instituto de
L 4 !j examenes de|de examen de|Formacién y
conocimientos © y  los | conocimientos Profesionalizacion
presenta a la Direccion
General
22 Recibe y entrega | 013 Resultados | Direccion General
resultados del examen|del examen de

6

de conocimientos para la
promocion.

conocimientos

Jefe Administrativo
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e = s aheseseseaenasse e S D O P T e e e e e e S B e e e
6

23 “«r Recibe resultados del|007  Requisitos| Jefe Administrativo | Etapa del
examen de | para la procedimiento
conocimientos y | participacion en el donde se
corrobora demas | procedimiento: obtienen
informacién de requisitos |  Haber obtenido as resultados para

i i mejores calificaciones .
conforme a los criterios | derivadas de la formacién la seleccién de
: e Inicial, cantinua ¥ H
de valoracion de cada | poiaizada, y evaluacion candidatos  a
requisito Yy obtiene | para la permanencia; promaocion

ST Il. Estar en servicio activo, y
resultados  definitivos. | no encontrarse gozando de

Integra en la matriz de | 'icencia: _
‘1 . Conservar los requisitos

promocion. de permanencia del
procedimiento de
reclutamiento;
V. Prasentar la

documentacidon  requerida

4 para ello, conforme al
procedimiento vy  plazo
eslablecidos en la

canvocatoria;

V. Centar con la antigledad
necesaria dentro del
servicio; ?

V1. Acumular el numera de
crédilos 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 sefalen en la
convocatoria;

IX. Haber observado los
deberes vy  obligaciones
previsias en el
procedimiento de ingreso, y
| XI. Los demas que se
senalen en la convocaloria
respecliva.
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24

resultados
finales en  matriz de
promocion a la
Comision de Carrera
para seleccionar
candidato a cubrir las
vacantes.

Presenta

009 Matriz de
Promocion

Jefe Administrativo

25

Recibe, revisa vy valida
resultados de concurso
para
candidatos a cubrir
vacantes en matriz de
promocion

seleccionar |:

009 Matriz de
Promocion

014 Acta de
acuerdos de la
Comision

Comision de

Carrera

26

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.

015 Mecanismos
de desempate
entre dos o mas
candidatos a
promocion.

Comisién de

Carrera

27

Si no es promovido
durante ftres concursos
de promocion, aplica
proceso de separacion

016 Proceso de
separacion

Comisién de

Carrera
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=1

de carrera seleccionado
para la promocién

Nombramiento

Administrativo

8
28 & Ij Si es promovido expide y | 017 Constancia | Comision de | Etapa del
entrega constancia para |de promocion Carrera procedimiento
promocién al candidato donde se
o} candidatos expide
seleccionados. constancia de
promocion
29 v [ |Recibe constancia de|017 Constancia |Policia de Carrera
- promociéon y espera|de promocion seleccionado para
nombramiento de nueva cubrir plaza vacante
plaza para firma
30 Notifica resultados de 014 Acta de Comision de
v 'j promocién para cubrir,| acuerdos de la Carrera
vacante al Oficial Mayor | Comision
Administrativo -
31 Recibe informacion de|014 Acta de Oficial Mayor
,Hﬁ,] promocion y opera el|acuerdos dela Administrativo
acuerdo mediante la|Comision
expedicién del
nombramiento 018
correspondiente. Nombramiento
32 ; I—J Turna a firma [018 Oficial Mayor
nombramiento con el | Nombramiento Administrativo
presidente Municipal vy
Sindico
33 \ B Reciben, firman y|018 Presidente Etapa del
' remiten nombramiento | Nombramiento Municipal y Sindico |procedimiento
donde se firma
nombramiento
34 ¥ [ | Solicita firma del policia {018 Oficial Mayor

2]
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9
35 : Acude y firma | 018 Nombramiento | Policia de
nombramiento Carrera
seleccionado
para cubrir plaza
vacante
36 Integra resultados de|019 SSCSPCP Jefe Fase del
rrq promocién en la base Administrativo procedimiento
de datos del policia|020 Plan individual donde se
activo de carrera, en el|de carrera registran
plan individual de resultados en
carrera la base de
datos del
SSCSPCP
37 i Solicita captura del|021 Oficio de Jefe
movimiento de | solicitud para| Administrativo
promocion en Kardex|captura en Kardex
ante el Sistema Estatal |la promocién
de Informacién de
Seguridad Publica
38 Registra y actualiza la|021 Oficio de | Sistema Estatal | Etapa del
A4 nueva  categoria  o|solicitud para|de Informacion | procedimiento
| jerarquia captura en Kardex, |de Seguridad | donde se
correspondiente del | la promocién Publica captura en el
policia promovido 022 Kardex Kardex el

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

Cédigo: MPOCO-SPCP-PR4.1.

Historial de cambios
Revision Fecha de Descripcion del cambio Motivos

niimero aprobacion

Procedimiento: Realizar eventos de promocion de policias de carrera como
parte servicio profesional de carrera policial
Codigo: MPOCO-SPCP-PR4.1.

_ Anexos
Nimero Nombre del documento
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Nombre del Otorgar estimulos y MPOCO-SPCP-P5

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

Responsable Comisiéon Municipal de Carrera Policial y Comision Municipal de -
del Proceso: Honor y Justicia

Elaboro: .
L.a.p. Pedro Saavedrﬁ

Reviso:

Jefe Administrativo

David Eduardo Garcia Sandoval. ,—-ﬂ

Aprobé: \

Diego Cervantes Maldonado /)
Director General ﬂ____:_____q(u\

\

Fecha de documentacion JUNIO 2014 \
Revision nimero 0

Copia numero. 0
Copia signada a:
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Proceso: Para otorgar estimulos y reconocimientos a policias de carrera como parte
servicio profesional de carrera policial
Codigo: MPOCO-SPCP-P5

Describir las etapas del proceso para otorgar estimulos y reconocimientos a

_ policias de carrera como parte del servicio profesional de carrera policial

el LET .M Direccion General: Direccion General de Seguridad Publica, Vialidad,

g Proteccion Civil y Bomberos

RSPCP: Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial

Comision de Carrera.-Comision Municipal de Carrera Policial

Comision de Honor.-Comision Municipal de Honor y Justicia

SSCSPCP.-Sistema de seguimiento y control del servicio profesional de carré

§ policial

IR SPCP: Servicio Profesional de Carrera Policial

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

2.-Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial

FEIEICNIHEREE 001 RSPCP
@8 002 Proyecto para otorgar estimulos y reconocimientos a policias de carrera

003 Resultados
S 004 Constancia de otorgamiento de estimulos y reconocimientos
geie 005 Oficio de notificacion

B 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 Policia de Carrera, Comisién de Carrera, Comision de Honor, Jefatura

Ambito: Administrativa y Sistema Estatal de Informacién de Seguridad Publica.

Objetivo:
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No. Diagrama de Actividades Nombre y clave = Responsable Comentarios
flujo del documento u/y
de trabajo observaciones
( ) Inicio
1 Identifica informacion de|001 RSPCP Jefe
v estimulos considerados Administrativo
j como: condecoraciones,
mencion honorifica,
distintivos, citaciones vy
recompensas
2 Elabora y propone | 002 Proyecto | Jefe Etapa del
proyecto de | para otorgar | Administrativo proceso donde
. ,j otoﬁrgamiento. de estimulqs. y se prepara
estimulos asi como un|reconocimientos proyecto para
modelo de constancia:|a policias de otorgar
condecoraciones, carrera estimulos y
mencion honorifica, reconocimientos
distintivos, citaciones vy
recompensas de
conformidad con el
Sistema de Desarrollo
Policial
3 Recibe, valida y aprueba | 002 Proyecto | Comisién de | Etapa del
v [‘j proyecto_ de para otorgar | Carrera proceso donde
otorgamiento de | estimulos y se aprueba el
estimulos y constancia: | reconocimientos proyecto  para
condecoraciones, a policlas de otorgar
mencion honorifica, | carrera estimulos y
distintivos, citaciones y reconocimientos
1 recompensas
T
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4 Aplica proyecto de | 002 Proyecto | Jefe
'j otorgamiento de | para otorgar | Administrativo
estimulos y | estimulos y
reconocimientos: reconocimientos
condecoraciones, a policias de
mencion honorifica, | carrera
distintivos, citaciones y
recompensas
5 4 lj Obtiene y turna | 003 Resultados | Jefe
resultados a la Comisién Administrativo
de Honor
6 Recibe resultados para|003 resultados| Comisién de
"’Jﬁl otorgar estimulos y|004 Constancia|Honor
reconocimientos y expide |[de otorgamiento
constancia de estimulos vy
reconocimientos
7 Notifica y en ceremonia|004 Constancia|Comision de | Etapa del
' @ solemne celebrada el dia|de otorgamiento|Honor proceso donde
del policia, entrega |de estimulos y se otorgan
estimulos y | reconocimientos estimulos y
reconocimientos con reconocimientos
constancias a los|005 Oficio de a policias de
policias de carrera. notificacion carrera
8 i 'j Reciben estimulos y|003 Constancia | Policias de
reconocimientos con |de otcrgamiento | carrera
constancia de estimulos vy
reconocimientos
9 ! ’j Registra resultados de|006 SSCSPCP |Jefe Etapa del
otorgamiento de Administrativo proceso donde
estimulos y | 007 Plan se captura
reconocimientos en Plan |individual de informaciéon en
,_L‘ Individual de Carrera carrera plan individual
2 de carrera
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2
10 Solicita captura de | 008 Solicitud | Jefe
otorgamiento de | para captura | Administrativo
Ij estimulos y|ante el Sistema
reconocimientos a | Estatal de
policias de carrera al|Seguridad
Sistema Estatal de | Publica
Informacién de Seguridad
Publica, en Kardex,
1 Recibe solicitud y captura | 008 Solicitud | Sistema Estatal | Etapa del
en Kardex informacion de | para captura|de Informacién | proceso donde
v estimulos y|ante el Sistema |de Seguridad | se captura
reconocimientos Estatal de | Publica informacion de
Informacién  de entrega de
Seguridad estimulos y
Publica reconocimientos
en kardex
009 Kardex

Proceso: Para otorgar estimulos y reconocimientos a policias de carrera como parte
servicio profesional de carrera policial
Cédigo: MPOCO-SPCP-P5 :
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Historial de cambios

Proceso: Para otorgar estimulos y reconocimientos a policias de carrera como parte
servicio profesional de carrera policial
Cédigo: MPOCO-SPCP-P5

Anexos

Niimero Nombre del documento -
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Nombre del Otorgar condecoraciones a (ol [[s[sHl MPOCO-SPCP-PR5.1.

M ela:Le [ [EHIGHE policias de carrera -como parte
servicio profesional de carrera
policial

Responsable Comision Municipal de Carrera Policial y Comision Municipal de
del Honor y Justicia

Procedimiento:

Elaboroé: E
=] )
L.a.p. Pedro Saavedra eya"/// \

Reviso:

Jefe Administrativo

David Eduardo Garcia Sandoval. /~ |

Aprobé:
Diego Cervantes Maldonado U
Director General i,

Fecha de documentacion JUNIO 2014
Revision numero 0

Copia numero. 0
Copia signada a:
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Procedimiento: Para otorgar condecoraciones a policias de carrera como parte del
servicio profesional de carrera policial
Codigo: MPOCO-SPCP-PRS.1.

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

Glosario: Direccion General: Direccion General de Seguridad Publica, Vialidad,
Proteccion Civil y Bomberos

= Comision de Carrera: Comision Municipal de Carrera Policial

g Comisiéon de Honor: Comision Municipal de Honor y Justicia

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

policial

EY(MIEY-E1EM 1.-Reglamento de la Policia Preventiva Municipal del Municipio de Ocotlan,
[ Jalisco
x L 2 -Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial
Referén’ci.as:’ % 001 Estimulos considerados como Condecoraciones
st ® 002 Preseas o joyas
003 Candidatos
004 Informacién de expediente
il 005 Matriz de estimulos y reconocimientos
W 006 Acta de acuerdos
@l 007 Constancia
dl 008 Notificacién para asistir a recibir constancia
009 Condecoracion
010 SSCSPCP (Plan Individual de Carrera)
011 Solicitud de captura en Kardex
: 012 Kardex
Alcance o Policia de Carrera, Comision de Carrera, Comision de Honor, Jefatura
Ambito: Administrativa, y Sistema Estatal de Informacion de Seguridad Pablica.
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No. Diagramade Actividades Nombre y clave Responsable Comentarios
flujo del documento de u/y
trabajo observaciones

( ) Inicio

1 y Identifica tipo de [ 001 Estimulos | Jefe
estimulo considerados Administrativo
como
. Condecoraciones
2 En el caso de estimulos | 001 Estimulos | Jefe
considerados como | considerados Administrativo

condecoraciones; que | como
son las preseas o joyas | Condecoraciones
que galardona un acto o
hechos relevantes del
policia, se otorgan al:
4 ﬁ |. Mérito Policial;

Il. Mérito Civico;
Il. Mérito Social;
IV. Mérito Ejemplar;
V. Mérito Tecnologico;
VI.Mérito Facultativo;
VII. Mérito Docente, y
VIIl. Mérito Deportivo.
3 Identifica y presenta|002 Preseas olJefe
4 propuesta de tipo. de|joyas Administrativo
presea o0 joya de
condecoracion a la
Comision de Carrera
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4 Reciben, validan y|002 Preseas o|Comision de | Etapa del
aprueban propuesta de|joyas Carrera procedimiento
presea o0 joya de donde se valida
condecoracion la propuesta

5 y |dentifican candidatos a|003 Candidatos Jefe
obtener una Administrativo
condecoracion

6 Revisa expediente de los | 004 Informacion | Jefe

Y [ candidatos y obtiene | de expediente Administrativo

\ informacion
7 Registra y presenta|005 Matriz de|Jefe ]

v posibles candidatos a|estimulos y | Administrativo
obtener  condecoracién | reconocimientos
en la Matriz de estimulos
con informacién de
expedientes.

8 3 'j Recibe y valida |005 Matriz de | Comision de
resultados de Matriz de|estimulos y | Carrera
estimulos reconocimientos

006 Acta de
acuerdos

9 v Si encuentra|005 Matriz de | Comision de | Etapa .del

@ Q_DQ inconsistencias en | estimulos y | Carrera procedimiento
informacion de | reconocimientos donde se

Si Vj expedientes, no valida aprueba
entrega de entrega de
. condecoracion condecoracion
2
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2
10 Si no encuentra |005 Matriz  de | Comision de :
inconsistencias,  valida | estimulos y | Carrera
@ entrega de | reconocimientos
condecoracion y turna
resultados en Matriz de
estimulos
reconocimientos a la
Comisioén de Honor
11 I ‘j Recibe resultados en|005 Matriz de|Comision de
Matriz de estimulos y|estimulos y | Honor
reconocimientos  a la|reconocimientos
Comisién de Honor y|007 Constancia
expide constancia
12 v Notifica a policia de|008 Notificacion | Comisién de
carrera para que asista a |para  asistir a|Honor
ceremonia de entrega de | recibir constancia
una condecoracion
13 4 '/J Recibe notificacion y|008  Notificacion | Policia de
acude a recibir una|para asistir a|Carrera
condecoracion recibir constancia
14 v r‘@ En ceremonia solemne|009 Comision de | Etapa del
entrega constancia y|Condecoracién Honor procedimiento
condecoracion a policia donde se
de carrera 007 Constancia entrega
15 y r-‘:IJ Recibe constancia y|[009 Policia de
condecoracion. Condecoracion Carrera
007 Constancia
16 Registra condecoracion | 010 Plan | Jefe Etapa del
en el SSCSPCP (plan |Individual de | Administrativo procedimiento
4 ﬂ individual de carrera) y|Carrera donde se

Solicita ~ al  Sistema|011 Solicitud de captura en plan
Estatal de Informacion|captura en Kardex individual de
de Seguridad Publica, carrera
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3

i captura de informacion
en Kardex,
condecoraciones a
policias de carrera

17 4 V_/] Recibe solicitud y|[011 Solicitud de|Sistema Estatal|Captura en

captura informacion de |captura en Kardex [de Informacion | Kardex
condecoracion en | 012 Kardex de Seguridad
Kardex Pdblica

Procedimiento: Para otorgar condecoraciones a policias de carrera como parte del !

servicio profesional de carrera policial

Cédigo: MPOCO-SPCP-PRS.1.

Historial de cambios
Revision . ‘Fecha de Descripcion del cambio Motivos

nimero aprobacion

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

Codigo: MPOCO-SPCP-PR5.1.

Anexos
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Nombre del Otorgar mencion honorifica  a [{&:Lif:[H8 MPOCO-SPCP-PRS.2.

LTI CHM policias de carrera  como parte
servicio profesional de carrera

policial
Responsable Comision Municipal de Carrera Policial y Comision Municipal de
del Honor y Justicia

Procedimiento:

Elaboré:
L.a.p. Pedro Saavedra ng%
L=
Reviso:

Jefe Administrativo

David Eduardo Garcia Sandoval.
Aprobé:

Diego Cervantes Maldonado
Director General -

Fecha de documentacion JUNIO 2014 |
Revision numero . 0

Copia numero. i 0
Copia signada a:
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Procedimiento: Para otorgar una mencion honcrifica a policias de carrera como parte
del servicio profesional de carrera policial
Caodigo: MPOCO-SPCP-PR5.2.

Objetivo: Describir las etapas del procedimiento para otorgar mencioén honorifica a
. policias de carrera como parte del servicio profesional de carrera policial
Glosario: Direccion General: Direccion General de Seguridad Publica, Vialidad,
Proteccion Civil y Bomberos
sl Comision de Carrera: Comision Municipal de Carrera Policial

¥ Comision de Honor: Comision Municipal de Honor y Justicia
9 SSCSPCP.-Sistema de seguimiento y control del servicio profesional de carrera
policial

IETC M Bl 1.-Reglamento de la Policia Preventiva Municipal del Municipio de Ocotlan,

Jalisco

2.-Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial
ST Ml 001 Estimulos considerados como Mencion Honorifica

§ 002 Propuesta de mencion honorifica

il 003 Candidatos

B 004 Informacion de expediente

dl 005 Matriz de estimulos y reconocimientos

il 006 Acta de acuerdos

88l 007 Constancia

fll 008 Notificacion para asistir a recibir constancia

009 Mencién honorifica :

010 SSCSPCP (Plan Individual de Carrera)

011 Solicitud de captura en Kardex

012 Kardex

Alcance o Policia de Carrera, Comision de Carrera, Comisién de Honor, Jefatura
Ambito: Administrativa, y Sistema Estatal de Informacién de Seguridad Publica.
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No.

Diagrama de
flujo

Actividades

Nombre y clave
del documento
de trabajo

Responsable

Comentarios
u/y

- observaciones

( ) Inicio
1 y Identifica tipo de estimulo (001  Estimulos | Jefe
considerados Administrativo
como  Mencidn
Honorifica
3 En el caso de estimulos|001 Estimulos | Jefe
considerados como | considerados Administrativo
/ mencion honorifica; que|como  Mencién
es la que se otorga por|Honorifica
acciones sobresalientes o
de relevancia, no
consideradas para
condecoraciones.
3 Identifica 'y  presenta|002 Propuesta |Jefe
¥ I—,_] propuesta de mencién|de mencion | Administrativo
honorifica a la Comision | honorifica
de Carrera
4 i Reciben, validan y|[002 Propuesta | Comision de | Etapa del
aprueban propuesta de|de mencién | Carrera’ procedimiento
mencion honorifica honorifica donde se valida
la propuesta
5 L 2 Identifican candidatos a|003 Candidatos |Jefe
obtener una mencion Administrativo
honorifica
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1
6 \l/ Revisa expediente de los |004 Informacion | Jefe
rﬁ] candidatos y obtiene | de expediente Administrativo
informacién '
7 Registra y presenta|005 Matriz de|Jefe
4 lj posibles candidatos a|estimulos y | Administrativo
obtener mencion | reconocimientos
honorifica en la Matriz de
estimulos con
informacion de
expedientes.
8 v[ | Recibe y valida|005 Matriz de|Comision de
resultados de Matriz de | estimulos y | Carrera
estimulos reconocimientos
006 Acta de
acuerdos
9 v Si encuentra |005 Matriz de | Comision de | Etapa del
1@ inconsistencias en | estimulos y | Carrera procedimiento
informacién de | reconocimientos donde se
Si expedientes, no valida aprueba
entrega de  mencion entrega de
honorifica condecoracion
10 I Si no encuentra|005 Matriz de|Comision de
g inconsistencias, valida | estimulos y | Carrera
% entrega de  mencion | reconocimientos
honorifica y turna
resultados en Matriz de
estimulos y
‘; reconocimientos
s
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2
11 Recibe resultados en|005 Matriz de|Comisién de
Matriz de estimulos vy |estimulos y | Honor
reconocimientos  a la|reconocimientos
Comision de Honor y|007 Constancia
expide constancia
12 v rj Notifica a policia de|[008 Notificacién | Comision de
carrera para que asista|para asistir a|Honor
a ceremonia de entrega | recibir constancia
de una mencién
honorifica
13 "—L/J Recibe notificacion y|008  Notificacién | Policia de
acude a recibir una|para asistir a|Carrera
mencién honorifica recibir constancia
14 v rIF En ceremonia solemne|009 mencion | Comision de | Etapa del
entrega constancia vy |honorifica Honor procedimiento
mencién honorifica a donde se
policia de carrera 007 Constancia entrega
15 v ,—ljJ Recibe constancia y|009 Mencion | Policia de
mencion honorifica. honorifica Carrera
007 Constancia
16 Registra mencion (010 SSCSPCP | Jefe Etapa del
honorifica en el | (Plan individual de | Administrativo procedimiento
r | E SSCSPCP (plan | carrera) donde se
individual de carrera) y|011 Solicitud de captura en plan
Solicita al  Sistema |captura en Kardex individual  de
Estatal de Informacion carrera
de Seguridad Publica,
captura de informacion
en Kardex, mencion
4 honorifica a policias de
3 carrera
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==

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

Kardex . Pulblica

" Procedimiento: Para otorgar una mencion honorifica a policias de carrera como parte
del servicio profesional de carrera policial :
Codigo: MPOCO-SPCP-PRS.2. (

_ Historial de cambios
Revision Fecha de Descripcion del cambio Motivos

nimero aprobacion

Procedimiento: Para otorgar una mencion honorifica a policias de carrera como parte
del servicio profesional de carrera policial
Cédigo: MPOCO-SPCP-PR5.2.

Anexos

Numero Nombre del documento
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Nombre del Otorgar un distintivo a policias {eGLI{l:[-H8l MPOCO-SPCP-PR5.3.
LT TN Ml de carrera como parte servicio

profesional de carrera policial
Responsable Comision Municipal de Carrera Policial y Comisién Municipal de
del Honor y Justicia

Procedimiento:
Elaboro: =
L.a.p. Pedro Saavedra Mﬁ

Reviso:

Jefe Administrativo

David Eduardo Garcia Sandoval. /
Aprobo:
Diego Cervantes Maldonado
Director General ::l

Fecha de documentacion JUNIO 2014
Revision numero 0

Copia numero. 0
Copia signada a:

_ﬂ-»/‘\“@?é
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| Procedimiento: Para otorgar un distintivo a policias de carrera como parte del servicio
profesional de carrera policial
Coédigo: MPOCO-SPCP-PRS5.3.

Describir las etapas del procedimiento para otorgar un distintivo a policias de

carrera como parte del servicio profesional de carrera policial

cIL.EEV B Direccion General: Direccion General de Seguridad Publica, Vialidad,
R Proteccion Civil y Bomberos

9l Comision de Carrera: Comision Municipal de Carrera Policial

I Comision de Honor: Comision Municipal de Honor y Justicia

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

policial

Objetivo:

Margq*-fleéhl:-... 1.-Reglamento de la Policia Preventiva Municipal del Municipio de Ocotlan,
S Jalisco

i 2. -Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial

S ol 001 Estimulos considerados como Distintivo

il 002 Propuesta de distintivo

fll 003 Candidatos

8 004 Informacion de expediente

¥ 005 Matriz de estimulos y reconocimientos

b4 006 Acta de acuerdos

§8 007 Constancia

il 008 Notificacion para asistir a recibir constancia

@ 009 Distintivo

010 SSCSPCP (Plan individual de carrera)

011 Solicitud de captura en Kardex

012 Kardex

Alcance o Policia de Carrera, Comisién de Carrera, Comision de Honor,  Jefatura

Ambito: Administrativa, y Sistema:Estatal de Informacién de Seguridad Publica.
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No.

Diagrama de
flujo

Actividades

Inicio

Nombre y clave
del documento
de trabajo

Responsable

Comentarios
“/},’. :
observaciones

Identifica tipo de estimulo

001 Estimulos
considerados
como Distintivo

Jefe
Administrativo

2 En el caso de estimulos|001  Estimulos | Jefe
considerados como | considerados Administrativo
4 distintivo; que es el que | como Distintivo
se otorga por el
cumplimiento en: el
servicio o desempefio
académico
3 Identifica y  presenta|002 Propuesta|Jefe
A 4 propuesta de distintivo a |de Distintivo Administrativo
? la Comisién de Carrera
4 I Reciben, validan y|[002 Propuesta | Comision de | Etapa del
’j aprueban propuesta de|de Distintivo Carrera procedimiento
distintivo donde se valida
la propuesta
5 y ldentifican candidatos a|003 Candidatos |Jefe
obtener un distintivo Administrativo
v
1
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1
6 \I/ Revisa expediente de los | 004 Informacion | Jefe
ﬂ candidatos y obtiene | de expediente Administrativo
informacion
7 Registra y presenta|005 Matriz de|Jefe
¥ ;—/\ posibles candidatos a|estimulos y | Administrativo
obtener un distintivo en la | reconccimientos
Matriz de estimulos con
informacion de
expedientes
8 v Recibe y valida|005 Matriz de|Comision de
resultados de Matriz de|estimulos y | Carrera
estimulos reconocimientos
006 Acta de
acuerdos
9 v Si encuentra | 005 Matriz de | Comisién de | Etapa del
gl_o inconsistencias en | estimulos y | Carrera procedimiento
Q informacion de | reccnocimientos donde se
Si !j expedientes, no valida aprueba
entrega de distintivo entrega de
condecoracion
10 Si no encuentra|005 Matriz de | Comisién de
: }j inconsistencias, valida | estimulos y | Carrera
% entrega de distintivo y |reconocimientos
turna resultados en Matriz
de estimulos y
reconocimientos a la
4 Comisién de Honor
2
S
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2
11 Recibe resultados en|005 Matriz de|Comisién de
Matriz de estimulos y|estimulos y | Honor
reconocimientos a !a|reconocimientos
Comisiéon de Honor y|007 Constancia
expide constancia
12 v Notifica a policia de|008 Notificacion|Comision de
F carrera para que asista a|para asistir a|Honor
ceremonia de entrega de | recibir
un distintivo 007 Constancia
13 y '/J Recibe notificacion y|008 Notificacion |Policia de
acude a recibir un|para asistir a|Carrera
distintivo recibir
constancia
14 , ,_l? En ceremonia solemne|009 Distintivo Comision de | Etapa del
entrega constancia y Honor procedimiento
distintivo a policia de|007 Constancia donde 58
carrera entrega
15 " Recibe  constancia y|009 Distintivo Jefe
distintivo. Administrativo
007 Constancia
16 Registra distintivo en el|010 SSCSPCP | Jefe Etapa del

SSCSPCP (plan
individual de carrera) vy
Solicita al Sistema Estatal

(Plan individual
de carrera)

Administrativo

procedimiento
donde se
captura en plan

de Informacién de | 011 Solicitud de individual  de
Seguridad Publica, | captura en carrera
captura de informacion | Kardex
en Kardex, distintivo a

4 policias de carrera

3

2 SN
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]
'—I—J_——] Recibe solicitud y captura | 011 Solicitud de |Sistema Estatal| Captura en
informacién de distintivo | captura en|de Informacion|Kardex

en Kardex ' Kardex de Seguridad

012 Kardex Publica

Procedimiento: Para otorgar un distintivo a policias de carrera como parte del servicio
profesional de carrera policial
Coédigo: MPOCO-SPCP-PR5.3.

Historial de cambios
. Revision . -Fecha de Descripcion del cambio Motivos

niimero - aprobacion

Procedimiento: Para otorgar un distintivo a policias de carrera como parte del
servicio profesional de carrera policial
Codigo: MPOCO-SPCP-PR5.3.

Anexos
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Nombre del Otorgar una citacion a policias &Ml MPOCO-SPCP-PR5.4.
el 1[I« de carrera como parte servicio

profesional de carrera policial
Responsable Comision Municipal de Carrera Policial y Comision Municipal de
(o []] Honor y Justicia

Procedimiento:
Elaboro:
L.a.p. Pedro Saavedraﬁ

Reviso:

Jefe Administrativo

David Eduardo Garcia Sandoval. ﬂ\
Aprobo:

Diego Cervantes Maldonado

Director General __——— U\X
e e

Fecha de documentacion /RIS {eR-{ikF:!
Revision niumero 0

Copia numero. 0
Copia sighada a:
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Procedimiento: Para otorgar una citacion a policias de carrera como parte del servicio
profesional de carrera policial
Codigo: MPOCO-SPCP-PR5.4.

Obijetivo: Describir las etapas del procedimiento para otorgar una citacion a policias de
carrera como parte del servicio profesional de carrera policial
Glosario: Direccion General: Direccion General de Seguridad = Publica, Vialidad,
g Proteccion Civil y Bomberos
8@l Comision de Carrera: Comision Municipal de Carrera Policial
Comision de Honor: Comision Municipal de Honor y Justicia
SSCSPCP .-Sistema de seguimiento y control del servicio profesional de carrera

policial

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

W Jalisco
8 2.-Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial
001 Estimulos considerados como Citacion -
002 Propuesta de Citacion
003 Candidatos
i 004 Informacién de expediente
Nl 005 Matriz de estimulos y reconocimientos
Waa 006 Acta de acuerdos
@ 007 Constancia
008 Notificacion para asistir a recibir constancia
009 Citacion
010 SSCSPCP (Plan Individual de Carrera)
011 Solicitud de captura en Kardex
: 012 Kardex :
Alcance o Policia de Carrera, Comision de Carrera, Comisién de Honor,  Jefatura
Ambito: Administrativa, y Sistema Estatal de Informacién de Seguridad Publica.
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No.
flujo

Diagrama de

Actividades

Nombre y clave
del documento
de trabajo

Responsable

Comentarios
uly
observaciones

( ) Inicio
1 ¥ |dentifica tipo de estimulo (001  Estimulos | Jefe
considerados Administrativo
como Citacién '
2 En el caso de estimulos | 001 Estimulos | Jefe
considerados como | considerados Administrativo
r citacion; que es la que se | como Citacién
otorga por haber
realizado un hecho
relevante, que no esté
considerado para el
otorgamiento de los
estimulos antes referidos.
3 Identifica y presenta|002 Propuesta|Jefe
y |_,J propuesta de citacion a|de Citacion Administrativo
la Comision de Carrera
4 3 Reciben, validan y|002 Propuesta | Comision de | Etapa del
’j aprueban propuesta de |de Citacion Carrera procedimiento
citacion donde se valida
la propuesta
5 ; Identifican candidatos a|003 Candidatos |Jefe
obtener una citacion Administrativo
v
1
—
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1
6 \r Revisa expediente de los|004 Informacion | Jefe
candidatos y obtiene |de expediente Administrativo
informacién
7 Registra y  presenta|005 Matriz de | Jefe
y posibles candidatos a | estimulos y | Administrativo
obtener una citacién en la | reconocimientos
Matriz de estimulos con
informacion de
expedientes
8 "’j Recibe y valida [005 Matriz de | Comision de
resultados de Matriz de |estimuios y | Carrera
estimulos reconocimientos
006 Acta de
acuerdos
9 I Si encuentra |005 Matriz de | Comision de | Etapa del
No inconsistencias en | estimulos y [ Carrera procedimiento
informacion de | reconocimientos donde se
Si lt] expedientes, no valida aprueba
entrega de citacion entrega de
condecoracion
10 Si no encuentra |005 Matriz de | Comision de
E inconsistencias, valida | estimulos y | Carrera

entrega de citacion vy
turna resultados en Matriz
de estimulos Y
reconocimientos a la
Comision de Honor

reconocimientos

—
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Solicita al Sistema Estatal

captura en plan

2
11 Recibe resultados en|005 Matriz de|Comision de
Matriz de estimulos vy |estimulos y | Honor
reconocimientos a la|reconocimientos
Comisiébn de Honor y|007 Constancia
expide constancia
12 . yj Notifica a policia de|008 Notificacion|Comisidn de
carrera para que asista a|para asistir a|Honor
ceremonia de entrega de | recibir
una citacion constancia
13 A /J Recibe notificacion  y|008 Notificacion | Policia de
acude a recibir una|para asistir a|Carrera
citacion recibir
007 constancia
14 ! ,_I? En ceremonia solemne 009 Citacion Comision de | Etapa del
entrega constancia .y Honor procedimiento
citacibn a policia de|007 Constancia donde se
carrera entrega
15 : Hj" Recibe constancia y|009 Citacion Policia de
citacion. Carrera
007 Constancia
16 Registra citacion en el|010 SSCSPCP |Jefe Etapa del
SSCSPCP (plan [(Plan Individual | Administrativo procedimiento
| p individual de carrera) y|de Carrera) donde se

de Informacién de | 011 Solicitud de individual  de
Seguridad Publica, | captura en carrera
captura de informacion | Kardex

en Kardex, citacion a

policias de carrera

JUNIO 2014

PAGINA: 194 DE 357

. AYUNTAMIENTO DE OCOTLAN, JALISCO
DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA, VIALIDAD, PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Recibe solicitud y captura |011 Solicitud de |Sistema Estatal|Captura en
informacién de citacién | captura en|de Informacion|Kardex
en Kardex Kardex de Seguridad

012 Kardex Publica

(3]
=7

Procedimiento: Para otorgar una citacion a policias de carrera como parte del servicio
profesional de carrera policial
Codigo: MPOCO-SPCP-PR5.4. (

Historial de cambios
Revision ..« . <Fechade Descripcion del cambio Motivos

nimero . aprobacién

‘Procedimiento: Para otorgar una citacién a policias de carrera como parte del servicio
profesional de carrera policial
Codigo: MPOCO-SPCP-PR5.4.

Anexos

Numero Nombre del documento
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e ey

Nombre del Otorgar una recompensa a o [[s1 1l MPOCO-SPCP-PRS.5.
LT TG CHM policias de carrera como parte
servicio profesional de carrera
policial .

Responsable Comision Municipal de Carrera Policial y Comision Municipal de
del Honor y Justicia

Procedimiento:
Elaboré:
L.a.p. Pedro Saavedrgﬂ%

Reviso:

Jefe Administrativo.

David Eduardo Garcia Sandoval. " ™y
Aprobd:

Diégo Cervantes Maldonado
Director General

‘.

— = il

(e

Fecha de documentacion JUNIO 2014
Revision numero 0 -

Copia numero. = 0
Copia signhada a:
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fProcedimiento: Para otorgar una recompensa a policias de carrera como parte del
servicio profesional de carrera policial
Codigo: MPOCO-SPCP-PRS.5.

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

Glosario: Direccién General: Direccion General de Seguridad Publica, Vialidad,
Proteccion Civil y Bomberos

8 Comision de Carrera: Ccmision Municipal de Carrera Policial

Comisién de Honor: Comision Municipal de Honor y Justicia

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

.Objetivo:

W 1.-Reglamento de la Policia Preventiva Municipal del Municipio de Ocotlan,
i Jalisco
| 2.-Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial
B 001 Estimulos considerados como Recompensa
002 Propuesta de Recompensa
i 003 Candidatos
#ll 004 Informacion de expediente
il 005 Matriz de estimulos y reconocimientos
] 006 Acta de acuerdos
il 007 Constancia
008 Notificacion para asistir a recibir constancia
009 Recompensa
010 SSCSPCP (Plan Individual de Carrera)
i 011 Solicitud de captura en Kardex
| 012 Kardex
Alcance o Policia de Carrera, Comision de Carrera, Comision de Honor, Jefatura
Ambito: Administrativa, y Sistema Estatal de Informacién de Seguridad Publica.
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No.
flujo

Diagrama de

Actividades

Inicio

Nombre y clave
del documento
de trabajo

Responsable

Comentarios
u/y
observaciones

Identifica tipo de estimulo

001 Estimulos
considerados
como

Jefe
Administrativo

Recompensa
2 En el caso de estimulos|001  Estimulos | Jefe
considerados como | considerados Administrativo
h 4 recompensa, que es la|como
que se otorga por la|Recompensa
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 Identifica y presenta|002 Propuesta|Jefe
A 4 'j propuesta de | de Recompensa | Administrativo
" [recompensa a la
Comisién de Carrera
4 v Reciben, validan y | 002 Propuesta | Comision de | Etapa del
Ij aprueban propuesta de|de Recompensa |Carrera procedimiento
recompensa donde se valida
; la propuesta
Identifican candidatos a|003 Candidatos |Jefe

obtener una recompensa

Administrativo
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1
6 Revisa expediente de los|004 Informaciéon | Jefe
candidatos y obtiene |de expediente Administrativo
informacion
: Registra y presenta|005 Matriz de |Jefe
y 'j posibles candidatos a|estimulos y | Administrativo
obtener una recompensa | reconocimientos
en la Matriz de estimulos
con informacion de
expedientes
8 "'j Recibe y valida |005 Matriz de|Comision de
resultados de Matriz de|estimulos y | Carrera
estimulos reconocimientos
006 Acta de
acuerdos
9 . 4 Si encuentra| 005 Matriz de | Comision de | Etapa del
ﬁo inconsistencias en | estimulos y | Carrera procedimiento
informacion de | reconocimientos donde se
Si G expedientes, no valida aprueba
entrega de recompensa entrega de
condecoracion
10 L i Si no encuentra | 005 Matriz de|Comision de
j inconsistencias, valida | estimulos y | Carrera
A= entrega de recompensa y | reconocimientos
turna resultados en Matriz
de estimulos y
reconocimientos a la
2 Comisién de Honor
2
s, ol
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2
11 \l/ Recibe resultados en|005 Matriz de|Comisién de
Matriz de estimulos vy |estimulos y | Honor
reconocimientos a la|reconocimientos
Comisién de Honor y|007 Constancia
expide constancia
12 R Notifica a policia de|008 Notificacion|Comision de
carrera para que asista a|para asistir a|Honor
ceremonia de entrega de |recibir
una recompensa 007 constancia
13 A Recibe notificacion y|008 Notificacion | Policia de
acude a recibir urna|para asistir a|Carrera
recompensa recibir
constancia
14 v ,_Iﬂ En ceremonia solemne 009 Comision de | Etapa del
entrega constancia y|Recompensa Honor procedimiento
recompensa a policia de donde se
carrera 007 Constancia entrega
15 y ,—ljJ Recibe constancia y|[009 Paolicia de
recompensa. Recompensa Carrera
007 Constancia
16 Registra recompensa en|010 SSCSPCP | Jefe Etapa del

a
-

el SSCSPCP (plan
individual de carrera) vy
Solicita al Sistema Estatal

(Plan  Individual
de Carrera)

Administrativo

procedimiento
donde se
captura en plan

de Informacion de |011 Solicitud de individual  de
Seguridad Publica, | captura en carrera
captura de informacion | Kardex
en Kardex, recompensa
a policias de carrera
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3]

Recibe solicitud y captura {011 Solicitud de |Sistema Estatal| Captura en
informacioén de | captura en|de Informacién|Kardex
recompensa en Kardex Kardex de Seguridad

012 Kardex Publica

Procedimiento: Para otorgar una recompensa a policias de carrera como parte del
servicio profesional de carrera policial
Cédigo: NPOCO-SPCP-PR5.5.

Historial de cambios
Revision Fecha de Descripcion del cambio Motivos

nuamero . aprobacion

Procedimiento: Para otorgar una recompensa a policias de carrera como parte del
servicio profesional de carrera policial
Codigo: MPOCO-SPCP-PRS5.5.

Anexos

ot Numero Nombre del documento
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MPOCO-SPCP-PRS.6.

Nombre del Otorgar un estimulo por la [{ofefe{[:]eh
(o T:0 [T OB trayectoria ejemplar del policia de
carrera como parte  servicio
profesional de carrera policial
Responsable Comision Municipal de Carrera Policial y Comision Municipal de
(o [] Honor y Justicia

Procedimiento:
Elaboro:
L.a.p. Pedro Saa\nsu:ira‘ﬂey‘aﬁ\i>

Revisé:

Jefe Administrativ

e —

David Eduardo Garcia Sandoval.

~
Aprobé: (
ny

i

\
\

Diego Cervantes Maldonado
Director General

e

Fecha de documentacion JUNIO 2014
Revision numero 0
Copia numero. 0
Copia signada a:
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Procedimiento: Para otorgar un estimulo por trayectoria ejemplar a policias de carrera
como parte del servicio profesional de carrera policial
Codigo: MPOCO-SPCP-PR5.6.

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

(c]L.EETLHIMN Direccion General: Direccion General de Seguridad Publica, Vialidad
i Proteccion Civil y Bomberos

5 &l Comision de Carrera: Comision Municipal de Carrera Policial

B Comision de Honor: Comision Municipal de Honor y Justicia
SSCSPCP.-Sistema de seguimiento y control del servicio profesional de carr.
policial -

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

B Jalisco
s 2.-Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial
S GG 001 Estimulos por la trayectoria ejemplar
il 002 Propuesta de Estimulo
i 003 Candidatos
8 004 Informacion de expediente
Bl 005 Matriz de estimulos y reconocimientos
i 006 Acta de acuerdos
g8 007 Constancia
i 008 Notificacién para asistir a recibir constancia
i 009 Estimulo por la trayectoria ejemplar
Ml 010 SSCSPCP (Plan Individual de Carrera)
011 Solicitud de captura en Kardex
012 Kardex
Alcance o Policia de Carrera, Comisién de Carrera, Comisién de Honor, Jefatura
Ambito: Administrativa, y Sistema Estatal de Informacién de Seguridad Publica.
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No.

IETLET R
flujo

Actividades

4

Nombre y clave
del documento
de trabajo

Responsable

u/y

Comentarios

observaciones

@ Inicio
1 y Identifica tipo de estimulo [001  Estimulos | Jefe
por trayectoria | Administrativo
b ejemplar
2 En el caso de estimuios|001 Estimulos | Jefe
considerados como |por  trayectoria | Administrativo
4 citacion; que es el que se |ejemplar
~ otorga por el
cumplimiento de los
requisitos de
permanencia
3 Identifica y presenta|002 Propuesta|Jefe
' lj propuesta de | de Estimulo Administrativo
recompensa a |la
Comisién de Carrera
4 ! Reciben, validan y|002 Propuesta | Comision de | Etapa del
'j aprueban propuesta de |de Estimulo Carrera procedimiento
estimulo donde se valida
7 la propuesta
5 Identifican candidatos a|003 Candidatos |Jefe

obtener un estimulo por
la trayectoria ejemplar

Administrativo
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ER

Jefe

6 \I/ Revisa expediente de los |004 Informacion
'ﬁ candidatos y obtiene | de expediente Administrativo
informacion
7 Registra y presenta|005 Matriz de|Jefe
y posibles candidatos a|estimuios y | Administrativo
obtener un estimulo por | reconocimientos
la trayectoria ejemplar en
la Matriz de estimulos
con informacion  de
expedientes.
8 ! r‘j Recibe y valida| 005 Matriz de | Comision de
resultados de Matriz de |estimulos y | Carrera
estimulos reconocimientos
006 Acta de
acuerdos
9 v Si encuentra|005 Matriz de|Comision de | Etapa del
NPQ inconsistencias en | estimulos y | Carrera procedimiento
informacion de | reconocimientos donde se
Si Jj expedientes, no valida aprueba
entrega de estimulo por entrega de
la trayectoria ejemplar condecoracion
10 Si no encuentra |[005 Matriz de | Comisién de
'—f_\ inconsistencias,  valida | estimulos y | Carrera
{ entrega de estimulo por|reconocimientos
la trayectoria ejemplar y
turna resultados en Matriz
de estimulos y
4 reconocimientos a la
2 Comisién de Honor
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11

Recibe resultados en
Matriz de estimulos vy
reconocimientos a la
Comision de Honor vy
expide constancia

005 Matriz de
estimulos y
reconocimientos
007 Constancia

Comision
Honor

de

12

Notifica a policia de
carrera para que asista a
ceremonia de entrega de
un estimulo por la
trayectoria ejemplar

008 Notificacion
para asistir a
recibir
constancia

Comision
Honor

de

13

Recibe notificacion vy
acude a recibir un
estimulo por la trayectoria
ejemplar

008 Notificacién
para asistir a
recibir
constancia

Policia
Carrera

de

14

En ceremonia solemne
entrega constancia vy
recompensa a policia de
carrera

009 Estimulo por
la trayectoria
ejemplar

007 Constancia

Comision
Honor

de | Etapa

donde
entrega

del

procedimiento

se

15

Recibe constancia vy
Estimulo por trayectoria

ejemplar

009 Estimulo por
la trayectoria
ejemplar

007 Constancia

Policia
Carrera

de

16

Registra trayectoria
ejemplar en el SSCSPCP

010 SSCSPCP
(Plan Individual

Jefe

Administrativo

Etapa

del

procedimiento
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y (plan individual de | de Carrera) donde se
carrera) y Solicita al|011 Solicitud de captura en plan
Sistema Estatal de | captura en individual  de
Informacion de Seguridad | Kardex carrera
Publica, captura de
informacién en Kardex,
estimulo por trayectoria

y ejemplar a policias de

3 carrera /
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Recibe solicitud y captura |011 Solicitud de |Sistema Estatal | Captura
informacion de estimulo | captura en|de Informacion | Kardex
por trayectoria ejemplar | Kardex de Seguridad
en Kardex 012 Kardex Publica

Procedimiento: Para otorgar un estimulo por trayectoria ejemplar a policias de carrera
como parte del servicio profesional de carrera policial
Codigo: MPOCO-SPCP-PR5.6.

Historial de cambios
Revision Fecha de Descripcion del cambio Motivos

niumero aprobacion

Procedimiento: Para otorgar un estimulo por trayectoria ejemplar a policias de carrera
como parte del servicio profesional de carrera policial
Codigo: MPOCO-SPCP-PR5.6.

Anexos

Numero ' Nombre del documento
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MPOCO-SPCP-PR6.1.

Nombre del Separacion de un policia de carrera {oGLI[[[+H
M el [ [ GHIl 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
Responsable Comisién Municipal de Carrera Policial y Comision Municipal de
del Honor y Justicia

Procedimiento:

Elaboro: P
L.a.p. Pedro Saaved@%
Reviso:

Jefe Administrativo

David Eduardo Garcia Sandoval. Pl 4
Aprobaé:

Diego Cervantes Maldonado
Director General
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Fecha de documentacion JUNIO 2014
Revision numero 0
Copia namero. 0
Copia signada a:

Procedimiento: Aplicar una separacién 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

Cédigo: MPOCO-SPCP-PR6.1.

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

! Direccion General: Direccion General de Seguridad Publica, Vialidad,
il Proteccidn Civil y Bomberos

Comisiéon de Carrera .-Comision Municipal de Carrera Policial

8l Comision de Honor.-Comision Municipal de Honor y Justicia

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

Oficialia Mayor.- Oficialia Mayor Administrativa

Policia de Carrera.- Elemento operativo de carrera.

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

2.-Ley del Sistema de Seguridad Publica para el Estado de Jalisco
3.-Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial
G Ml 001 Requisitos de permanencia

. 002 Resultados de los concursos de promocion

003 Expediente

004 Acta Administrativa

{
{
3
i
1

i

Marco .'l!e_"galf_:
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005 Oficio

006 Libro de gobierno

007 Convocatoria

008 Acuerdo de la Comision

009 Oficio de solicitud de informacién

010 Informacién de elementos de pruebas

011 Acta de acuerdos de la Comisién de Carrera

012 Resolucién

013 Acta de acuerdos de la Comision de Honor

014 Resolucién

013 Oficio de reubicacian

014 Oficio de notificacion de reubicacién

012 Acta de acuerdos de la Comision de Honor

013 Radicacidn

014 Emplazamiento

015 Oficio de reubicacian

016 Oficio de notificacion de reubicacion

017 Radicacion

018 Emplazamiento :

019 Acuerdo de avocamiento de sustanciacion de procedlmlenfo

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
026 Notificacién de resolucion definitiva al Encargado del Patrlmonlo Municipal
027 Oficio de solicitud

028 Bienes resguardados

029 Constancia de no adeudo

030 Notificacion de resolucion definitiva al Oficial Mayor Administrativo

031 Baja del policia

032 Oficio de notificacion
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033 Notificacion de resolucién definitiva a la Comision de Carrera

034 Libro de gobierno

035 Oficio de instruccion

036 Herramienta de Seguimiento

037 Expediente del Policia de Carrera

038 Oficio para el Sistema Estatal de Informacién de Personal de Seguridad Publica

039 Kardex

Alcance o Jefatura Administrativa, Cornisién de Carrera, Comision de Honor, Unidad

Ambito: de Supervision Interna, Oficialia Mayor Administrativa, Encargado del
. Patrimonio Municipal, y Sistema Estatal de Informacion y Policia de Carrera.
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No. Diagramade Actividades Nombre y Responsable Comentarios
flujo clave del y/o
documento de observaciones
trabajo
( ) Inicio
1 Identifica  incumplimiento | 001 Requisitos | Jefe Etapa del
J, @ de requisitos de|de Administrativo procedimiento
permanencia 0 no | permanencia donde se
aprobacion de tres | 002 Resultados identifican
procesos de promocion del | de los incumplimientos
Policia de carrera. concursos de
promocion
2 Adjunta informacién  de|003 Expediente | Area Juridica Elabora
causales de separacion,|004 Acta expediente y lo
r’_@ elabora acta | Administrativa tuna a la
administrativa, abre | 005 Oficio Comision de
expediente y lo turna Carrera en 2
mediante oficio a . la dias
Comisién de Carrera para
su revision
correspondiente
3 Recibe oficio con | 003 Expediente | Secretario (a)|Convoca para
expediente y acta | 004 Acta | Técnico (a) de la|sesion ordinaria
r administrativa y lo registra | Administrativa | Comision de|en 48 hrs. y 24
en libro de gobierno y|005 Oficio Carrera. hrs. para sesion
convoca a la Comision de |006 Libro de extraordinaria
Carrera para su revision y | gobierno
resolucion 007
Y correspondiente. Convocatoria
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En sesion de la Comision de
Carrera, presenta acta
administrativa con
expedientes de Policias de
carrera que incumplen
requisitos de permanencia o
tres procesos de promocion

003
Expediente
004 Acta
Administrativa

Secretario

Técnico (a) de
la Comision de

Carrera,

Sesion

(a)

hrs.

de

trabajo de 2 a 4

Revisa acta administrativa y
expedientes de Policias de
carrera que  incumplen
requisitos de permanencia o
reprobaron tres procesos de
promocion.

003
Expediente
004 Acta
Administrativa

Comision
Carrera

de

Si existen dudas en Ia
informacion que  estan
sustentando los
expedientes, se instruye
mediante acuerdo al
Secretario Técnico, para
solicitar informacién a las
instituciones  internas o
externas a la corporacién
para que aporten elementos
de pruebas suficientes que
ayuden a la toma de
decisiones de la Comision
de Carrera

008 Acuerdo
de la
Comision

Comisién
Carrera

de

Recibe acuerdo y solicita
con oficio informacion a las
instituciones  internas  ©
externas a la corporacion
que sirvan como elementos
de pruebas

008 Acuerdo
de la
Comision

009 Oficio de
solicitud de
informacion

Secretario

Técnico (a) de
la Comisién de

Carrera

2 dias
recabar
informacion

(a)

para
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8 “ Reciben oficio de solicitud y|[009 Oficio de| Instituciones
proporcionan informacion solicitud  de |internas 0
informacion |externas a la
010 corporacion
Informacion
de elementos
de pruebas
9 Recibe informacion que sirve | 010 Secretario  (a)
y !j como elementos de pruebas | Informacion | Técnico (a) de
y las presenta en el pleno de |de elementos |la Comision de
la Comision de carrera de la|de pruebas Carrera
sesion inmediata
10 Si Revisa elementos de prueba|010 Comisién  de | Etapa del
o y resuelve mediante acuerdo | Informacion | Carrera procedimiento
No q| que no ha lugar para turnar|de elementos donde se valida
— 1} |asunto a la Comisién de |de pruebas que no turnar
Honor, regresa expediente y|011 Acta de asunto a |la
termina procedimiento * acuerdos de comision de
la  Comision honor
(:) de Carrera
012
Resolucion
11 Revisa elementos de prueba|010 Comision  de | Etapa del
F@ y resuelve mediante acuerdo | Elementos de | Carrera procedimiento
@ que si ha lugar para turnar | pruebas donde se valida
el asunto a la Comisién de|011 Acta de que si procede
Honor acuerdos de turnar asunto
la  Comision
de Carrera
012
A 4 Resolucién
3
S~
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12 H3 Recibe acuerdo y resolucidn, | 003 Secretario (a)|Convoca hasta
K con acta administrativa de la | Expediente Técnico (a) de|con 24 hrs. y 24
Comision de Carrera  y|004 Acta|la Comision de |hrs. para sesion
: expedientes de policias de | Administrativa | Honor extraordinaria
carrera, lo registra en ¢l libro|011 Acta de
de gobierno y convoca a la|acuerdos de
Comision de Honor la  Comision
de Carrera
012
Resolucion
13 Presenta acuerdo y| 003 Secretario (a)
- F%’ resolucion con acta | Expediente Técnico (a) de
administrativa de la | 004 Acta|la Comision de i
@ Comision de Carrera  y|Administrativa | Honor
expedientes de policias de|011 Acta de
carrera en sesion de la|acuerdos de
Comision de Honor. la Comision
de Carrera
012
Resolucion
14 Analiza expediente  por|003 Comision  de
, |—j expediente y dependiendo la | Expediente Honor
gravedad de la falta
determina mediante
acuerdo la reubicacion del
Policia de carrera.
15 Si Resuelve mediante acuerdo|013 Acta de|Comision de Etapa del
“Q que no se reubica policia|acuerdos de|honor procedimiento
No r'r’/] de carrera la Comision donde se decide
; . de Honor no reubicar al
014 policia de carrera
Resolucion
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16

Resuelve mediante acuerdo
que si reubica policia de
carrera mientras se realiza
la investigacion.

013 Acta de
acuerdos de la
Comisién de
Honor

014 Resolucion

Comision
honor

de

Etapa del
procedimiento

donde se decide
si reubicar al

policia de carrera

17

Informa mediante oficio al
Director  General para
ejecutar la reubicacién del
policia de carrera

015 Oficio de
reubicacién

Comision
honor

de

18

U

Recibe oficio e instruye con
copia del mismo al Jefe
Administrativo para operar la
reubicacion del policia de
carrera

015 Oficio de

reubicacion

Director
General

19

Recibe copia del oficio y
opera la reubicacién,
notificando mediante oficio al
policia de carrera su cambio
provisional

015 Oficio de
reubicacion
016 Oficio
notificacion
reubicacion

de
de

Jefe

Administrativo

20

Recibe oficio de notificacion
de reubicacién y se presenta
en su provisional area de
adscripcion

de
de

016 Oficio
notificacion
reubicacion

Policia
carrera

de

21

Y

Revisa acuerdo de Ia
Comision de Carrera con
acta administrativa y
expedientes, y mediante
acuerdo se incoa el
procedimiento e instruye al
Encargado de la Unidad de
Supervision Interna,
sustanciar el procedimiento
de separacion.

003 Expediente
013 Acta de
acuerdos de la
Comisidén de
Honor

014 Resolucion

Comisién
Honor

de
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22 ‘ Avoca el conocimiento del|003 Expediente | Encargado de|Dentro de 2 dias
procedimiento, emite |013 Acta de|la Unidad de|habiles
acuerdo, lo registra en el acuerdos de la|Supervision
libro de gobierno y sustancia’ | Comision  de | Interna
procedimiento emplazando | Honor
al policia de carrera, de| 017 Radicacién
manera personal: 018
a).- Para que comparezca a | Emplazamiento
una audiencia de pruebas y|019 Acuerdo de
alegatos avocamiento de
b).- Dentro del plazo de dos | sustanciacion
dias de
c)- Se le informara de la|procedimiento \
infraccion que se le imputa '
d).-Se le correra traslado
con el procedimiento
e).- Se le exigira senale
domicilio para recibir
notificaciones

23 '/J Recibe emplazamiento y|018 Policia de
acude a la Unidad de|Emplazamiento |Carrera
Supervision Interna

24 |Si y Si no acude desahnga la|020 Acuerdo en|Encargado de
audiencia sin su presencia,|el que sel|la Unidad de
agotando todas las etapas |asienta la| Supervision

N I_,] procesales que marca la ley. |audiencia  de|Interna
pruebas y
alegatos

Y
S
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Si acude a la audiencia,
hace del conocimiento al
policia de carrera las
causas que se le imputan:

a) La conducta que se le
atribuye,

b) La sancion que en su
caso podria ser impuesta;

c) Asi como las pruebas que
existen en su contra;

d) El derecho de ofrecer y
desahogar probanzas, asi
como alegar a su favor; y

e) Debera senalar 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.

018
Emplazamiento

Encargado de
la Unidad de
Supervision
Interna

Etapa del
procedimiento

donde se notifica
al Policia de
carrera que se
ha instaurado un
procedimiento

Sefala domicilio para oir y
recibir notificaciones dentro
del lugar de residencia de la
Comision de Honor que
conozca del asunto.

018
Emplazamiento

Policia de
carrera
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27 7 En el caso de no hacerlo, las | 018 Policia de
subsecuentes notificaciones | Emplazamiento | carrera
r_j se realizaran en un lugar
visible al publico, dentro de
las mismas instalaciones de
t la Corporacion.
28 y lﬂ Acude a audiencia 018 Policia de
Emplazamiento | carrera
29 Abierta la audiencia, el|020 Acuerdo en|Encargado de| 15 min.
Encargado de la Unidad de|el que se|la Unidad de
L 4 Supervision Interna hace del | asienta la | Supervision
conocimiento al policia -de |audiencia  de|Interna
carrera o apoderado las|pruebas y
causas que se le imputan en | alegatos ‘
una intervencién no Mayor
de quince minutos,
resumiendo el hecho que
motivd la denuncia y la
relacion de las pruebas que
existen en el procedimiento;
30 Una vez hecho lo anterior le | 020 Acuerdo en|Encargado de |30 min.

da el uso de la voz al policia
de carrera 0 a su apoderado,
en un tiempo no Mayor a

treinta minutos, para que
responda a los
sefalamientos, ofreciendo

las pruebas documentales
que a su juicio desvirtien la
imputacién que se realiza;

el que se

asienta la
audiencia de
pruebas y
alegatos

la Unidad de
Supervision

Interna

: JUNIO 2014
PAGINA: 219 DE 357

) AYUNTAMIENTO DE OCOTLAN, JALISCO
DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA, VIALIDAD, PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

31 . El Encargado de la Unidad | 020 Acuerdo en|Encargado de
T de  Supervision Internalel que se|la Unidad de
resuelve sobre |la admision | asienta la | Supervision
de pruebas y acto seguido |audiencia  de|Interna
procede a su desahogo; y pruebas y
alegatos
32 Concluido el desahogo de|020 Acuerdo en|Encargado de|15 min.
las pruebas, el Encargado|el que sella Unidad de
de la Unidad de Supervision | asienta la | Supervisién
X Interna concede el uso de la|audiencia de|Interna
’j voz al policia de carrera o |pruebas y
apoderado para que alegue | alegatos
por una sola vez y en tiempo
no Mayor a quince minutos.
Una vez hecho lo anterior,
se tendra. por concluida la
audiencia. "
33 El Encargado de la Unidad [021 Proyecto|Encargado de|Dentro de 15
de Supervision Interna, una|de resolucién |la Unidad de|dias habiles
r vez concluida la audiencia, Supervision
tendra un término de quince Interna
’—[,J dias habiles para formular
un proyecto de resolucién y
lo presentara a la instancia
correspondiente, para su
aprobacion y firma.
34 El Encargado de la Unidad|021 Proyecto|Encargado de |15 dias habiles a

de  Supervision Interna
elabora y presenta al pleno
de la Comision de Honor
proyecto de resolucién que
contiene cuando menos:

I. Un extracto del escrito

de resolucioén

la Unidad de |partir de cerrada
Supervision la instruccion
Interna
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|

inicial o de contestacion del
elemento operativo;

Il. El senalamiento de los
hechos controvertidos;

IIl. Una relacién de las
pruebas admitidas y
desahogadas, y su

apreciacion en conc'encia,
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 Recibe por escrito proyecto|021  Proyecto|Comision de|Emite resolucion
de resolucién y en sesion|de resolucion | Honor definitiva dentro
del pleno lo revisa, aprueba | 022 Resolucion de los 30 dias

v o modifica, la cual emite y|definitiva siguientes al
C notifica resolucion definitiva| 023  Acuerdo cierre de la
mediante acuerdo resolucion | para notificar instruccion
definitiva a:
a).-Paolicia de Carrera
b).-Encargado del patrimonio
¢).-Oficialia Mayor
y Administrativa
10 d).-Comisién de Carrera
e
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10

36 Una vez firmada, instruye|023 Acuerdo|Presidente de|A partir de la
mediante acuerdo al | para notificar |la  Comision|emisién de la
Encargado de la Unidad de de Honor resolucion
Supervision  Interna  para definitiva se
notificar al policia de carrera, al notifica en 3 dias
Oficial Mayor Administrativo, al habiles al policia
encargado del Patrimonio, y a de carrera
la Comision de Carrera.
37 v Registra las  resoluciones | 024 Libro de|Secretario (a)
,j definitivas dictadas. en el|Registro de|Técnico (a) de
‘ procedimiento en el libro de|Sanciones de|la Comisién
registro de sanciones de lafla Comisién|de Honor
Comisién de Honor de Honor
38 Notifica al Policia de carrera|025 Encargado de|Notifica con 3
resolucion definitiva  en el | Notificacion la Unidad de |dias habiles
4 término de tres dias habiles a |de resolucién | Supervision | resolucion
@ > partir de la emision de la|definitiva  al|Interna definitiva
resolucion definitiva, | policia de
haciendo de su conocimiento | carrera
que contra la misma no existe
recurso ordinario alguno que
se haga valer ante Ila
institucion  de  seguridad
publica. '
39 Recibe notificacion y si la|025 Policia de | Recibe
No resolucién favorece al| Notificacion carrera Notificacion
Policia de carrera, se|de resolucion durante los 3
Si 'j reintegra al cargo y termina|definitiva  al dias habiles
procedimiento. policia de siguientes a
carrera partr de la
emision ds la
resolucion
definitiva
r
JUNIO 2014
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Recibe notificacion y si la

Policia

de

Recibe

40 v U 025
resolucion no favorece al|Notificacion carrera Notificacion
Policia de carrera, espera|de resolucion durante los 3 dias
tramite administrativo de baja. | definitiva  al habiles siguientes
@- policia de a partir de la
carrera emision de la
resolucion
definitiva
41 Mediante acuerdo, notifica al|026 Encargado | Notifica en 12 hrs.
Vj encargado del patrimonio | Notificacion | de la Unidad
@ municipal para solicitar |de resolucion | de
entrega de bienes | definitiva  al | Supervision
resguardados. Encargado Interna
del Patrimanio
Municipal
42 Recibe notificacion y solicita | 026 Encargado |Solicita con 12
\ r'i] mediante oficio al policia de|Notificacion | del hrs.
carrera, entregue los bienes|de resolucion | Patrimonio
resguardados a su cargo. definitiva  al | Municipal
Encargado
del Patrimonio
Municipal
027 Oficio de
salicitud
43 Recibe solicitud y entrega|027 Oficio de|Policia  de|Entrega dentro de
u—? bienes resguardados a su|solicitud Carrera las siguientes 24
cargo. 028 Bienes hrs. a partir de
resguardados recibir la solicitud.
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44

Recibe bienes
resguardados y expide
constancia de no adeudo

028 Bienes
resguardados

029 Constancia de
no adeudo

Encargado del
Patrimonio
Municipal

Expide
constancia
12 hrs.

en

45

(=)

Recibe constancia de no
adeudo y espera tramite de
baja vy finiquito

029 Constancia de
no adeudo

Policia de

Carrera

46

Notifica mediante acuerdo
al Oficial Mayor
Administrativo tramitar
baja y finiquito del policia
de carrera.

030 Notificacion
de resolucion
definitiva al Oficial
Mayor
Administrativo

Encargado de
la Unidad de
Supervision
Interna

Notifica con 12
hrs.

47

Recibe notificacion
tramita la baja y finiquito
del policia de carrera.

030 Notificacion
de resolucion
definitiva al Oficial
Mayor
Administrativo 031
Baja del policia

Oficial Mayor
Administrativo

Realiza tramite
de baja en 48
hrs. -

48

Notifica mediante oficio al
policia de carrera
presentarse a firmar el
finiquito con la constancia
de no adeudo.

032 Oficio de

notificacion

Oficial Mayor
Administrativo

49

‘Recibe notificacion y acude

a presentar constancia de
no adeudo y firma
finiquito. Termina
procedimiento :

032 Oficio de
notificacion
029 Constancia de
no adeudo

Policia de

Carrera

13
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50 il Notifica mediante acuerdo|[033  Notificacion | Encargado de | Notifica con 12
- a la Comision de Carrera, |de resolucion | la Unidad de |hrs.
C resolucion definitiva, para|definitiva a la|Supervision
el registro y reporte|Comision de | Interna
correspondiente de la baja. | Carrera
51 Recibe notificacion, 1a|033 Notificacion | Secretario (a)
v,—?] registra en el libro de|de resolucion | Técnico (a) de
gobierno y la turna al|definitva a lajla Comision
Presidente de la Comision | Comision de | de Carrera
de Carrera Carrera
034 Libro de
gobierno
52 Recibe y revisa|033  Notificacion | Presidente de |Registra
notificacion, e instruye |de resolucion [la  Comisién [ movimiento en
mediante oficio al Jefe|definitiva a la|de Carrera 12 hrs.
H‘? Administrativo para integrar | Comision de
( resultados de la resolucion | Carrera
en la herramienta de|035 Oficio de
seguimiento (Plan | instruccion
individual de carrera) y en
su expediente.
53 Recibe notificacién de|035 Oficio de|Jefe Integra
' resultados de la resolucion | instruccion Administrativo | movimiento en

e integra informacién en la
herramienta de
seguimiento (Plan
individual de carrera) y en
el expediente del policia de
carrera.

036 Herramienta
de Seguimiento

037 Expediente
del Policia de
Carrera.

2 hrs.
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54 Informa mediante oficio al|038 Oficio para|Jefe Informa al
Sistema Estatal de|el Sistema | Administrativo | sistema estatal
Informacion de Personal de | Estatal de a mas tardar en
Seguridad Pdblica baja del|Informacion de 1 dia.
policia de carrera Personal de
Seguridad
Publica
55 Recibe oficio de baja y|038 Oficio para|Sistema
v @ captura movimiento en el|el Sistema|Estatal  de
Kardex. Estatal de | Informacion
Informacién de|de Personal
Personal de |de Seguridad
Seguridad Publica
Publica
039 Kardex

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 promocion hasta por tres ocasiones, como parte servicio profesional de
carrera policial

Cdodigo: MPOCO-SPCP-PR6.1.
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Historial de cambios
Revision Fecha de Descripcion del cambio Motivos

niumero aprobacion

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 promocion hasta por tres ocasiones, como parte servicio profesional

de carrera policial
Codigo: MPOCO-SPCP-PR6.1.

Anexos

Numero Nombre del documento j
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Nombre del Responsabilidad administrativa para [ I:[[:l- 38l MPOCO-SPCP-PR6.2.
(Ml I 11 MM 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.

R EE . Comision Municipal de Honor y Justicia

del
Procedimiento:

Elaboré:

L.a.p. Pedro Saavedra |

Revisoé:

Jefe Administrativo

David Eduardo Garcia Sandoval. /~\A
Aproba:

Diego Cervantes Maldonado
Director General

\ JUNIO 2014

PAGINA: 228 DE 357

: AYUNTAMIENTO DE OCOTLAN, JALISCO
DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA, VIALIDAD, PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fecha de documentacion JUNIO 2014
Revision niumero 0
Copia numero. 0
Copia signada a:

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: MPOCO-SPCP-PR6.2.

(o] JI-1 T\, HIMM Describir los pasos del procedimiento de responsabilidad administrativa para

e aplicar sanciones a un policia de carrera con motivos de incumplimiento a

‘@ |as disposiciones de la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad

Bl P(iblica, de la Ley del Sistema de Seguridad Publica para el Estado de

Jalisco y del Reglamento de la Policia Preventiva Municipal.

Glosarjo: Direccion General: Direccion General de Seguridad Publica, Vialidad,
RSN Proteccion Civil y Bomberos

8 Comision de Carrera .-Comision Municipal de Carrera Policial

¥ Comision de Honor.-Comision Municipal de Honor y Justicia

Herramienta de Seguimiento.-Herramienta de seguimiento y control del

servicio profesional de carrera policial.

Ley General.-Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Ley del Sistema.-Ley del Sistema de Seguridad Publica para el Estado de

Jalisco

Oficialia Mayor.- Oficialia' Mayor Administrativa

l Policia de Carrera.- Policia de carrera que cumple con los requisitos de
| permanencia o que no apruebe tres concursos de promocion.

Reglamento de Policia.-Reglamento de la Policia Preventiva Municipal

Reglamento del Servicio.-Reglamento del Servicio Profesional de Carrera
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Policial

' ET¢T -1 -1 001 disposiciones de la Ley General, de la Ley del Sistema y del Reglamento de
Palicia

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

GGG [AEEHM 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 informacion

009 Informacion de elementos de pruebas

010 Acta de acuerdos de la Comision de Carrera

011 Resolucién

012 Acta de acuerdos de la Comision de Honor

013 Sanciones

014 Factores para graduar las sanciones

015 Sancién de amonestacion con copia al expediente

016 Sancién de suspension temporal

017 Sancién de remocién

018 Sancién de remocién con inhabilitacion

019 Acta de acuerdos de la Comisién de Honor

020 Resolucién

021 Notificacién con oficio

022 Notificacién con oficio

023 Procedimiento de separacion ;

024 Escrito para apersonar al procedimiento

025 Informacion de pruebas
026 Acuerdo de admision o desecho de pruebas asi como para sefialar dia y hora
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para la celebracion de la audiencia para el desahogo de pruebas y formulacion de
alegatos.
027 Oficio para recabar informes
028 Oficio para solicitar informacién 029 Informes
029 Informes
030 Medios de pruebas
031 Notificacion con oficio
032 Acta de la sesidn para obtener resolucion
033 Informacion de pruebas
034 Informacién de alegatos
035 Proyecto de resolucion
036 Resolucion definitiva
037 Libro de Registro de Sariciones de la Comisién de Honor
038 Oficio de instruccion
B 039 Oficio de notificacion de resolucion
S 040 Oficio de notificacion de resolucion definitiva
B 041 Herramienta de seguimiento
042 Expediente
043 Oficio de notificacién de resolucion definitiva
i 044 Oficio de solicitud de entrega de bienes resguardados
i 045 Oficio de solicitud
% 046 Bienes resguardados
B 047 Constancia de no adeudo
048 Oficio de notificacién de la resolucion definitiva
049 Baja del policia
050 Oficio de notificacion
051 Oficio de notificacién de la resolucion definitiva
052 Libro de Gobierno
053 Herramienta de Seguimiento
B 054 Expediente del Policia de Carrera
B 055 Oficio para el Sistema Estatal de Informacién
: 056 Kardex
Alcance o Jefatura Administrativa, Comision de Carrera, Comision de Honor, Unidad
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Ambito: de Supervisién Interna, Oficialia Mayor Administrativa, Encargado del
Patrimonio Municipal, Sistema Estatal de Informacién y Policia de Carrera
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No. Diagrama de Actividades Nombre y clave  Responsable Comentarios
flujo del documento y/o
de trabajo observaciones
C) Inicio
1 Identifica incumplimiento | 001 Jefe
v ,—‘? de disposiciones de la|Disposiciones de|Administrativo
Ley General, de la Ley|la Ley General,
del Sistema y del|de la Ley del
Reglamento de Policia. Sistema y del
Reglamento de [
Policia
2 Adjunta informacién " de | 002 Expedientes | Jefe Elabora
causales de | 003 Acta | Administrativo expediente y o
incumplimiento, abre | Administrativa turna a la
y expediente, y elabora|004 Oficio Comisiéon  de
acta administrativa, la Carrera en 12
cual turna mediante oficio hrs.
a la Comision de Carrera
para su revision
correspondiente
3 Recibe oficio con | 002 Expedientes | Secretario (a)| Convoca en 48
expediente y acta [003 Acta | Técnico (a) de la | hrs.
A administrativa, lo registra | Administrativa Comisién de
en libro de gobierno y|004 Oficio Carrera.
convoca a la Comision de |005  Libro de
Carrera para su revision y | Gobierno
resolucion 006
1' correspondiente. Convocatoria
N>
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En  sesion de Ia
Comision de Carrera,
presenta acta
administrativa con
expedientes del policia
de carrera que incumple
las disposiciones de la
Ley Nacional y/o de la
Ley del Sistema y/o del
Reglamento de Policia.

002 Expedientes
003 Acta
Administrativa

Secretario  (a)
Técnico (a) de la |de
Comision
Carrera.

oficio

15 min.

Presentacion

y

de | expediente en

Recibe y revisa acta
administrativa con
expedientes del Policia
de Carrera.

002 Expedientes
003 Acta
Administrativa

Comision de
Carrera

Si

Si existen dudas &n la
informacion que
sustenta el expediente,
instruye mediante
acuerdo al Jefe
Administrativo, para
solicitar informacién 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

007 Acuerdo de la
Comisién

Comisién de
Carrera
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7 \3"_, Recibe acuerdo y solicita|007 Acuerdo de la|Jefe
~ informacion a las | Comision Administrativo
instituciones internas o |008 Oficio de solicitud
Y. }]externas a la corporacion | de informacion
que sirvan como
elementos de pruebas
8 Reciben solicitud y | 008 Oficio de solicitud | Instituciones
4 }j proporcionan informacién | de informacion internas 0
009 Informacion con|externas a la
elementos de pruebas | corporacion
9 Recibe informacién que|009 Informacién de|Jefe
y r—/]sirven como elementos | elementos de pruebas | Administrativo
de pruebas y las presenta
en el pleno de |la
Comision de carrera
10 ¢ » | Si no hay dudas, revisa|002 Expedientes Comision de | Etapa del
si_* J elementos de prueba y|[009 Informacién de|Carrera procedimiento
resuelve mediante | elementos de pruebas donde se valida
No acuerdo que no ha lugar |010 Acta de acuerdos que no
para aplicar sancién,|de la Comisién de procede iniciar
regresa expedientes y|Carrera procedimiento
—y termina procedimiento 011 Resolucién
11 Si no hay dudas revisa|003 Expedientes Comisién de | Etapa del
]elementos de prueba y|009 Informacién de|Carrera procedimiento

‘FE

a1

resuelve mediante
acuerdo que si ha lugar
para aplicar sancion.

Turna acta administrativa

a la Comisién de Honor.

elementos de pruebas
010 Acta de acuerdos
de la Comision de
Carrera

011 Resoluciéon

donde se valida
que si procede
iniciar
procedimiento

\ 4
|3
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3
12 Recibe acuerdo y resolucion | 002 Secretario (a)| Convoca hasta
Hcon expedientes y acta|Expedientes Técnico (a) de la|con 48 hrs.
administrativa, lo registra en| 003 Acta | Comisién de
el libro de gobierno y|Administrativa |Honor
convoca a la Comision de|010 Acta de
Honor acuerdos de la
Comision de
Carrera
‘ 011 Resoluciéon
13 Presenta acuerdo y| 002 Secretario  (a)|Presenta caso
] resolucion con expediente y| Expedientes Técnico (a) de la|en 15 min.
acta administrativa en sesion [ 003 Acta | Comision de ,
del pleno de la Comisién de [ Administrativa | Honor
Honor. 010 Acta de
acuerdos de la
Comision de
Carrera
011 Resolucion
14 Revisa acuerdo y resolucién | 002 ‘| Comision de |Revisa acuerdo

con expedientes y acta
administrativa y determina
mediante acuerdo:

a).-Las sanciones a imponer,

b).-La graduacion de
sanciones;
c)-La  suspension 0

reubicacion del policia de
carrera; €

d).-La instruccion al Jefe de
Asuntos Internos para
desahogar el procedimiento
de responsabilidad
administrativa.

Expedientes
003 Acta
Administrativa
010 Acta de
acuerdos de la
Comision de
Carrera

012 Acta de
acuerdos de la
Comisién de
Honor

Honor

e instruye
mediante
acuerdo en 2
hrs.
Desahogo
procedimiento
prescribe 1 ano

del
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15 (47 JA  parfir del  acta|002 Comision  de
administrativa revisa | Expedientes Honor
vr'% expediente por expediente y| 003 Acta
Q‘i determina las sanciones a|administrativa
aplicar siendo: 012 Acta de
I. Amonestacion con copia al |acuerdos de la
expediente; Comision de
Il. Suspension temporal; Honor
IIl. Remocion; y 013 Sanciones
V. Remocidn con
inhabilitacion.
16 Gradia la aplicacion de|014 Factores | Comision de
sanciones conforme a los|para graduar las | Honor
siguientes criterios: sanciones

|. Gravedad de la conducta;

[I. Dafos causados «a la
dependencia, a la Federacion,
Estado o municipios;

ll. Dafos infligidos a la
ciudadania;
IV. Practicas que vulneren el
funcionamiento de la
dependencia;
V. La reincidencia  del

responsable;
VI. La categoria o jerarguia, el

nivel académico y la
antigliedad en el servicio;
VIl. Las circunstancias vy
medios de ejecucion;
VIII. Las circunstancias
socioeconomicas del infractor;
IX. En su caso, el monto del
beneficio, dafo o perjuicio
A 4 econdmicos  derivados - del
5 JUNIO 2014
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incumplimiento de obligaciones;
X. Los antecedentes laborales
del infractor;

Xl. Intencionalidad o culpa;

Xll. Perjuicios originados al
servicio; y

XIll. Los dafos materiales y las
lesiones producidos a otros
elementos;

17

Si impone sancién de
amonestacion 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 incurrié en el ejercicio
de sus funciones. Sera
publica cuando el infractor
se niegue a recibir Ila
notificacion de la resolucién
que la contenga.

015 Sancién de
amonestacion
con copia al
expediente

Comisiodn
Honor

de

La amonestacion publica se
hace frente a los 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
infractor en presencia de
subordinados en categoria,
jerarquia o funciones.

015 Sancion de
amonestacion
con copia al
expediente

Comision
Honor

de
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D ———————————————————————————

Si impone suspension
temporal, ésta es |Ia
interrupcién de la relacion
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 la Ley
General del Sistema
Nacional de  Seguridad
Publica, de la Ley del
Sistema y del Reglamento
de Policia y de las demas
disposiciones  legales vy
aplicables.

de

016 Sancion de
suspension
temporal

Comisién
Honor

de

20

La suspension temporal,
sera sin responsabilidad por
parte del elemento operativo
de la obligacién de prestar el
servicio y por parte de ia
institucion  de  seguridad
publica de pagar el servicio y
demas prestaciones.

016 Sancion de
suspension
temporal

Comision
Honor

de

21

Q)

Si impone la sancion de
remocion, ésta es |la
terminacién de la relacion
administrativa entre la
institucién de  seguridad
publica y el elemento
operativo, sin

017 Sancion de
remocion

JUNIO 2014
PAGINA: 239 DE 357

. AYUNTAMIENTO DE OCOTLAN, JALISCO
DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA, VIALIDAD, PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

7]

responsabilidad para
aquélla, por incurrir en
responsabilidad en el
desempefio de sus
funciones o, en el caso de
los policias, en el
incumplimiento en  sus

determinado -asi
instancia

deberes,
por la
correspondiente.

Y

Si impone sancién de
remocion con
inhabilitacion al policia de
carrera, ésta es de uno a
seis anos para el ejercicio de
empleos, cargos o}
comisiones en el servicio
publico.

018 Sancion de
remocion con
inhabilitacién

Comisién
Honor

de

23

Y

Las sanciones - de
amonestacion con copia al
expediente y de
suspension temporal,
éstas son inatacables, por
lo que no procedera recurso
alguno, ya sea
administrativo 0
jurisdiccional.

015 Sancién de
amonestacién
con copia al
expediente

016 Sancion de
suspension
temporal

Comisién
Honor

de

24

Aplica sanciones sin
perjuicio de las que
corresponda aplicar, en su
caso, por otra autoridad por
la responsabilidad penal y
civil que proceda.

013 Sanciones

Comision
Honor

de
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25 8 Asi también en la misma|019 Acta de|Comision de
\r sesién, analiza expediente |acuerdos de la|Honor
por expediente y | Comisién de
dependiendo la gravedad de | Honor
la falta determina mediante
acuerdo la  suspension
temporal o  reubicacion
provisional del cargo o
comision del policia de
carrera.
26 Si resuelve mediante | 002 Comision de
si * acuerdo que no se|Expedientes Honor
| suspende o) reubica | 003 Acta
No provisionalmente del cargo|Administrativa
0 comision, instruye |019 Acta de
mediante acuerdo a la|acuerdos de Ia
Unidad de  Supervision | Comision de
Interna, iniciar | Honor
procedimiento de | 020 Resolucién
responsabilidad
administrativa.
27 |Si resuelve  mediante| 002 Expediente | Comisién de
acuerdo que si lo suspende | 003 Acta | Honor
o reubica provisionalmente | Administrativa
del cargo o comision,|019 Acta de
@ instruye mediante acuerdo a|acuerdos de la
la Unidad de Supervision | Comision de
Interna, iniciar | Carrera
procedimiento de | 020 Resoluciéon
1! responsabilidad
administrativa
2
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v

mediante oficio al presunto
infractor, a través de su jefe
inmediato, misma accion
que prescribe en un afio a
partir de que se cometid Ia
conducta.

020 Resolucion
021 Notificacion
con oficio

9
28 Recibe acuerdo y resolucion | 002 Expediente |Encargado de la | Notifica al
| con expediente, lo registra|019 Acta de|Unidad de | Policia de
en el libro de gobierno y|acuerdos de la|Supervision Carrera en 12
desahoga procedimiento de| Comisién de|Interna hrs.
oficio o denuncia, notificando | Honor Desahogo  del

procedimiento
prescribe en 1
ano

29 (Si Si no acude, en una|022 Notificacion|Encargado de la | Notifica al
segunda ocasion se le|con oficio Unidad de | Policia de
N vuelve a notificar a su Supervision Carrera en 12
[ S
domicilio. Interna hrs.

022 Notificacién

Y

conocimiento lo siguiente:

a) La conducta que se le
atribuye;

b) La sancién que en su
caso podria ser impuesta;

c) El plazo que tiene para

de separacion

30 Si no asiste, se realiza la Encargado de la|Prescribe en 1
No + audiencia sin su presencia y | con oficio Unidad de | afio

se asienta en el acta de la Supervision
audiencia dicha situacion Interna
continuando con el
desahogo del procedimiento.

31 Si acude a la cita, notifica al | 021/022 Encargado de la | Notifica al
policia de carrera de que se | Notificacion Unidad de | Policia de
ha instaurado un | oficio Supervisién Carrera en 12
procedimiento en su contra, | 023 Interna hrs.
haciendo de su | Procedimiento Desahogo  del

procadimiento
prescribe en 1
ano

\IOA
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10 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
como alegar a su favor; y

f) Debera sefalar domicilio
en el lugar donde se instaura
el procedimiento para recibir
notificaciones 0 correo
electrénico, apercibiéndolo
que en caso de no hacerlo,
éstas le seran notificadas
por estrados, incluyendo la
resolucion definitiva.

32 — ]| Recibe notificacion y sefala| 021/022 Policia de
domicilio 0 correo | Notificacién con | Carrera

electrénico para oir y recibir | oficio
notificaciones.

33 Si no sefala domicilio o|021/022 Policia de
correo electronico, las | Notificacion con| Carrera
subsecuentes notificaciones | oficio
le seran notificadas por
estrados, incluyendo la
resolucion definitiva.

4 A Si no es suspendido sigue|021/022 Policia de
en el cargo o comision Notificacion Carrera
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Si es suspendido, deja el
cargo o comisiéon en forma
temporal durante la
investigacion.

021/022
Notificacion

Policia
Carrera

de

Elabora y presenta escrito
inicial para apersonarse al
procedimiento en .los
siguientes 5 dias habiles a
partir de haber recibido
notificacion

024 Escrito
para apersonar
al procedimiento

Policia
Carrera

de

Si en los siguientes 5 dias
habiles el policia de carrera
no se apersona ante el
procedimiento, continua el
procedimiento y espera
resolucion.

024 Escrito
para apersonar
al procedimiento

Policia
Carrera

de

G Os

©
5

Si presenta escrito inicial
apersonandose al
procedimiento y no ofrece
pruebas y defensas, |la
imputacion se tendra por
consentida y aceptada.
Espera resolucion.

024 Escrito
para apersonar
al procedimiento

Poalicia
Carrera

de
partir de
notificacion
inicio

12
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12

39 Presenta escrito  inicial | 024 Escrito para | Policia de |5 dias habiles a
apersonandose al | apersonar al| Carrera partir de Ia
procedimiento donde expresa | procedimiento notificacion  del

@ los hechos en que funde su|025 Informacién inicio del
defensa, acompafnando al|de pruebas procedimiento
mismo las pruebas que
considere pertinentes, para
sustentar su defensa.

40 Recibe escrito inicial de|024 Escrito para|Encargado de

" contestacién con pruebas y apersonar al|la Unidad de
las presenta al pleno de la|procedimiento Supervision
Comisién de Honor. 025 Informacién | Interna
de pruebas =

41 Recibe escrito inicial de| 024 Escrito para|Comision de|3 dias habiles a
contestacion con las pruebas | apersonar al | Honor partir de que se
y dentro de los tres dias |procedimiento recibe el escrito
habiles, contados a partir del| 025 Informacion inicial para
momento en que reciba el|de pruebas admitir o}
escrito, dicta acuerdo, en el |026 Acuerdo de desechar

J,@ que admite o desecha|admision 0 pruebas. Y 20
pruebas, y ademas sefala el |desecho de dias habiles
dia y hora para la celebracion | pruebas asi para llevar a
de la audiencia para el|como para cabo la
desahogo de pruebas, asi|sefnalar dia vy audiencia a
como para la formulacién de|hora para la partir de la
alegatos, que debera | celebracion de la recepcion del
efectuarse dentro de los|audiencia para el oficio de
veinte dias siguientes al en|desahogo de contestacion del
que se haya recibido el escrito | pruebas y policia de

v de contestacion del elemento |formulacion  de carrera.

13 operativo. alegatos.

Mg
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En el mismo acuerdo se
instruye al Encargado de la
Unidad de Supervision interna
para notificar personalmente al
elemento operativo, cuando
menos cinco dias. de
anticipacion a la audiencia, con
el apercibimiento de tenerlo por
cierto los hechos que se le
atribuye y por perdido el
derecho del desahogo pruebas
admitidas, si no concurre a la
audiencia.

026 Acuerdo
de admisién o
desecho de
pruebas asi
como del dia
y hora para la
celebracion
de la
audiencia
para el
desahogo de
pruebas y
formulacién
de alegatos

Comision de | Notificar 5 dias
Honor

habiles previos a
la audiencia
para el
desahogo de
pruebas y
formulacion  de
alegatos, al
policia de
carrera

43

La Comision de Honor instruye
mediante oficio a la Unidad de
Supervision Interna, en su
caso, se giren los oficios
necesarios para recabar los
informes o copias que deba
expedir alguna autoridad o
persona ajena al procedimiento
y que haya solicitaco 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

027 Oficio
para recabar
informes

Comision de
Honor
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solicitada, antes del desahogo
de la audiencia, se diferira
hasta en tanto se reciba la
documentacion salicitada, y la
autoridad  instructora  girara
oficios recordatorios respecto

necesarios, ya sea antes de
iniciar el procedimiento o bien
durante el mismo, para mejor
proveer.

del requerimiento de Ila
informacion.
44 Reciben instruccién por oficio y | 027 Oficio | Encargado de la
“rlﬁ’] solicita mediante oficio | para recabar | Unidad de
informacion a  instituciones | informes Supervisién
internas o externas 028 Oficio | Interna
para solicitar
i informacion
45 Reciben oficio de solicitud y|028 Oficio | Particulares vy
| proporcionan informacioén | para solicitar | autoridades
w—ﬁ estrictamente necesaria para la | informacion
instruccién del procedimiento, | 029 Informes
sin que opere la invocacion del
deber de reserva o}
confidencialidad.
46 v — Reciben informacién y la|029 Informes |Encargado de la
presenta a la Comision de Unidad de
Honor Supervision
Interna
47 La Comision de Honor recibe | 029 Informes | Comision de
”Jﬁ' informes y recaba los medios| 030 Medios | Honor
de prueba que estime|de pruebas
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48 s Recibe acuerdo de l|a|026 Acuerdo de|Encargado de la|Convocatoria
Comision de Honor vy|admision o | Unidad de|con 5 dias de
notifica con oficio al|desecho de | Supervisidn anticipacién
Policia de Carrera para|pruebas asi | Interna
asistir a la audiencia, con|como del dia y

> 5 dias de anticipacion. hora para |Ia
celebracién de la
audiencia para el
desahogo de
pruebas y
formulacién de
alegatos
031 Notificacion
con oficio

49 r Recibe notificacion para|031 Naotificacion | Policia de | Notificacion con
asistir a la audiencia con oficio Carrera 5 dias

‘j ' anticipacion

50 4‘_? Acude a la audiencia para | 031 Notificacién | Policia de
el desahogo de pruebas y | con oficio Carrera
alegatos

51 Inicia y declara |032 Acta de la|Presidente de la|Etapa donde se
formalmente abierta !a|sesion para | Comision de | inicia
audiencia obtener Honor audiencia

resolucion

52 Toma los generales del|032 Acta de la|Secretario (a)

4 ’_,] infractor v de su defensor | sesién para | Técnico (a) de la
a quien toma protesta en | obtener Comision de
el cargo y apercibira al|resolucion Honor
primero para conducirse
r con verdad.
16
T——
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16

53

g Ty

D=y

Da lectura de la conducta
que se le atribuye y la
sancion que se le
impone, con la finalidad
de hacer saber al Policia
de Carrera los hechos
que se le atribuyen.

032 Acta de la
sesion para
obtener
resolucion

Secretario

(a)

Técnico (a) de la

Comision
Honor

de

54

Inicia la etapa de
desahogo de pruebas
solicitando al Policia de
Carrera en primer orden
que presente sus
pruebas.

033 Informacion
de Pruebas

Secretario

(a)

Técnico (a) de la

Comision
Honor

de

55

Ejerce el derecho de
audiencia y defensa, y
presenta pruebas

033 Informacién
de pruebas

Policia
Carrera

de

Etapa donde se
presentan
pruebas

56

Analiza y pondera las
pruebas presentadas vy
determina mediante
acuerdo cuales son
aceptadas y  cuales
desechadas.

033 Informacién
de pruebas

032 Acta de la
sesion para
obtener
resolucion

Comision
Honor

de

57

17

En el procedimiento no
sera admitida la prueba
confesional a cargo de la
autoridad mediante
absolucién de posiciones,
ni incidente alguno; la
valoracion de las pruebas
sera conforme al cédigo
supletorio del presente
procedimiento.

033 Informacién
de pruebas

Comision
Honor

de
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58

17

En el caso de la prueba
testimonial, cuando los
testigos sean servidores
publicos de la
dependencia seréin
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 Ia
diligencia; en caso de no
presentarlos se le tendra
por perdido el derecho al
desahogo de la prueba.

033 Informacion
de pruebas

Comision
Honor

de

59

&)

Si no presenta testigos,
se declara desierta en su
perjuicio y se registra el
hecho en el acta. Espe.a
resolucion

032 Acta de la
sesion para
obtener
resolucion

Policia
Carrera

de

60

Y

&

Si presenta testigos,
declaran a favor del
Palicia de Carrera
quedando asentados en

el acta de acuerdos

032 Acta de Ia
sesion para
obtener
resolucion

Testigos
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61

Cuando por la naturaleza
de las pruebas admitidas,
la Comisién de Honor
considere que no es
posible desahogarlas en
una sola audiencia, en el
mismo acuerdo sefialara
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 vy
después las de Ia
institucion de seguridad
publica. Este periodo no
debera exceder de treinta
dias.

033
de pruebas

Informacian

032 Acta de la

sesion
obtener
resolucion

para

Comisidn
Honor

de

Periodo para
terminar la
presentacion de
pruebas que no
debe exceder de
30 dias.

62

Una vez concluida Ila
etapa de presentacion de
pruebas, se regisfran los
hechos de las pruebas
presentadas en el acta de
la sesion; las partes
procederan de inmediatc
a realizar los alegatos
correspondientes,
iniciando  en
término el
infractor

primer
presunto

032 Acta de la

sesion
obtener
resolucion

para

Comision
Honor

de

L]
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19 |
63 *q Presenta sus alegatos 034 Informacion | Policia de
de alegatos Carrera
64 Registra la informacion|032 Acta de la|Secretario  (a)
de los alegatos | sesion para | Técnico (a) de la
v presentados por el Policia | obtener Comision de
de Carrera en el acta de |resolucion Honor
la sesién y presenta los|034 Informacion
alegatos de alegatos
correspondientes de la
autoridad.
65 Una vez realizados|033 Informacién | Comisién de
dichos alegatos se tendra | de pruebas Honor
y por concluida la audiencia [032 Acta de la
y sSe reservaran las|sesion para
actuaciones obtener
| correspondientes para | resolucion
resolver lo que a derecho | 034 Informacion
corresponda. de alegatos
66 Una vez concluido el|032 Acta de la|Presidente de la
desahogo de pruebas 'y |sesion para | Comision de
alegatos de las partes, |obtener Honor
declara cerrada la | resolucion
instruccién,  instruyendo
mediante acuerdo, al

Y

Encargado de la Unidad
de Supervisién Interna
que dentro de los treinta
dias siguientes formule
por escrito un proyecto de
resolucién, que debera
contener:
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I. Un extracto del escrito
inicial o de contestacion
del elemento operativo;
Il. El sefalamiento de los
hechos controvertidos;

Ill, Una relacion de las

pruebas admitidas vy
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.

Presenta el

67 Recibe instruccion y|032 Acta de la|Encargado de la
r@ elabora y  presenta|sesion para | Unidad de | proyecto de
proyecto de resolucion al | obtener Supervision resolucion dentro
pleno de la Comisién de |resolucion Interna de los 30 dias
Honor. 035 Proyecto de
resolucion
68 v @ Recibe por escrito | 035 Proyecto de | Comision de [Emite resolucion
proyecto de resolucién, lo | resolucién Honor definitiva dentro
revisa, Yy en sesion del 036 Resolucion de los 30 dias
pleno emite resolucion | definitiva
definitiva
69 y r’j Registra las resoluciones [C37 Libro de | Secretario (a)
definitivas dictadas en el |Registro de | Técnico (a) de la
procedimiento en el libro|Sanciones de la| Comision de
de registro de sanciones | Comision de | Honor
JUNIO 2014
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de la Comision de Honor y
notifica mediante oficio al
Policia de Carrera y a las

Honor

dependencias
correspondientes para

operar los  acuerdos

respectivos

70 ¥ Instruye mediante oficio |036 Resolucion|Presidente de la
al Encargado de la|definitiva Comision de
Unidad de Supervision|038 Oficio de|Honor
Interna, para notificar | instruccion
resolucion  definitiva vy
ejecutar sancién.

71 Recibe oficio y notifica|036 Resolucion |Encargado de la|Tres dias habiles
mediante oficio al Policia | definitiva Unidad de|a partir de Ia
de Carrera resolucion|038 Oficio de|Supervision expedicion de la

"’@ definitiva en el término |instruccién Interna resolucion

J de tres dias habiles a|039 Oficio de definitiva
partir de la expedicion de | notificacion  de
la misma, haciendo de|resolucidon
su conocimiento  que
contra la misma no existe
recurso ordinario alguno
que se haga valer ante la
institucion de seguridad
publica.,

72 | Recibe notificacion, si no|036 Resolucion | Policia de
procede sancion, se|definitiva Carrera
reintegra al cargo y|039 Oficio de
termina procedimiento. notificacion  de

: resolucion
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(]

73 ,,—1?] Recibe notificacion y si|036 Resolucion | Policia de
procede  sancion de |definitiva Carrera
amonestacion con|039 Oficio de
copia al expedielte, |notificacion de
recibe sancion. resolucién

74 Notifica mediante oficio|036 Resolucion |Encargado de la

a4 D resolucion  definitiva  a | definitiva Unidad de
, Comisién de Carrera para | 040 Oficio de | Supervision
integrar sancion a| noiificacion  de | Interna
expediente del Paolicia de | resolucion
Carrera definitiva
75 Recibe sancion de|036 Resolucion | Comision de
4 i’l amonestacion con copia | definitiva Carrera
a expediente del policia|040 Oficio de
de carrera e integra|nofificacion de
; sancién en herramienta | resolucion
de seguimiento (plan | definitiva
individual de carrera) y en| 041 Herramienta
expediente 'y termina|de seguimiento
procedimiento 042 Expediente

76 Recibe notificacion y si|036 Resolucién |Policia de
procede  sancion de |definitiva Carrera

@ suspension  temporal, | 040 Oficio de

recibe sanciéon quedando

notificacion  de

suspendido por 30 dias |resolucion

naturales. definitiva
77 Notifica mediante oficio |036 Resolucion |Encargado de la
L2 Q resolucion  definitiva a|definitiva Unidad de

Comision de Carrera para

040 Oficio de

Supervision

integrar sancion a [ notificacion  de | Interna
expediente del Policia de |resolucion
Y Carrera definitiva
23
e S
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78

Recibe sancion de
uspension temporal del
policia de carrera e integra
sancion en herramienta de
seguimiento (plan individual
de carrera) y en expediente

036 Resolucion
definitiva

040 Oficio de
notificacion de
resolucion
definitiva

041
Herramienta de
seguimiento
042 Expediente

Comisién de

Carrera

79

Notifica mediante oficio a la
Oficialia Mayor Administrativa
sancion de suspension
temporal de 30 dias naturales
para el tramite administrativo
que corresponda

036 Resolucion
definitiva
043 Oficio de
notificacion de
resolucion
definitiva

Encargado de
la Unidad de
Supervision
Interna

80

Recibe oficio con notificacion
de sancion de suspension
temporal de 30 dias naturales
y efectia tramite
administrativo y  termina
procedimiento.

036 Resolucion
definitiva
043 Oficio de
notificacion de
resolucion
definitiva

Oficialia Mayor
Administrativa

Bl

Recibe notificacion y  si
procede la sancion de
remocién, o remocién con
inhabilitacion de 1 a 6 anos,
recibe sancion vy espera
tramite de baja.

036 Resolucion
definitiva
040 Oficio
notificacion
resolucion
definitiva

de
de

Policia de

Carrera

32

notifica al
patrimonio
solicitar
bienes

Mediante oficio,
encargado  del
municipal para
entrega de
resguardados.

de
de
de

044 Oficio
solicitud
entrega
bienes
resguardados

Encargado de
la Unidad de
Supervision
Interna

24
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83 1 Recibe notificacion y|044 Oficio de|Encargado del|Solicita con 12
r‘ﬁ] solicita mediante oficio al | solicitud de | Patrimonio hrs.
infractor, entregue los|entrega de | Municipal
bienes resguardados & su | bienes
cargo. resguardados
045 Oficio de
solicitud
84 rl-'j,J Recibe solicitud y entrega |045 Oficio de|Policia de|Entrega en 12
bienes resguardados a su | solicitud Carrera hrs. a partir de
cargo. 046 Bienes recibir la
resguardados solicitud.
85 ,—‘i Recibe bienes | 046 Bienes | Encargado  del
v i 4 W
resguardados y expide |resguardados Patrimonio ‘
constancia de no adeudo |[047 Constancia | Municipal
de no adeudo
86 il Recibe constancia de no|047 Constancia | Policia de
adeudo y espera tramite |de no adeudo Carrera
de baja y finiquito
D
87 Notifica mediante oficio a|048 Oficio de|Encargado de la
l_j la Oficialia Mayor | notificacion de la | Unidad de
@ » Administrativa  tramitar | resolucion Supervision
baja y finiquito del policia | definitiva Interna
de carrera.
88 Recibe notificacion y|048 Oficio de|Oficialia Mayor
: tramita la baja y finiquito | notificacién de la | Administrativa
del policia de carrera. resolucion
cefinitiva
J 049 Baja del
policia
25
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25

89 N Notifica mediante oficio al 050 Oficio de |Oficialia Mayor
policia de carrera | notificacion Administrativa
presentarse a firmar ‘el
finiquito con la constancia
de no adeudo.

90 rrli\ Recibe notificacion y|050 Oficio de|Policia de

K acude a presentar | notificacion Carrera
constancia de no adeudo [047 Constancia
y firma de finiquito.|de no adeudo

Termina procedimiento
91 Notifica - mediante 051 Oficio de|Encargado de la
P acuerdo a la Comisién de | notificacién de la | Unidad de

L Carrera, resolucion | resolucion Supervision
definitiva, para el registro | definitiva Interna
y reporte correspondiente
de la baja.

92 Recibe notificacion, la|051 Oficio de|Secretarioc (a)
revisa y registra en el | notificacién de la| Técnico (a) de la
libro de gobierno  y la|resolucion Comision de
presenta al pleno de la|definitiva Carrera
Comisién de Carrera 052 Libro de

Gobierno

93 Recibe e instruye al Jefe|051 Oficio de|Comisién de
’ Administrativo  mediante | notificacién de la | Carrera

'j acuerdo, integrar | resolucion

resultados de la | definitiva
resolucion en la
herramienta - de
seguimiento (Plan

26

individual de carrera)y en
su expediente.
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TES

Jefe
Administrativo

052 Acuerdo
053 Herramienta

Recibe acuerdc de la
resolucion e  integra

informacion en la | de Seguimiento
herramienta de |054 Expediente
seguimiento (Flan |del Policia de
individual de carrera) y en | Carrera

el expediente del policia
de carrera.

95

Informa mediante oficio al
Sistema Estatal de
Informacion  baja  del
elemento de seguridad

55 Oficio para el
Sistema Estatal
de Informacion

Jefe
Administrativo

96

Recibe informe de baja y
captura movimiento en el
Kardex.

55 Oficio para el
Sistema Estatal
de Informacién

Sistema Estatal
de Informacion

056 Kardex

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 Puablica, de la Ley del Sistema de Seguridad Publica para el
Estado de Jalisco y del Reglamento de la Policia Preventiva Municipal.

Caédigo: MPOCO-SPCP-PR6.2.
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Historial de cambios
Revision Fecha de Desqripcion del cambio Motivos

numero aprobacion

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 de! Reglamento de la Policia Preventiva Municipal.
Codigo: MPOCO-SPCP-PR6.2.

Anexos

Numero. . Nombre del documento
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Nombre del Aplicar correcciones disciplinarias a [{ofl:[[slsH} MPOCO-SPCP -PR6.3.

[ GILCGITLIELIGHM los policias de carrera que vulneren
las obligaciones, principios y demas
disposiciones establecidas en el
Reglamento de la Po'icia Preventiva,
en la Ley del Sistema de Seguridad
Publica para el Estado de Jalisco, vy
en la Ley General del Sistema
Nacional de Seguridad Publica

Responsable Superior Jerarquico
del
Procedimiento:

Elaboro:

L.a.p. Pedro Saavedra Meya o

Revisoé:

Jefe Administrativo

David Eduardo Garcia Sandoval. _——¢
Aprobé:

Diego Cervanites Maldonado
Director General
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Fecha de JUNIO 2014
documentacion
Revision numero [¢

Copia nimero. ¥

Copia signada a:

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: MPOCO-SPCP-PR6.3.

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: Direccion general: Direccion General de Seguridad Publica, Vialidad,
Proteccion Civil y Bomberos.

Herramienta de seguimiento: Herramienta de Seguimiento y Control del
Servicio Profesional de Carrera Policial

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

Ley Nacional.- Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
Marco legal: 1.-Reglamento de la Policia Preventiva Municipal del Municipio de Ocotlan,
Jalisco

2.-Ley del Sistema de Seguridad Publica para el Estado de Jalisco
3.-Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial
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Referencias: 001 Obligaciones, principios y demas disposiciones

002 Correcciones Disciplinaria del apercibimiento

003 Correccion disciplinaria de la amonestacion

004 Correccion disciplinaria de la privacién de los permisos de salida

005 Correccion disciplinaria del arresto

006 Factores para graduar la imposicion de correccion disciplinaria del
apercibimiento

007 Procedimiento para la imposicion 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 imposicién 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 imposicion de correccion disciplinaria de Ia
privacion de los permisos de salida

022 Penas de delitos

023 Procedimiento para la imposicion de sanciones

024 Responsabilidades administrativas

025 Oficio de notificacion de registro

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
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031 Procedimiento para la imposicion de sanciones

032 Responsabilidades administrativas

033 Oficio de notificacion de registro

034 Faltas a la disciplina

035 Herramienta de seguimiento (plan individual de carrera)

036 Expediente del policia de carrera

Alcance o Policia de Carrera, Superior Jerarquico, y Jefe Administrativo,

Ambito:
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No. Diagramade Actividades Nombre y clave del Responsable Comentarios
flujo documento de u/y
trabajo observaciones
C) Inicio
1 Vulnera las obligacicnes, |001 Obligaciones, | Policia  de | Etapa del
principios y demas | principios y demas|Carrera procedimiento
i disposiciones establecidas | disposiciones donde se
’j en el régimen disciplinario identifican  las
del Reglamento de Ia violaciones al
Policia Preventiva, en la regimen
Ley Estatal, y en la Ley disciplinario |
Nacional.
2 impone correcciones | 002 : Correcciones | Superior
disciplinarias sin perjuicio | Disciplinaria del | Jerarquico
de las penas a los delitos | apercibimiento
v en que incurran los|003 Correccion
infractores, como: El| disciplinaria de la
A apercibimiento, la | amonestacion
amonestacion, la privacion | 004 Correccién
de los permisos de salida|disciplinaria de la
y el arresto. privacion de los
permisos de salida
005 Correccion
disciplinaria del
arresto
3 Impone el apercibimiento | 002 Correccion | Superior Etapa del
previniendo al policia de |disciplinaria del | Jerarquico |procedimiento
v 'j carrera a fin de no reiterar | apercibimiento donde se revisa
la conducta sobre Ia y resuelve si
comision de faltas a la procede © no
I disciplina y se le conmina a procgde las
| su correccion. sanciones
2014
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4 1 Gradla con equidad la|006 Factores para|Superior
imposicion de la correccion | graduar la | Jerarquico
disciplinaria del | imposicion de
apercibimiento conforme a | correcciéon
los factores siguientes: disciplinaria del
l. Gravedad de la|apercibimiento
conducta;

Il. Intencionalidad o culpa;
y
Ill. Perjuicios originados al
servicio.
5 Si la correccion (006  Penas  de | Superior
No X disciplinaria después de su |delitos Jerarquico

graduacion resulta que si|007 Procedimiento

Si existen penas por |os|para la imposicion
delitos en que incurra el|de sanciones
infractor, se turmna a la
comision de honor para la
imposicién de la sancién
correspondiente.

6 Si la correccion | 007 Procedimiento | Superior
disciplinaria después de su [para la imposicién | Jerarquico
graduacion resulta que si|de sanciones

Siy existen responsabilidades | 008

' administrativas a aplicar al | Responsabilidades
infractor, se turna a la|administrativas
comision de honor para la
imposicion de la sancién
correspondiente.

7 Si no existen penas ni|002 Correcciones | Superior
\ A responsabilidades Disciplinaria del | Jerarquico
administrativas, solo | apercibimiento

v aplica apercibimiento
2
T P PRt
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Notifica al Jefe Administrativo
mediante oficio para su
registro correspondiente y
aplica correctivo disciplinario
haciéndolo frente a los
elementos operativos de la
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.

002 Correcciones
disciplinaria  del
apercibimiento
009 Oficio
notificacion

registro

de
de

Etapa d
procedimiento

Superior
Jerarquico

si procede
no
procedimiento

el

donde se valida

Q

iniciar

para remocion

Recibe apercibimiento en
forma inmediata, sin perjuicio
del servicio activo, realiza
normalmente sus funciones
dentro o fuera de las
instalaciones cumpliendo con
los horarios establecidos.

002 Correcciones
Disciplinaria  del
apercibimiento

Policia de

Carrera inicial
procedimiento

Etapa donde se

el

10

S

Si corrige la falta termina el
procedimiento

010 Faltas a la
disciplina

Policia de

carrera
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[#%]

11 Si no corrige |a falta que |010 Faltas a la|Policia de
dio origen al primer | disciplina carrera
apercibimiento y reincide | 007 Procedimiento
dando origen a un segundo | para la imposicion
apercibimiento, se | de sanciones
considerara reincidente y
se turnara a la comisién de
honor para la imposicién de
la sancién correspondiente

12 Recibe instruccion |009  Oficio  de| Jefe
mediante oficio y captura | notificacion de | Administrativo
de correccion disciplinaria | registro

@ » en la herramienta de|011 Herramienta
seguimiento (plan individual | de seguimiento
de carrera) y en ' el|(plan individual de

¥ expediente del policia de|carrera)
Fin carrera y termina | 012 Expediente del
procedimiento. policia de carrera

13 Impone amonestacion | 003 Correccion | Superior

’j sefalando al policia de|disciplinaria de la|Jerarquico

@ > carrera sobre la accion u|amonestacion
omision indebida en que
incurrié en el ejercicio de
sus funciones.

14 Gradla con equidad la|013 Factores para|Superior
imposicién de la correccion | graduar la | Jerarquico

r ’T disciplinaria de la | imposicion de
amonestacién conforme a|correcciéon

los factores siguientes:

l. Gravedad de la conducta;
II. Intencionalidad o culpa; y
Ill. Perjuicios originados al
servicio.

disciplinaria de la
amonestacion
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4
15 Si en la amonestacion|014 Penas de|Superior
No después de su graduacion | delitos Jerarquico
resulta que si existen|015 Procedimiento
Si penas por los delitos en|para la imposicion
que incurra el infractor, se |de sanciones
turna a la comision de
honor para la imposicién
de la sancion
correspondiente.
16 Si en la amonestacion| 014 Procedimiento| Superior
después de su graduacion |para la imposicién|Jerarquico
resulta que si existen |de sanciones _
Siy I‘Hﬂ responsabilidades 016 \
administrativas a aplicar al | Responsabilidades
infractor, se turna a la | administrativas
comision de honor para la
imposicion de la sancion
correspondiente.
17 Si no existen penas ni|003 Correccion | Superior
A responsabilidades disciplinaria de la|Jerarquico
administrativas, solo aplica | amonestacion
amonestacion
18 Notifica al Jefe | 003 Correccibn | Superior Etapa del
Administrativo ~ mediante | disciplinaria de la|Jerarquico procedimiento
oficio para su registro amonestacion donde se
correspondiente y aplica| 017  Oficio  de valida Si
’ amonestacion la cual sera | notificacion de procede © no
@ publica cuando el infractor | registro iniciar

se niegue a recibir la
notificacion por escrito de

procedimiento
para remocion

la resolucion que la
contenga.
Si es publica lo hara oot}
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5

frente a los 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

Recibe amonestacion en
forma inmediata, sin
perjuicio del servicio activo,
realiza normalmente sus
funciones dentro o fuera de
las instalaciones
cumpliendo con los
horarios establecidos.

003 Correccion
disciplinaria de la
amonestacion

Policia
Carrera

de |Etapa donde
se inicial el

procedimiento

20

No

Si

5

Si corrige |a falta termina
el procedimiento

018 Faltas a Ia
disciplina

Policia
carrera

de

21

Si no corrige la falta que
dio origen a la primera
amonestacién y reincide
dando origen a Una
segunda amonestacion, se
considerara reincidente vy

018 Faltas a la
disciplina

014 Procedimiento
para la imposicion
de sanciones

Policia
carrera

de
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se turnara a la comisién de
honor para la imposicion

de la sancion
correspondiente
22 Recibe instruccion | 017 oficio de | Jefe
i mediante oficio y captura | notificacion de | Administrativo
l_,l de amonestacion en la|registro
@ » herramienta de 019 Herramienta de
seguimiento (plan | seguimiento  (plan
individual de carrera) y en | individual de
¥ el expediente del policia de | carrera)

carrera y termina
procedimiento.

020 Expediente del
policia de carrera

23

v

Impone privacion de los
permisos de  salida
siendo éste el impedimento
hasta por quince dias
naturales para que el
policia de carrera
abandone el lugar de su
adscripcion; ésta sera
decretada por el superior
jerarquico, del cual para el
desemperfio de sus labores
se encuentre bajo su
conduccién y mando.

004 Correccion
disciplinaria de la
privacion de los
permisos de salida

Superior
Jerarquico

24

Gradia con equidad la
imposicion de la privacién
de los permisos de salida

conforme a los factores
siguientes:
l. Gravedad de la
conducta,

021 Factores para

graduar la
imposicion de
correccion

disciplinaria ‘de la
privacion de los

permisos de salida

Superior
Jerarquico
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]

Il. Intencionalidad o culpa;
y lll. Perjuicios originados
al servicio.

25 Si en la privacion de los|022 Penas de|Superior
No permisos de  salida|delitos Jerarquico

después de su graduacion [023 Procedimiento

Si l_ﬂi'” resulta que si existen|para la imposicién
penas por los delitos en|de sanciones
que incurra el infractor, se
turna a la comision de
honor para la imposicion
de la sancion
correspondiente.

26 Si en la privacion de los|023 Procedimiento | Superior
permisos de salida | para la imposicion | Jerarquico
después de su graduacion | de sanciones

Siy resulta que si existen|024
responsabilidades Responsabilidades
administrativas a aplicar al | administrativas
infractor, se turna a la
comision de honor para la
imposicion de la sancion
correspondiente.
27 rj Si no existen penas ni|004 Correccion | Superior
v, responsabilidades disciplinaria de la|Jerarquico
administrativas, solo aplica | privacion de los
privacion de los | permisos de salida
permisos de salida
28 Notifica al Jefe | 004 Correccion | Superior
Ij Administrativo ~ mediante | disciplinaria de la|Jerarquico

D oficio para su registro|privacion de los
correspondiente y aplica | permisos de salida
privacion de los | 025 Oficio de
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ES/ permisos de salida notificacion de
registro
29 Recibe la correccion | 004 Correccion | Policia de |Etapa donde
disciplinaria de privacion |disciplinaria de la|Carrera se inicial el
r{_/_\ de los permisos de salida | privacion de los procedimiento
en forma inmediata, sin|permisos de salida
perjuicio del servicio activo,
realiza normalmente sus
funciones dentro o fuera de
las instalaciones
cumpliendo con los
horarios establecidos.
30 No Si corrige la falta termina | 026 Faltas a la|Policia de
el procedimiento disciplina carrera
Si FH”
31 Si no corrige la falta que |026 Faltas a la|Policia de
dio origen a la privacion de | disciplina carrera
los permisos de salida y|023 Procedimiento
I‘uﬁ]] reincide dando origen a|para la imposicion
una segunda ocasion, se|de sanciones
considerara reincidente y
se turnara ala comision de
honor para la imposicion
! de la sancion
correspondiente
9
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32 Recibe instruccién | 025 oficio de | Jefe
v ’j mediante oficio y captura | notificacién de | Administrativo
de la privacion de los | registro
@‘_’ permisos de salida en la| 027 Herramienta de
herramienta | de | seguimiento  (plan
A 4 seguimiento (plan | individual de
[ Fin individual de carrera) y en|carrera)

el expediente del policia de
carrera y termina
procedimiento.

028 Expediente del
policia de carrera

33

i

|

Impone el arresto que
consiste en la restriccion
de la libertad ambulatoria
del elemento operativo,
quien no podra abandonar
las instalaciones de Ila
corporacion de Su
adscripcion, y nunca se
realizara en celdas.

Este serd 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 vy
podran ser hasta por
treinta y seis horas,
debiendo ser impuestos
por el superior jerarquico,
ya sea con motivo de su
grado o de su cargo. La

Correccion
del

005
disciplinaria
Arresto

Superior
Jerarquico

10
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—

duracion del arresto sera
determinada por el titular
de la corporaciéon o quien
tenga el mando en la
unidad en gue se
encuentre asignado.

34

Gradda con equidad la
imposicion del arresto
conforme a los factores
siguientes:

l. Gravedad
conducia,

Il. Intencionalidad o culpa;
¥

[ll. Perjuicios originados al
servicio.

de la

029 Factores
graduar
imposicion
correccion
disciplinaria
arresto

para
de

del

Superior
Jerarquico

35

Si en el arresto despues de
su graduacién resulta que
si existen penas por los
delitos en que incurra el
infractor, se turna a la
comisién de honor para la
imposicion de la sancion
correspondiente.

030 de
delitos

031 Procedimiento
para la imposicion

de sanciones

Penas

Superior
Jerarquico

36

Si

11

Si en el arresto después de
su graduacion resulta que
si existen
responsabilidades
administrativas a aplicar
al infractor, se turna a la
comisiéon de honor para la
imposicion de la sancion
correspondiente.

031 Procedimiento
para la imposicion
de sanciones

032
Responsabilidades
administrativas

Superior
Jerarquico
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37 Si no existen penas ni| 005 Correccion | Superior
responsabilidades disciplinaria del | Jerarquico
administrativas, solo aplica | Arresto
el arresto
38 Notifica - al Jefe | 005 Correccion | Superior
Administrativo mediante | disciplinaria del | Jerarquico
4 oficio para su registro|Arresto
@ correspondiente y aplica el |033  Oficio  de
arresto notificacion de
registro
39 Recibe la  correccion | 005 Correccion | Policia de |Etapa donde
disciplinaria del arresto en | disciplinaria del | Carrera se inicial el
rlj forma inmediata,  sin | Arresto procedimiento
perjuicio del servicio activo,
realiza normalmente sus
funciones dentro o fuera de
las instalaciones
cumpliendo con los
horarios establecidos.
40 No Si corrige |a falta termina |034 Faltas a la|Policia de
@ el procedimiento disciplina carrera
HER
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41 *-E-—' Si no corrige la falta que|034 Faltas a la|Policia de
,—ﬂﬂ] dio origen al arresto y|disciplina carrera
reincide dando origen a|031 Procedimiento
@ > una segunda ocasién, se|para la imposicion
considerara reincidente y|de sanciones
se turnara a la comision de
honor para la imposicion
de la - sancion
correspondiente
42 Recibe instruccion | 033 oficio de | Jefe
i mediante oficio y captura | notificacién de | Administrativo
registro del arresto en la|registro
@ ’ herramienta de | 035 Herramienta de
seguimiento (plan | seguimiento  (plan
individual de carrera) y en|individual de
¥ el expediente del policia de | carrera)

termina

carrera y
procedimiento.

036 Expediente del
policia de carrera

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 Puablica

Cdédigo: MPOCO-SPCP-PR6.3.
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Historial de cambios
Revision Fecha de . Descripcion del cambio Motivos

numero 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
Cédigo: MPOCO-SPCP-PR6.3.

Anexos
Numero Nombre del documento
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Nombre del Aplicar una separacion ordinaria por MPOCO-SPCP-PR6.4.

=T 0eYel-s (1) 1111 Hll renuncia voluntaria de un policia de
carrera, como parte servicio
profesional de carrera policial
Responsable Jefatura Administrativa

del
Procedimiento:

Elaboré:

L.a.p. Pedro Saavedra.Moya "

Reviso:

Jefe Administrativo

David Eduardo Garcia Sandoval. _
Aprobo: y

Diego Cervantes Maldonado
Director General \

Fecha de documentacion JUNIO 2014 \
Revision numero 0

Copia nimero. 0
Copia signada a:
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Procedimiento: Aplicar una separacion ordinaria por renuncia voluntaria de un policia
de carrera, como parte servicio profesional de carrera policial
Cddigo: MPOCO-SPCP-PR6.4.

Objetivo: 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

(eI LE ([ Comision de Carrera.-Comision Municipal de Carrera Policial

Comision de Honor.-Comisién Municipal de Honor y Justicia

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

V"ET(OMELEIRM 1.- Reglamento de la Policia Preventiva Municipal del Municipio de
Ocotlan, Jalisco

2.-Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial

REECEH HEHM 001 Renuncia

002 Oficio de notificacién

003 Finiquito

004 Notificacion mediante oficio

005 Constancia de no adeudo

006 Baja del Policia de Carrera

007 Herramienta de Seguimiento

008 Oficio de baja

009 Kardex
Alcance o Comision de Carrera, Oficialia Mayor Administrativa, Encargado del
Ambito: Patrimonio Municipal, Policia de Carrera, Registro Estatal de Personal de

Seguridad Publica y Policia de Carrera.
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No. Diagrama de Actividades Nombre y clave Responsable Comentarios

flujo del documento u/y
de trabajo observaciones

( ) Inicio

1 Aplica separacién ordinaria | 001 Renuncia Policia de
i 'j cuando el policia de carrera Carrera
decide renunciar al cargo,

ésta la presenta por escrito

2 v Recibe renuncia y notifica a | 001 Renuncia Jefe
la Comision de Carrera Administrativo
002 Oficio de
notificacion
3 i ,_li Recibe renuncia de policia [001 Renuncia Comision de
de carrera y la valida Carrera
002 Oficio de
notificacion a la

Comisién
C Si Si no la aprueba platica con | 001 Renuncia Comision de
el policia de carrera para Carrera
4 No convencer que se quede.
5 y Vj Si lo convence, se cancela|001 Renuncia Comisiéon de
la renuncia y termina Carrera
proceso
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[
6 Si la aprueba notifica a la| 001 Renuncia Comision de
Oficialia Mayor Carrera
A : Administrativa operar la baja
por renuncia
7 Recibe y notifica mediante | 001 Renuncia Oficialia
I ’_I?l oficio a policia de carrera Mayor

que presente el no adeudo

002 Notificacion

Administrativa

B de los bienes resguardedos, | mediante oficio
siendo un requisito
indispensable para la firma
de finiquito.
8 i Elabora finiquito | 003 Finiquito Oficialia
'j correspondiente y espera Mayor
que policia de carrera Administrativa

entregue constancia de no
adeudo

9 Recibe notificacion por oficio | 004 Notificacion | Policia de
rj para entregar bienes | mediante oficio | Carrera
resguardados y obtener
constancia de no adeudo
10 v Entrega bienes | 005 Constancia | Policia de
rj resguardados al encargado |de no adeudo Carrera
del patrimonio municipal y
solicita constancia de no
adeudo
11 ; Recibe bienes resguardados |005 Constancia | Encargado del
y otorga constancia de no|de no adeudo Patrimonio
adeudo Municipal
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12 it Recibe constancia de no|005 Constancia de | Policia de
’_J adeudo y la presenta a| no adeudo Carrera
Oficialia Mayor
Administrativa no adeudo
firma y recibe finiguito.
13 - | Recibe constancia de no|003 Finiquito Oficialia
adeudo, pide a policia de|005 Constancia de | Mayor
@J_’ carrera firme finiquito, expide | no adeudo Administrativa
B baja y notifica a la Comisién 006  Baja  del
de Carrera Policia de Carrera
14 i l_,] Firma finiquito, recibe baja|003 Finiquito Policia de
por renuncia y termina Carrera
procedimiento
15 Recibe baja y registra|006 Baja del|Jefe
v movimiento en la | Policia de Carrera | Administrativo
g herramienta de seguimiento|007 Herramienta
(plan individual de carrera) | de Seguimiento
16 Solicita mediante  oficio | 008 Oficio de baja | Jefe
y Jj registro de baja por renuncia Administrativo
ante el Registro Estatal de
Personal de  Seguridad
Publica
17 .‘”_l? Recibe oficio de baja por|008 Oficio de baja | Registro
renuncia de policia de|009 Kardex Estatal de
carrera, registra movimiento Personal de
y actualiza Kardex Seguridad

Publica
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Procedimiento: Aplicar una separacion ordinaria por renuncia voluntaria de un policia de
carrera, como parte servicio profesional de carrera policial
Codigo: MPOCO-SPCP-PR6.4.

Historial de cambios
Revision Fecha de Desdripcion del cambio Motivos

numero aprobacion

Procedimiento: Aplicar una separacién ordinaria por renuncia voluntaria de un policia
de carrera, como parte servicio profesional de carrera policial
Cdédigo: MPOCO-SPCP-PR6.4.

Anexos
Nombre del documento

Numero
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Nombre del Aplicar una separacién ordinaria por [of:l:[[s[:Hll MPOCO-SPCP-PR6.5.
=T IRl fallecimiento de un policia de carrera,
como parte servicio profesional de
carrera policial

Responsable Jefatura Administrativa

del
Elaboro:
L.a.p. Pedro Saavedra Meya {‘

Procedimiento:
= =

Reviso:

Jefe Administrativo

David Eduardo Garcia Sandoval.

Director General 1

—l

Aprobo:
Diego Cervantes Maldonado

4‘_,_--—"“

Fecha de documentacion RV I[eRr{kE]
'Revision nimero 0

Copia numero. 0
Copia signada a:
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Procedimiento: Aplicar una separacion ordinaria por fallecimiento de un policia de
carrera, como parte del servicio profesional de carrera policial
Codigo: MPOCO-SPCP-PR6.5.

Objetivo: Describir las etapas del procedimiento para aplicar una separacién ordinaria por
fallecimiento de un policia de carrera, como parte del servicio profesional de
carrera policial

Glosario: Comisioén de Carrera.-Comision Municipal de Carrera Policial

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

J(EICLMTEIHM 1.- Reglamento de la Policia Preventiva Municipal del Municipio de  Ocotlan,

Jalisco

2.-Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial
RCICICHHERSHM 001 Dictamen

002 Certificado médico

003 Acta de defuncion

004 Solicitud para expedicion de acta de defuncién
005 Recibo oficial de pago

006 Acta de defuncion

007 Indemnizacién para gastos funerarios

008 Comprobante del ultimo pago

009 Identificacion con fotografia

010 Solicitud de tramite de recuperacién 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
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019 Notificacion 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 Comision de Carrera, Jefe Administrativo, Beneficiarios del policia de carrera
Ambito: fallecido, Oficialia Mayor Administrativa, Instituto de Pensiones del Estado,
Instituciones de Seguros de Vida, Instituciones Bancarias, y Registro Estatal de

Personal de Seguridad Publica.
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intervine para realizar las
investigaciones
correspondientes sobre el
fallecimiento, generando
un dictamen

@ Inicio
Cuando el policia de|001 Dictamen Beneficiario del
carrera fallece, el Policia de
ministerio publico Carrera

Intervine Médico Forense
para dictaminar la causa
de muerte mediante |a
expedicién de un
certificado médico

002 Certificado

méedico

Médico Forense

Entrega el cuerpo del
fallecido a familiares con
certificado médico

002
medico

Certificado

Médico Forense

Recibe cuerpo con
certificado médico de
defuncion y obtiene ante
la oficina de registro civil

002 Certificado
meédico
003 Acta

defuncion

de

Familiar

correspondiente el acta
de defuncion y la
presenta ante la
corporacion.

v ’j Recibe y tramita solicitud | 004 Solicitud para | Oficina de
de expedicion de acta de | expedicion de acta | Registro Civil
defuncién de defuncién Municipal
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Paga servicio por
expedicion de acta de
defuncién en tesoreria

Familiar

Recibe pago de servicio
de expediciéon de acta de
defuncién y expide recibe
oficial

005 Recibo oficial
de pago

Tesoreria

Recibe y presenta recibo
oficial de pago de servicio
de expedicién de acta de
defuncién

005 Recibo oficial
de pago

Familiar

Recibe recibo oficial de
pago y entre acta de
defuncion

005 Recibo oficial
de pago

006 Acta de
defuncion

Oficina de
Registro Civil

Recibe acta de defuncion
y la presenta en |Ia
corporacion  para los
tramites correspondientes

006 Acta de
defuncion

Familiar

Recibe copia de acta de
defuncion y otorga una
indemnizacion para
gastos funerales a los
familiares y una copia del
comprobante del ultimo

pago

006 Acta de
defuncion

007
Indemnizacion
para gastos
funerarios

008 Comprobante
del dltimo pago

Corporacion

Recibe indemnizacion
para gastos funerarios y
acude a funeraria para su
tramite correspondiente

007

Indemnizacion
para gastos
funerarios

Familiar
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2
13 Tﬁ Recibe solicitud y brinda|006 Acta  de|Funeraria
servicio funerario defuncion
1008 Solicitud de
servicio
14 Acude con acta de|006 Acta de|Beneficiario
defuncién, identificacion | defuncion
con fotografia y | 008 Comprobante
comprobante  de dltimo | del dltimo pago
pago de ndmina, a la|009 Identificacion
institucion bancaria | con fotografia
donde el policia de
carrera tenia la cuenta de
némina
15 v Tramita mediante |010 Solicitud de | Beneficiario
Ij solicitud, recuperacion de | tramite de
fondos existentes recuperacion  de
fondos
16 Recibe solicitud con acta|006  Acta  de|Institucion
y @ de defuncién, | defuncion Bancaria
identificacion cor | 008 Comprobante
fotografia y comprobante | del ultimo pago
de ultimo pago de nomina | 009 I|dentificacion
para tramite de | con fotografia
recuperacion de fondos [ 010 Solicitud
17 Revisa en sistema y|011 Sistema Institucion
otorga fondos de cuenta|012 Recibo de|Bancaria
de némina mediante | entrega de fondos
recibo
18 Recibe fondo acumulado|012 Recibo de | Beneficiario

en la cuenta de néomina
del policia fallecido

entrega de fondos
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19 3 Acude al Institutc de|006  Acta  de|Beneficiario
i 2 Pensiones del Estado de |defuncion

l ’% Jalisco, con acta de|008 Comprobante
defuncién, identificacion | del dltimo pago
oficial con fotografia, y|009 Identificacion
comprobante de Ultimo | con fotografia
pago de nomina; y| 013 Solicitud
solicita tramite de
recuperacion de fondos
de pensiones.

20 Recibe  solicitud de|006 Acta  de|lInstituto de
tramite recuperacion de | defuncién Pensiones  del
fondos con acta de|008 Comprobante|Estado

X defuncion, identificacion | del Gltimo pago
oficial con fotografia y|009 Identificacion
comprobante de Ultimo | con fotografia
pago de némina 013 Solicitud

21 h 4 rj Revisa expediente de|014 Expediente Instituto de
afiliado fallecido Pensiones  del

Estado

22 Otorga fondos de|015 Recibo de |Instituto de

4 'j pensiones  acumulados | entrega de fondos | Pensiones  del
hasta el fallecimiento|de pensiones Estado

. mediante recibo

23 Y 'j Recibe fondos de|015 Recibo de | Beneficiario
pensiones mediante | entrega de fondos
recibo de pensiones

24 Con acta de defuncion e|006  Acta  de|Beneficiario

| [ 1 |identificacién oficial con | defuncién

Q fotografia, acude a la|009 _Identificacion
corporacion y tramita | con fotografia

i obtencion de seguro de

4 vida y finiquito
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fallecimiento.

25 4 Recibe acta de defuncion |006  Acta  de|Jefe
e identificacién oficial cor| defuncidn Administrativo
fotografia y tramita | 009 Identificacidon
obtencién de seguro de |con fotografia
vida a beneficiario del|016 Tramite de
policia de carrera | seguro de vida
fallecido
26 Solicita a institucién de |[017 Solicitud a|Jefe
4 [j seguros, otorgue el |institucion de | Administrativo
seguro de vida a|seguros
beneficiario del policia de
carrera fallecido
27 i @ Recibe solicitud, tramita y [017 Solicitud a | Institucion ~ de
entrega seguro de vida a | institucion de | seguros
beneficiario seguros
28 i ’j Recibe seguro de vida y|018 Seguro de|Beneficiario
espera finiquito | vida
29 Recibe acta de defuncion|006  Acta  de|Jefe
e identificacion oficial con | defuncién Administrativo
—li? fotografia y notifica a la|009 Identificacion
@ Oficialia Mayor | con fotografia
Administrativa expedir| 019  Notificacion
l finiqguito y baja por|con oficio
5
s
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5
30 Recibe oficio y expide|019 Notificacion | Oficialia Mayor
ﬁ finiguito y la baja por|con oficio Administrativa
@ fallecimiento del policia|020 Finiquito
de carrera, notificando al | 021 Baja
beneficiario y comisién de
carrera
31 I Cita mediante oficio a|022 Oficio de|Oficialia Mayor
U beneficiarios del policia | notificacion a | Administrativa

de carrera fallecido a|beneficiarios
pasar a recibir finiquito y
firmar la baja.

Acuden a recibir finiquito, | 020 Finiquito Beneficiarios del
a firmar la baja y termina | 021 Baja Policia de
procedimiento Carrera
Recibe la baja del policia | 021 Baja Comision de
de carrera por Carrera
fallecimiento, analiza
’j expediente y hechos que
@ 1 lo llevaron al
fallecimiento, para el
otorgamiento de algun
recanocimiento o]
recompensa.
34 v Si los hechos que(023 Acta de|Comision de
No llevaron al fallecimiento|Acuerdos Carrera

dan lugar a la entrega de
Si ”__ﬂ algin reconocimiento o

recompensa, resuelve

mediante acuerdo, aplicar

procedimiento de
Y JUNIO 2014
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K3

estimulos del servicic
profesional de carrera
policial
35 Si los hechos que|023 Acta de|Comision de
llevaron al fallecimiento | Acuerdos Carrera
i lj no dan lugar al
otorgamiento de algun
reconocimiento 0
recompensa, notifica
mediante acuerdo a la
Jefatura  Administrativa
para el registro de la baja
36 Recibe e acuerdo y la|021 Baja Jefe
baja del policia de carrera|023  Acta  de|Administrativo
r@ por  fallecimiento, vy |Acuerdos
registra movimiento en la | 024
herramienta de [Herramienta  de
seguimiento (plar: | seguimiento
individual de carrera)
a7 i Solicita mediante oficio, (025 Oficio de|Jefe
registro de baja por|solicitud para | Administrativo
’F fallecimiento  ante el |captura en Kardex
Registro Estatal de | de baja
Personal de Seguridad
Publica
38 I Recibe y actualiza Kardex | 025 Oficio de|Registro Estatal
; solicitud para|de Personal de
captura en Kardex | Seguridad
026Kardex Publica
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Procedimiento: Aplicar una separacion ordinaria por fallecimiento de un policia de
carrera, como parte del servicio profesional de carrera policial

Codigo: MPOCO-SPCP-PR6.5.

Historial de cambios
Revision Fecha de Descripcion del cambio Motivos

nimero aprobacion

Procedimiento: Aplicar una separacion ordinaria por fallecimiento de un policia de
carrera, como parte del servicio profesional de carrera policial
Codigo: MPOCO-SPCP-PR6.5.

Anexos

Numero Nombre del documento
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Nombre del Aplicar una separacion ordinaria por (el ([s[.H8 MPOCO-SPCP-PR6.6.

ML ETIGHM incapacidad permanente de  un
policia de carrera, como parte
servicio profesional de carrera
policial

Responsable Jefatura Administrativa
del '
Procedimiento:

Elaboro:

L.a.p. Pedro Saaved@nﬁ;ﬁ%"b

-— =

Nombre y Puesto de quién documento el proceso
Revisé:

Jefe Administrativo

Aprobdé:

Diego Cervantes Maldonado
Director General

Nombre y puesto de quién aprobé la documentacion del proceso

Fecha de documentacion JUNIO 2014

Revision numero 0

Copia numero. 0
Copia signada a:
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Procedimiento: Aplicar una separacion ordinaria por incapacidad permanente de un
policia de carrera, como parte servicio profesional de carrera policial
Codigo: MPOCO-SPCP-PR6.6.

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: Direccion General: Direccion General de Seguridad Publica, Vialidad,

il Proteccion Civil y Bomberos
RSPCP: Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial
Comisién de Carrera.-Comision Municipal de Carrera Policial
SSCSPCP.-Sistema de seguimiento y control del servicio profesional de carn
policial
ST SPCP: Servicio Profesional de Carrera Policial
ETT M EIH 1.-Reglamento de la Policia Preventiva Municipal del Municipio de Ocaotlan,
: i Jalisco
g 8l 2.-Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial
S I -7 001 Dictamen médico
" = 002 Expediente

003 Incapacidades
004 Dictamen
s 005 Oficio
S 006 Solicitud
007 Formatos del Instituto de Pensiones del Estado
008 Dictamen de pensién 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 notificacion de baja
015 Herramienta de seguimiento y control (plan individual de carrera
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016 Oficio de solicitud para captura en Kardex de baja
017 Kardex

‘Alcance o Policia de Carrera, Médico Municipal, Instituto Mexicano del Seguro Social,
Ambito: Jefe Administrativo, Oficialia Mayor Administrativa, Instituto de Pensiones del
Estado, Encargado del Patrimonio Municipal, Comision de Carrera, Registro
Estatal de Personal de Seguridad Publica.
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No.

Diagrama de

flujo

Actividades

Inicio

Nombre y clave
del documento de
trabajo

Responsable

u/y

observaciones

Sufre accidente durante
la prestacion del servicio

Policia
Carrera

de

Acude o se ftraslada a
Servicios Medicos
Municipales para
valoracion inicial

Policia
Carrera

de

Recibe a policia de
carrera, lo valora y emite
dictamen médico

001 Dictamen

meédico

Médico municipal

No requiere incapacidad
y se reincorpora al
servicio

001
médico

Dictamen

Médico municipal

*a‘.'

Requiere incapacidad por
lo que canaliza a clinica
del Instituto Mexicano del
Seguro Social (IMSS)

001
médico

Dictamen

Médico municipal

Recibe policia de carrera
con dictamen médico,
abre expediente, analiza
y expide incapacidad
hasta por 365 dias.

001 Dictamen
meédico

002 Expediente
003

Incapacidades

IMSS
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]
T

Si antes de 365 dias con
la incapacidad se
recupera, emite dictamen
y se reincorpora al
servicio

003
Incapacidades

IMSS

Si hasta los 365 dias de
incapacidad no se
recupera, emite dictamen
de incapacidad
permanente

003
Incapacidades
004 Dictamen

IMSS

=
=

Recibe dictamen de
incapacidad permanente
e infoarma mediante oficio
a la Oficialia Mayor
Administrativa iniciar
tramite de pension por
invalidez

004 Dictamen
005 Oficio

Jefe
Administrativo

10

Recibe oficio con
dictamen, revisa e inicia
tramite de pension por
invalidez ante el Instituto
de Pensiones del Estado

004 Dictamen
005 Oficio

Oficialia  Mayor
Administrativa

11

Solicita mediante oficio y
formatos, tramite de
pension por invalidez

006 Solicitud

007 Formatos del
Instituto de
Pensiones del
Estado

Oficialia  Mayor
Administrativa

12

Recibe solicitud y
formatos de tramite de
pension por invalidez, los
revisa y realiza tramite

006 Solicitud

007 Formatos del
Instituto de
Pensiones del
Estado

de
del

Instituto
Pensiones
Estado
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2
13 v 'j Emite  dictamen  de|008 Dictamen de | Instituto de
pension por invalidez y lo | pension por | Pensiones  del
canaliza a la corporacion |invalidez Estado
14 Reciben dictamen de|008 Dictamen de|Oficialia Mayor
¥ ﬂpensién por invalidez y |pensién por | Administrativa
tramita baja de policia de |invalidez
carrera de pension por
invalidez
15 Notifica mediante oficio a|009 Oficio para|Oficialia Mayor
L 4 I":] policia de carrera | entrega de bienes | Administrativa
entregue bienes | resguardados
resguardados a
Patrimonio Municipal para
obtener constancia de no
adeudo
16 4 '_j Recibe oficio y entrega|009 Oficio para|Policia de
bienes resguardados a|entrega de bienes | Carrera
patrimonio municipal resguardados
17 vl—J Recibe bienes | 010 Constancia de | Encargado  del
resguardados y entrega |no adeudo Patrimonio
constancia de no adeudo Municipal
al policia de carrera
18 Recibe constancia de no|010 Constancia de | Policia de

adeudo vy acude a la
Oficialia Mayor
Administrativa para cubrir
tramite de finiquito y
cobro de indemnizacion
de pension por invalidez

no adeudo

Carrera
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19 3 Recibe constancia de no|010 Constancia de | Oficialia  Mayor
adeudo, emite baja, |no adeudo Administrativa
solicita firma de finiquito a | 011 Finiquito

&l policia de «carrera y|012 Pago de
entrega pago de |indemnizacién de
indemnizacion der | pension por
pension por invalidez invalidez

013 Baja

20 '@ Firma finiquito, recibe [ 011 Finiquito Policia de
baja y pago de|012 Pago de|Carrera
indemnizacion de pension |indemnizacion de
por invalidez. Termina |pension por

- procedimiento invalidez
Fin 013 Baja

21 Emite baja del policia de|013 Baja Oficialia  Mayor
carrera y notifica|014  Oficio  de|Administrativa

"> mediante oficio a la|notificacion  de
Comision de Carrera baja

22 Recibe oficio de 014 Oficio de|Jefe
notificacién y  registra | notificacion de | Administrativo

"ﬂ movimiento de baja por|baja
incapacidad de pensién|015 Herramienta
por invalidez en l|a|de seguimiento y
herramienta de | control (plan
seguimiento (plan | individual de
individual de carrera) carrera

23 Solicita mediante oficio, |[016 Oficio de|Jefe
registro de baja por|solicitud para | Administrativo

incapacidad permanente
ante el Registro Estatal
de Personal de Seguridad
Publica

captura en Kardex
de baja
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l 4

kT Recibe y  actualiza|016 Oficio de|Registro Estatal
Kardex. Termina | solicitud para|de Personal de
procedimiento captura en Kardex | Seguridad

017 Kardex Publica

Procedimiento: Aplicar una separacion ordinaria por incapacidad permanente de un
policia de carrera, como parte servicio profesional de carrera policial
Cédigo: MPOCO-SPCP-PR6.6.

Historial de cambios
Revision Fecha de Descripcion del cambio Motivos

numero aprobacion

Procedimiento: Aplicar una separacion ordinaria por incapacidad permanente de un
policia de carrera, como parte servicio profesional de carrera policial
Codigo: MPOCO-SPCP-PR6.6.

Anexos

Numero Nombre del documento
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Nombre del Aplicar una separacion ordinaria de {&Js[[s[-}38l MPOCO-SPCP-PR6.7.
MG TGIE MMl pension por jubilacion de un policia
de carrera, como parte servicio
profesional de carrera policial

Responsable Jefatura Administrativa

(e[]]
Elaboré:
L.a.p. Pedro Saavedra ﬁ

Procedimiento:
Reviso:

Jefe Administrativo

David Eduardo Garcia Sandoval.
Aprobé:

Diego Cervantes Maldonado
Director General

Fecha de documentacion JUNIO 2014 )
Revision niumero = 0
Copia numero. 0
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Procedimiento: Aplicar una separacién ordinaria de pension por jubilacion de un
policia de carrera, como parte servicio profesional de carrera policial
Codigo: MPOCO-SPCP-PR6.7.

Objetivo: Describir las etapas del procedimiento para aplicar una separacion ordinaria
de pensién por jubilacién de un policia de carrera, como parte del servicio

p B profesional de carrera policial

(eI (s} Direccién General: Direccion General de Seguridad Publica, Vialidad,
@l Proteccion Civil y Bomberos

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

bR carrera policial
SN SPCP: Servicio Profesional de Carrera Policial
Macpg.\]ega!;_’- 1.-Reglamento de la Policia Preventiva Municipal del Municipio de Ocotlan,
R ST ) alisCo
2.-Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial
S Gl - Hl 001 Solicitud de pension por jubilacion
Pl 002 Oficio de solicitud informacion del policia de carrera

il 003 Informacion de policia de carrera
004 Resolucion
005 Notificacién

k@ 006 Constancia de no adeudo
B 007 Finiguito
008 Pago de indemnizacion de pensién por jubilacion
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 Policia de Carrera, Oficialia Mayor Administrativa, Instituto de Pensiones del
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Estado, Encargado del Patrimonio Municipal, Comisién de Carrera, Jefatura
Administrativa y Registro Estatal de Personal de Seguridad Publica.
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Diagrama de Actividades Nombre y clave Responsable Comentarios
flujo ‘del documento de u/y
observaciones
C) Inicio
1 Cuando el policia de Policia de
carrera haya cumplido con Carrera
I 30 afos 0 mas de servicio
y por lo menos 20 afnos
de cotizacién en el Instituto
de Pensiones del Estado
afos de edad tramita
pensién por jubilacién
2 Recibe solicitud de tramite| 001 Solicitud de | Instituto de
de pension por jubilacion, | pensién por | Pensiones  del
! p de policia de carrera, abre |jubilacién Estado
expediente y  solicita
mediante oficio informacion [002  Oficio  de
a la corporacion solicitud
informacion del
policia de carrera
3 Recibe solicitud de|002 Oficio de|Oficialia Mayor
Y Ij informacion de policia de | solicitud Administrativa
carrera por tramite de|informacion del
pensién  por jubilacion | policia de carrera
j retiro.
4 Y '; Revisa solicitud y|003 Informacion | Oficialia Mayor
proparciona informacion de | de policia de | Administrativa
policia de carrera carrera
5 i Recibe informaciéon de|[003 Informacion | Instituto de
ﬂ policia de carrera, la|de policia de|Pensiones  del
validad y toma decisiones |carrera Estado
T 004 Resolucién
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6 Si Si no cumple con los|004 Resolucion Instituto de
requisitos para otorgar la Pensiones  del
@‘ N lj pensién  por  jubilaciéon, Estado
notifica resolucion
7 v rj Recibe  notificacién  y[005 Notificacion | Palicia de
termina procedimiento carrera
Fin
8 Si  cumple requisitos, | 004 Resolucién Instituto de
notifica mediante Pensiones  del
@ > resolucion que si procede Estado
pension por jubilacion
9 L~ | |Recibe notificacion, | 004 Resolucion | Oficialla  Mayor
prepara tramite de baja de Administrativa
S—— pensién por jubilacion
10 Notifica mediante oficio a|005 Oficio para|Oficialia Mayor
4 'ﬂ policia de carrera entregue |entrega de bienes | Administrativa
bienes resguardados a|resguardados
e Patrimonio Municipal para
obtener constancia de no
adeudo
11 y Recibe oficio y entrega|005 Oficio para|Policia de
’_F bienes resguardados a|entrega de bienes |Carrera
patrimonio municipal resguardados
12 rlj Recibe bienes | 006 Constancia de | Encargado  del
resguardados y entrega|no adeudo Patrimonio
constancia de no adeudo al Municipal

policia de carrera

- JUNIO 2014
PAGINA: 308 DE 357

AYUNTAMIENTO DE OCOTLAN, JALISCO

DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA, VIALIDAD, PROTECCION CIVIL Y BOMBERDS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

13 Recibe constancia de no|006 Constancia de | Policia de
T adeudo y acude a la|noadeudo Carrera
l‘j Oficialia Mayor
Administrativa para cubrir
tramite de finiquito y cobro
de indemnizacion de
pension por jubilacién
14 Recibe constancia de no|006 Constancia de | Oficialia Mayor
adeudo, emite baja, solicita | no adeudo Administrativa
y firma de finiquito a policia | 007 Finiquito
@ de carrera y entrega pago|008 Pago de
de indemnizacion  der|indemnizacion de
pension por jubilacién pension por
jubilacion
009 Baja
15 ,,,ﬁj Firma finiquito, recibe baja|007 Finiquito Policia de
y pago de indemnizacion|008 Pago de|Carrera
de pension por Jubilacién. |indemnizacion de
Termina procedimiento pensién por
i jubilacién
Fin 009 Baja
16 Emite baja del policia de |009 Baja Oficialia Mayor
ﬂ carrera y notifica mediante [010  Oficio  de | Administrativa
@ > oficio a la Comisién de |notificacion de
Carrera baja
17 Recibe oficio de|010 Oficio de|Jefe
notificacion y  registra | notificacion de | Administrativo
vrl:’IJ movimiento de baja por|baja
pensién por jubilacion en la| 011  Herramienta
herramienta de |de seguimiento y
seguimiento (plan | control (plan
individual de carrera) ~ |individual de
v carrera
3 JUNIO 2014
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18 Solicita mediante oficio,|012 Oficio de|Jefe

’—,l registro de baja por|solicitud para | Administrativo
pension por jubilacion ante | captura en Kardex
el Registro Estatal de|de baja

Personal de Seguridad

Publica
19 ,,—'ﬁ} Recibe y actualiza Kardex. |012  Oficio de|Registro Estatal
Termina procedimiento solicitud para|de Personal de
captura en Kardex | Seguridad
013 Kardex Publica

Procedimiento: Aplicar una separacion ordinaria de pension por jubilacion de un policia
de carrera, como parte servicio profesional de carrera policial
Cédigo: MPOCO-SPCP-PRE6.7.

Historial de cambios
Revision | . Fechade Descripcion del cambio Motivos

nimero = aprobaci6n

Procedimiento: Aplicar una separacién ordinaria de pensién por jubilacion de un policia
de carrera, como parte servicio profesional de carrera policial
Codigo: MPOCO-SPCP-PR6.7.

Anexos
Numero Nombre del documento
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Nombre del Aplicar una separacion ordinaria de f{ef:J.[[:.H§ MPOCO-SPCP-PR6.8.
GG IEL Bl pension  por edad avanzada de un
policia de carrera, como parte
servicio profesional de carrera policial
Responsable Jefatura Administrativa

del

Procedimiento:

Elaboré:

L.a.p. Pedro SaavedraMéya | -

Revisé:

Jefe Administrativo W

David Eduardo Garcia Sandoval. A~
Aprobo: H

Diego Cervantes Maldonado A
Director General \
i
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Procedimiento: Aplicar una separacion ordinaria de pensiéon por edad avanzada de
un policia de carrera, como parte servicio profesional de carrera policial
Cdédigo: MPOCO-SPCP-PR6.8.

Objetivo: Describir las etapas del prccedimiento para aplicar una separacion ordinaria
de pension por edad avanzada de un policia de carrera, como parte del
servicio profesional de carrera policial

Glosario: Direccién General: Direccion General de Seguridad Publica, Vialidad,
Proteccién Civil y Bomberos

RSPCP: Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial

Comision 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
((EL-MTEINE 1.-Reglamento de |la Policia Preventiva Municipal del Municipio de Ocotlan,

Jalisco
2.-Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial
FEECH AR 001 Solicitud de pensidn por edad avanzada

002 Oficio de solicitud informacién del policia de carrera

003 Informacién de policia de carrera

004 Resolucion '

005 Notificacion

006 Constancia de no adeudo

007 Finiquito

008 Pago de indemnizacion de pension por edad avanzada

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

i 013 Kardex

Alcance o Policia de Carrera, Oficialia Mayor Administrativa, Instituto de Pensiones del
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Estado, Encargado del Patrimonio Municipal, Comisién Municipal de Carrera |
Policial, Jefatura Administrativa y Registro Estatal de Personal de Seguridad

Publica.
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No. Diagrama de Actividades Nombre y clave  Responsable Comentarios
flujo del documento u/y’
de trabajo observaciones
@ Inicio
1 Cuando el policia de Policia de
carrera tenga 65 afios o Carrera
! mas de edad y 20 afnos de
servicios como minimo vy
' de contribucién al Fondo
de Pensiones, adquiere
derecho a la pension por
edad avanzada.
2 Recibe solicitud de tramite [001 Solicitud de | Instituto de
de pension por edad|pension poredad|Pensiones  del
- ﬂavanzada, de policia de|avanzada Estado
carrera, abre expediente y
solicita mediante oficio|002 Oficio de
informacion a la | solicitud
corporacion informacion del
policia de carrera
3 Recibe solicitud de|002 Oficio de|Oficialia Mayor
d informacién de policia de |solicitud Administrativa
carrera por ftramite de|informacion del
pension por edad | policia de carrera
avanzada.

4 Y Revisa solicitud y | 003 Informacion | Oficialia  Mayor
proporciona informacion de |de  policia de | Administrativa
policia de carrera carrera

5 "ﬁ Recibe informacion de|003 Informacion | Instituto de
policia de carrera, la|de policia de|Pensiones del
validad y toma decisiones |carrera Estado

004 Resolucion
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E:

6 Si no cumple con los|004 Resolucién |Instituto de
requisitos para otorgar la Pensiones  del
@‘ pension por edad avanzada, Estado
notifica resolucion
7 Y 'j Recibe notificacion y termina | 005 Policia de
procedimiento Notificacion carrera
Fin
8 Si cumple requisitos, notifica | 004 Resolucion | Instituto de
fj mediante resolucién que si Pensiones  del
@ > procede pension por edad Estado
avanzada
9 Yl | |Recibe notificacion, prepara| 004 Resolucion | Oficialia  Mayor
! tramite de baja de pension Administrativa
por edad avanzada
10 Notifica mediante oficio a|005 Oficio para|Oficialia Mayor
A |—f_] policia de carrera entregue|entrega de | Administrativa
bienes resguardados a|bienes
Patrimonio Municipal para|resguardados
obtener constancia de no
adeudo
11 '1ri Recibe oficio y entrega|005 Oficio para|Policia de
bienes resguardados a|entrega de | Carrera
patrimonio municipal bienes
resguardados
12 4 lj Recibe bienes resguardados | 006 Constancia | Encargado  del
y entrega constancia de no[de no adeudo |Patrimonio
' adeudo al policia de carrera Municipal
2
S
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2
13 Recibe constancia de no|006 Constancia de|Policia de
l adeudo y acude a la|no adeudo Carrera
Oficialia Mayor
Administrativa para cubrir
tramite de finiquito y cobro
de indemnizacion de
pension por edad avanzada
14 Recibe constancia de no|006 Constancia de|Oficialia Mayor
adeudo, emite baja, solicita | no adeudo Administrativa
i firma de finiquito a policia de | 007 Finiquito
B carrera y entrega pago de|008 Pago de
indemnizacion der pensién|indemnizacion de
por edad avanzada pension por
jubilacion
009 Baja
15 ,r%] Firma finiquito, recibe baja y | 007 Finiquito Policia de
pago de indemnizacion de|008 Pago de | Carrera
pension por edad avanzada. | indemnizaciéon  de
Termina procedimiento pension por edad
) avanzada
Fin 009 Baja
16 Emite baja del policia de|009 Baja Oficialia Mayor
—‘I—Jﬁl carrera y notifica mediante|010  Oficio  de|Administrativa
@ > oficio a la Comisién de|notificacion de baja
Carrera
17 Recibe oficio de notificacion 010 Oficio  de|Jefe

y registra movimiento de
baja por pensién por edad
avanzada en la herramienta
de seguimiento (plan
individual de carrera)

notificacién de baja

011 Herramienta de
seguimiento y
control (plan
individual de carrera

Administrativo
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3
18 Y Solicita mediante oficio, |012 Oficio de|Jefe
,_,.l registro de baja de pension|solicitud para | Administrativo .
por edad avanzada ante el|captura en
Registro Estatal de Personal | Kardex de baja
de Seguridad Publica
19 ,ﬁ Recibe y actualiza Kardex.|012 Oficio de|Registro Estatal
Termina procedimiento solicitud para|de Personal de
captura en | Seguridad
Kardex Pdblica
013 Kardex

Procedimiento: Aplicar una separacién ordinaria de pension por edad avanzada de un
policia de carrera, como parte servicio profesional de carrera policial
Cédigo: MPOCO-SPCP-PR6.8.

Historial de cambios
Revision : Fecha de De;scripcién del cambio Motivos

nimero aprobacion

Procedimiento: Aplicar una separacion ordinaria de pension por edad avanzada de un
policia de carrera, como parte servicio profesional de carrera policial
Codigo: MPOCO-SPCP-PR6.8.

Anexos
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Nombre del Convocar y realizar las sesiones de {oJ:[[sl.J MPOCO-SPCP-PR7.1.
S0 4l trabajo ordinarias asi como del
control, seguimiento y difusion de
los acuerdos de la Comision de
Carrera

Y I LE o - Comision Municipal de Carrera Policial
del
Procedimiento:

Elaboré:

L.a.p. Pedro Saavedr ya

Reviso:

Jefe Aaministrativo

David Eduardo Garcia Sandoval.

Aprobo:

Diego Cervantes Maldonado
Director General

Fecha de documentacion JUNIO 2014

Revision numero 0

Copia nimero. 0
Copia signhada a:
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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: CMPOCO-SPCP-PR7.1.

Objetivo: 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 Comision de Carrera.

(] LEET. I Direccion General: Direccién General de Seguridad Publica, Vialidad,
B Proteccion Civil y Bomberos

| 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 cart

policial

SPCP: Servicio Profesional de Carrera Policial

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

| Jalisco

il 2.-Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial

3.-Reglamento interno de funcionamiento de la Comision de Carrera

Referengiigs_é § 001 Plan de trabajo
NS 002 Convocatoria
@EEl 003 Orden del dia
SN 004 Irregularidades en la convocatoria u orden del dia
M 005 Quorum Legal
006 Acta de acuerdos de la Comisién
007 Segunda convocatoria
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 sesion de trabajo
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013 Asuntos del orden del dia
014 Argumentos de los representantes

Alcance o Comisidn de Carrera y Secretario Técnico de la Comision.
Ambito:
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gira instrucciones para su
entrega inmediata

JUNIO 2014
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Diagrama de Actividades Nombre y clave Responsable Comentarios
flujo del documento de u/y
trabajo observaciones
C_-___) Inicio
A partir del plan de|001 Plan de | Secretario
‘”_l%trabajo de la Comisicn, | trabajo Técnico
expide y presenta | 002 Convocatoria
convocatoria para | 003 Orden del dia
realizar una sesion
ordinaria de  trabajo,
acompafiada del orden
del dia, para firma.
2 Recibe y revisa | 002 Convocatoria |Presidente de la
,@ convocatoria con orden|003 Orden del dia | Comisién
del dia de la sesion
ordinaria de frabajo para
su firma
3 No Si tiene irregularidades, | 004 Presidente de la
. solicita su correccion al|lrregularidades en|Comision
‘_S% Secretario Técnico la convocatoria u
orden del dia
4 ! Recibe las | 004 Secretario
irregularidades, las | Irregularidades en | Técnico
corrige y presenta |la convocatoria u
convocatoria y orden del |orden del dia
dia corregida
5 Si no presenta | 002 Convocatoria |Presidente de la
A ﬂ irregularidades, la firma y| 003 Orden del dia Comision
¥
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6 i Recibe convocatoria | 002 Convocatoria | Secretario Minimo con 12
firmada con orden del|003 Orden del dia | Técnico hrs y hasta con
dia, para sesion de 48 ‘horas de
trabajo ordinaria y Ia anticipacion
entrega a los
representantes de la
Comision

i Reciben convocatoria y|002 Convocatoria |Representantes |Minimo con 12

. orden del dia y asisten a|003 Orden del dia |de la Comision |hrs y hasta con
la sesion de trabajo 48 horas de
\ anticipacion
para sesion
ordinaria

8 Inicia la sesién de trabajo, | 005 Quorum Legal | Presidente de la

4 I_] cediendo la palabra al Comision
Secretario Técnico para
corroborar si  hay el
quérum legal

9 Toma la palabra y|005 Quorum Legal | Secretario
comprueba si hay quérum Técnico
legal entre los asistentes
para realizar la sesion de
trabajo
Si no hay quorum legal se | 005 Quorum Legal | Secretario
informa al Presidente de Técnico

la Comisibn de la

situacion.
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11

Recibe informacion de
quérum y gira
instrucciones a Secretario
Técnico para convocar a
una segunda sesion de
trabajo, dando a conocer
dia, lugar y hora, vy se
cierra la sesion.

de
la

Acta
de

006
acuerdos
Comision

Presidente de la
Comisioén

12

Aplica las etapas de la 1
a la 7 del presente
procedimiento

de
la

Acta
de

006
acuerdos
Comision

Secretario
Técnico

13

Inicia la sesion de trabajo
en segunda convocatoria,
con los representantes de
la Comision que estén.

007 Segunda
convocatoria
008 Orden del dia

Presidente de la
Comision

14

Si  hay quérum legal,
informa al Presidente de
la situacion

005 Quorum Legal

Secretario
Técnico

15

Una vez comprobado que
hay quérum legal, inicia la
sesién de trabajo
cediendo la palabra al
Secretario Técnico para
dar lectura y aprobar el
orden del dia.

003 Orden del dia

Presidente de la
Comisién

16

Toma la palabra, da
lectura al orden del dia y
pregunta a los
representantes la
Comisién  si de

de
estan

acuerdo con la misma o/

si integran o quitan

asuntos.

003 Orden del dia
008 Orden del dia

Secretario
Técnico
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16 [Si X Si no estan de acuerdo, [003 Orden del dia | Secretario
N—Q se integran o quitan|008 Orden del dia | Técnico
No ‘—? asuntos de la orden del
dia
17 Se integran o quitan|009 Asuntos que
v Ij asuntos del orden del dia [se integran o
y se pone a consideracion |quitan del orden
de los representantes de la | del dia
Comisién
18 Si estan de acuerdo, pide [010 Orden del dia | Secretario
a los representantes asi|corregida Técnico
r@ manifestarlo levantando | 011 Orden del dia
\A la mano para verificar la | corregida
votacion a favor y en(012 Acta de
contra acuerdos de Ia
sesion de trabajo
19 Informa al presidente el|012 Acta de|Secretario
[ ] [ntimero de votos a favor y |acuerdos de la| Técnico
en contra para asentar en | sesion de trabajo
el acta de acuerdos
aprobacion del orden del
dia
20 rlj Toma la palabra y|012 Acta de | Presidente de la
conforme a  votacion|acuerdos de la|Comision
declara la aprobacion del | sesion de trabajo
orden del dia.
21 Instruye al Secretaric a|010 Orden del dia|Presidente de la
A p desahogar los asuntos |corregida Comision
del orden del dia. 011 Orden del dia
* corregida
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22 s Toma la palabra y desahoga | 010 Orden del|Secretario
’_I_J_J los asuntos del orden del dia | dia corregida Técnico
conforme a las siguientes|011 Orden del
: reglas: dia corregida
23 v r—;l Se presenta el asunto al|013 Asuntos del|Secretario
pleno de la Comision orden del dia Técnico
24 Se revisan y discuten los|013 Asuntos del | Secretario
i ,—/—] asuntos, registrandose las | orden del dia Técnico
participaciones  de los
representantes,
estableciendo un orden para
ello.
25 Conforme al orden |014 Argumentos | Representantes
, establecido, los | de los | de la Comision
representantes de la | representantes
Comisién,  presentan los
argumentos por cada
asunto.
26 Registra los argumentos de |014 Argumentos | Secretario
;[—I?,] los representantes en el|de los | Téchico
acta de acuerdos de la|representantes
sesion 012 Acta de
acuerdos de la
sesién de trabajo
27 Toma la palabra - el|014 Argumentos |Presidente de la

Presidente de la Comisién y
conforme a los argumentos
presentados, pregunta a los
representantes si estan de
acuerdo en aprobar los
asuntos tratados

de los
representantes
012 Acta de

acuerdos de la
sesion de trabajo

Comision
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5
| 26 El Secretario recaba y|012 Acta de|Secretario
registra datos de la|acuerdos de la|Técnico
votacion a favor y en|sesion de trabajo
contra
27 [Si A Si no estan de acuerdo|013 Asuntos del|Representantes
en aprobarlo, lo turnan a|orden del dia de la Comisién
No estudio en comisiones de
trabajo
28 Revisan, integran nuevas |[013 Asuntos del|Comisiones de
y 1_/_] propuestas y presentan al | orden del dia trabajo
pleno de la Comision
para su aprobacion
29 Si Si presentado por| 013 Asuntos del|Representantes
segunda  ocasion  al|orden del dia de la Comision
No pleno, no estdan de
acuerdo en aprobarlo, se
turna por Ultima vez a
comisiones de trabajo
30 y Revisan, integran nuevas |013 Asuntos del|Comisiones de
j propuestas y presentan al | orden del dia trabajo
pleno de la Comisién
para su aprobacion
Si Si presentado por tercera|013 Asuntos del| Representantes
ocasion al pleno, no|orden del dia de la Comision
No I_,] estan de acuerdo en
31 aprobarlo, se desecha el
asunto.

(=]
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32 \I” Si conforme a la votacion|012  Acta  de | Secretario
; Ij resulta que se estd a|acuerdos de Ila|Técnico
O favor, se aprueba el|sesion de trabajo
asunto, registrando el|{013 Asuntos del
acuerdo en el acta de la|orden del dia
sesion
33 Toma la palabra el|012 Acta de|Presidente de la
" (—/’ Presidente de la|acuerdos de la|Comision
Comisién para citar a la|sesion de trabajo
siguiente  sesion (e
trabajo, declarando
terminada la presente
reunién, cerrando con ello
el acta de acuerdos.
34 Instruye al Secretario|012  Acta  de|Presidente de la
para elaborar y turnar|acuerdos de Ila|Comision
v |j para su revision y firma, | sesion de trabajo
del acta de acuerdos de
la sesion a cada uno de
los representantes de la
Comisién
35 Elabora y turna un|012 Acta de|Secretario
L 4 ejemplar del acta de|acuerdos de la|Técnico
acuerdos de la sesién de | sesion de trabajo
trabajo para su revision y
firma.
36 { La recibenylarevisan : |012 Acta  de|Representantes
’—j acuerdos de la|de la Comision

sesion de trabajo
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37

Si tiene irregularidades la
regresa al Secretario para
su correccion.

012 Acta de
acuerdos de la
sesion de frabajo

Representantes
de la Comision

38

Recibe irregularidades vy
las corrige. Presenta el
acta corregida a los
representantes para su
firma.

012 Acta de
acuerdos de Ia
sesion de trabajo

Secretario

39

Reciben, revisan y firmar
el acta de acuerdos y
turnan para su archivo y
difusioén correspondiente.

012 Acta de
acuerdos de la
sesion de trabajo

Representantes
de la Comision

40

Recibe acta de acuerdos
firmada, la archiva,

difunde los acuerdos y les
da seguimiento

012 Acta de
acuerdos de Ia
sesion de trabajo

Secretario

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

Codigo: CMPOCO-SPCP-PR7.1.
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Historial de cambios
Revision Fecha de Descripcion del cambio

nimero aprobacion -

|

Procedimiento: Convocar y realizar las sesiones de trabajo ordinarias asi como del
control, seguimiento y difusién de los acuerdos de la Comision de Carrera
Coédigo: MPOCO-SPCP-PR7.1.

Anexos

Niumero Nombre del documento ‘
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Nombre del Convocar y realizar las sesiones de fofl:[[:[-Hlf MPOCO-SPCP-PR7.2.

Sl T[] M trabajo extraordinarias asi como del
control, seguimiento y difusion de
los acuerdos de la Comision de
Carrera

e LX: 1l Comision Municipal de Carrera Policial

Procedimiento:
Elaboré: >
L.a.p. Pedro Saavedrﬁ

p—

Reviso:

Jefe Administrativo

David Eduardo Garcia Sandoval. L\
Aprobé: ‘

Diego Cervantes Maldonado
Director General

Fecha de documentacion 8 JUNIO 2014 \

Revisién niimero 0 \

Copia niumero. 0

Copia sighada a:
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Procedimiento: Convocar y realizar las sesiones de trabajo extraordinarias asi como del

control, seguimiento y difusién de los acuerdos de la Comision de Carrera
Cédigo: MPOCO-SPCP-PR7.2.

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.
(c][.E-1 (MM Direccion General: Direccion General de Seguridad Publica, Vialidad,
; } Proteccién Civil y Bomberos
| 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 carre
policial
S SPCP: Servicio Profesional de Carrera Policial

3 1.-Reglamento de la Policia Preventiva Municipal del Municipio de Ocotlan,
i Jalisco
il 2.-Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial
Il 3.-Reglamento interno de funcionamiento de la Comision de Carrera
ey
I C- E I 001 Convocatoria

Sl 002 Orden del dia

A 003 Irregularidades en la convocatoria u orden del dia
i 004 Quorum Legal
005 Acta de acuerdos de la Comisién
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 sesion de trabajo
012 Asuntos del orden del dia

Objetivo:
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013 Argumentos de los representantes

Alcance o Comision de Carrera y Secretario Técnico.
Ambito:
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Diagrama de Actividades Nombre y clave Responsable Comentarios
flujo del documento de u/y
: trabajo observaciones
C) Inicio
Cuando por urgencia se|001 Convocatoria |Secretario
“’_@ requiera reunir la| 002 Orden del dia | Técnico
Comision, expide vy
presenta convocatoria

para realizar una sesion
extraordinaria de trabajo,

extraordinaria de trabajo
para su firma

acompanada del orden

del dia, para firma.

Recibe y revisia | 001 Convocatoria | Presidente de la
wrﬁl convocatoria con orden|002 Orden del dia | Comision

del dia de la sesion

Si tiene irregularidades,

003

Presidente de la

convocatoria y orden del
dia corregida

orden del dia

No
solicita su correccion al|lrregularidades en|Comision
Si Secretario Técnico la convocatoria u
orden del dia
Recibe las | 003 Secretario
Y ' v y : i
irregularidades, las | Irregularidades en | Tecnico
corrige y presenta |la convocatoria u

Si no presenta
irregularidades, la firma y
gira instrucciones para su
entrega inmediata

001 Convocatoria
002 Orden del dia

Presidente de la
Comisidn
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Recibe convocatoria firmada
con orden del dia, para
sesion de frabajo
extraordinaria y la entrega a
los representantes de |la
Comisién

001
Convocatoria
002 Orden del
dia

En
tiempo

Secretario
Técnico

Reciben convocatoria vy
orden del dia y asisten a la
sesion de trabajo

001
Convocatoria
002 Orden del
dia

En
tiempo

Representantes
de la Comision

Inicia la sesién de trabajo,
cediendo la palabra al
Secretario Técnico para
corroborar si hay el quérum
legal

004
Legal

Quorum

Presidente de la
Comision

Toma la palabra y
comprueba si hay quérum
legal entre los asistentes
para realizar la sesion de
trabajo

004
Legal

Quorum

Secretario
Técnico

10

>$i

T

No

Si no hay quérum legal se
informa al Presidente de la
Comision de la situacion.

004
Legal

Qudrum

Secretario
Técnico

Recibe informacion de
quérum y gira instrucciones
a Secretario Técnico para
convocar a una segunda
sesion de trabajo, dando a
conocer dia, lugar y hora, y
se cierra la sesion.

005 Acta de
acuerdos de la
Comisidn

Presidente de la
Comisidn
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12 v 'j Aplica las etapas de la 1a la|005 Acta de|Secretario
7 del presente | acuerdos de la|Técnico
i procedimiento Comision
13 L* ]Inicia la sesion de trabajo en| 006 Segunda | Presidente de la
'%segunda convocatoria, con|convocatoria Comisidn
KR los representantes de Ila|007 Orden del
Comision que esten. dia
14 i Si hay quérum legal, informa | 004  Quérum | Secretario
Ly al Presidente de la situacion | Legal Técnico
15 Una vez comprobado que|[002 Orden del|Presidente de la
hay quérum legal, inicia la|dia Comision
Y I'j sesién de trabajo cediendo
A la palabra al Secretario
Técnico para dar lectura y
aprobar el orden del dia.
16 Toma la palabra, da lectura|002 Orden del|Secretario
rrr—’|_,l al orden del dia y pregunta a | dia Técnico
los representantes de la|007 Orden del
Comisién si estan de|dia
acuerdo con la misma o si
integran o quitan asuntos.
1 Si Si no estan de acuerdo, se|002 Orden del|Secretario
C)“Q integran o quitan asuntos de | dia Técnico
No ,—? la orden del dia 007 Orden del
dia
5 I Se integran o quitan asuntos |008  Asuntos | Secretario
Y Jj del orden del dia y se pone|que se integran | Técnico
a consideracion de los|o quitan del
representantes de la | orden del dia
Comisién f
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18

v

Si estan de acuerdo, pide a
los representantes asi
manifestarlo levantando la
mano para verificar la
votacion a favor y en contra

009 Orden del
dia corregida
010 Orden del
dia corregida
011 Acta de
acuerdos de la
sesion de
trabajo

Secretario
Técnico

19

Informa al presidente el
numero de votos a favor y
en contra para asentar en el
acta de acuerdos
aprobacion del orden del dia

011 Acta de
acuerdos de la
sesion de
trabajo

Secretario
Técnico

20

Toma la palabra y conforme
a votacion declara la
aprobacion del orden del
dia.

011 Acta de
acuerdos de |a
sesion de
trabajo

Presidente de la

Comisién

21

Instruye al Secretario a
desahogar los asuntos del
orden del dia.

009 Orden del
dia corregida
010 Orden del
dia corregida

Presidente de |a

Comision

22

Toma la palabra y desahoga
los asuntos del orden del dia
conforme a las siguientes
reglas:

009 Orden del
dia corregida
010 Orden del
dia corregida

Secretario
Técnico

23

Se presenta el asunto al
pleno de la Comision

012 Asuntos
del orden del
dia

Secretario
Técnico
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24 Se revisan y discuten los {012 Asuntos del|Secretario
\1/ asuntos, registrandose | orden del dia Técnico
’j las participaciones de los
representantes,
estableciendo un orden
para ello.
25 Conforme  al orden|013 Argumentos | Representantes
v l_fj establecido, los [de los | de la Comision
representantes de la|representantes
Comisién, presentan los
argumentos por cada
asunto.
26 Registra los argumentos |013  Argumentos | Secretario
' y de los representantes en |de los | Técnico
el acta de acuerdos de la | representantes
sesion 011 Acta de
acuerdos de la
sesion de trabajo
27 Toma la palabra el|013 Argumentos|Presidente de la
Presidente de la |de los | Comision
"@ Comisién y conforme a|representantes
los argumentos | 011 Acta de
presentados, pregunta a|acuerdos de la
los representantes si|sesion de trabajo
estan de acuerdo en :
aprobar los  asuntos
tratados
26 El Secretario recaba y|011 Acta  de|Secretario
registra datos de la|acuerdos de la|Técnico
votacion a favor y en|sesion de trabajo
contra
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[

27 |Si Si no estan de acuerdo|012 Asuntos del|Representantes
. en aprobarlo, lo turnan a|orden del dia de la Comisién
o No = estudio en comisiones de
trabajo :
28 Revisan, integran nuevas |012 Asuntos del|Comisiones de
4 Vj propuestas y presentan al | orden del dia trabajo
plenc de la Comisién
para su aprobacion
29 Si Si presentado por (012 Asuntos del|Representantes
segunda  ocasién  al|orden del dia de la Comisién
O No pleno, no estan de
acuerdo en aprobarlo, se
turna por Uultima vez a
comisiones de trabajo
30 y Revisan, integran nuevas |012 Asuntos del|Comisiones de
propuestas y presentan al | orden del dia trabajo
pleno de la Comisién
para su aprobacion
Si Si presentado por tercera| 012 Asuntos del | Representantes
O" ocasion al pleno, no|orden deldia de la Comisién
No estan de acuerdo en
31 aprobarlo, se desecha el
asunto.
32 Si conforme a la votacion | 011 Acta  de|Secretario
resulta que se esta a|acuerdos de la|Técnico
> ’? favor, se aprueba el|sesién de trabajo
B asunto, registrando el|{012 Asuntos del
! acuerdo en el acta de la|orden del dia
[ sesion
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33

Toma la palabra el Presidente
de la Comisién para citar a la
siguiente sesion de trabajo,
declarando terminada la
presente reunion, cerrando
con ello el acta de acuerdos.

011 Acta
acuerdos

la sesion
trabajo

de
de
de

Presidente de la
Comision

34

Instruye al Secretario para
glaborar y turnar para su
revision y firma, del acta de
acuerdos de la sesion a cada
uno de los representantes de
la Comision

011 Acta
acuerdos
la sesion
trabajo

de
de
de

Presidente de la
Comisidn

35

Elabora y turna un ejemplar
del acta de acuerdos de la
sesion de trabajo para su
revision y firma.

011 Acta
acuerdos
la sesion
trabajo

de
de
de

Secretario
Técnico

36

La reciben y la revisan

011 Acta
acuerdos
la sesion
trabajo

de
de
de

Representantes
de la Comision

37

Si tiene irregularidades la
regresa al Secretario para su
correccion.

011 Acta
acuerdos
la sesion
trabajo

de
de
de

Representantes
de la Comision

38

Recibe irregularidades y las
corrige. Presenta el acta
corregida a los representantes
para su firma.

011 Acta
acuerdos
la sesion
trabajo

de
de
de

Secretario
Técnico
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acta de acuerdos y turnan|acuerdos de|de la Comisién
para su archivo y difusion|la sesion de
correspondiente. trabajo

39 F'j Reciben, revisan y firman el|011 Acta de|Representantes

40 2 Recibe acta de acuerdos|011 Acta de|Secretario
firmada, la archiva, difunde acuerdos de|Técnico
los acuerdos y les da|la sesion de
seguimiento trabajo

Procedimiento: Convocar y realizar las sesiones de trabajo extraordinarias asi como del
control, seguimiento y difusion de los acuerdos de la Comisién de Carrera
Cédigo: MPOCO-SPCP-PR7.2.

Historial de cambios
Revision Fecha de Descripcion del cambio Motivos *

nimero aprobacion

Procedimiento: Convocar y‘realizar las sesiones de trabajo ordinarias asi como del
control, seguimiento y difusién de los acuerdos de la Comisién de Carrera
Cédigo: MPOCO-SPCP-PR7.2.
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Anexos
Niimero Nombre del documento
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Nombre del Registro y aplicacion del plan {e:LIl:(«38 MPOCO-SPCP-PRS.1.
el 1o 1111111 e individual de carrera

Responsable Jefatura Administrativa

del
Elaboro:
L.a.p. Pedro Saavedrﬂ%

Procedimiento:

Reviso:

Jefe Administrativo

David Eduardo Garcia Sandoval.

Aprobo: \f\

Diego Cervantes Maldonado l
Director General

Fecha de documentacion JUNIO 2014

Revisiéon nimero i 0

Copia numero. 0

Copia signada a:
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Procedimiento: Registro y aplicacion del plan individual de carrera
Caodigo: MPOCO-SPCP-PR8.1.

Objetivo: Describir las etapas del procedimiento para el registro y aplicacion del plan
individual de carrera

Glosario: | Direccion General: Direccion General de Seguridad Publica, Vialidad,
Proteccion Civil y Bomberos

RSPCP: Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial

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

2.-Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial

|

Marco legat:

T (1 (1 -1l 001 SSCSPCP
3 002 Plan Individual de Carrera

003 Procedimiento para el Control y seguimiento de los programas anuales de
formacion permanente y de especializacion
i 004 Procedimiento para la aplicacion de la evaluacion del desempefio

005 Procedimiento para la aplicacién de la evaluacion de destrezas, habilidades vy
conocimientos
006 Procedimiento para la aplicacion de la evaluacion de control de confianza
007 Procedimiento para el otorgamiento de estimulos
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
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Alcance o Comisiéon de Carrera |, Jefatura Administrativa
Ambito:
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No. Diagrama de Actividades Nombre y clave del Responsable
flujo documento de
: trabajo
C) Inicio

1 Una vez que el policia de carrera|001 SSCSPCP Jefe

ingresa a la corporacion, registra su Administrativo
H—E}]plan individual de carrera en el

SSCSPCP.-Sistema de

seguimiento y control del servicio

profesional de carrera policial

2 Registra datos generales en el|002 Plan Individual|Jefe
SSCSPCP como el nombre, numero | de Carrera Administrativo
de empleado, lugar y fecha de
nacimiento, RFC, CURP, edad, sexo,
estado civil, domicilio, numero
telefénico y del celular, correo

Y] electrénico, municipio y entidad
federativa, la trayectoria de carrera
vertical dentro de la corporacion y los
requisitos a cubrir para aplicar el plan
individual de carrera

3 Participa en eventos de formacion|003 Procedimiento | Policia de
permanente y de especializacion|para el Control y|Carrera

rﬂaﬂ conforme al procedimiento para el|seguimiento de los

Control y seguimiento de los|programas anuales

programas anuales de formacion|de formacion

permanente y de especializacion permanente y de
especializacion :

4 v r”j]] Participa en eventos de evaluacién|004 Procedimiento | Policia de
del desempefic conforme al|para la aplicacion|Carrera
procedimiento para la aplicaciéon de|de la evaluacion del
la evaluacion del desempeno desempeno
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'

5 Participa en eventos de evaluaciéon | 005 Procedimiento | Policia de
de destrezas, habilidades vy |para la aplicacién|Carrera
HE” conocimientos conforme al | de la evaluacion
procedimiento para la aplicacion de | de destrezas,
la evaluacién de destrezas, | habilidades y
habilidades y conocimientos conocimientos
6 Participa en eventos de evaluacién|006 Procedimiento | Policia de
pﬁq de pruebas e control de confianza|para la aplicacién | Carrera
conforme al conforme al| de la evaluacion de
procedimiento para la aplicacion de | control de
la evaluacion de control de|confianza
confianza
7 Participa en eventos de promocién|006 Procedimiento | Policia de
v a policia tercero conforme al|para realizar | Carrera
conforme al procedimiento para|eventos de
realizar eventos de promocién  de|promocion de
—— | policias de carrera ' policias de carrera
8 v H‘jﬂ Recibe estimulos, condecoraciones | 007 Procedimiento | Policia de
y recompensas conforme al|para el [ Carrera
procedimiento de otorgamiento de|otorgamiento de
— estimulos estimulos
9 |Si No cumple con requisitos de|008 Procedimiento|Comision de
permanencia, aplica sancion y con|para realizar una|Carrera
No ,-—j ello el procedimiento para una|separacion
separacion extraordinaria extraordinaria
10 Si resulto seleccionado en el|009 Requisitos | Policia de
"il concurso de promacion y cumple | para la| Carrera
%! con requisitos de permanencia, | permanencia
cubre puesto inmediato superior

(policia tercero)
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11

Aplica plan individual de carrera
como policia tercero de carrera

002 Plan Individual

de Carrera

Policia
Tercero
carrera

12

Participa en eventos de formacion
permanente y de especializacién
conforme al procedimiento para el
Control 'y seguimiento de los
programas anuales de formacién
permanente y de especializacion

003 Procedimiento
para el Control y
seguimiento de los
programas anuales
de formacion
permanente y de
especializacion

Policia
Tercero
Carrera

de

13

Participa en eventos de evaluacién
del desempefio conforme al
procedimiento para la aplicacion de
la evaluacion del desempeno

004 Procedimiento
para la aplicacion
de la evaluacion
del desempefio

Policia
Tercera
Carrera

14

Participa en eventos de evaluacion
de destrezas, habilidades vy
conocimientos conforme al
procedimiento para la aplicacion de
la evaluacion de destrezas,
habilidades y conocimientos

005 Procedimiento
para la aplicacion
de la evaluacion
de destrezas,
habilidades y
conocimientos

Policia
Tercero
Carrera

de

15

Participa en eventos de evaluacion
de pruebas e control de confianza
conforme al conforme al
procedimiento para la aplicacicn de
la evaluacion de control de
confianza

006 Procedimiento
para la aplicacion
de la evaluacion de
control de
confianza

Policia
Tercero
Carrera

16

Participa en eventos de promocion
a policia segundo conforme al
conforme al procedimiento para
realizar eventos de promocion de
policias de carrera

006 Procedimiento
para realizar
eventos de
promocién de
policias de carrera

Policia
Tercero
Carrera
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17

Recibe estimulos, condecoraciones
y recompensas conforme al
procedimiento de otorgamiento de
estimulos

007 Procedimiento
para el
otorgamiento  de
estimulos

Policia
Tercero
Carrera

de

18

No cumple con requisitos de
permanencia, aplica sancién y con
ello el procedimiento para una
separacion extraordinaria

008 Procedimiento
para realizar una
separacion
extraordinaria

Comisién
Carrera

de

19

Si resulto seleccionado en el
concurso de promocion y cumple
con requisitos de permanencia,
cubre puesto inmediato superior
(policia segundo) -

009
para
permanencia

Requisitos
la

Policia
Tercero
Carrera

de

20

Aplica plan individual de carrera
como policia segundo de carrera

002 Plan Individual
de Carrera

Policia
Segundo
Carrera

de

21

Participa en eventos de formacion
permanente y de especializacion
conforme al procedimiento para el
Control y seguimiento de los
programas anuales de formacion
permanente y de especializacion

003 Procedimiento
para el Control y
seguimiento de los
programas anuales
de formacion
permanente y de
especializacion

Policia
Segundo
Carrera

de

22

Participa en eventos de evaluacion
del desempefic conforme al
procedimiento para la aplicaciéon de
la evaluacion del desempefio

004 Procedimiento
para la aplicaciéon
de la evaluacion
del desempefio

Policia
Segundo
Carrera

de

23

Participa en eventos de evaluacion
de destrezas, habilidades ' y
conocimientos conforme al

005 Procedimiento
para la aplicacion
de la evaluacion

Policia
Segundo
Carrera

de
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T procedimiento para la aplicacion de |de destrezas,
la evaluacion de destrezas, | habilidades y
habilidades y conocimientos conocimientos
24 Participa en eventos de evaluacion |006 Procedimiento | Policia
y de pruebas e control de confianza|para la aplicacion | Segundo de
conforme al conforme al | de la evaluacién de | Carrera
procedimiento para la aplicacién de | control de
la evaluacién de control de|confianza
confianza
25 ’_ﬂjﬂ Participa en eventos de promocién |006 Procedimiento | Policia
X a policia segundo conforme al para realizar | Segundo  de
conforme al procedimiento para eventos de | Carrera
realizar eventos de promocion de | promocion de
policias de carrera policias de carrera
26 r Recibe estimulos, condecoraciones | 007 Procedimiento | Policia
,—J y recompensas conforme al para el | Segundo de
procedimiento de otorgamiento de |otorgamiento  de| Carrera
T estimulos estimulos
27 |Si No cumple con requisitos de 008 Procedimiento | Comisién de
permanencia, aplica sancién y con |para realizar una |Carrera
No '_,l ello el procedimiento para una separacion
separacion extraordinaria extraordinaria
28 Si resulto seleccionado en el 009 Requisitos | Policia
concurso de promocién y cump.e para la| Segundo de
gl ] con requisitos de permanencia, permanencia Carrera
A cubre puesto inmediato superior -
(policia primero)
29 Aplica plan individual de carrera 002 Plan Individual | Policia
¥ '—,_] como policia primero de Carrera Primero  de
carrera
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30

Participa en eventos de
formacion permanente y
de especializacion
conforme al
procedimiento para el
Control y seguimiento de
los programas anuales
de formacion permanente
y de especializacion

003 Procedimiento
para el Control y
seguimiento de los
programas
anuales de
formacion
permanente y de
especializacién

Policia Primero
de Carrera

31

Participa en eventos de
evaluacién del
desempefio conforme al
procedimiento para la
aplicacién de la
evaluacion del
desempefio

004 Procedimiento
para la aplicacién
de la evaluacion
del desempeiio

Policia Primero
de Carrera

32

Participa en eventos de
evaluacion de destrezas,
habilidades y
conocimientos conforme
al procedimiento para la
aplicacion de la
evaluacion de destrezas,
habilidades y
conocimientos

005 Procedimiento
para la aplicacién
de la evaluacion
de destrezas,
habilidades y
conocimientos

Policia Primero
de Carrera

33

Participa en eventos de
evaluacion de pruebas e
control de confianza
conforme al conforme al
procedimiento para la
aplicacién de la
evaluacion de control de
confianza

006 Procedimiento
para la aplicacion
de la evaluacion
de control de
confianza

Policia Primero
de Carrera
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34 Participa en eventos de |006 Procedimiento | Policia Primero
promocion a Suboficial | para realizar | de Carrera
conforme al conforme al |eventos de
procedimiento para | promocion de
realizar eventos de | policias de carrera
promocién de policias de
carrera

35 i Recibe estimulos, | 007 Procedimiento | Policia ~ Primero

’j condecoraciones y | para el |de Carrera
recompensas conforme |otorgamiento  de
al procedimiento  de|estimulos
otorgamiento de
estimulos

36 |Si No cumple con requisitos | 008 Procedimiento | Comision de

de permanencia, aplica para realizar una|Carrera
No sancion y con ello el separacion

procedimiento para una |extraordinaria

separacion extraordinaria

37 Si resulto seleccionado 009 Requisitos | Policia  Primero
en el concurso de para la | de carrera
promocion y cumple con | permanencia

hg requisitos de
permanencia, cubre
puesto inmediato
superior (policia
suboficial)
38 Aplica plan individual de | 002 Plan | Policia Suboficial
, carrera como policia Individual de |de Carrera
I_f| Suboficial de Carrera Carrera
4
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39

Participa en eventos de
formacion permanente y
de especializacion
conforme al
procedimiento para el
Control y seguimiento de
los programas anuales
de formacién permanente
y de especializacion

003 Procedimiento
para el Control y

seguimiento de los
programas
anuales de
formacion

permanente y de
especializacién

Policia Suboficial
de Carrera

40

Participa en eventos de
evaluacion del
desempeino conforme al

procedimiento para la
aplicacion de la
evaluacion del

desempefio

004 Procedimiento
para la aplicacién
de la evaluacion
del desempefio

Policia Suboficial
de Carrera

41

Participa en eventos de
evaluacion de destrezas,
habilidades y
conocimientos conforme
al procedimiento para la

aplicacion de la
evaluacion de destrezas,
habilidades y

conocimientos

005 Procedimiento
para la aplicacion
de la evaluacion
de destrezas,
habilidades y
conocimientos

Policia Subcoficial
de Carrera

42

Participa en eventos de
evaluacion de pruebas e
control de confianza
conforme al conforme al
procedimiento para le
aplicacién de la
evaluacién de control de
confianza

006 Procedimiento
para la aplicacion
de la evaluacion
de control de
confianza

Policia Suboficial
de Carrera
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Policia Suboficial

43 Participa en eventos de | 006 Procedimiento
\l/ promocion a policia para realizar | de Carrera
[ ﬂ] segundo conforme al eventos de
conforme al promocion de
procedimiento para policias de carrera
realizar eventos de
promocion de policias de
carrera
4 i Recibe estimulos, 007 Procedimiento | Policia Suboficial
condecoraciones y para el| de Carrera
recompensas conforme |otorgamiento de
al procedimiento de estimulos
otorgamiento de
estimulos
45 | Si No cumple con requisitos | 008 Procedimiento | Comision de
de permanencia, aplica para realizar una|Carrera
No sancion y con ello el separacion
Ij procedimiento para una |extraordinaria
separacion extraordinaria
46 Si resulto seleccionado 009 Requisitos | Policia Suboficial
en el concurso de para la|de carrera
l'_J promocién y cumple con | permanencia
Ay requisitos de
permanencia, cubre
puesto inmediato
superior (Comisario)
47 Aplica plan individual de | 002 Plan | Comisario
y 'j carrera como Comisario | Individual de
Carrera
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48

Participa en eventos de
formacion permanente vy
de especializaciéon
conforme al
procedimiento para el
Control y seguimiento de
los programas anuales
de formacion permanente
y de especializacion

003 Procedimiento
para el Control y
seguimiento de los
programas
anuales de
formacion
permanente y de
especializacion

Comisario

49

Participa en eventos de
evaluacion de!
desempefio conforme al
procedimiento para la
aplicacion de la
evaluacion del
desemperfio

004 Procedimiento
para la aplicacion
de la evaluacion
del desempenio

Comisario

50

Participa en eventos de
evaluacion de destrezas,
habilidades y
conocimientos conforme
al procedimiento para la
aplicacion de la
evaluacion de destrezas,
habilidades y
conocimientos

005 Procedimiento
para la aplicacion
de la evaluacion
de destrezas,
habilidades y
conocimientos

Comisario

51

Participa en eventos de
evaluacion de pruebas e
control de confianze
conforme al conforme al
procedimiento para la
aplicacion de la
evaluacion de control de
confianza

006 Procedimiento
para la aplicacion
de la evaluacion
de control de
confianza

Comisario
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]
52 Participa en eventos de | 006 Procedimiento | Comisario
promocion a policia para realizar
Fui.” segundo conforme al eventos de
conforme al promocion de
procedimiento para policias de carrera
realizar eventos de
promocion de policias de
carrera
53 r,—ﬂﬂ Recibe estimulos, 007 Procedimiento | Comisario
condecoraciones y para el
’7 recompensas conforme |otorgamiento de
al procedimiento de estimulos
otorgamiento de
estimulos
54 |Si No cumple con requisitos | 008 Procedimiento | Comisario
de permanencia, aplica para realizar una
No l_j sancién y con ello el separacion
procedimiento para una | extraordinaria
separacion extraordinaria
64 Si resulto cumple 010 Solicitud de | Comisario
B requisitos de retiro
permanencia y con su
% plan individual de carrera
en su totalidad, solicita su
retiro como Comisario.
65 ! Recibe solicitud de retiro |011 Procedimiento | Comision de
'j y aplica procedimiento de | de separacion | Carrera
separacion ordinaria por. | ordinaria por retiro
retiro
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66 Solicita tramite de retiro|012 Solicitud de | Comisién de
\I/'j por cumplimiento  de|tramite por retiro | Carrera
requisitos . de
permanencia y del plan

individual de cairera
L‘? Recibe solicitud y tramita |012 Solicitud de | Oficialia Mayor

finiquito por retiro . [tramite por retiro | Administrativa

013 Finiquito por
retiro

Procedimiento: Registro y aplicacion del plan individual de carrera
Cédigo: MPOCO-SPCP-PR8.1.

Historial de cambios

3 d )e DCIC 1 0 0

Procedimiento: Registro y aplicacion del plan individual de carrera
Cédigo: CPPTM-PR9.1.

i e e e e e S B S i e e e B il

el b S i P i

‘ Anexos
. Numero 5 ‘ . .. 4 Nombre del documento
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AUTORIZACIONES

— o4
Diego Cervantes Maldonado

Autorizacion
Presidente Municipal

Validacion
Direccion General de Seguridad
Publica, Vialidad, Proteccion Civil y
Bomberos

Revision y Registro
Direccion General de Apoyo Técnico
Secretariado Ejecutivo

David Eduardo Garcia Sandoval
Jefe Administrative
Revision
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